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ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่

ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติ งาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้
การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ
เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้   
งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านสา เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 
    มกราคม 2565 
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คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล  

  
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ เทศบาลต าบลบ้านสา เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างาน
ของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด าเนินงาน
ต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน     
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่

ก าหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 

กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง     
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ ผู้ปฏิบัติงานได้ 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจ้าหน้าที่ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

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 เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

 4. ด้านการบริหาร 
4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 
2. เทศบาลต าบลบ้านสาจัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน ส่งไป

ยังประธาน ก.ท.จ.ล าปาง 
3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดล าปางในการส่ง

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.
ด าเนินการสอบแข่งขัน   

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานเทศบาลต าบลบ้านสา พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 
 6. เทศบาลฯ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้ง 
และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ.ล าปาง เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
 7. เมื่อ ก.ท.จ.ล าปาง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 

8. เทศบาลต าบลบ้านสา ด าเนินการดังนี้ 
    - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟูมประวัติพนักงานเทศบาล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด   

ที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
    - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง (ก.ท.จ.

ล าปาง) โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟูมของ
จังหวัด 

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้มาบรรจุ
แต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ
แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการผู้นั้น   

10. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและ
จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังสถานีต ารวจภูธรแจ้ห่ม (ส่งไปตรวจสอบยัง
กองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผล
พิมพ์ลาบนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 

 
 
 
 
 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 



 

 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

เทศบาลต าบลบ้านสาท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.ล าปาง 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี   
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

เทศบาลต าบลบ้านสาได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท าหนังสือขอความ
เห็นชอบเพื่อขอให้ ก.ท.จ.ล าปาง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เทศบาลต าบลบ้านสาออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล       
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.ล าปาง ทราบต่อไป 

จังหวัดล าปางจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 



 

 

 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที่............/2564 

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

   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง ในการ
ประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............เดือน.................... .......พ.ศ.............. จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้    
เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน..............ราย 
 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2564  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2564 
 
 
       

(          ) 
   นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา  



 

 

 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 

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

ข้อ 127 ให้เทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความ
เหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย       
ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ  

ข้อ 130 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

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

โดยมีข้ันตอน 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. ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 
 4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ล าปาง ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เมื่อครบก าหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ ากว่า
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ
ประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบใน
โอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออก
จากราชการ ให้นายกเทศมนตรีให้ความเห็นชอบและ
มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.ชัยนาท ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่
ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งค าสั่งไป
ยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันท่ีมีค าสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรม        
ประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.ท.จ.ล าปางทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาปุวยรักษาตัวเป็นเวลานาน
หรือลาปุวยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ
หน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน
กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ
ก าหนดให้ท าการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.ท.จ.ล าปางทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมิน   
ไม่ควรรับราชการต่อไป ให้นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.
ล าปาง 



 

 

 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที่............/ 2564 

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

 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา ที่........../2564 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2564 ได้บรรจุและ
แต่งตั้ง............................................................  เป็นพนักงานเทบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สังกัดส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลบ้านสา โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม 
2564 นั้น 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่       
27 พฤศจิกายน 2545 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
 

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

ให้มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท 
   

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2564 
    

สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน ธันวาคม  พ.ศ.2564 
 
 
 

(          ) 
  นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านสา 
เรื่อง ให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

--------------------------------------- 
 
ตามค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา ที่............/2564 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2564 เรื่อง บรรจุและ

แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล ราย.................................................. วุฒิการศึกษา
...........................................สาขา..................................................... ให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(ต าแหน่งเลขที่ 52-2-01-4101-001) งานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
ในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2565 นั้น 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๑๓๔ ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545                 
จึงให้พนักงานเทศบาลสามัญดังกล่าวพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2565  
เป็นต้นไป 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่..............เดอืน เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖5 
 
 
 

   (            ) 
   นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 
เป็นต้นไป  

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่    
การเลื่อนข้ันเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็น
การเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่ก 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 าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตาม
ผลคะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ 

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ระดับต้องปรับปรุง 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 
โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน เทศบาลต าบลบ้านสาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงาน
เทศบาลทราบด้วย) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานเทศบาล 

 



 

 

2. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน น้ าหนัก เปูาหมาย 
(หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 
 3. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ก าหนดต าแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมก าหนดน้ าหนักสมรรถนะ 
 4. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเปูาหมายและสมรรถนะ
ตามข้อตกลงที่ก าหนดไว้    

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน   

8. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานเทศบาล (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมิน 
ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย   

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลต่อไป  

10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก 
ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้ส านักงานปลัด/งานการ
เจ้าหน้าที่จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟูมประวัติ   

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 



 

 

 
แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  
(โดยก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอ านาจประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก เปูาหมาย หรือหลักฐาน

บ่งชี้ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรี

ต าบลบ้านสา เพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอ านาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อม        

ลงลายมือชื่อรับทราบ หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อย 1 คน                 
ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ดีมาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในที่เปิดเผย      

ให้ทราบโดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 



 

 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านสา 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

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

  โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ก าหนดให้เทศบาลประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการ
ประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น เทศบาลต าบลบ้านสาจึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาล ส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ครั้งที่ 1  (1 ตุลาคม 
2561 – 31 มีนาคม 2562) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ให้ค านึงถึงระบบบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.ท. ก าหนด ได้แก่ 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเปูาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และ
สมรรถนะประจ าบริหาร 4 ด้าน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลบ้านสาให้จัด
กลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนน
แต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 

  

  ประกาศ  ณ  วันที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕64 

    
 

            (                                    ) 
             นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 



 

 

 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที ่       / ๒๕64 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
------------------------------------------- 

 
อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ข้อ 13 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย ปลัดเทศบาล เป็น
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ และให้พนั กงานเทศบาล          
ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ เทศบาลต าบลบ้านสาจึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 ประกอบด้วย 
 

1. ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา     ประธานกรรมการ 
2. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
3. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล     กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 

  

ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับ ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา
ต่อไป 
   

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕64 
 

 
 

(                                   ) 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านสา 
เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม 2563 – ๓๑ มีนาคม ๒๕64) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 ส่วนที่ 5 การประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ข้อ ๓34 ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ข้อ 11(7) ให้
นายกเทศมนตรี หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

  

เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้างต้น เทศบาลต าบลบ้านสาจึงประกาศรายชื่อพนักงาน
เทศบาลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕63 – ๓๑ มีนาคม ๒๕64) ดังนี้ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ร้อยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

2 
 

3 
 

................................................ 
 
ส านักปลัด 
............................................... 
 

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

นักบริหารงานท้องถิ่น 
(รองปลัดเทศบาล ระดับต้น) 
 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
 

91.0 
 
 

91.4 
 

92.4 
 

   

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่..............เดอืน เมษายน  พ.ศ.๒๕64 

 
 

            (                                     ) 
             นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 
 

 
 



 

 

 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2559 เป็นต้นไป  

ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 

ข้อ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลให้เลื่อนปีละสองครั้ง  
ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 

1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 

1 ตุลาคมของปีถัดไป 
 ข้อ 14 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ือท า
หน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่ง
และระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน
ราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล
เป็นเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น

เงินเดือนของพนักงานเทศบาล  
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 
- รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ    
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็น กรรมการ    
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ   

5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแต่ละคน เพ่ือน ามา
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครัง้ที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามล าดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

7. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล  

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 



 

 

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

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ ด ารง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
(ระดับต้น และระดับกลาง)  

    -. กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะ 
รับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือค านวณ
วงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  

ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากค านวณ
แล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม   

วิธีการคิด     จ านวนข้าราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน    
น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท    
เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1)  = ............ บาท  

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองต 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. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแต่ละคนได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนเทาไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกเทศมนตรีต าบลบ้านสาเพ่ือพิจารณาและ
ออกค าสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)      

12. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ - 
- ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ได้รับการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
- จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น  
- จัดท าแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น    
- จัดท าแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถ้ามี)  
- จัดท าแบบ 5/1 บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม  
- จัดท าแบบ 5/2 บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม 
- จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปางเพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานเทศบาล 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้น
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ก.พ.7 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ   

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน
ท้องถิ่น ครั้งที่ 1/ครั้งที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการท างาน มาประกอบ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น
น าเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านสาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ 
มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ  
ก.ท.จ.ล าปางพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

 



 

 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านสา 
เรื่อง  การก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 

และการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานครู ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------------ 

 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ข้อ 8 และข้อ 9 พนักงานเทศบาลซึ่งจะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตามประกาศ ดังนั้น เพ่ือให้การพิจารณา
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลของเทศบาลต าบลบ้านสา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตาม
ประกาศข้างต้น เทศบาลต าบลบ้านสาจึงประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล
และพนักงานครู ดังนี้ 
 

๑. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับพอใช้จนถึงระดับดีมาก (60-90%) 
(2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความ

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือก้าวหน้าแก่ราชการ 
(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนหรือ

ได้ปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
(9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลากิจเกินกว่า 10 วันท าการ หรือมาท างานสายเกินกว่า   

20 ครั้ง ตามที่นายกเทศมนตรีต าบลเจ้าพระยาไดก้ าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  
 (10) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาปุวยไม่เกิน 23 วัน

ท าการ แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) (7) และวันลา ดังต่อไปนี้ 
ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่าย
เงินเดือน 

ข .ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
ค. ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน

ไม่เกิน 60 วันท าการ 
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ง. ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

จ. ลาพักผ่อน 
ฉ. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ซ. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา

ตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
ฌ. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 การนับวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับวันลาปุวยที่ให้นับเฉพาะวันท าการ 
2. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น 

ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1  ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ 
ดังต่อไปนี้ด้วย 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป) 
(2) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด

ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
(3) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด

สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(4) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(5) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษและปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(6) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(7) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี
ยิ่งแก่ประเทศชาติ          

๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า ๖๐%) 
(2) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษา

ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการน้อยกว่า 4 เดือนหรือได้ปฏิบัติ

ราชการมาแล้วน้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 
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(7)  ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 

(8)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ลากิจเกินกว่า 10 วันท าการ หรือมาท างานสายเกินกว่า       
20 วันท าการ ตามท่ีนายกเทศมนตรีต าบลเจ้าพระยาได้ก าหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว 

(9) ในครึ่งปีที่แล้วมามีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่าหกเดือน โดยมีวันลาเกินกว่า     
23 วันท าการ แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม ก-ฌ 

 

  ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานเทศบาลและพนักงานครูได้ลาหรือมาท างานสายเกินกว่าที่
ก าหนดไว้ ให้ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถ
ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี และให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่ อ
นายกเทศมนตรี เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่..............เดอืน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 
 

            (                                      ) 
             นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านสา 
เรื่อง  ก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานเทศบาล พนักงานคร ูและพนักงานจ้าง  

เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  เ พ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครู เทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจแห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดล าปาง ในการประชุมครั้งที่ 12/2558 เมื่อวันที่ 25 ธันวาคม 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 50) พ.ศ. 2558 ตามข้อ 230 (8) 
ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องถิ่นที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

 เทศบาลต าบลบ้านสา ซึ่งปัจจุบันมีพนักงานเทศบาล จ านวน 15 คน พนักงานครูเทศบาล 
จ านวน 3 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 16 คน และพนักงานจ้างทั่วไป 
จ านวน 12 คน รวมทั้งสิ้น 47 คน โดยในแต่ละต าแหน่งมีลักษณะงานที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง มีลักษณะงานเฉพาะตัว มีหน้าที่ความรับผิดชอบแตกต่างกัน และพ้ืนที่ความรับผิดชอบของเทศบาล
ต าบลบ้านสา มีจ านวน 10 หมู่บ้าน ซึ่งในฤดูฝนในพ้ืนที่บางครั้งอาจประสบปัญหาอุทกภัย วาตภัย ส่วน       
ฤดูหนาว และฤดูร้อน ก็มักประสบปัญหาภัยแล้ง ปัญหาหมอกควันและไฟปุา ในส่วนของเจ้าหน้าที่จึงต้อง
เตรียมความพร้อมต่อสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นได้ตลอดทั้งปี ดังนั้นในการลาประเภทต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ได้
พิจารณาถึงความจ าเป็นของเหตุแห่งการลา ทั้งนี้ให้ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพ้ืนที่เป็นส าคัญ ส าหรับ
การมาปฏิบัติงาน เทศบาลต าบลบ้านสา ได้ค านึงถึงลักษณะงาน และสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของเทศบาล
ต าบลบ้านสาแล้วเห็นว่า พ้ืนที่ตั้งของส านักงานเทศบาลต าบลบ้านสา เป็นพ้ืนที่ปกติมีระยะทางไม่ห่างจากตัว
อ าเภอมากนัก เส้นทางการสัญจรไปมาสะดวกไม่มีความยากล าบากในการเดินทางมายังส านักงานเทศบาล
ต าบลบ้านสา เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสม เทศบาลต าบลบ้านสา   
จึงก าหนดวันลาและการมาท างานสายของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา จึงขอประกาศก าหนดเวลาการมาปฏิบัติราชการ จ านวนวันลา จ านวนครั้งการมา
ท างานสาย เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล เลื่อนเงินเดือนพนักงานครู
เทศบาล เลื่อนค่าจ้างให้กับลูกจ้างประจ า เลื่อนค่าตอบแทนส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ และต่อสัญญาจ้าง
ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

 ๑. พนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพ่ือ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

 ๒. พนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพ่ือ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องมีวันลาและการมาท างานสาย ดังนี้  
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 2.1 มาท างานสายเกินกว่า.........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า.........วันท าการ ให้ผู้บังคับบัญชา
ประเมินอยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
เงินรางวัลประจ าปี 

2.2 มาท างานสายเกินกว่า..........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า.........วันท าการ ให้ผู้บังคับบัญชา
รายงานต่อนายกเทศมนตรีต าบลเจ้าพระยา เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ฐานหย่อนความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 โดยการลาต่างๆ ขอให้พนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้างแต่ละคนได้พิจารณา
ถึงความจ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพื้นท่ีเป็นส าคัญ 
 

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕61 

 
 

            (                                    ) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

          

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที…่………./ ๒๕62 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดอืนพนักงานเทศบาล  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบ้านสา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ข้อ 14 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทและระดับต าแหน่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นเลขานุการ 
 

  เพ่ือให้การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล เป็นไปตามหลักเกณฑ์      
เกิดความโปร่งใสและยุติธรรม เทศบาลต าบลบ้านสาจึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบด้วย 
 

  ๑. นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา    ประธานกรรมการ 
  2. ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา     กรรมการ 
  3. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
  4. หัวหน้าส านักปลัด      กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 
    
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
 
 

(                                     ) 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที.่.........../ ๒๕62 

เรื่อง  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล (ครั้งที่ 1) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒3 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ และ
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๔๔ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.ด่วนมาก   
ที่ มท ๐๓๑๓.๓/ว ๙๖๙  ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๔๔ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 50)  
พ.ศ. 2558 จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 จ านวน .......คน 
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.........เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    ) 
                      นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



 

 

    
บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา ที่............./๒๕62 ลงวันที.่..........เมษายน 2562 

 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ-ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ เงินเดือน 
1 เม.ย. 61 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามข้อ 230 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ล าปาง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 
 

ส านักปลัด 
 

        
หนึ่งขั้น ตามข้อ 231 
ของประกาศ ก.ท.จ.

ล าปาง เร่ือง หลักเกณฑ์
และเง่ือนไขเกี่ยวกบัการ
บริหารงานบุคคลของ

เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

 

กองคลัง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามข้อ 230 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ล าปาง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

กองช่าง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามข้อ 230 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ล าปาง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

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

   ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 

  



 

 

แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบ้านสา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง จ านวน        คน 

ล าดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล 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 านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้   
หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบา้นสา              ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
       

 
 
 
 
 

ปกปิด 



 

 

แบบ ๑   
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบ้านสา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง จ านวน        คน 

 ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปีงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนปีงบฯ 2561 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จ านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบา้นสา              ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
       
 

 
 
 

ปกปิด 



 

 

แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 เพื่อค านวณจ านวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
เทศบาลต าบลบ้านสา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  

ส่วนราชการ 

จ านวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอ านวยการท้องถิน่ ประเภทบริหารท้องถิ่น รวม 

คน 
รวม 

จ านวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ช านาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ช านาญ

การ 

ระดับ 
ช านาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
ส านักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่าง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ต าแหน่ง หัวหน้าส านกัปลัดเทศบาล                                   ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา 
 
 
 

ปกปิด 



 

 

แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 

ส าหรับค านวณเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ณ วันที่ 1 เมษายน 2562 

 

กลุ่มระดับ 
รวม 
(คน) 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
(ระดับช านาญการ) 

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

รวม     
 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
             ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล          ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปิด 



 

 

 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที.่.........../ ๒๕62 

เรื่อง  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล (ครั้งที่ 2) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕  และมาตรา ๒3 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ และ
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๔๔ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนมาก 
ที่ มท ๐๓๑๓.๓/ว ๙๖๙  ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๔๔ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 50)   
พ.ศ. 2558 จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่ 2 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 จ านวน .......คน 
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.........เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    )  
                      นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



 

 

    
บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา ที่………..…./๒๕62 ลงวันที.่..........ตุลาคม 2562 

 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ-ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 62 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามข้อ 230 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ล าปาง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 
 

ส านักปลัด 
 

        
หนึ่งขั้น ตามข้อ 231 
ของประกาศ ก.ท.จ.

ล าปาง เร่ือง หลักเกณฑ์
และเง่ือนไขเกี่ยวกบัการ
บริหารงานบุคคลของ

เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

 

กองคลัง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามข้อ 230 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ล าปาง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

กองช่าง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามข้อ 230 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ล าปาง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของ
เทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม
ฉบับที่ 50) พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

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

   ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
 

  



 

 

แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลเจ้าบ้านสา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง จ านวน        คน 

ล าดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล 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 านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้   
หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบา้นสา               ต าแหน่ง นายกเทศมนตรตี าบลบ้านสา 
       

 
 
 
 
 

ปกปิด 



 

 

แบบ ๑   
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบ้านสา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง จ านวน        คน 

 ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปีงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนปีงบฯ 2561 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จ านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบา้นสา              ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 
       
 

 
 
 

ปกปิด 



 

 

แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 2562 เพ่ือค านวณจ านวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
เทศบาลต าบลบ้านสา อ าเภอแจ้ห่ม จังหวัดล าปาง  

ส่วนราชการ 

จ านวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอ านวยการท้องถิน่ ประเภทบริหารท้องถิ่น รวม 

คน 
รวม 

จ านวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ช านาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ช านาญ

การ 

ระดับ 
ช านาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
ส านักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่าง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ต าแหน่ง หัวหน้าส านกัปลัดเทศบาล                                      ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบา้นสา 
 
 
 

ปกปิด 



 

 

แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 2562 

ส าหรับค านวณเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 2 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2562 

 

กลุ่มระดับ 
รวม 
(คน) 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
(ระดับช านาญการ) 

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

รวม     
 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
             ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล          ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปิด 



 

 

 
 
 
  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 9 กรกฎาคม 2547 หมวด 6 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 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559  

ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
ในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

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

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้เทศบาลก าหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้
ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรม
บ่งชี้ที่ก าหนด โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดมาใช้
ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 

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

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

- พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 

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 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจ้าง 

 



 

 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป เทศบาล
อาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่
เทศบาลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องครอบคลุม
งาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

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

ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ ประเมิน และ
พนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและก าหนดเปูาหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุ
เปูาหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการ
ประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็น
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวัง  

(ข) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้
ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานจ้าง
สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายและผลส าเร็จของงานที่ก าหนด 

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้น
สังกัดพนักงานจ้างด าเนินการ ดังนี้ 
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาล

ก าหนด 
(2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้าง

ตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
(3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อ
นายกเทศมนตรีเพื่อน าไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 

ข้อ 41 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
(1) ปลัดเทศบาล เป็นประธาน  
(2) หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  
(3) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน เทศบาลต าบลบ้านสาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของพนักงานจ้างให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานจ้างทราบด้วย) 
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและก าหนดเปูาหมาย

การปฏิบัติงาน พร้อมจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน น้ าหนัก 
เปูาหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม) 
 3. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 



 

 

 5. พนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ค าปรึกษาและ
ช่วยเหลือ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเปูาหมายและผลส าเร็จงานที่ก าหนด    

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ผู้รับ
การประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน   

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน า เสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างต่อไป  

10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการ
หรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผล      
การประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจ้างไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจ้าง  

(โดยก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก เปูาหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้

ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผล       
การปฏิบัติงานพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรี

ต าบลบ้านสาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อม        

ลงลายมือชื่อรับทราบ  

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล         
ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างต่อไป 



 

 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านสา 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง (ก.ท.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559 ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างผู้นั้น  
 

  ดังนั้น เทศบาลต าบลบ้านสาจึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานจ้าง ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 (1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 
2562) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วน
คะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 20) โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.ท. ก าหนด ได้แก่ 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเปูาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ใน        
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ   
โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 และพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ประเมินสมรรถนะ
หลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาล          
ในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการ
แล้วแต่กรณี 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมาก (ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึง
ร้อยละ 95 คะแนน) ดี (ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน) พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึง    
ร้อยละ 75 คะแนน) และปรับปรุง (น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน)  
    

   ประกาศ  ณ  วันที่...........เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 

(         ) 
                       นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 



 

 

 
    
        

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที.่.............../2562 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง     
สังกัดเทศบาลต าบลบ้านสา ครั้งที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 41 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559         
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลต าบลบ้านสา 
ดังนี้.- 
 1. ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา ประธานกรรมการ 
 2. ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 3. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล กรรมการ 
 4. ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 5. นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ 
 

 โดยให้คณะกรรมการฯ ดังกล่าวข้างต้น มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็นเพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจาก
การใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมิน
ต่อนายกเทศมนตรี โดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559 อย่างเคร่งครัด    
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (    ) 
    นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 
 
 
 

 



 

 

 
    
        

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที.่.............../2562 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง     
สังกัดเทศบาลต าบลบ้านสา ครั้งที่ 2 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 41 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559         
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลต าบลบ้านสา 
ดังนี้.- 
 1. ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา ประธานกรรมการ 
 2. ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 3. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล กรรมการ 
 4. ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 5. นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ 
 

 โดยให้คณะกรรมการฯ ดังกล่าวข้างต้น มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็นเพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจาก
การใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมิน
ต่อนายกเทศมนตรี โดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559 อย่างเคร่งครัด    
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (    ) 
    นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 15 สิงหาคม 2557  

ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อย
กว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

(2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา
ร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน 
 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559 

ข้อ 31 ให้เทศบาลจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ข้อ 29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้  

(1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี 

(2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

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

โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
(5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 

120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันท าการ 
(ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชา

ทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
 



 

 

ข้อ 31 วรรคสาม ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผล
การปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรื อรองปลัดเทศบาล 
ไม่น้อยกว่า 3 คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็น
เลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

2. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 
- รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ    
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็น กรรมการ    
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ   

4. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพ่ือน ามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน 

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับตนถึง
นายกเทศมนตรี 

6. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ ์(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมก าหนดร้อยละของการเลื่อน
ค่าตอบแทน และก าหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปีที่
ประเมิน พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกเทศมนตรีต าบลเจ้าพระยาเพ่ือพิจารณาและออก
ค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ 1 ตุลาคม 
10. จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปางเพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน
ในแฟูมประวัติพนักงานจ้าง 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล          
ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ   

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ         

ข้อมูลการลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุป
ความเห็นน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลบ้านสาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ 
ก.ท.จ.ล าปาง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

 



 

 

  
 
           

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
ที่.............../2562 

เร่ือง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
..................................................... 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 31 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2557 และ 
(ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559 
  เพ่ือให้การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
(ระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2564 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2565) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และเป็นธรรม ตามผลที่คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอ เทศบาลต าบลบ้านสา จึง
ขอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 ดังนี้.- 
 1. นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา เป็น ประธานกรรมการ 
 2. ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา เป็น กรรมการ 
 3. ผู้อ านวยการกองช่าง เป็น กรรมการ 
 4. หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เป็น กรรมการ 
 5. นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เป็น เลขานุการ 
 

 โดยให้คณะกรรมการฯ ดังกล่าวข้างต้น มีหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อน
ค่าตอบแทนและการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี โดยให้
ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่  3) ลงวันที่  10 กรกฎาคม 2557 และ(ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2559           
อย่างเคร่งครัด    
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (              ) 
    นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
           

ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา 
    ที่…………/๒๕62 

เรื่อง  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
--------------------------------------------- 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2557  ข้อ ๒๙ และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่  6) ลงวันที่  6 ธันวาคม 2559  ข้อ ๓๑ จึงเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจตาม              
การประเมินผลการปฏิบัติงาน จ านวน............ราย รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (      ) 
           นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านสา ที.่............/2562 ลงวันที่............ตุลาคม 2562 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
อัตราค่าตอบแทน ร้อยละที่ใช้

เลื่อน
ค่าตอบแทน 

ค่าครองชีพ รวมเงินทั้งสิ้น หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 62 อัตราเมื่อเลื่อน
ค่าตอบแทน 

จ านวนเงินที่ใช้
เลื่อนค่าตอบแทน 

 
 

ส านักปลัด 
 

 
 
 

       

 กองคลัง 
 
 

        

 
 

กองช่าง 
 
 

 
 

       

 

หมายเหตุ :  1. การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีไม่เกินอัตราร้อยละ ๖ ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
     2. การควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ ๑ กันยายน 2562 ดังนี้ 
         - ฐานเงินเดือน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕62  = (................+................+.................+.................)๔%   
        = ………………….  ๔%  =  …………………… 

                   - รวมเงินที่ใช้ปรับขึ้น ณ ๑ ตุลาคม ๒๕62   = (................+................+.................+.................) = ..................บาท  
 
 
(ลงชื่อ).......................................................        (ลงชื่อ)....................................................... 
        (.....................................................)                 (....................................................) 

                   ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลบ้านสา                              ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลบ้านสา  
   



 

 

 
 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ      
พ.ศ.2542  

ข้อ 1 ในการข้อมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐท าค าขอมีบัตรประจ าตัวยื่นตัว
บุคคลดังต่อไปนี้ 

(4) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่า
ด้วยเทศบาล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(6) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่ วน
จังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน 

ข้อ 4 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญให้มี 2 ชนิด ดังนี้ 
(1) บัตรประจ าตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและ

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

กฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจ าตัวตาม (1) ให้แนบรูปถ่ายจ านวนสองใบพร้อมค าขอ โดยรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้

รูปที่ถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม
หมวกและแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด 
ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เว้นแต่ข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถ่ายให้เป็นไปตามที่
กระทรวงกลาโหมก าหนด 

(2) บัตรประจ าตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยพลาสติกสีเทาเงิน ด้านหน้ามีแถบแม่เหล็ก 
ด้านหลังมี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาด าเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อยเพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตร
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

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

กฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถ่ายในบัตรประจ าตัว และการแต่งกายของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ายในบัตรประจ าตัวที่

ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (1) 
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 

การออกบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
 



 

 

1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลายมือชื่อแบบ
เดียวกัน 

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

ต าแหน่งให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ 
เป็นต้น 

1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 

1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือต าแหน่ง
ตามค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “คร”ู ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 
 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 ไม่สวมหมวก

ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุด
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอมีบัตร 

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

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

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการช ารุด 
2.9 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้

แนบประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

น าเสนอนายกเทศมนตรี 
(เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ   

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 



 

 

 
ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 

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

 
เขียนที่......เทศบาลต าบลเจ้าพระยา...... 

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

ข้าพเจ้าชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกดิวันที่……..……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/ ฝุาย…………………………..………………………… กอง/ส านัก…………………………………….…………….…………
สังกัดเทศบาลต าบลเจ้าพระยา  อ าเภอสรรพยา จังหวัดชั ยนาท กรมส่ง เสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย 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  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


