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คูมือการปฏิบัตงิานนักทรัพยากรบุคคล  
 
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคูมือปฏิบัตงิาน งานการเจาหนาที่ เทศบาลตําบลกาบเชิง เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการทํางาน
ของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการดําเนินงาน
ตางๆ ในความรับผดิชอบตามภาระงานหนาที่ โดยมวีัตถุประสงคดังนี ้

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทํางาน     
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานใหเปนไปตามแผนงานที่

กําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอระสานงาน 

กับหนวยงานอื่น และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง     
4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ ผูปฏิบัติงาน

ได 
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กรอบโครงสรางสวนราชการ เทศบาลตําบลกาบเชิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
หัวหนาสํานักปลัด  

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

หนวยตรวจสอบภายใน 

 

กองคลัง 
ผูอํานวยการกองคลัง  

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

กองชาง 
ผูอํานวยการกองชาง  

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทองถิ่นระดับกลาง) 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานการเจาหนาที่ 
3. งานทะเบียนราษฎร 
4. งานสวัสดิการสังคม 
5. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย
6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
7. งานนิติการ 
8. งานสงเสริมการเกษตร 
9. งานกิจการสภา 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานการเงินและบัญชี 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
4. งานทะเบียนทรัพยสินและ
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กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
ผูอํานวยการกองยุทธศาสตรฯ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริหารการศึกษา 
3. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
4. งานกิจการโรงเรียน 
5. งานสงเสริมกีฬาและ
นันทนาการ 

กองการศึกษา 
ผูอํานวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับ
ตน) 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานบริการและเผยแพรวิชาการ 
3. งานแผนงานและงบประมาณ 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจาหนาที่ 
หนาที่และความรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ที่
เก่ียวของ เพื่อไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสมในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารคาตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดําเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารง
ตําแหนง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 4. ดานการบริหาร 
4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความ
เขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 
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โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินมีหนังสือสํารวจความประสงคให กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 
2. เทศบาลตําบลกาบเชิงจัดทําหนังสือแจงการสํารวจและประสงคขอ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน สงไป

ยังประธาน ก.ท.จ.สุรินทร 
3. เมื่อ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงขัน

ไดเรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกที่บรรจุแตงตั้ง 
4. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแจงผานสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดสุรินทรในการ

สงรายชื่อผูสอบแขงขันไดที่ประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งในตําแหนงที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินรองขอให กสถ.
ดําเนินการสอบแขงขัน   

5. ผูมาบรรจุแตงตั้งเขารับราชการมารายงานตัวที่สํานักงานเทศบาลตําบลกาบเชิงพรอมเอกสารที่
เก่ียวของของผูสมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาให) 
 6. เทศบาลฯ จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุ แตงตั้ง 
และสงหนังสือเสนอตอ ก.ท.จ.สุรินทร เพ่ือขอรับความเห็นชอบ(โดยแนบเอกสารที่เก่ียวของตามที่กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถิ่นจัดใสซองเอกสารมาใหกับผูมาบรรจุแตงตั้งเขารับราชการ) 
 7. เม่ือ ก.ท.จ.สุรินทร มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการแลว 

8. เทศบาลตําบลกาบเชิง ดําเนินการดังนี้ 
    - จัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานเทศบาล 1 ฉบับ ไวท่ีตนสังกัดที่

บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
    - สงหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร(ก.ท.จ.

สุรินทร) (โดยแนบสําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง พรอมสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟมของ
จังหวัด 

9. งานการเจาหนาที่จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผูมาบรรจุ
แตงตั้ง และจัดทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษา เม่ือสถาบันที่ผูบรรจุ
แตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสําเร็จการศึกษาจริง นําผลการตรวจสอบเก็บไวในทะเบียนประวัติของ
ขาราชการผูนั้น   

10. งานการเจาหนาที่จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและ
จัดทําหนังสือเพื่อขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหนาพิสูจนหลักฐานจังหวัดสุรินทร
สถานีตํารวจภูธรสุรินทร(สงไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สํานักงานตํารวจแหงชาติ) เมื่อไดผล
พิมพลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจ จัดเก็บผลพิมพลายนิ้วมือ(สําเนา) ไวในทะเบียนประวัติของขาราชการบรรจุใหม 
ผูนั้น 

 
 
 
 

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีขอใชบัญชผีูสอบแขงขันได) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจบุุคคลเขารับราชการ 
(กรณีรองขอให กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสงเสริมฯ สํารวจอัตราวางและประสงครองขอ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 

เทศบาลตําบลกาบเชิงทําหนังสือแจงการสํารวจและประสงคขอ กสถ.ดําเนินการ

สอบแขงขัน สงไปยังประธาน ก.ท.จ.สุรินทร 

เมื่อ กสถ.ดําเนินการสอบและไดบุคคลมาแลว กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชีผู

สอบแขงขันไดเรียกผูผานการสอบแขงขันมารายงานตัว 

เทศบาลตําบลกาบเชิงไดรับแจงรายชื่อผูบรรจุแตงตั้งแลว ใหทําหนังสือขอความ

เห็นชอบเพ่ือขอให ก.ท.จ.สุรินทร มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

เทศบาลตําบลกาบเชิงออกคําสั่งบรรจุแตงตั้งบุคคลเขาเปนพนักงานเทศบาล แลว

รายงานการบรรจุแตงตั้งให ก.ท.จ.สุรินทรทราบตอไป 

จังหวัดสุรินทรจัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบพรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของ เพื่อมาบรรจุแตงตั้งในตําแหนงที่สอบได 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที.่.........../2561 

เรื่อง  บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล  
------------------------------------------ 

   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการสอบแขงขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน  2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสุรินทร ในการประชุม ครั้งท่ี......../............. เม่ือวันที.่...........เดือน...........................พ.ศ..............จึง
ใหบรรจุผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง จํานวน..............ราย 
 

โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งและใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใน
ตําแหนงดังกลาวมีกําหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี ้

 

  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที.่...........เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561 เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561 
 
 
      

(   ) 
    นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง  

ตัวอยาง 
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11  พฤศจิกายน 2545  

ขอ 124 ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาล ใหมีการทดลองหนาท่ีราชการของ
พนักงานเทศบาล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตองดําเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไมผานการประเมินไมควรใหรับราชการตอไปก็
สั่งใหผูนั้นออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ขอ 127 ใหเทศบาลกําหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามความ
เหมาะสม แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น 
ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความ
ประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคบัของทางราชการ  

ขอ 130 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผูเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ขอ 131 ใหคณะกรรมการทําหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินที่กําหนดไว ทําการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งท่ีสองเม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือน 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ประกอบดวย 

- ปลัดเทศบาล      เปน ประธานกรรมการ 
- หัวหนาสํานัก/ผูอํานวยการกองท่ีพนักงานเทศบาลผูนั้นสังกัด เปน กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย   เปน กรรมการ 

 2. จัดทําแบบประเมินตามหัวขอที่กําหนด เพื่อใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการเปนผูประเมิน เมื่อผลการประเมินผานการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. ออกคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานเทศบาลผูนั้น 
 4. จัดทําหนังสือสงรายงาน ก.ท.จ.สุรินทร ทราบ เรื่อง การพนทดลองการปฏิบัติหนาที่ราชการ โดย
แนบเอกสารดังนี ้
  - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - สําเนาคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 
 
 

 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกขอความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

เมื่อครบกําหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบที่กําหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ํากวา
เกณฑ (รอยละ 60) ใหประธานกรรมการ

ประเมินฯ รายงานใหนายกเทศมนตรีทราบใน
โอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไมต่ํากวาเกณฑ 
(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมิน รายงานให

นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบติัหนาที่ราชการออก
จากราชการ ใหนายกเทศมนตรีใหความเห็นชอบและ

มีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.สุรินทร ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่

ไดรับรายงานพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และสงคําสั่งไป
ยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันทําการนับแตวันท่ีมีคําสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให
คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบง

ออกเปน 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เม่ือทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสม
ในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหคณะกรรมประเมิน

ฯ รายงานใหนายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศใหผูนั้นเปนผูผานการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงผลใหผูทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให ก.ท.จ.สุรินทรทราบ 

กรณีที่ 2 เม่ือทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา ไมเปนที่ชัดแจง เนื่องจากผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานาน
หรือลาปวยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ

หนาที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบ 6 เดือนแลวก็ไดใน
กรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เม่ือครบ

กําหนดใหทําการประเมินอีกครั้ง แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว ปรากฏวาเปนผูมี
ความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาที่
ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯ รายงานให

นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศใหผูนั้นเปนผูผานการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงผลใหผูทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให ก.ท.จ.สุรินทรทราบ 

กรณีที่ 2 เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการแลว ปรากฏวา ไมมีความรู

ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไมเหมาะสมกับ
ตําแหนงและหนาที่ราชการและไมผานการประเมินไม
ควรรับราชการตอไป ใหนายกเทศมนตรีสั่งใหผูนั้นออก
จากราชการ โดยไดรับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.สุรินทร 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที.่.........../2565 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามคําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง ที่........../2565 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2566 ไดบรรจุและ
แตงตั้ง............................................................ เปนพนักงานเทบาล ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สังกัดสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลกาบเชิง โดยใหเริ่มทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตั้งแต วันที่ 1 ตุลาคม 
2565 นั้น 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบดวย ขอ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 
พฤศจิกายน  2545  จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังนี ้
 

1. ปลัดเทศบาล   ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสํานักปลัด/ผอ.กอง  กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย กรรมการ 
 

ใหมีหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑประเมินตามหลักเกณฑของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร 
   

ทั้งนี้  ตั้งแตวันที.่..............เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2565 
    

สั่ง  ณ  วันที.่............เดือน ธันวาคม  พ.ศ.2565 
 
 
 

(   ) 
  นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอยาง 
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ประกาศเทศบาลตําบลกาบเชิง 
เรื่อง ใหพนักงานเทศบาลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

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

ตามคําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง ที่............/2565 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2565 เรื่อง บรรจุและ
แตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล ราย.. ......................... ....................... วุฒิการศึกษา
...........................................สาขา..................................................... ใหดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(ตําแหนงเลขที่ 09-2-01-4101-001) งานธุรการ สํานักปลัดเทศบาลโดยใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใน
ตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง เปนระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2565 ถึงวนัที่ 31 มีนาคม 2566 นั้น 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕และมาตรา ๒๓แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทรเรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ขอ ๑2๔ ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๔๕                
จึงใหพนักงานเทศบาลสามัญดังกลาวพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแตวันที่ 1 เมษายน 2565
เปนตนไป 
 

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 
 

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

(   ) 
 นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2559 
เปนตนไป 

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแก การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และคาตอบแทนอื่นๆ การใหเงินรางวัลประจําป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน การ
แตงตัง้ขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพ่ือเปนการ
เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมนิอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่กําหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กําหนด และสมรรถนะ
ตามสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.ท.กําหนด อยางนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ 
ครั้งที่ 1 ระหวางวันที่  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป 
ครั้งที ่2 ระหวางวันที่  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

 ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนําผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุมตาม
ผลคะแนน แบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 
ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
ระดับพอใช ตองมชีวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 
ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ํากวารอยละ 60 

 ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
ปลัดเทศบาล สําหรับรองปลัดเทศบาล ผูอํานวยการสํานัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ

อยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง 
ผูอํานวยการสํานัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนมีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง 

สําหรับพนักงานเทศบาลที่อยูใตบังคบับัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กอนเริ่มรอบประเมินหรือในชวงรอบประเมิน เทศบาลตําบลกาบเชิงประกาศหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลใหทราบโดยท่ัวกัน (ทําบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงาน
เทศบาลทราบดวย) 

2. บันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนํามาประเมิน น้ําหนัก เปาหมาย 
(หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานเทศบาล 
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 3. ผูมีอํานาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน กําหนดตําแหนงท่ีประเมินตองมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ใหเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง พรอมกําหนดน้ําหนักสมรรถนะ 
 4. ผูมีอํานาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมิน ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชา(ผูมีอํานาจหนาที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ 
ใหคําปรึกษา แนะนํา และพัฒนาผูรับการประเมิน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ
ตามขอตกลงที่กําหนดไว    

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผูบังคบับัญชา(ผูมีอํานาจหนาที่ประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงที่ไดทําไวเมือ่ตนรอบการประเมิน   

8. ใหผูบังคับบัญชา(ผูมีอํานาจหนาที่ประเมิน) แจงผลการประเมินแกพนักงานเทศบาล (ผูรับการ
ประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไม
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอยางนอย 1 คน ในสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย   

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลตอไป  

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประกอบดวย ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนา
สวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาใหความเห็น ตามวันเวลาที่กําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานการเจาหนาที่จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก 
ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทําประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปดประกาศในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการหรือ 
พนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดไวที่สํานัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน และใหสํานักงานปลัด/งานการ
เจาหนาที่จัดเก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ   

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนเริ่มรอบประเมินหรือชวงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล 
(โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 70) 

ผูมีอํานาจประเมินและผูรับการประเมินกําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมาย
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด น้ําหนัก เปาหมาย หรือหลักฐาน

บงชี้ความสําเร็จของงาน และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนําเสนอตอนายกเทศมนตรี

ตําบลกาบเชิงเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผูมอํีานาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนําเสนอ
ผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถามี) และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลง
ลายมือชื่อรับทราบ หากไมยนิยอมลงลายมือชื่อใหพนักงานเทศบาลอยางนอย 1 คน                 

ลงลายมือชื่อเปนพยาน 

งานการเจาหนาที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปน

กรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

งานการเจาหนาที่จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน 
ดีมาก ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทําประกาศรายชื่อผูมีผลการ
ประเมิน “ดีเดน” เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปดประกาศ ในที่เปดเผยให

ทราบโดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงนิเดือนตอไป 



15 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลตําบลกาบเชิง 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานเทศบาล 

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

  โดยท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ไดกําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 กําหนดใหเทศบาลประกาศ
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน กอนเริ่มรอบการ
ประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น เทศบาลตําบลกาบเชิงจึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาล สําหรับรอบการประเมินประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ครั้งที ่ 1 (1 ตุลาคม 
2561 – 31 มีนาคม 2562) ดังนี ้
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ใหคํานึงถึงระบบบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คณุภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจําผูบริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน 
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปที่ ก.ท. กําหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกําหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะที่ใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจําสายงาน 3 ดาน และ
สมรรถนะประจําบริหาร 4 ดาน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลกาบเชิงให
จัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ
คะแนนแตละระดับใหเปนไปตามที่ ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินตามที ่ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 

  

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

   
            (                                ) 

             นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
 
 
 

ตัวอยาง 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที่         /๒๕65 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
 และพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ  2565 

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

เพ่ือใหการดําเนินการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
และพนักงานจาง เปนไปดวยความเรียบรอย และความเปนธรรม อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ
มาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และขอ 336 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 68) พ.ศ.2553 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2563 จึงแตงตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจาง ดังนี้  

1. ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง   ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล   กรรมการ 
3. ผูอํานวยการกองคลัง   กรรมการ 
4. ผูอํานวยการกองชาง   กรรมการ 
5. ผูอํานวยการกองการศึกษา   กรรมการ 
6. ผูอํานวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ  กรรมการ 
7. นักทรัพยากรบุคคล   เลขานุการ 

ใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานหรือ
ตัวชี้วัด ที่จัดทําไวประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและความเปนธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตําแหนง และระดับ ตําแหนงใหเปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 68) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 8 มิถุนายน 2563 แลวรายงานใหนายกเทศมนตรี
พิจารณาตอไป 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

สั่ง   ณ   วันที่         มีนาคม   พ.ศ.๒๕65 

 

 

 
(                                ) 
นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 
 
 

ตัวอยาง 
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ประกาศเทศบาลตําบลกาบเชิง 
เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม 2565 – ๓๑ มีนาคม ๒๕66) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2566 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  11 พฤศจิกายน 2545 สวนที่ 5 การ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ขอ ๓34 ใหนําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือนและประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ขอ 11(7) 
ใหนายกเทศมนตรี หรือผูบังคับบัญชาที่ไดรับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลผูมีผลการปฏิบัติงาน
อยูในระดับดีเดนในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเปนการยกยองชมเชยและสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งข้ึน 

 

เพ่ือใหเปนไปตามประกาศดังกลาวขางตน เทศบาลตําบลกาบเชิงจึงประกาศรายชื่อพนักงาน
เทศบาลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕65 – ๓๑ มีนาคม ๒๕66) ดังนี ้

 

ลําดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ตําแหนง รอยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

2 
 

3 
 

................................................ 
 
สํานักปลัด 
............................................... 
 

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

นักบริหารงานทองถ่ิน 
(ปลัดเทศบาล ระดับกลาง) 
 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 
 

นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 
 

91.5 
 
 

91.4 
 

92.4 
 

   

 จึงประกาศมาใหทราบโดยทั่วกัน 
 
  ประกาศ  ณ  วันที่..............เดอืน เมษายน  พ.ศ.๒๕66 

 
 

            (                             ) 
             นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
 
 
 

 
 
 

ตัวอยาง 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 
2559 เปนตนไป 

ขอ 5 ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 

ขอ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลใหเลื่อนปละสองครั้ง  
ครั้งที่ 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนในวันที่ 

1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
ครั้งที่ 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันที่ 

1 ตุลาคมของปถัดไป 
 ขอ 14 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ือทํา
หนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตําแหนง
และระดับตําแหนง ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในประกาศนี้ ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวน
ราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของเทศบาล
เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. เริ่มรอบการประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น

เงินเดือนของพนักงานเทศบาล  
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน 

3. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 
- รองนายกเทศมนตรีหรือผูที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

5. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพ่ือนํามา
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครั้งท่ี 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามลําดับตนถึงนายกเทศมนตร ี

7. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาท่ีกําหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือน (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
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9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานเทศบาล 
    - กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผู

ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) กลุมผูดํารง
ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น 
(ระดับตน และระดับกลาง) 

    -. กลุมดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ(ระดับเชี่ยวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น(ระดับสูง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. คํานวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพื่อคํานวณ
วงเงิน ที่ใชเลื่อนเงินเดือน  

ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการที่ครองตําแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคํานวณ
แลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็ม   

วิธีการคิด     จํานวนขาราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน    
นํายอดเงินเดือนรวมท้ังหมด X 6%  = ............บาท    
เงินที่ใชเลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............ บาท  

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการท่ีครองตําแหนงอยู  ณ 
๑ กันยายน   

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมทั้งสิ้น    = ............บาท        
วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    
หัก เงินที่ใชเลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งที่ 1)  = ............บาท    
เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค.(ครั้งท่ี 2) = …………บาท 

 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนไดเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิงเพ่ือพิจารณาและ
ออกคําสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)      

12. งานการเจาหนาที่จัดทําเอกสารประกอบ ดังนี ้ 
- ออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ไดรับการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
- จัดทําแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น 
- จัดทําแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น    
- จัดทําแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถาม)ี 
- จัดทําแบบ 5/1 บัญชีแสดงจํานวนพนักงานเทศบาลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม  
- จัดทําแบบ 5/2 บัญชีแสดงจํานวนพนักงานเทศบาลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม 
- จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทรเพ่ือพิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
พนักงานเทศบาล 

จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ก.พ.7 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ประกอบดวยประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปน

กรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปนเลขานุการ   

ผูบังคบับัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวน
ทองถิ่นครั้งที่ 1/ครั้งที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสาย

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทํางาน มาประกอบ และเสนอ
ผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือน เพื่อพิจารณาแลวสรุปความเห็น
นําเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิงเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ปละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ 
มีนาคม) ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดทําหนังสือสงพรอมคาํสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ ก.ท.จ.
สุรินทรพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 
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ประกาศเทศบาลตําบลกาบเชิง 
เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  

 (รอบการประเมิน ครั้งที ่ 1/2566 - 2/2566)   
………………………..…… 

 

   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง  หลักเกณฑ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ 68) พ.ศ.  2563  ลงวันที่ 8 มิถุนายน 
2563 นั้น                     
 

   เทศบาลตําบลกาบเชิง จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาล (รอบการประเมิน ครั้งที ่1/2566 - 2/2566)   ดังนี้ 
       1.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
   1.1  การประเมินผลสัมฤทธิ์ใหคํานึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  
Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน  แบงเปน 2 สวน ไดแก 
    (ก) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจาก 
ปริมาณผลงานคุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา   
    (ข) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวยการประเมิน
สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจําผูบริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน   

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติ 
หนาที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยูในรอบการประเมินใหประเมินผลสัมฤทธิ์ 
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบรอยละ 50 
   โดยมีชวงคะแนนประเมนิของแตละระดับ ดังนี้ 
   (1) ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ขึ้นไป 
   (2) ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 
   (3) ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
   (4) ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 
   (5) ระดับตองปรบัปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ํากวารอยละ 60 
   1.2  แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลตามที่ ก.ท.กําหนดโดยอนุโลม  

    ประกาศ  ณ  วันท่ี  30   เดือน  กันยายน  พ.ศ. 2565  
 
 
                      (                           ) 
                   นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
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ประกาศเทศบาลตําบลกาบเชิง 
เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา การมาสายของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง 

เทศบาลตําบลกาบเชิง 
………………………………………………………….. 

  เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ  และการประเมินผลมีประสิทธิภาพ  เทศบาลตําบลกาบ

เชิง  จึงไดออกประกาศเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการของพนักงานในสังกัด  และนําเอาลักษณะ

พฤติกรรมการมาทํางาน  ประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  เลื่อนขั้นเงินเดือน   เลื่อนคาตอบแทน

ประจําป  

  อาศัยอํานาจตามขอ 230 (9)  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545  

แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 54) พ.ศ.2558 นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง  จึงกําหนดจํานวนครั้งการลา  มา

ทํางานสายเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  และเลื่อนคาตอบแทนประจําป

พนักงานจาง  ดังนี ้

  1. พนักงานเทศบาล  และพนักงานจางที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  หรือเลื่อน

คาตอบแทนประจําป  จะตองมีวันลาหรือวันมาทํางานสายไมเกิน  10  ครั้ง  ในรอบครึ่งปกอนการประเมิน

เพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือเลื่อนคาตอบแทนประจําป 

  2. พนักงานเทศบาล  และพนักงานจางที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือเลื่อน

คาตอบแทนประจําป  ในครึ่งปที่แลวจะตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวันทํา

การสําหรับการลากิจสวนตัวและลาปวย ใหนับที่เกินจากวันที่ลาปวยท่ีลาไปแลวครบ  60  วัน 

  ทั้งนี้  ใหผลการพิจารณาตามประกาศฉบับนี้   เปนสวนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพ  

และประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  พนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางทั่วไปของ

เทศบาลตําบลกาบเชิง   เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อน

คาตอบแทนประจําป  รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับ  หรือใชในการพิจารณาเพ่ือตอสัญญาจาง  ตาม

หลักเกณฑ  และระเบียบที่เก่ียวของ  ใหหัวหนางานการเจาหนาที่หรือผูที่ไดรับมอบหมายมีหนาที่กํากับดูแล  

และตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัดเทศบาลตําบลกาบเชิง 

จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน 

ประกาศ ณ วันที่   29  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕66 

 

            (                            ) 
                นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

ตัวอยาง 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที่         /๒๕65 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล     
และพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 

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

เพ่ือใหการดําเนินการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  
เปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 และขอ 236 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
54) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล และพนักงานจาง  ดังนี ้

1. รองนายกเทศมนตรีคนท่ี 1    ประธานกรรมการ 
2. ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง    กรรมการ 
3. หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล   กรรมการ 
4. ผูอํานวยการกองคลัง   กรรมการ 
5. ผูอํานวยการกองชาง   กรรมการ 
6. ผูอํานวยการกองยุทธศาสตรและงบประมาณ  กรรมการ 
7. ผูอํานวยการกองการศึกษา   กรรมการ 
8. นักทรัพยากรบุคคล   เลขานุการ 
ใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่ใหคําปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐาน และ

ความเปนธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตําแหนงและระดับตําแหนง 
ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 54) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 แลว
รายงานใหนายกเทศมนตรพิีจารณาตอไป 

ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
สั่ง   ณ   วันที่         มีนาคม   พ.ศ.๒๕65 

 
 
 

(                                ) 
นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที่         /๒๕65 

เรื่อง   การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งท่ี 1 รอบครึ่งปแรก 
( 1 ตุลาคม 2564 - 31 มีนาคม 2565 ) 

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

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และขอ 336 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สุรินทร  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 55) 
พ.ศ.2558  ลงวันที่ 30 ธนัวาคม 2558 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 68) พ.ศ.2563  ลงวันท่ี  8 มิถุนายน  
2563 และผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ครั้งท่ี 1 รอบครึ่งปแรก ( 1 ตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม 
2565) จึงใหเลื่อนข้ันเงนิเดือนพนักงานเทศบาล จํานวน 19 ราย  ดังรายละเอียดแนบทายคําสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่    1  เมษายน    ๒๕65   เปนตนไป 

สั่ง ณ วันที ่        เมษายน  พ.ศ.๒๕65 
 
 

                        (                              )  
                       นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

 

ตัวอยาง 
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บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2565 
แนบทายคําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง ที่............./๒๕65 ลงวันท่ี...........เมษายน 2565 

 

ลําดับ
ที ่

ชื่อ-ตําแหนง ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1 เม.ย. 61 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

หมายเหตุ 

ระดบั ขั้น ระดบั ขั้น ระดบั ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ

ขอ 230 
 
 

 
 
 

สํานกัปลัด 
 

        
หนึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ

ขอ 231 
 

 
 

 

กองคลัง 
 

        
หนึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ

ขอ 231 
 

 
 

กองชาง 
 

        
หนึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ

ขอ 231 
 

 
 
 

กองยุทธศาสตรและ
งบประมาณ 
 
 

       ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 230 

 

 
 

กองการศึกษา 
 
 

       ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 230 

 

 
 

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

   ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
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แบบ ๑ (พเิศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอาํนวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
เทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร จํานวนคน 

ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จํานวนเงินที่ใช 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้   
หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)            ลงชื่อ      
   (    )           (     ) 
           ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง                        ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
   

 
 
 
 
 
 

ปกปด 
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แบบ ๑ 
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอาํนวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
เทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร จํานวนคน 

ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ เม.ย. 61 
เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ ต.ค. 61 
เงินเดือนที่ขอเลื่อน 

ณ ๑ เม.ย.62 
จํานวนเงินที่ใช 

เลื่อนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)            ลงชื่อ      
   (    )              (     ) 
             ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง         ตําแหนง นายกเทศมนตรตีําบลกาบเชิง 
   
 

 
 
 
 

ปกปด 
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แบบ 5/1  

บัญชีแสดงจํานวนพนักงานเทศบาลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 เพื่อคํานวณจํานวนผูที่สมควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
เทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร 

สวนราชการ 

จํานวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการทองถิน่ ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชํานาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สํานักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
 (ลงชื่อ)              ลงชื่อ      
                  (     )                                (     ) 

      ตําแหนง หัวหนาสํานักปลดัเทศบาล                       ตําแหนง ปลัดเทศบาลตาํบลกาบเชิง 
 
 
 

ปกปด 
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แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจํานวนพนักงานเทศบาลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 

สําหรับคํานวณเล่ือนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้นไมเกินรอยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 ณ วันท่ี 1 เมษายน 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผูสมควรไดรับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชํานาญการ) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
ลงชื่อ       ลงชื่อ      
         (    )           (    ) 
   ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล                ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที่       /๒๕65 

เรื่อง   การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งท่ี 2 รอบครึ่งปหลัง 
( 1 เมษายน 2565 - 30 กันยายน 2565 ) 

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

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และขอ 336 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สุรินทร   เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 55) 
พ.ศ.2558  ลงวันที่ 30 ธนัวาคม 2558 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 68) พ.ศ.2563  ลงวันท่ี  8 มิถุนายน  
2563 และผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ครั้งที่ 2  รอบครึ่งปหลัง ( 1 เมษายน 2565 – 30 
กันยายน 2565 ) จึงใหเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล จํานวน 20 ราย  ดังรายละเอียดแนบทายคาํสั่งนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแตวันที่    1  ตุลาคม    ๒๕65   เปนตนไป 

สั่ง ณ วันที ่        ตุลาคม  พ.ศ.๒๕65 
 
 

                        (                              )  
                       นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 

ตัวอยาง 
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บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1  ตุลาคม  2565 
แนบทายคําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง ที่………..…./๒๕65 ลงวันท่ี...........ตุลาคม  2565 

 

ลําดับ
ที ่

ชื่อ-ตําแหนง ตําแหนงเลขที่ เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 62 

หมายเหตุ 

ระดบั ขั้น ระดบั ขั้น ระดบั ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ

ขอ 230 
 
 

 
 
 

สํานกัปลัด 
 

       หนึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 231 

 
 

 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 230 

 
 

 
 

กองชาง 
 

       ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 230 

 
 

 
 

กองยุทธศาสตรและ
งบประมาณ 
 

       ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 230 

 
 

 
 

กองการศึกษา 
 

       ครึ่งขั้น ตามหลักเกณฑ
ขอ 230 

 
 

 
 

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

   ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
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แบบ ๑ (พเิศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอาํนวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
เทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร จํานวนคน 

ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จํานวนเงินที่ใช 
เลื่อนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้   
หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)            ลงชื่อ      
   (    )                      (    )    
          ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง                          ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
   

 
 
 
 
 
 

ปกปด 
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แบบ ๑ 
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวชิาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดับชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอาํนวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
เทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร จํานวนคน 

ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ เม.ย. 61 
เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ ต.ค. 61 
เงินเดือนที่ขอเลื่อน 

ณ ๑ เม.ย.62 
จํานวนเงินที่ใช 

เลื่อนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)            ลงชื่อ      
   (    )                      (    )    
          ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง                         ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
   
 
 
 

 
 

ปกปด 
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แบบ 5/1  

บัญชีแสดงจํานวนพนักงานเทศบาลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 กันยายน 2562 เพื่อคํานวณจํานวนผูที่สมควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 

เทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร 

สวนราชการ 

จํานวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการทองถิน่ ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชํานาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สํานักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
(ลงชื่อ)           ลงชื่อ      
        (     )                  (     ) 

ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล        ตําแหนง ปลัดเทศบาลตาํบลกาบเชิง 
 
 
 

ปกปด 



35 
 

แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจํานวนพนักงานเทศบาลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 กันยายน 2562 

สําหรับคํานวณเล่ือนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้นไมเกินรอยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผูสมควรไดรับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชํานาญการ) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
ลงชื่อ       ลงชื่อ      
 (    )   (    ) 
 ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล             ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทรเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 62) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 9  ธันวาคม  2559  

ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ปละ 2 ครั้ง ตาม
ปงบประมาณ  

ครั้งที่ 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ครั้งที่ 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 62) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 9  ธันวาคม  2559 ขอ 
39451/39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมใน
การปฏิบัติงาน โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี ้
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
(ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหเทศบาลกําหนดสมรรถนะที่เกี่ยวของกับการ
ปฏิบัติงานท่ีสงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึงประสงคของแตละสมรรถนะแลวให
ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจางเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรม
บงชี้ที่กําหนด โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนดมาใช
สําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ให
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 
สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณ ี

- พนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนําผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95  ถึง  100 คะแนน 
- ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕  แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
- ด ี ตั้งแตรอยละ ๗๕  แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจาง 
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- พอใช ตั้งแตรอยละ 65  แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุงนอยกวารอยละ 65 คะแนน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป เทศบาล
อาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีท่ี
เทศบาลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ทั้งนี้ การประเมินดังกลาวตองครอบคลุม
งาน/ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไวในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ให
ดําเนินการตามวิธีการดังตอไปนี ้
(ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหเทศบาลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน และ
พนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจางผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการ
ประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงานอยางเปน
รูปธรรมรวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทํางานที่คาดหวัง  

(ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินติดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให
คําแนะนําและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหพนักงานจาง
สามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จของงานที่กําหนด 

(ค) เม่ือครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการตน
สังกัดพนักงานจางดําเนินการ ดังนี ้
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการที่เทศบาล

กําหนด 
(2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อพนักงานจาง

ตามลําดับคะแนนผลการประเมิน 
(3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือนําไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
(1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน  
(2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ  
(3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน เทศบาลตําบลกาบเชิงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของพนักงานจางใหทราบโดยทั่วกัน (ทําบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจางทราบดวย) 
2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมาย

การปฏิบัติงาน พรอมจัดทําบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนํามาประเมิน น้ําหนัก 
เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรม) 
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 3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 
 5. พนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา
ชั้นตน(ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคําปรึกษาและ
ชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จงานที่กําหนด 

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผูบังคบับัญชาชั้นตนดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง (ผูรับ
การประเมิน) ตามขอตกลงที่ไดทําไวเมื่อตนรอบการประเมิน   

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป  

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการ
หรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่กําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจางไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจาง  

(โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 80) 

ผูบังคบับัญชาและพนักงานจาง กําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด น้ําหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงชี้

ความสําเร็จของงาน และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนําเสนอตอนายกเทศมนตรี

ตําบลกาบเชิงเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผูบังคบับัญชาชั้นตนประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนําเสนอ
ผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถามี) และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลง

ลายมือชื่อรับทราบ  

งานการเจาหนาที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอย

กวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

เมื่อประเมินผลการปฏบิัติงานครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

คาตอบแทนพนักงานจางตอไป 
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ประกาศเทศบาลตําบลกาบเชิง 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานจาง 

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

  ดวยประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร (ก.ท.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางผูนั้น  
 

  ดังนั้น เทศบาลตําบลกาบเชิงจึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานจาง สําหรับรอบการประเมิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2561(1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 
2562) ดังนี ้
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางมีองคประกอบการประเมินและสัดสวน
คะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 20) โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนดมาใชสําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปที่ ก.ท. กําหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการกําหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 และพนักงานจางตามภารกิจ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณ ี
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนน
ผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมาก (ตั้งแตรอยละ 85 แตไม
ถึงรอยละ 95 คะแนน) ดี (ตั้งแตรอยละ 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึง
รอยละ 75 คะแนน) และปรับปรุง (นอยกวารอยละ 65 คะแนน)  
    

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

       นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

ตัวอยาง 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที.่.............../2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจางของเทศบาล (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรี
แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย ปลัดเทศบาล เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานเทศบาลที่
รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ เทศบาลตําบลกาบเชิงจึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง     ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดเทศบาล      กรรมการ 
  3. หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล     กรรมการ 
  4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาที ่ เลขานุการ 
  

  ใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที่ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือทําหนาที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอนายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (    ) 
    นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 
 
 
 

 
 

ตัวอยาง 
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 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 41) พ.ศ.2547 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2557  

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําปใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี ้

(1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตําแหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทนไมนอย
กวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตนได
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวนัที่ 1 ตุลาคม ของทุกป 

(2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไดไมเกินอัตรา
รอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันที่ 1 กันยายน 
 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 62) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2559 ขอ 31 
ใหเทศบาลจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ 29 โดย
พนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้  

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให
ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(4) ตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว 

โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน 

120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน

หกสิบวันทําการ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติงานตามหนาที ่
(จ) ลาพักผอน 
(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชา

ทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
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ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง เพ่ือ
ทําหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางที่ผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม
นอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการเทศบาลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของเทศบาล เปน
เลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน 

2. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง 

3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 
- รองนายกเทศมนตรีหรือผูที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

4. งานการเจาหนาท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพื่อนํามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 

5. ผูบังคบับัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปนหลักในการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําป โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลําดับตนถึง
นายกเทศมนตร ี

6. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง 

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กําหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางประชุมกําหนดรอยละของการเลื่อน
คาตอบแทน และกําหนดวงเงินในการเลื่อนคาตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปที่
ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิงเพ่ือพิจารณาและออกคําสั่ง
เลื่อนคาตอบแทน ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจาหนาที่จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันที่ 1 ตุลาคม 
10. จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทรเพ่ือพิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานจางทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน
ในแฟมประวัติพนักงานจาง 

 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
ประกอบดวยประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอย

กวา 3 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปนเลขานุการ   

ผูบังคบับัญชาชั้นตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ

ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุป
ความเห็นนําเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิงเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

จัดทําหนังสือสงพรอมคาํสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางและเอกสารประกอบเสนอตอ 
ก.ท.จ.สุรินทรพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
ที.่............../2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 62) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 
2559  ขอ 451/31 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ 
และใหพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ เทศบาลตําบลกาบเชิงจึงแตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง    ประธานกรรมการ 
2. ปลัดเทศบาล       กรรมการ 

  3. ผูอํานวยการกองคลัง      กรรมการ 
  4. หัวหนาสํานักปลัด      กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาที ่ เลขานุการ 
       

  ใหคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง ทําหนาที่พิจารณาและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางท่ีผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับด ี
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (                 ) 
    นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
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คําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง 
    ที่…………/๒๕62 

เรื่อง  การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
--------------------------------------------- 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 41) พ.ศ.2547 ลง
วันที่ 19 สิงหาคม 2557 ขอ 451/31 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 62) พ.ศ.2547 ลง
วันที่ 19 สิงหาคม 2557 ขอ 451/31 จึงเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน จํานวน............ราย รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคาํสั่งนี ้
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตวันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันที.่............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (    ) 
           นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

 
 
 
 
 
 
    
    
 

ตัวอยาง 
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
แนบทายคําสั่งเทศบาลตําบลกาบเชิง ที.่............/2562 ลงวันที.่...........ตุลาคม 2562 

 

ลําดับ
ที ่

ช่ือ-สกุล ตําแหนง 
อัตราคาตอบแทน รอยละท่ีใช

เลื่อน
คาตอบแทน 

คาครองชีพ รวมเงินท้ังสิ้น หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 62 อัตราเม่ือเลื่อน
คาตอบแทน 

จํานวนเงินท่ีใช
เลื่อนคาตอบแทน 

 
 

สํานักปลัด 
 

 
 
 

       

 กองคลัง 
 
 

        

 
 

กองชาง 
 
 

 
 

       

 

หมายเหตุ:  1. การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไมเกินอัตรารอยละ ๖ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
     2. การควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ ๑กันยายน2562 ดังนี ้
         - ฐานเงนิเดือน ณ วันที่ ๓๐กันยายน ๒๕62  = (................+................+.................+.................)๔%   
        = ………………….๔%  =…………………… 

                   - รวมเงินที่ใชปรับขึ้น ณ ๑ตุลาคม ๒๕62   = (................+................+.................+.................)= ..................บาท  
 
 
(ลงชื่อ).......................................................        (ลงชื่อ)....................................................... 
        (.....................................................)                 (....................................................) 

  ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลกาบเชิง               ตําแหนง นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง  
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ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.
2542 

ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเจาหนาที่ของรัฐทําคําขอมีบัตรประจําตัวยื่นตัว
บุคคลดังตอไปนี ้

(4) สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด กฎหมายวา
ดวยเทศบาล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 

(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวน
จังหวัด กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นคําขอตอผูบังคบับัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ และเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญใหมี 2 ชนิด ดังนี ้
(1) บัตรประจําตัวที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและ

ลักษณะ ดังนี้ 
(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบที่  2 ก ทาย

กฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจําตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจํานวนสองใบพรอมคําขอ โดยรูปถายดังกลาวใหใช

รูปที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวม
หมวกและแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด 
ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถายใหเปนไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกําหนด 

(2) บัตรประจําตัวท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแมเหล็ก 
ดานหลังมี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดําเขมกวาพื้นบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษรในรายการบัตร
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี ้

(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ให เปนไปตามแบบที่  2 ข ทาย

กฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถายในบัตรประจําตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจําตัวที่

ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ดังนี้  
1. การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

1.1 การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหมใหยื่นภายใน 30 วัน กรณดีงัน้ี 
- บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ 
- บัตรประจําตัวหมดอาย ุ
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- เปลี่ยนตําแหนงหรือยายสังกัด 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
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1.2 ใหกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภทเจาหนาที่ของรัฐ 
เชน ประเภทพนักงานเทศบาล ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 

1.3 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร ลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือชื่อแบบ
เดียวกัน 

1.4 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
1.5 กรณีกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไมมีวิทยฐานะ ในชอง

ตําแหนงใหระบุชื่อตําแหนง เชน ตําแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ 
เปนตน 

1.6 การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการขอมีบัตรประจําตัว
เจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 

1.7 สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงใหกรอกตําแหนงตามประกาศเกษียณหรือตําแหนง
ตามคําสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตําแหนงวา “ขาราชการบํานาญ” เชน ตําแหนงตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ตําแหนงครู ใหกรอกวาตําแหนง “ครู” ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 
 2. เอกสารหลักฐานที่ใชในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  

2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบสําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อยางใดอยางหนึ่ง) จํานวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก

ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุด
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันที่ยื่นคําขอมีบัตร 

2.3 แบบสําเนาบัตรเกาทุกครั้งที่ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตํารวจ 
2.5 กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 

ใหแนบสําเนาคําสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับอนุญาตให

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
2.8 กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรที่ชํารุดหากไมสามารถสงบัตรท่ีชํารุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชํารุด 
2.9 ขาราชการบํานาญและลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกให

แนบประกาศเกษียณหรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญจากกรมบัญชีกลาง 
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แผนผงัขั้นตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผูขอมีบัตรยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บ.จ.1) พรอมรูปถาย 1 
นิ้ว 2 ใบ และเอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) 

นําเสนอนายกเทศมนตร ี
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว 1 ฉบับ 

แจงพนักงานผูขอมีบัตรมารับบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
(พรอมลงในสมุดคมุการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
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คําขอมีบัตรประจําตัวหรือขอมีบัตรประจําตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

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

เขียนที.่.....เทศบาลตําบลกาบเชิง...... 
วันที…่………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ขาพเจาชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันที่……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อาย…ุ…..…….ป สัญชาติ……………. หมูโลหิต……………… 
มีชื่ออยูในทะเบียนบานเลขที่…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… 
ตําบล/แขวง……………..….…………….อําเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย………………......……. โทรศพัท…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ 
ที่อยูปจจุบันที่สามารถติดตอได………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจาหนาที่ของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับราชการ/ ฝาย…………………………..………………………… กอง/สํานัก…………………………………….…………….…………
สังกัดเทศบาลตําบลกาบเชิง อําเภอสรรพยา จังหวัดสุรินทร กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
ตําแหนง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐยื่นตอ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2.ขอมีบัตรใหมเนื่องจาก   บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทําลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถาทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนตําแหนง    เลื่อนระดับ 
เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ชํารุด   
  อื่นๆ …………………………………………….………… 

 

ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคําขอนี้แลวและ  หลักฐานอื่นๆ (ถามี) 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผูทําคําขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความที่ไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย  ในชอง  หนาขอความที่ใช 
 * ใหคงคํานําหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  
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(...............................................) 
นายกเทศมนตรีตําบลกาบเชิง 

ผูออกบัตร 

 
 
 

 เลขประจําตัวประชาชนของผูถือบัตร 
................................................... 
ชื่อ-สกุล.................................................... 
ตําแหนง................................................... 
 
 
 

………………………. 
   ลายมือช่ือ 
หมูโลหิต โอ 

 
 
 
 

          บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรฐั 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขที่........./๒๕61 

เทศบาลตาํบลกาบเชิง จังหวัดสุรนิทร 
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕61 บัตรหมดอายุ 2/ต.ค./๒๕๖7 
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การลา     

1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทําการ   

 - กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันท าการ    

- เสนอใบลา กอน/ใน วันลา    

- ลาตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพ่ือรักษาตัว)    

- แมไมถึง 3 วัน แตผูมีอํานาจฯ จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย/ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได   

  2. การลาคลอดบุตร ลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง    

- ไมตองมีใบรับรองแพทย    

- ตองเสนอใบลา กอน/ใน วันลา    

- สามารถลาวันที่คลอด หรือ กอนวันที่คลอดก็ได    

- ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว    

- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไมครบ ใหถือวา ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและ ใหนับเปน วันเริ่มลา
คลอดบุตร    
3. การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร   

 - ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย   

 - ลาไดครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ    

- เสนอใบลา กอน/ใน วันลาภายใน 90 วัน      

4. การลากิจสวนตัว   

 - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ    

- ปแรกที่เขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน    

- ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ    

- การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได   

 - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได     

5. การลาพักผอน    

- สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ    

- สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ    

- สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รบัราชการ 10 ปข้ึนไป)    

- ถาบรรจุไมถึง 6 เดือน : ไมมีสิทธิ์    

- หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได   

 - ถามีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได   กรณีขาราชการบรรจุใหม แตไมถึง 6 เดือน ไมมีสิทธิลา

พักผอน แตหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกวา 3 เดือน จะมี สิทธิลาพักผอน 10 วันทําการ   กรณีขาราชการ

บรรจุใหม ตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป มีสิทธิลาพัก ผอน 10 วนัทําการ รวมกับ   วันลาพักผอนสะสม (ถาม)ี รวม 

ทั้งหมดไมเกิน 20 วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกวา    3 เดือน จะมีสิทธิลาพักผอนอีก 10 

วันทําการ รวมทั้งหมดไมเกิน 30 วันทําการ    กรณีรับราชการมาแลวไมนอยกวา 10 ป มีสิทธิลาพักผอน 10 

วันทําการ รวมกับวันลา พักผอนสะสม (ถาม)ี รวมทั้งหมด ไมเกิน 30 วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ 

จชต. มากกวา 3 เดือน จะมีสิทธิลาพักผอนอีก 10 วันทําการ รวม ทั้งหมดไมเกิน 40 วันทําการ    
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพธิีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน    

- ตองไมเคยลาประเภทนี้มากอน และรับราชการไมนอยกวา 1 ป    

- การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน    

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน   

 - หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันที่หยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว  

7. การเขารับการตรวจเลือก/เตรียม    

- ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา 48 ชม.    

- รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ ในหมายเรียก เสร็จ

ภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน)     

8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจัย    

- ไดรับเงนิเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป    

- พนทดลองงานแลว   

 - เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ   - หลักสูตรที่ไมสูงกวา

ปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร   

 - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป    

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป   หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ 1 ภาคการศึกษา 

รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา    

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหนง   - ตองพนจากการ

ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว   

 - กรณีท่ีเคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไมนอย กวา 1 ป    

- ตองสําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว เปนเวลา ไมนอย

กวา 1 ป   - ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา ระยะเวลาที่ 

ใชในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี    

- ทําสัญญาชดใช (ศึกษา/ฝกอบรม ตางประเทศ : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม นอยกวา 1 เทา) 

หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ     

9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ    ประเภทที่ 1   

 - องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง    

- รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ    

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป   

- สงเพ่ือพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย   ประเภทที่ 2 - นอกเหนือจาก

ประเภทท่ี 1     

10. การลาติดตามคูสมรส    เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย ซึ่งเปน ขาราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ    

- ลาไดไมเกิน 2 ป    

- ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป  
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  - ถาเกินใหลาออก ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือ หลายครั้งก็ได และคู

สมรสตองอยูปฏิบตัิหนาท่ีราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา ยกเวนคูสมรส กลับมาแลวและไดรับ

คาสั่งใหไปอีก    

11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ    ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการในหนาที่ ถูกประทุษราย เพราะเหตุกระทําการตามหนาที่จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือน ขาราชการที่

ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน   

 - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือน จัดสงใบลา

ตอผูบังคบับัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน เก่ียวกับ หลักสูตรท่ี

ประสงคจะลา และเอกสารที่เก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต     

สิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางทั่วไป พนักงานจางตามภารกิจ     

๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน   

 - ระยะเวลาการจาง ๑ ปไมเกิน ๑๕ วัน   

 - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน   

 - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน    

- ระยะเวลาการจาง ต่ํากวา ๖ เดือน ลาได ไมเกิน ๔ วัน    การลาปวยเกิน ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอม

ใบลาดวย (นับวันหยุดราชการรวมดวย) ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน เมื่อมาปฏิบัติงาน

ตามปกติตองสงใบลาทันที     

๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน     

๓. ลาคลอดบุตร ไมเกิน ๙๐ วัน ไดคาตอบแทนไมเกิน ๔๕ วัน เวนปแรกทํางานไมครบ ๗ เดือน ตอเนื่องไดอีก 

๓๐ วันทําการรวมในลากิจ     

๔. ลาบวช     

- อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี 

 - ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมไดคาตอบแทน   

หมายเหต ุ: ระหวางการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ใหอยูในดุลย พินิจของนายกฯ 

การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามขั้นตอนกอนสงฝายงานการเจาหนาที่    

5. ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองชี้แจงเหตุผล  
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การจัดทําบัตรประวัติ 
 - ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 

1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม   

-  ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําสั่งบรรจุแตงตั้งใหเขารับ ราชการ และตอง 

จัดทําตามจํานวน ดังนี้  

  อบต. และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทํา เปนตนฉบับทั้งหมดไมสําเนา) 

ชุดแรกเก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงใหทองถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 สงให สถ. (สํานกังาน เลขานุการ ก.ท. , 

ก.อบต.)  

  อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชดุแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดที่ 2 สงให สถ. (ส านักงาน เลขานุการ ก.จ.)    การ

บันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน    

1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย ตําแหนง ชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 

สถานที่เกิด ที่อยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศกึษา การฝกและการอบรม   

2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย ชื่อ

หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขที่ตําแหนง วันเริ่มรับราชการ บันทึก       การเปลี่ยนแปลง 

ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน   การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัติ   ขอมูลที่บันทึกจะตองมี

ความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปใน อนาคต จึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น ตองบันทึก

ไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานที่มีอยูจริง ตองเขียนบันทึก ดวยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง 

ชัดเจนและอานงาย                 

3. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ   พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแลว ทําบันทึก
รายงานให ผูบริหารทองถิ่นทราบ แลวดํา เนินการ ดังนี้     
3.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ พฤติการณที่เอกสารสูญหาย 

โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน ประกอบในการดําเนินการตอไป  

3.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยู กับเจาของประวัติหรอื

หนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ เปนตน 

เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่ รวบรวมนั้น ไปยังสํานักงาน

ทองถิ่นจังหวัด และ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม หลักฐานที่ เชื่อถือได ทําบันทึก

เสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําาบัตรประวัติข้ึนใหม     

3.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว    ใหพนักงานประวัติทําบันทึกขอ

คัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวัด ใหพนักงานประวัติ

รวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เมื่อไดรับ หนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัต ิ

รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม     

3.4 เมื่อสํานักงานทองถิ่นจังหวัดไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจาก ที่อื่นใดตามขอ 1.1 และ 

1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําสง ไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมื่อ

ไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัต ิรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ทําบันทึก เสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณา

อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม    กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตร

ประวัติ ขึ้นใหม ใหพนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกัน
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ทั้ง  3 ชุด ใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ที่เหลือสงไป 

เก็บที่สํานักงานทองถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002  ลง

วันที่ 1 สิงหาคม 2533 เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7)    

            

การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่น     

  ปจจุบันใชประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนทองถิ่น เรื่อง มาตรฐานทั่วไป เก่ียวกับ

หลักเกณฑและเงื่อนไขการคดัเลือก การบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน     การเลื่อนระดับ และการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนทองถ่ิน  (ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2562 ในการรับโอน (ยาย) ตองมีตําแหนงใน

แผนฯ 3 ป และเปนตําแหนงวาง ซึ่งแผนฯไดรับความ เห็นชอบ จาก ก.ท.จ..จังหวัดแลว      

1. ออกประกาศและเผยแพรประชาสัมพันธ ตําแหนง ที่ตองการรับโอน (ยาย)     

2. ผูขอโอน (ยาย) จัดทําหนังสือสอบถามตําแหนงวางและแจงความประสงค    ขอโอน (ยาย)     

3. งานการเจาหนาที่โดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหนวยงาน ของผูขอโอน (ยาย) วา ยินดีรับ

โอน (ยาย) หรือไมอยางไร หากยินดีรับโอน (ยาย) ใหแจงหนวยงาน ตนสังกัดของผูขอโอน (ยาย) จัดสงส าเนา 

ก.พ.7 กลับมายังหนวยงานท่ีรับโอน (ยาย) ดวย     (การจัดสงเอกสารควรมีตอบรับของไปรษณีย)    

4. ผูขอโอน (ยาย) เขียนคํารองขอโอน (ยาย) ตามแบบฟอรม ยื่นตองานการ เจาหนาที่พรอมดวยเอกสารที่

เก่ียวของตามที่ระบุไวในประกาศรับโอน (ยาย)     

5. งานการเจาหนาที่โดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําหนังสือกําหนดวันที่มีผลรับโอน (ยาย) ไปยังหนวยงานตน

สังกัดของผูขอโอน (ยาย) พรอมทั้งขอความเห็นชอบไปยัง ประธาน กรรมการพนักงานสวนทองถิ่นจังหวัดดวย    

6. งานการเจาหนาที่โดยนักทรัพยากรบุคคล แจงมติ ก.ท.จ..จังหวัด ไปยัง หนวยงานตนสังกัดของผูขอโอน (ยาย) 

พรอมขอใหจัดสง หนังสอืสงตัวใหมาปฏิบัติราชการ  ณ หนวยงานใหม / คําสั่งใหขาราชการดังกลาวพนจาก

ตําแหนงเดิม / หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย / บัญชีแสดงวันลา และสําเนา ก.พ.7    

7. เมือ่กรรมการพนักงานสวนทองถิ่นจังหวัด มีมติเห็นชอบใหรับโอน (ยาย) แลว ใหงานการเจาหนาที่โดยนัก

ทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งรับโอน (ยาย) พนักงานสวนทองถิ่น ดังกลาว คําสั่งใหพนักงานสวนเทศบาล ไดรับ

เงินคาครองชีพช่ัวคราว (แลวแตกรณไีป) พรอมทั้ง บันทึก ก.พ.7 และบันทึกลงระบบงานบุคลากรทองถ่ิน

แหงชาติ (LHR) (จัดทําในวันที่ผูขอโอน (ยาย) มารายงานตัว)    

8. รายงานไปยัง อําเภอและ ก.ท.จ..จังหวัดทราบ (จัดทําในวันที่ผูขอโอน (ยาย) มารายงานตัว)      

การตอสัญญาจางพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป                           

หมายเหตุ :  พนักงานจางตามภารกิจ  ระยะเวลาจาง 4 ป   พนักงานจางท่ัวไป  ระยะเวลาจาง 1 ป    

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจางที่จะสิ้นสุด สัญญาจางตอนายกเทศมนตรี   เพื่อขอความเห็นชอบตอ  

ก.ท.จ.จังหวัด ในการตอสัญญาจาง  เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.จังหวัด เพ่ือตอสัญญาจางพนักงานจางที่

สิ้นสุดสัญญาในปนั้นๆ   จัดทําสัญญาจางเพ่ือเตรียมตอสัญญาจาง   จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง (กรณตีอ

สัญญาจาง)   
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การจัดทําแผนอัตรากําลัง         

            แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง  - นายกเทศมนตรี. เปน ประธาน  - ปลัดเทศมนตร.ี และ

ผูอํานวยการกอง เปน กรรมการ  - นักทรัพยากรบุคคล เปน กรรมการและเลขานุการ  

จัดทําบันทึกขอความถึง หัวหนาสวนราชการ พนักงานเทศบาล และ พนักงานจางทุกคน ให วิเคราะห

กระบวนการปริมาณงาน และเวลาที่ใชในการปฏิบัติงาน ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  ตรวจทานคางานของแต

บุคคล แตละตําแหนงจัดทําบันทึกขอความ เชิญประชุมคณะกรรมการ จัดทําแผนอัตรากําลัง  

จัดทํารางประกาศแผนอัตรากําลัง เพ่ือเสนอ ก.ท.จ.จังหวัด พิจารณาเห็นชอบ    

กรณี ก.ท.จ.จังหวัดสุรินทร    มีมติเห็นชอบ  สามารถประกาศใชแผนอัตรากําลังไดทันที   

กรณี ก.ท.จ.จังหวัด ไมเห็นชอบรางฯ   

1. เทศบาลตําบลกาบเชิง นําแผนอัตรากําลังมาปรับปรุงใหม และเสนอ ขอความเห็นชอบไปยัง ก.ท.จ.จังหวัด

สุรินทร อีกครั้ง  

2. หากเทศบาล ยืนยันจะประกาศใชรางแผนอัตรากําลังที่ เสนอไปแตตน ใหสงให ก.กลาง พิจารณาอีกครั้ง  

 

การลาอกจากราชการ 

ขาราชการ/พนักงานจาง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ                
 ขาราชการ/พนักงานจาง (ตามภารกิจ)  ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผานตนสังกัด) ใหงานการเจาหนาที่  
ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  จัดทําหนังสือสง ก.อบต.จังหวัดสุรินทร แนบ สําเนาใบลาออกและสําเนา

แผนอัตรากําลัง   3 ป ที่มีตําแหนงพนักงานท่ีลาออก จัดทําหนังสือสง ก.ท.จ..จังหวัดแนบ สําเนาใบลาออกและ

สําเนาแผนอัตรากําลัง   3 ป ที่มีตําแหนงพนักงานท่ีลาออก ออกคําสั่งใหพนักงานพนจากตําแหนง และ

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ เชน  

- แจงผูรับผิดชอบทําเงินเดือน  

- แจงผูรับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ไดรับ  

พนักงานจาง (ท่ัวไป) ลาออกจากราชการ                      
พนักงานจาง (ทั่วไป) ยื่นหนังสือลาออกจาก ราชการ (ผานตนสังกัด) สงใหงานการเจาหนาที่  

ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น ออกคําสั่งใหพนักงานพนจากตําแหนง รายงาน ก.ท.จ.จังหวัด เพ่ือทราบ  

ตามคํา สั่งพนจากตําแหนง และดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ เชน  

- แจงผูรับผิดชอบทําเงินเดือน  

- แจงผูรับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการที่ไดรับ  
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  การขอรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานสวนทองถิ่น 

                     หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคําขอ และการพิจารณาอนุญาต  มีดังนี้ 

1. สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติเปนสิทธิประโยชนทีจายใหแกขาราชการ สวนทองถ่ินที่รับ

ราชการครบ 1 ป บริบูรณโดยเม่ือพนหรือออกจากราชการดวยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 แหง

พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 คือเหตุทดแทนเหตุ ทุพพลภาพเหตุสูงอายุ

และเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไมถึง 10 ป บริบูรณมีสิทธิ รับบําเหน็จและกรณี

เวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต 10 ปบริบูรณข้ึนไปมีสิทธิไดรับบํานาญปกติ    

2. กรณลีาออกจากราชการดวยความสมัครใจโดยไมเขาเหตุ 4 เหตุดังกลาวจะตองมีเวลา ราชการ (รวมทวีคูณ) 

ครบ 10 ปบริบูรณ แลวจึงจะมีสิทธิไดรับบําเหน็จตามมาตรา 20 แหงพระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญ

ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ.2500     

3. กรณขีาราชการสวนทองถิ่นท่ีพนจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบําเหน็จ หรือบํานาญ

ลวงหนาไดเปนเวลา 5 เดือนกอนวันเกษียณอายุ     

4. กรณคีาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไม อาจแกไข/เพ่ิมเติมได

ในขณะนั้น ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/ หลักฐานรวมกันพรอม

กําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคาํขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการ แกไข/เพิ่มเติมไดภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด ผูรับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการ พิจารณา     

5. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงาน จนกวาผูยื่น คําขอจะดําเนินการ

แกไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว     

6. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาทีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอ และรายการเอกสาร

หลักฐานแลว เห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุ    สิทธิประโยชนเก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ     

1. บําเหน็จปกติ     

2. บํานาญปกติ     

3. บํานาญพิเศษ หรือบําเหน็จพิเศษ     

4. บําเหน็จตกทอด     

5. บําเหน็จดํารงชีพ     

6. เงินเพ่ิมจากเงินบํานาญปกติ     

7. เงินชวยพิเศษ     

8. เงินชวยคาครองชีพผูรับบํานาญ (ช.ค.บ.)    
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สรุปสิทธิการขอรับบําเหน็จ/บํานาญปกติ    

เหตุออกจากราชการ อายุราชการ (รวมทวีคณู) สิทธิรับบําเหน็จบํานาญเกษียณ  ไมถึง 1 ป ไมมีสิทธิไดรับ  

สูงอายุ 1 ป แตไมถึง 10 ป   ไดรับบําเหน็จปกติ  

ทุพพลภาพ 10 ปขึ้นไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหน็จปกติ  

ทดแทน รับราชการนาน 25 ปข้ึนไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหน็จปกติ  

ลาออก ไมถึง 10 ป  ไมมีสิทธิ์ไดรับ 

ปลดออก 10 ปขึ้นไป แตไมถึง 25 ป บําเหน็จปกติ  

รับราชการ  25 ปขึ้นไป บํานาญปกติ หรือเลือกรับ บําเหน็จปกติ  

ไลออก - ไมมีสิทธิไดรับ     

  ผูมีสิทธิไดรับ     
1. เปนขาราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมาย    

2. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจาย    

3. เขาเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ ตามมาตรา 12    

4. ไมเปนบุคคลตองหามมิใหมีสิทธิ    แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ    แบบที่ตอง

ยื่น   - บ.ท.1   - บ.ท.2   - บ.ท.3   - บ.ท.4   - บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบํานาญและขอบําเหน็จดํารงชีพ)    

หลักฐานประกอบ    - สําาเนาคําสั่งบรรจุหรือแตงตั้ง  สําเนาคําสั่งรับโอน   - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติ

ขาราชการสวนทองถ่ิน   - สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เดือนสุดทายกอนออกจากราชการ สําหรับผูเกษียณอายุ

ให ใชสําเนาคําสั่งเลื่อนเงนิเดือนในวันที่ 30 กันยายน ของปที่พนจากราชการ   - สําเนาประกาศ/คําสั่งท่ีใหออก 

หรืออนุญาตใหลาออก แลวแตกรณี   - หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณ สําหรับผูปฏิบัติหนาที่ในระหวางท่ีมี

การรบ หรือการสงคราม หรือการปราบจลาจล หรือในระหวางประกาศสถานการณฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโดยกรมการ

เงินกลาโหม กระทรวงกลาโหม  ผูปฏิบัติหนาที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด เชน ปราบปรามผูกอการราย

คอมมิวนิสต ตอง เปนเอกสารที่รับรองโดย กองอํานวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผูปฏิบัติราชการ

ลับหรือปฏิบัติราชการตามแผนปองกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอ่ืนตองเปนเอกสารตามแบบ  

ทีก่ระทรวงกลาโหมขอทําความ ตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามที่แจงใหกระทรวงมหาดไทยทราบแลว     

- หลักฐานการพิจารณาขององคกรกลางบริหารงานบุคคลราชการสวนทองถ่ิน (ก.จ.จ หรือ ก.ท.จ. หรือ ก.อบต. 

จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผูที่มีกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงกอนออกจากราชการซึ่งมีคําสั่ง

ปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใชสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญ ผูที่ถูกสั่งใหออก จากราชการหยอน

ความสามารถ และมีสิทธิขอรับบําเหน็จบํานาญดวยเหตุทดแทน ผูที่ออกจากราชการ โดยมี กรณีหรือตองหาวา

กระทําผิดวินัยกอนออกจากราชการ หรือมีกรณตีองหาวากระทําผิดทางอาญา และกรณียังไม ถึงที่สุดใหมีการ

ประกันดวยบุคคลหรือทรัพยสิน (ตามหนังสือ ที่ มท 0808.5/ ว 3739 ลว. 3 ก.ค. 2558)   - สําหรับผูที่

ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ตองมีตนฉบับหรือสําเนาภาพถายใบแสดง ความเห็นของแพทยที่ทาง

ราชการรับรองซึ่งตรวจและใหความเห็นวาไมสามารถจะรับราชการได 

 - อื่น ๆ เชน ทะเบียนบาน ฯ     

บําเหน็จบํานาญพิเศษ    พฤติการณ    แพทยลงความเห็นวาไมสามารถรับราชการตอไปไดอีกเลย   - ไดรับ

อันตรายจนพิการ   - ไดรับการปวยเจ็บ       - ถึงแกความตาย    สาเหตุ   - ปฏิบัติราชการในหนาที่   - ถูก

ประทุษราย เพราะเหตุกระทําการตามหนาที่    แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ    
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แบบที่ตองยื่น   - บ.ท.1  - บ.ท.2   - บ.ท.3   - บ.ท.4    เอกสารประกอบการขอรับบํานาญพิเศษ กรณเีหตุ

ทุพพลภาพ   - สําเนาคําสั่งบรรจุหรือแตงต้ัง/หนังสือรับรอง/คําสั่งรับโอน   - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติ

ขาราชการสวนทองถ่ิน   - สําเนาคําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถามี) หรือคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดทาย

กอน ออกจากราชการ   - สําเนาประกาศ/คาํสั่งที่ใหออก หรืออนุญาตใหลาออกจากราชการสวนทองถิ่น แลวแต

กรณี   - ใบรับรองของแพทยท่ีทางราชการรับรอง ซึ่งไดตรวจใหความเห็นวาผูนั้นไดรับอันตรายเสีย แขน ขา หู

หนวกทั้งสองขาง ตาบอด หรือไดรับการปวยเจ็บถึงทุพพลภาพไมสามารถจะรับราชการตอไปได 

- คําสั่งของผูบังคับบัญชาหรือหลักฐานเก่ียวกับการไปปฏิบัติราชการ                       

- รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติหนาที่ราชการจนเปนเหตุใหถูกประทุษราย หรือไดรับ อันตราย                    

 - รายงานของผูรวมงานหรือผูรูเห็นเหตุการณใกลชิด (ถามี)                       

- รายงานการสอบสวนของเจาหนาที่ตํารวจในกรณีที่ถูกประทุษรายหรือ สําเนาคําพิพากษา คดีนั้น กรณีที่ไมมี 

หรือมีแตไมชัดเจน ใหแนบหลักฐานการสอบสวนพรอมทั้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการ วาการถูกประทุษราย

หรือไดรับอันตรายนั้นเกิดจากความผิด หรอืความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผู นั้นเองหรือไม     บํานาญ

พิเศษกรณีขาราชการสวนทองถ่ินตาย      การขอรับบํานาญพิเศษกรณีขาราชการสวนทองถ่ินตาย นอกจาก

หลักฐานที่เก่ียวของ เหมือนกับบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ และบําเหน็จตกทอด แลวใหแนบหลักฐานที่

เก่ียวของเพ่ิมเติมดังนี้     

1. ใบแสดงความเห็นหรือรายงานของแพทยท่ีทางราชการรับรอง ซึ่งแสดงวาการปวยเจ็บถึง ตายเกิดขึ้น

เพราะการปฏิบัติหนาที่  

 2. รายงานการปฏิบัติหนาที่ราชการในระยะกอนตายเปนเวลาไมนอยกวาสามสัปดาห สําหรับผูที่ถึงแก

ความตายเพราะปฏิบัติงานในลักษณะตรากตรําเรงรัด หรือเครงเครียดเกินปกติธรรมดา    

3. หลักฐานการสอบสวนในกรณีสูญหายวาสูญหายตั้งแตเมื่อใด และมีเหตุอันควรเชื่อไดวาผู นั้นไดรับอันตรายถึง

ตายหรือไม    

4. คําสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถาม)ี    

บําเหน็จตกทอด     
1. เหตุปกติ เปนโรคหรือเจ็บปวย   

 2. เหตุผิดปกติธรรมชาติ อุบัติเหตุกระทํา หรือถูกกระทําถึงแกความตายซึ่งไมไดเกิดจากการ ประพฤติชั่วอยาง

รายแรงของตนเอง   เมื่อขาราชการทองถิ่นถึงแกความตายระหวางรับราชการ และความตายนั้นมิไดเกิดจากการ 

ประพฤติชั่วอยางรายแรงของตนเอง ใหจายบําเหน็จตกทอดแกทายาทหรือผูมีสิทธิ (มาตรา 47) ดังนี้   จายให

ทายาท   - บิดา มารดา 1 สวน   - คูสมรส 1 สวน   - บุตร 2 สวน (บุตร 3 คนขึ้นไป 3 สวน)   กรณีไมมี

ทายาท   ใหจายแกบุคคลซึ่งผูตายแสดงเจตนาไวตอสวนราชการเจาสังกัด (ตามแบบและวิธีการที่ 

กระทรวงมหาดไทยกําหนด)   ใหทายาทผูมีสิทธิ หรือผูที่ไดแสดงเจตนาไว ยื่นเรื่องขอรับดวยตนเองตอสวน

ราชการท่ีสังกัด ครั้งสุดทาย ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสอบสวนบันทึกปากคําของผูยื่นเก่ียวกับรายละเอียดการ

ตาย และ รายละเอียดของผูตาย เชน สาเหตุการตาย บิดามารดา คูสมรส บุตร มีหรือไม ชื่ออะไร เปนตน     

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จตกทอด    แบบที่ตองยื่น   - บ.ท.1   - บ.ท.2   - บ.ท.3   - บ.ท.4   

- บ.ท.5   - บ.ท.6   - ป.ค.14 (บันทึกปากคํา)    เอกสารประกอบการการขอรับบําเหน็จตกทอด   - สําเนา

คําสั่งบรรจุหรือแตงตั้ง   - สมุดประวัติหรือบัตรประวัติขาราชการสวนทองถิ่น   - สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน   
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- หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาทวีคูณ / การรับรองเวลาทวีคณูของหนวยงานตาง ๆที่มีสิทธิ   - หลักฐานเก่ียวกับ

การตาย 

 บําเหน็จตกทอด = เงินเดือนเดือดสุดทาย X เวลาราชการ  

บําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบํานาญตาย = บํานาญ + ช.ค.บ. X 30 – บําเหน็จดํารงชีพ  

  - หลักฐานเก่ียวกับทายาท   - อื่น ๆ ที่เก่ียวของแลวแตกรณี   - หลักฐานทั่วไปเหมือนบําเหน็จบํานาญปกติ    - 

หลักฐานเก่ียวกับการตาย เชน สําเนาใบมรณบัตร (กรณตีายโดยเหตุปกติ) รายงาน ประจําวันเก่ียวกับคดี ฯลฯ 

(กรณีตายโดยผิดธรรมชาติ)   - หลักฐานเก่ียวกับทายาท บิดามารดา เชน ทะเบียนบาน ทะเบียนสมรส ทะเบียน

การหยา ใบมรณบัตร ฯลฯ แลวแตกรณี   - หลักฐานเก่ียวกับคูสมรส เชน ทะเบียนสมรส ทะเบียนบาน ใบมรณ

บัตร ทะเบียนการหยา ฯลฯ แลวแตกรณี   - หลักฐานเก่ียวกับบุตร เชน ทะเบียนสมรส ทะเบียนบาน ทะเบียน

การรับรองบุตร          ใบมรณบัตร ทะเบียนการรับบุตรบุญธรรม คําสั่งศาล ฯลฯ แลวแตกรณ ี        

บําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบํานาญตาย    ใหจายบําเหนจ็ตกทอดใหทายาท ดังนี้ บิดา มารดา 1 สวน, คูสมรส 

1 สวน บุตร 2 สวน (บุตร 3 คนข้ึนไป 3 สวน) กรณีไมมีทายาท ใหจายแกบุคคลซึ่งผูตายแสดงเจตนาไวตอสวน

ราชการเจาสังกัด (ตามแบบและวิธีการที่กระทรวงมหาดไทยกําหนด) จายใหทายาทผูมีสิทธิรับเงนิบําเหน็จตก

ทอด ตามสัดสวน และหลักเกณฑที่กําหนดในมาตรา 47    แบบที่ตองยื่น   - บ.ท.5   - บ.ท.6   - บ.ท.10 (ถา

ม)ี   - ป.ค.14 (บันทึกปากคํา)   - แบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีผูรับบํานาญฯ ตาย    เอกสารประกอบการรับ

บําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบํานาญตาย   - หลักฐานที่เกี่ยวกับการตาย   - หลักฐานเก่ียวกับทายาท บิดามารดา 

ทะเบียนบาน / ใบมรณบัตร ฯ ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหยา   - หลักฐานเก่ียวกับคูสมรส ทะเบียนบาน / 

ทะเบียนสมรส / ทะเบียนหยา / ใบมรณบัตร   - หลักฐานเก่ียวกับบุตร ทะเบียนบาน / ทะเบียนสมรส / 

ทะเบียนหยา / ใบมรณบัตร 

บําเหน็จดํารงชีพ    - จายใหแกผูรับบํานาญปกติ หรือผูรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ    - ยื่นแบบ บท.

16 ขอรับพรอมกับบํานาญเมื่อเกษียณหรือลาออก     - หลักการคือ จายใหแกขาราชการสวนทองถ่ินผูรับ

บํานาญ ไมเกิน 15 เทาของบํานาญราย เดือน แตไมเกิน 400,000 บาท โดย    (1) ผูรับบํานาญอายุต่ํากวา 

65 ปบริบูรณ ใหขอรับไดไมเกิน 200,000 บาท    (2) ผูรบับํานาญอายุ 65 ปบริบูรณข้ึนไป ใหขอรับไดไมเกิน 

400,000บาท แตถาใชสิทธิ ตามขอ (1) ไปแลวใหขอรับไดไมเกินสวนที่ยังไมครบตามสิทธิ แตรวมกันแลวตอง

ไมเกิน 400,000 บาท    - กรณีรับทั้งบํานาญปกติและบํานาญพิเศษทุพพลภาพใหนําบํานาญทั้ง 2 รายการ 

รวมเปน บํานาญรายเดือนเพื่อคํานวณจายเปนบําเหน็จดํารงชีพ    - ถารับบําเหน็จดํารงชีพแลว ออกจากราชการ 

แลวกลับเขารับราชการใหม การออกจาก ราชการครั้งหลังจะไมมีสิทธิไดรับเงินบําเหน็จดํารงชีพอีก   - กรณผีูรับ

บํานาญหรือผูรับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ไดแสดงเจตนาขอรับ บําเหน็จดํารงชีพแลว แตไดถึงแก

ความตายกอนไดรับบําเหน็จดํารงชีพใหระงับการจายเงินดังกลาว - กรณผีูรับบํานาญหรือผูรับบํานาญพิเศษ

เพราะเหตุทุพพลภาพถึงแกความตาย การจาย บําเหน็จตกทอด ใหหักเงินออกจากบําเหน็จตกทอดที่จะไดรับ

เทากับเงนิบําหน็จดํารงชีพเสียกอน   - กรณีผูรับบํานาญหรือขาราชการสวนทองถิ่นซึ่งถูกกลาวหา หรือตองหาวา

กระทําผิดวินัย หรืออาญากอนออกจากราชการ จะขอรับไดเมื่อ คดีถึงท่ีสุดแลวและมีสิทธิรับบํานาญ   - กรณี

เกษียณอายุ ขอรับไดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม ของทุกป   - กรณีลาออกใหยื่นขอรับบําเหน็จดํารง

ชีพพรอมกับการยื่นขอรับบํานาญ ในวันดังกลาว หาก ขอรับภายหลัง ใหขอรับไดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม – 31 

ธันวาคมของทุกป  เงินชวยพิเศษ  - กรณีไดแสดงเจตนาไวใหจายใหกับบุคคลที่แสดงเจตนาไว ตามแบบ บ.ท.10    
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- กรณีมิไดแสดงเจตนาไวหรือไดแสดงเจตนาไวแตบุคคลดังกลาวไดตายกอนใหจายแก คูสมรส บุตร บิดามารดา 

ตามลําดับ ถาลําดับกอนมีชีวิตลําดับถัดไปไมมีสิทธิ - กรณีผูมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษมีมากกวา 1 คน ใหจายบุคคล

ที่ไดรับมอบหมายเปนหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพ    

- กรณีที่ อปท. มีความจําเปนตองเขาจัดการศพเพราะไมมีผูใดเขาจัดการในเวลาอันสมควร ให อปท. หัก

คาใชจายจากเงินชวยพิเศษเทาที่จายจริง สวนที่เหลือ (ถามี) ใหทายาทผูมีสิทธิ   - การขอรับเงินชวยพิเศษ ให

กระทําภายใน 1 ป นับแตวันที่ขาราชการสวนทองถิ่น ผูไดรับ หรือมีสิทธิไดรับถึงแกความตาย   - ขาราชการ

ทองถิ่นเสียชีวิตในตําแหนง เบิกจายจากแหลงเงินงบประมาณท่ีตั้งจายเงินเดือน = เงินเดือนเดือนสุดทาย x 3     

 เงนิชวยคาครองชีพผูรับบํานาญ (ช.ค.บ.)    - ผูรับบํานาญ จะไดรับเงนิบํานาญเพิ่มข้ึนจากบํานาญรายเดือน 

ปจจุบัน ไดมีการกําหนด ระเบียบ มท.วาดวยเงนิชวยคาครองชีพผูรับบํานาญของราชการสวนทองถ่ิน รวม 16 

ฉบับ   - การจาย ช.ค.บ. ใหนาํกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืน ในลักษณะ

เดียวกัน มาใชบังคับโดยอนุโลม   - ใหเบิกจาย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจาย แผนงาน/งาน งบกลาง รายการ

เงินชวยคา ครองชีพผูรับบํานาญ (ช.ค.บ.)   - ออกจากราชการที่ใด อปท.นั้นเปนผูเบิกจาย ช.ค.บ. กรณมีีการ

เปลี่ยนแปลงสถานที่รับ บํานาญ อปท. ที่ผูรับบํานาญออกจากราชการเปนผูเบิกจาย ช.ค.บ.   - เมื่อมีการเพ่ิมเงิน 

ช.ค.บ. เปนหนาที่ อปท. ผูเบิกจายเงินบํานาญ ในการคํานวณเงิน ช.ค.บ. ที่เพ่ิมข้ึน เพ่ือเบิกจายรวมกับเงนิ

บํานาญรายเดือน   
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