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ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือประกอบกำรท ำงำนของนักทรัพยำกรบุคคลและบุคคลที่
ได้รับมอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงยิ่ง ซึ่งจะ
สำมำรถท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนหลักและผู้ปฏิบัติงำนร่วมได้รู้ขึ้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้ง ได้ปรับปรุงขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมอยู่ตลอดเวลำ และยังสำมำรถช่วยให้ทรำบระยะเวลำที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน นอกจำกนี้
กำรมีคู่มือปฏิบัติงำนยังจะช่วยท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อกำร
เผยแพร่ให้บุคคลต่ำงๆ ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้ จะเป็ นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หำกมีข้อผิดพลำดและข้อเสนอแนะประกำรใด ขอได้โปรดแจ้งให้งำน
บริหำรงำนบุคคล ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกำสต่อไป 
 

งำนบริหำรงำนบุคคล 
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สารบัญ 
 
                    หน้ำ 
วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน        1 
โครงสร้ำงเทศบำลต ำบลบึงเจริญ         2 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล       3 
กำรปฏิบัติงำน 

1. กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)    5 
2. กำรทดลองปฏิบัติรำชกำร        8 
3. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล      12 
4. กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงำนเทศบำล       18 
5. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง      38 
6. กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง       44 
7. กำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ       50 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล  
  
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน งำนบริหำรงำนทั่วไป เทศบำลต ำบลบึงเจริญ เพ่ือใช้ส ำหรับเป็นแนวทำงกำร
ท ำงำนของกระบวนงำนแต่ละประเภทด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ในควำมรับผิดชอบตำมภำระงำนหน้ำที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

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

ก ำหนด 
3. เพ่ือทรำบกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วงจรกำรด ำเนินงำนและทรำบถึงผู้ติดต่อระสำนงำน 

กับหน่วยงำนอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรบริหำรงำนอย่ำงต่อเนื่อง     
4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรฝึกอบรมและกำรแจ้งรำยละเอียด วิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับ ผู้ปฏิบัติงำน

ได ้
 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการ เทศบาลต าบลบึงเจริญ 
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กองสวัสดิกำรสังคม 
 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลังระดับต้น (๑) 
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12.งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 

(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น((๑) 

 

ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 
1.งำนสังคมสงเครำะห์ 
2.งำนพัฒนำชุมชน          
3.งำนส่งเสริมสวัสดิกำร
สังคม 
4.งำนสวัสดิภำพเด็กและ
เยำวชน  
5.งำนกิจกำรสตรีและ
คนชรำ6.งำนส่งเสริม
พัฒนำชุมชน 
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2.งำนบริหำรกำรศึกษำ  
3.งำนกิจกำรโรงเรียน  
4.งำนวิชำกำร   
5.งำนกำรศึกษำนอกระบบและ
ตำมอัธยำศัย  
6.งำนกำรศึกษำในระบบ  
7.งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม 
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9.งำนส่งเสริมกีฬำและ
นันทนำกำร10.งำนส่งเสริม
คุณภำพกำรศึกษำ 
11.งำนนิเทศกำรศึกษำ  
12.งำนโรงเรียน   
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13.งำนจดักำรคณุภำพน้ ำ 
14.งำนบริหำรทั่วไป 

1.งำนบริหำรงำนกำรคลัง 
2.งำนพัฒนำรำยได ้ 
3.งำนแผนที่ภำษีและทรัพย์สิน                       
4.งำนกำรเงินและบัญชี 
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12.งำนบ ำเหน็จบ ำนำญ 
13.งำนบริหำรสัญญำ 
14.งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

 

1.งำนบริหำรงำนท่ัวไป     
2.งำนอ ำนวยกำร  
3.งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี  
4.งำนปกครอง         
5.งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว                                  
6.งำนป้องกันฯ         
 7.งำนรักษำควำมสงบ     
8.งำนนิติกำรและกำรพำณิชย์  
9.งำนประสำนองค์กร 

   ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๐.งานแผนงานและงบประมาณ 
๑๑งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
๑๒.งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น (๑) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ

สิ่งแวดล้อม ระดับต้น(๑) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
(นักบริหำรงำนกำรศึกษำระดับต้น)

(๑) 

 

ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำร
สังคมนักบริหำรงำนสวัสดิกำร

สังคม ระดับต้น (๑) 

หน่วยตรวจสอบภายใน (๑๒) 
นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 

 

*ก าหนดเพิ่ม* 
 

 
       แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  

โครงสร้างส่วนราชการ  ของเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
 
 
 
           

๒ 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ต ำแหน่งประเภท  วิชำกำร 
ชื่อสำยงำน  กำรเจ้ำหน้ำที่ 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

1.3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและควำมจ ำเป็นใน
กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ ละกำรจัดสรร
ทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 

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

1.5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพ่ือประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผน
อัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

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

1.7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำรผลกำรปฏิบัติงำน 
และกำรบริหำรค่ำตอบแทน 

1.8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบกำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำ
รักษำวินัยและจรรยำ 

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด ำเนินกำรเก่ียวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก กำร

สอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ ด ำรง
ต ำแหน่ง 

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

วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้
กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๒ 
๒ 
๒ 

๓ 



 4. ด้านการบริหาร 
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร พนักงำน

หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภำคกิจของ
บุคคลหรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆ 

4.3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภำพ
กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔ 



 
 
 
 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ำรวจควำมประสงค์ให้ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
2. เทศบำลต ำบลบึงเจริญจัดท ำหนังสือแจ้งกำรส ำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน ส่งไป

ยังประธำน ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
3. เมื่อ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นในฐำนะเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมำรำยงำนตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่ำนส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดบุรีรัมย์ในกำรส่ง

รำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.
ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน   

5. ผู้มำบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรมำรำยงำนตัวที่ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลบึงเจริญพร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสำรที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสำรมำให้) 
 6. เทศบำลฯ จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ เพ่ือขอควำมเห็นชอบกำรบรรจุ แต่งตั้ง 
และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ เพ่ือขอรับควำมเห็นชอบ (โดยแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องตำมที่กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสำรมำให้กับผู้มำบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร) 
 7. เมื่อ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรแล้ว 

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

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

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

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

10. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติอำชญำกรรมและ
จัดท ำหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลำยนิ้วมือไปยังยังหัวหน้ำพิสูจน์หลักฐำนจังหวัดบุรีรัมย์ 
สถำนีต ำรวจภูธรบุรีรัมย์ (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอำชญำกร ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ) เมื่อได้ผล
พิมพ์ลำยนิ้วมือจำกสถำนีต ำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลำบนิ้วมือ (ส ำเนำ) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรบรรจุใหม่
ผู้นั้น 

 
 
 
 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 

๕ 



แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมฯ ส ำรวจอัตรำว่ำงและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

เทศบำลต ำบลบึงเจริญท ำหนังสือแจ้งกำรส ำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ด ำเนินกำร
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธำน ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 

เมื่อ กสถ.ด ำเนินกำรสอบcละได้บุคคลมำแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐำนะเจ้ำของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่ำนกำรสอบแข่งขันมำรำยงำนตัว 

เทศบำลต ำบลบึงเจริญได้รับแจ้งรำยชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท ำหนังสือขอควำม
เห็นชอบเพื่อขอให้ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 

เทศบำลต ำบลบุรีรัมย์ออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนเทศบำล แล้ว
รำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ ทรำบต่อไป 

จังหวัดบุรีรัมย์จัดส่งรำยชื่อผู้มำรำยงำนตัวและส ำเนำใบสมัครสอบพร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือมำบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่สอบได้ 

๖ 



 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
ที่............/256๕ 

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

   

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 ประกอบกับมำตรำ 24 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ
บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล เรื่อง มำตรฐำนทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2560 และประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
พนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกำยน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำล
จังหวัดบุรีรัมย์ ในกำรประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ.............. จึงให้บรรจุ
ผู้สอบแข่งขันได้เข้ำรับรำชกำรเป็นพนักงำนเทศบำลและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง จ ำนวน..............รำย 
 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตรำของต ำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรใน
ต ำแหน่งดังกล่ำวมีก ำหนด 6 เดือน ดังบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่............เดือน มกรำคม  พ.ศ.256๕  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน มกรำคม  พ.ศ.256๕ 
 
 
       

(          ) 
   นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 

๗ 



 
 
 

ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลของเทศบำล ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกำยน 2545  

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

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

ข้อ 130 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
ประกอบด้วยประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกสองคน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องแต่งตั้งจำกผู้มีหน้ำที่ดูแลกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหนึ่งคน พนักงำนเทศบำลผู้เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอีกหนึ่งคน 

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

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ประกอบด้วย 

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

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

การทดลองปฏิบัติราชการ 
 

๘ 



แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอนำยกเทศมนตรีขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

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

กรณีที่ 1 ผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรต่ ำกว่ำ
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธำนกรรมกำร

ประเมินฯ รำยงำนให้นำยกเทศมนตรีทรำบใน
โอกำสแรกที่เสร็จสิ้นกำรประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรไม่ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธำนกรรมกำรประเมิน รำยงำนให้

นำยกเทศมนตรีทรำบเมื่อเสร็จสิ้นกำรประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้ำท่ีรำชกำรออก
จำกรำชกำร ให้นำยกเทศมนตรีใหค้วำมเห็นชอบและ

มีค ำสั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรโดยควำมเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.ชัยนำท ภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันท่ี
ได้รับรำยงำนพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทรำบ และส่งค ำสั่งไป

ยัง ก.ท.จ.ภำยใน 5 วันท ำกำรนับแต่วันท่ีมีค ำสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน ให้
คณะกรรมกำรประเมินฯ ท ำกำรประเมิน ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน 
ปรำกฏว่ำ เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสม
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้คณะกรรมประเมิน

ฯ รำยงำนให้นำยกเทศมนตรีทรำบ 

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

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

หน้ำที่ คณะกรรมกำรประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือ
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน
กรณีท่ีมีกำรขยำยระยะเวลำทดลองงำนฯ เมื่อครบ

ก ำหนดให้ท ำกำรประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรขยำย
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว ปรำกฏว่ำเป็นผู้มี
ควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมในกำรปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรให้คณะกรรมกำรประเมินฯ รำยงำนให้

นำยกเทศมนตรีทรำบ 

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

กรณีที่ 2 เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรขยำยทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว ปรำกฏว่ำ ไม่มีควำมรู้

ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนหรือไม่เหมำะสมกับ
ต ำแหน่งและหน้ำที่รำชกำรและไม่ผ่ำนกำรประเมินไม่
ควรรับรำชกำรต่อไป ให้นำยกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออก
จำกรำชกำร โดยได้รับกำรเห็นชอบจำก ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 

๙ 



 
 
 
 ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ  

ที่............/ 256๔ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

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

  ตำมค ำสั่งเทศบำลต ำบลบึงเจริญ  ที่........../256๔ ลงวันที่  ๑ กรกฎำคม 256๔ ได้บรรจุและ
แต่งตั้ง............................................................ เป็นพนักงำนเทศบำล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนงำนกำรเงินและบัญชี
ปฏิบัติงำน สังกัดกองคลัง เทศบำลต ำบลบึงเจริญ โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตั้งแต่ วันที่ ๑ มีนำคม 
256๔  นั้น 
 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 124 และ 130 ของประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำล
จังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล ลงวันที่ 2๐ พฤศจิกำยน 
2545 จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบำล   ประธำนกรรมกำร 
2. หัวหน้ำส ำนักปลัด   กรรมกำร 
3. นักทรัพยำกรบุคคลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย กรรมกำร 
 

ให้มีหน้ำที่ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำม
รำยกำรประเมิน วิธีกำรประเมิน และมำตรฐำนหรือเกณฑ์ประเมินตำมหลักเกณฑ์ของประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ 
   

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............เดือน มีนำคม พ.ศ. 256๔ 
    

สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน มีนำคม พ.ศ.256๔ 
 
 
 

(          ) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑๐ 



 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
เรื่อง ให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

--------------------------------------- 
 
ตำมค ำสั่งเทศบำลต ำบลบึงเจริญ ที่............/256๔ ลงวันที่ ๑ มีนำคม 256๔  เรื่อง บรรจุและ

แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงำนเทศบำล รำย .... . .. . .. . . .. . .. . .. . . . . .. . .. . .. . .. . . .. . .. . .. . .. . . วุฒิกำรศึกษำ
...........................................สำขำ..................................................... ให้ด ำรงต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี
ปฏิบัติงำน (ต ำแหน่งเลขท่ี 27-2-04-4201-001)   กองคลัง โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต ำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้ง เป็นระยะเวลำ 6 เดือน ตั้งแต่วันที่ ๑ มีนำคม 256๔   ถึงวันที่ 3๐ กันยำยน 256๔ นั้น 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๑๓๔ ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๔๕                
จึงให้พนักงานเทศบาลสามัญดังกล่าวพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 256๔  เป็น
ต้นไป 
 

  จึงประกำศมำเพ่ือทรำบโดยทั่วกัน 
 

ประกำศ  ณ  วันที่..............เดอืน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 
 

   (            ) 
  นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 

 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๑ 



 
 
 

 
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม 2559 เป็น
ต้นไป  

ข้อ 5 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
ผู้ใต้บังคับบัญชำ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำในเรื่องต่ำงๆ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรว่ำด้วยกำรนั้น ได้แก่ กำรเลื่อน
ขั้นเงินเดือน และค่ำตอบแทนอ่ืนๆ กำรให้เงินรำงวัลประจ ำปี กำรพัฒนำและกำรแก้ไขกำรปฏิบัติงำน กำรแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำร กำรให้ออกจำกรำชกำร กำรให้รำงวัลจูงใจ และกำรบริหำรงำนบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำง
แรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติตนให้เหมำะสมกับกำรเป็นข้ำรำชกำร และปฏิบัติรำชกำรมีประสิทธิภำพและ
เกิดประสิทธิผล 

ข้อ 7 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ประเมินอย่ำงน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงำน 
และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน โดยผลสัมฤทธิ์ของงำนจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงำน ให้ประเมินจำกปริมำณผลงำน คุณภำพของงำน ควำมรวดเร็ว หรือตรงตำม
เวลำที่ก ำหนด หรือควำมประหยัด หรือควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ทรัพยำกร 

พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร ให้ประเมินจำกสมรรถนะหลักตำมที่ ก.ท.ก ำหนด และสมรรถนะตำม
สำยงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ ก.ท.ก ำหนด อย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ 

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

 ข้อ 9 ในแต่ละรอบกำรประเมิน ให้เทศบำลน ำผลคะแนนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมำจัดกลุ่มตำมผล
คะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ 

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

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

อ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก กอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนมีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง 

ส ำหรับพนักงำนเทศบำลที่อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน เทศบำลต ำบลบึงเจริญประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำร

ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนเทศบำลให้ทรำบโดยทั่วกัน (ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนให้พนักงำน
เทศบำลทรำบด้วย) 

2. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงกำร/งำน/กิจกรรมที่จะน ำมำประเมิน น้ ำหนัก เป้ำหมำย 
(หลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรมและเหมำะสมกับลักษณะงำน) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานเทศบาล 

 

๑๒ 



 3. ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินและผู้รับกำรประเมิน ก ำหนดต ำแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด 
ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง พร้อมก ำหนดน้ ำหนักสมรรถนะ 
 4. ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินและผู้รับกำรประเมิน ลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 
 5. ผู้รับกำรประเมิน ปฏิบัติงำนให้เกิดผลงำนตำมท่ีจัดท ำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชำ (ผู้ประเมิน)  

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

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

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

9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบประเมินกำรปฏิบัติงำนของทุกกอง เพ่ือน ำ เสนอต่อคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลต่อไป  

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

11. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล 

12. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมินในภำพรวม 
รวมถึงพิจำรณำให้ควำมเห็น ตำมวันเวลำที่ก ำหนด (พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม)  

13. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ แจ้งผลกำรประเมินให้แก่ผู้รับกำรประเมินรับทรำบพร้อมลงรำยมือชื่อ
รับทรำบผลกำรประเมิน  

14. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบและผลกำรประเมิน เสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ พิจำรณำผลกำร 
ประเมินพร้อมลงนำมในแบบประเมิน  

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

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

17. จัดเก็บผลกำรประเมินและหลักฐำนแสดงควำมส ำเร็จของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน 
(สมรรถนะ) ของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบกำรบริหำรงำนบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 

๑๓ 



แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนเทศบำล  
(โดยก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70) 

ผู้มีอ ำนำจประเมินและผู้รับกำรประเมินก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับกำรมอบหมำย
งำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย หรือหลักฐำน

บ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน และลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

เชิญประชุมและน ำผลกำรประเมินเสนอเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล เพื่อพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรี

ต ำบลบึงเจริญเพื่อทรำบและพิจำรณำผลกำรประเมิน 

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

ลงลำยมือชื่อเป็นพยำน 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ รวบรวมและจัดเรียงผลกำรประเมินทุกส ำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล โดยมี
ปลัดเทศบำลฯ เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็น

กรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

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

ทรำบโดยทั่วกัน 

เสนอผลกำรพิจำรณำของชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 

๑๔ 



 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

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

  โดยที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำล (ก.ท.) ได้ก ำหนดมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ก ำหนดให้เทศบำลประกำศหลักเกณฑ์
และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้พนักงำนเทศบำลในสังกัดทรำบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบกำรประเมินหรือ
ในช่วงเริ่มรอบกำรประเมิน 
  ดังนั้น เทศบำลต ำบลบึงเจริญจึงประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ของพนักงำนเทศบำล ส ำหรับรอบกำรประเมินประจ ำปีงบประมำณ  พ.ศ.256๕  ครั้งที่ 1 (1 ตุลำคม 25
๖๔ – 31 มีนำคม 256๕) ดังนี้ 
  1. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ให้ค ำนึงถึงระบบบริหำรผลงำน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบกำรประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงำน (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70) โดยประเมินผลจำกปริมำณผลงำน คุณภำพ
ของงำน ควำมรวดเร็วหรือควำมตรงต่อเวลำ และควำมประหยัดหรือควำมคุ้มค่ำ 

1.2 พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย กำรประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ ำผู้บริหำร และสมรรถนะประจ ำสำยงำน 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตำมหลักกำรของมำตรฐำนทั่วไปที่ ก.ท. ก ำหนด ได้แก่ 

2.1 กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นกำรจัดท ำข้อตกลงระหว่ำงผู้ประเมินกับผู้รับกำร
ประเมิน เกี่ยวกับกำรมอบหมำยโครงกำร/งำน/กิจกรรมในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลกำร
ปฏิบัติงำน และค่ำเป้ำหมำย 

2.2 พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ เป็นกำรระบุจ ำนวนสมรรถนะที่ใช้ในกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้ำน สมรรถนะประจ ำสำยงำน 3 ด้ำน และ
สมรรถนะประจ ำบริหำร 4 ด้ำน 
  3. ระดับผลกำรประเมิน ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำให้จัด
กลุ่มคะแนนผลกำรประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมำก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่
ละระดับให้เป็นไปตำมท่ี ก.ท. ก ำหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้น ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนท้องถิ่น
ตำมท่ี ก.ท. ก ำหนดโดยอนุโลม 

  

  ประกำศ  ณ  วันที่.............เดือน กันยำยน  พ.ศ.๒๕6๔ 

    
 

            (                                    ) 
           นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
 

๑๕ 



 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
ที ่       / ๒๕6๔ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๔ 
------------------------------------------- 

 
อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ข้อ 13 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ประกอบด้วย ปลัดเทศบำล เป็น
ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบ
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำล เป็นเลขำนุกำร เทศบำลต ำบลบึงเจริญจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕6๔ ประกอบด้วย 
 

1. ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ     ประธำนกรรมกำร 
2. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง      กรรมกำร 
3. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง      กรรมกำร 
4. ผู้อ ำนวยกองสวัสดิกำรสังคม     กรรมกำร 
5. ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   กรรมกำร 
6. หัวหน้ำส ำนักปลัด      กรรมกำร 
7. นักทรัพยำกรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร 

  

ให้คณะกรรมกำรฯ มีหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับมำตรฐำนและ
ควำมเป็นธรรมในกำรใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชำหรือผู้ประเมินในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
เทศบำลทุกประเภทต ำแหน่งและระดับ ก่อนที่จะเสนอผลกำรประเมินต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำต่อไป 
   

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน กันยำยน  พ.ศ. ๒๕6๔ 
 

 
 

(                                   ) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 

 
 
 
 
 
 

๑๖ 



 
 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม 256๔ – ๓๑ มีนาคม ๒๕6๕) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๕ 
------------------------------------------ 

 

 อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบึงเจริญ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของเทศบำล ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกำยน 2545 ส่วนที่ 5 กำรประเมิน
ประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำน ข้อ ๓34 ให้น ำระบบเปิดมำใช้ในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนตำม
มติคณะรัฐมนตรีที่ก ำหนดส ำหรับข้ำรำชกำรพลเรือน และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล ข้อ 11(7) ให้นำยกเทศมนตรี หรือ
ผู้บังคับบัญชำที่ได้รับมอบหมำยประกำศรำยชื่อพนักงำนเทศบำลผู้มีผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับดีเด่นในที่
เปิดเผยให้ทรำบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นกำรยกย่องชมเชยและสร้ำงแรงจูงใจให้พัฒนำผลกำรปฏิบัติงำนในรอบกำร
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

  

เพ่ือให้เป็นไปตำมประกำศดังกล่ำวข้ำงต้น เทศบำลต ำบลบึงเจริญจึงประกำศรำยชื่อพนักงำน
เทศบำลผู้มีผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลำคม ๒๕6๔ – ๓๑ มีนำคม ๒๕6๕) ดังนี้ 

 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ร้อยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

2 
 

3 
 

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

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

นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
(รองปลัดเทศบำล ระดับต้น) 
 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
 

นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร 
 

91.0 
 
 

91.4 
 

92.4 
 

   

 จึงประกำศมำให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 
   ประกำศ  ณ  วันที่..............เดอืน เมษำยน  พ.ศ.๒๕6๕ 

 
 

            (                                     ) 
           นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
 
 

๑๗ 



 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

 
 

ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม 
2559 เป็นต้นไป  

ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชำประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลปีละสองครั้ง ตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 

ข้อ 6 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำลให้เลื่อนปีละสองครั้ง  
ครั้งที่ 1 เป็นกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 

เมษำยนของปีทีไ่ด้เลื่อน 
ครั้งที่ 2 เป็นกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนส ำหรับกำรปฏิบัติรำชกำรในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 

ตุลำคมของปีถัดไป 
 ข้อ 14 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล เพ่ือท ำ
หน้ำที่พิจำรณำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนเทศบำลทุกประเภทต ำแหน่งและ
ระดับต ำแหน่ง ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดไว้ในประกำศนี้ ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำลเป็น
เลขำนุกำร 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบกำรประเมิน จัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน

ของพนักงำนเทศบำล  
2. เริ่มรอบกำรประเมิน จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำน

เทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่ อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่ำตอบแทน 

3. จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล 

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

5. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรขำด ลำ มำสำยของพนักงำนเทศบำลแต่ละคน เพ่ือน ำมำประกอบกำร
พิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นน ำผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนมำเป็นหลักในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจำรณำประกอบกับข้อมูลกำรลำ พฤติกรรมกำรมำท ำงำน กำรรักษำวินัย กำรปฏิบัติ
ตนเหมำะสมกับกำรเป็นข้ำรำชกำร แล้วรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปตำมล ำดับตนถึง
นำยกเทศมนตรี 

7. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล  

 

๑๘ 
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8. คณะกรรมกำรพิจำณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด เพ่ือพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล โดยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม) 

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

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

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

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

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

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

ครั้งที่ ๒ ฐำนอัตรำเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรที่ครองต ำแหน่งอยู่  ณ ๑ 
กันยำยน   

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

 11. คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงำนเทศบำลแต่ละคนได้เลื่อนขั้นเงินเดือน
เทำไหร่ พร้อมสรุปควำมเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือพิจำรณำและออกค ำสั่ง
เลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษำยน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลำคม)      

12. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำเอกสำรประกอบ ดังนี้ - 
- ออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงำนเทศบำล และบัญชีรำยชื่อพนักงำนเทศบำลที่ได้รับกำร

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

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

1 ตุลำคม 
- จัดท ำหนังส่งรำยงำนประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์เพ่ือพิจำรณำ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรพิจำรณำกำรเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงำนเทศบำล 

จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนเทศบำล 
พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่ำตอบแทน 

แจ้งกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงำนเทศบำลทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงำนเทศบำล ก.พ.7 

 
   

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็น

กรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร   

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

และขำดรำชกำร กำรรักษำวินัย พฤติกรรมกำรท ำงำน มำประกอบ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 

 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็น
น ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

 

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

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสำรประกอบเสนอต่อ ก.ท.จ.
ชัยนำทพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 
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ประกาศเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
เรื่อง  การก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 

และการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานครู ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๔ 
------------------------------------------------ 

 

  อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ข้อ 8 และข้อ 9 พนักงำนเทศบำลซึ่งจะได้รับกำร
พิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตำมประกำศ ดังนั้น เพ่ือให้กำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำลของเทศบำลต ำบลบึงเจริญ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และเป็นไปตำมประกำศข้ำงต้น 
เทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำจึงประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำลและพนักงำนครู  
ดังนี้ 
 

๑. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
(1) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับพอใช้จนถึงระดับดีมำก (60-90%) 
(2) ในครึ่งปีที่แล้วมำ ได้ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ของตนด้วยควำมสำมำรถและด้วยควำม

อุตสำหะจนเกิดผลดีหรือก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 
(3) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักว่ำโทษภำคทัณฑ์หรือไม่ถูกศำล

พิพำกษำในคดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน ซึ่งมิใช่ควำมผิดที่ได้กระท ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษ 

(4) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ถูกพักรำชกำรเกินกว่ำ ๒ เดือน 
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมำไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 เดือนหรือได้

ปฏิบัติรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 เดือนก่อนถึงแก่ควำมตำย 
(7) ในครึ่งปีที่แล้วมำส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจั ย

ในประเทศหรือต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน 
(8) ในครึ่งปีที่แล้วมำส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ลำติดตำมคู่สมรสไปปฏิบัติรำชกำรหรือ

ปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ ต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 4 เดือน 
(9) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องไม่ลำกิจเกินกว่ำ 10 วันท ำกำร หรือมำท ำงำนสำยเกินกว่ำ 20 

ครั้ง ตำมที่นำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำได้ก ำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  
 (10) ในครึ่งปีที่แล้วมำต้องมีเวลำปฏิบัติรำชกำร 6 เดือน โดยมีวันลำป่วยไม่เกิน 23 วันท ำ

กำร แต่ไม่รวมถึงวันลำตำม (6) (7) และวันลำ ดังต่อไปนี้ 
ก. ลำอุปสมบทหรือลำไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซำอุดิอำระเบีย 

เฉพำะวันลำที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินเดือน 
ข .ลำคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
ค. ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่

เกิน 60 วันท ำกำร 
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ง. ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไป

หรือกลับจำกปฏิบัติรำชกำรตำมหน้ำที่ 
จ. ลำพักผ่อน 
ฉ. ลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
ช. ลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
ซ. ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร เฉพำะวันลำที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่ำงลำตำม

กฎหมำยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินเดือน 
ฌ. ลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 กำรนับวันลำไม่เกิน 23 วัน ส ำหรับวันลำป่วยที่ให้นับเฉพำะวันท ำกำร 
2. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น 

ผู้ที่ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน 1  ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะ
ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประกำรใดประกำรหนึ่งหรือหลำยประกำร 
ดังต่อไปนี้ด้วย 

(1) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป) 
(2) ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด

ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทำงรำชกำรและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่ำงที่ดีได้ 
(3) ปฏิบัติงำนโดยมีควำมคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้ำหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง

หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรเป็นพิเศษและทำงรำชกำรได้ด ำเนินกำรตำมควำมคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้
กำรค้นคว้ำหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(4) ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ที่มีสถำนกำรณ์ตรำกตร ำเสี่ยงอันตรำยมำก หรือมีกำรต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อควำมปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(5) ปฏิบัติงำนที่มีภำระหน้ำที่หนักเกินกว่ำระดับต ำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทำงรำชกำร
เป็นพิเศษและปฏิบัติงำนในต ำแหน่งหน้ำที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(6) ปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่ด้วยควำมตรำกตร ำเหน็ดเหนื่อย ยำกล ำบำกเป็นพิเศษ
และงำนนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำรและสังคม 

(7) ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยให้กระท ำกิจกรรมอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งจนส ำเร็จเป็นผลดียิ่ง
แก่ประเทศชำติ          

๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
(๑) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ ำกว่ำ ๖๐%) 
(2) ในครึ่งปีที่แล้วมำถูกสั่งลงโทษทำงวินัยที่หนักว่ำโทษภำคทัณฑ์หรือถูกศำลพิพำกษำใน

คดีอำญำให้ลงโทษในควำมผิดที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรหรือควำมผิดที่ท ำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต ำแหน่งหน้ำที่รำชกำรของตน  

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมำถูกพักรำชกำรเกินกว่ำ ๒ เดือน 
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมำขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมำได้รับกำรบรรจุเข้ำรับรำชกำรน้อยกว่ำ 4 เดือนหรือได้ปฏิบัติรำชกำร

มำแล้วน้อยกว่ำ 4 เดือนก่อนถึงแก่ควำมตำย 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมำส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำร

วิจัยในประเทศหรือต่ำงประเทศ มีเวลำปฏิบัติรำชกำรน้อยกว่ำ 4 เดือน 
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(7)  ในครึ่งปีที่แล้วมำส ำหรับผู้ได้รับอนุญำตให้ลำติดตำมคู่สมรสไปปฏิบัติรำชกำรหรือ

ปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ มีเวลำปฏิบัติรำชกำรน้อยกว่ำ 4 เดือน 
(8)  ในครึ่งปีที่แล้วมำ ลำกิจเกินกว่ำ 10 วันท ำกำร หรือมำท ำงำนสำยเกินกว่ำ 20 วัน

ท ำกำร ตำมท่ีนำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำไดก้ ำหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
(9) ในครึ่งปีที่แล้วมำมีเวลำปฏิบัติรำชกำรน้อยกว่ำหกเดือน โดยมีวันลำเกินกว่ำ 23 วัน

ท ำกำร แต่ไม่รวมถึงวันลำตำม ก-ฌ 
 

  ในครึ่งปีที่แล้วมำ หำกพนักงำนเทศบำลและพนักงำนครูได้ลำหรือมำท ำงำนสำยเกินกว่ำที่
ก ำหนดไว้ ให้ผู้บังคับบัญชำควรพิจำรณำประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำน อันจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับ
กำรเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรำงวัลประจ ำปี และให้ผู้บังคับบัญชำรำยงำนต่อนำยกเทศมนตรี เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนทำงวินัย ฐำนหย่อนควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 

 จึงประกำศมำให้ทรำบโดยทั่วกัน 
 

   ประกำศ  ณ  วันที่..............เดอืน ตุลำคม  พ.ศ.๒๕6๓ 
 
 
 

            (                                      ) 
           นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
เรื่อง  ก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานเทศบาล พนักงานคร ูและพนักงานจ้าง  

เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๔ 

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

อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ข้อ 8 (8) กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในครึ่งปีที่แล้วมำ
ต้องไม่ลำ หรือมำท ำงำนสำยเกินจ ำนวนครั้งที่นำยกเทศมนตรีก ำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค ำนึงถึงลักษณะ
งำนและสภำพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน 

ตำมแผนอัตรำก ำลังสำมปีของเทศบำลต ำบลบึงเจริญมีอัตรำก ำลังพนักงำนเทศบำล ๒๖ อัตรำ และ
พนักงำนจ้ำง 1๒ อัตรำ รวมทั้งสิ้น 29 อัตรำ โดยแต่ละต ำแหน่งมีภำรกิจหน้ำที่แตกต่ำงกันไปตำมมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่ง มีหน้ำที่รับผิดชอบแต่ละงำนต่ำงกัน มีควำมช ำนำญงำนในหน้ำที่แตกต่ำงกัน โดยเทศบำลต ำบล
บึงเจริญมีพ้ืนที่ควำมรับผิดชอบจ ำนวน ๑๓ หมู่บ้ำน เทศบำลต ำบลบึงเจริญจ ำเป็นต้องเตรียมพร้อมต่อท ำงำน และ
เพ่ือให้เป็นไปตำมประกำศดังกล่ำวข้ำงต้น ลักษณะงำน สภำพพ้ืนที่ และจ ำนวนบุคลำกร เทศบำลต ำบลบึงเจริญ
จงึได้ก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำ และกำรมำท ำงำนสำย เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงำนเทศบำล กำรเลื่อนเงินเดือนพนักงำนครู และกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง รวมถึงกำร
พิจำรณำในกำรต่อสัญญำจ้ำงของพนักงำนจ้ำง ดังนี้ 

๑. พนักงำนเทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง ในครึ่งปีที่แล้วมำก่อนกำรประเมินเพ่ือเลื่อนขั้น
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่ำตอบแทน จะต้องไม่ขำดรำชกำรโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๒. พนักงำนเทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง ในครึ่งปีที่แล้วมำก่อนกำรประเมินเพ่ือเลื่อนขั้น
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่ำตอบแทน จะต้องมีวันลำและกำรมำท ำงำนสำย ดังนี้  

2.1 มำท ำงำนสำยเกินกว่ำ.........ครั้ง หรือลำกิจเกินกว่ำ.........วันท ำกำร ให้ผู้บังคับบัญชำประเมินอยู่
ในเกณฑ์ต่ ำกว่ำมำตรฐำน อันจะท ำให้ผู้นั้นไม่สำมำรถได้รับกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน
และเงินรำงวัลประจ ำปี 

2.2 มำท ำงำนสำยเกินกว่ำ..........ครั้ง หรือลำกิจเกินกว่ำ.........วันท ำกำร ให้ผู้บังคับบัญชำรำยงำน
ต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนวินัย ฐำนหย่อนควำมรู้
ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

โดยกำรลำต่ำงๆ ขอให้พนักงำนเทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำงแต่ละคนได้พิจำรณำถึงควำม
จ ำเป็นของเหตุแห่งกำรลำทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้ค ำนึงถึงกำรให้บริกำรประชำชนในพื้นท่ีเป็นส ำคัญ 

จึงประกำศมำให้ทรำบโดยทั่วกัน 
  ประกำศ  ณ  วันที่............เดอืน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕6๓ 

 
            (                                    ) 

                 นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
ที…่………./ ๒๕6๔ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดอืนพนักงานเทศบาล  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๔ 
------------------------------------------- 

 

  อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ข้อ 14 ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงำนเทศบำล เพ่ือท ำหน้ำที่พิจำรณำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำร
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนเทศบำลทุกประเภทและระดับต ำแหน่ง ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และ
หัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของ
เทศบำลเป็นเลขำนุกำร 
 

  เพ่ือให้กำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนเทศบำล เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ เกิดควำม
โปร่งใสและยุติธรรม เทศบำลต ำบลบึงเจริญจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำน
เทศบำล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕6๓ ประกอบด้วย 
 

  ๑. รองนำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ    ประธำนกรรมกำร 
  2. รองปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ     กรรมกำร 
  3. ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง      กรรมกำร 
  ๔ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง      กรรมกำร 
  ๕. ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   กรรมกำร 
  ๖. ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม    กรรมกำร 
  ๗. หัวหน้ำส ำนักปลัด      เลขำนุกำร 
  ๖. นักทรัพยำกรบุคคลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
    
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕6๓ 

 
 
 

(                                     ) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
ที.่.........../ ๒๕6๔ 

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

 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมมำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒3 วรรคท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ 6 ของประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัด
บุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ลงวันที่ ๒๐ 
พฤศจิกำยน ๒๕58 จึงให้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล ครั้งที่ 1 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.256๔ 
จ ำนวน ............คน รำยละเอียดตำมบัญชีแนบท้ำยค ำสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน เมษำยน  พ.ศ. ๒๕6๔  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.........เดือน เมษำยน  พ.ศ. ๒๕6๔ 
 
 
 

      (                                    ) 
                      นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 256๔ 
แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที่............./๒๕6๔ ลงวันที่...........เมษายน 256๔ 

 

ล าดับ 
ที ่

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

เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตำมข้อ 8 ของ

ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 
 

ส านักปลัด 
 

        
หน่ึงขั้น ตำมข้อ 9 ของ
ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 

 

กองคลัง 
 

        
ครึ่งขั้น ตำมข้อ 8 ของ
ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 

กองช่าง 
 

        
ครึ่งขั้น ตำมข้อ 8 ของ
ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 

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

   ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 256๔ 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ จ านวน        คน 

ล าดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จ านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้   
หมำยเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทำ้ย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบงึเจริญ              ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
       

 

ปกปิด 
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แบบ ๑   
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 256๔ 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ จ านวน        คน 

 ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปีงบฯ 25๖๓ 
ณ ๑ เม.ย. 6๓ 

เงินเดือนปีงบฯ 256๓ 
ณ ๑ ต.ค. 6๓ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 6๔ 

จ านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 6๔ ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมำยเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทำ้ย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบงึเจริญ              ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
       
 

ปกปิด 
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แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม 256๔ เพื่อค านวณจ านวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 256๔ 
เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย ์ 

ส่วนรำชกำร 

จ ำนวนพนักงำนเทศบำลแยกตำมระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชำกำร ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิน่ ประเภทบริหำรท้องถิ่น รวม 

คน 
รวม 

จ ำนวนเงิน 
หมำย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงำน 
ระดับ 

ช ำนำญงำน 
ระดับ
อำวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติกำร 

ระดับ 
ช ำนำญ

กำร 

ระดับ 
ช ำนำญ

กำร 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชำญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลำง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลำง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
ส ำนักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่ำง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนกัปลัดเทศบำล                                   ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ 
 
 

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

ส าหรับค านวณเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ณ วันที่ 1 เมษายน 256๔ 

 

กลุ่มระดับ 
รวม 
(คน) 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงำน) 

    

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  
(ระดับช ำนำญกำร) 

    

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

รวม     
 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
             ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล          ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปิด 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
ที.่.........../ ๒๕6๔ 

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

 
อำศัยอ ำนำจตำมควำมมำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒3 วรรคท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ 6 ของประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัด
บุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล พ.ศ.2558 ลงวันที่ ๒0 
พฤศจิกำยน ๒๕58 จึงให้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนเทศบำล ครั้งที่ 2 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.256๔ 
จ ำนวน ............คน รำยละเอียดตำมบัญชีแนบท้ำยค ำสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕6๔  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.........เดือน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕6๔ 
 
 
 

      (                                    )  
                    นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 256๔ 
แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลเจ้าพระยา ที่………..…./๒๕62๔ ลงวันที่...........ตุลาคม 256๔ 

 

ล าดับ 
ที ่

ชื่อ-ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที ่ เงินเดือน 
1 ต.ค. 6๓ 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 6๔ 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 6๔ 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตำมข้อ 8 ของ

ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 
 

ส านักปลัด 
 

        
หน่ึงขั้น ตำมข้อ 9 ของ
ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 

 

กองคลัง 
 

        
ครึ่งขั้น ตำมข้อ 8 ของ
ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 

กองช่าง 
 

        
ครึ่งขั้น ตำมข้อ 8 ของ
ประกำศ ก.ท.จ.บุรีรัมย์ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในกำรเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว ๒๐ พ.ย.๕๘ 
 
 

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

   ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 256๔ 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ จ านวน        คน 

ล าดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 6๓ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 6๓ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 6๔ 

จ านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 6๔ 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้   
หมำยเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทำ้ย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบงึเจริญ              ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
       

 
 

ปกปิด 
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แบบ ๑   
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 256๔ 
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัช านาญการ และระดบัช านาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย์ จ านวน        คน 

 ล าดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปีงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 6๓ 

เงินเดือนปีงบฯ 2561 
ณ ๑ ต.ค. 6๓ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 6๔ 

จ านวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 6๔ ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมำยเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทำ้ย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบงึเจริญ             ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
        
 

ปกปิด 
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แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 256๔ เพื่อค านวณจ านวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 256๔ 
เทศบาลต าบลบึงเจริญ อ าเภอบ้านกรวด จังหวัดบุรีรัมย ์ 

ส่วนรำชกำร 

จ ำนวนพนักงำนเทศบำลแยกตำมระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชำกำร ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิน่ ประเภทบริหำรท้องถิ่น รวม 

คน 
รวม 

จ ำนวนเงิน 
หมำย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงำน 
ระดับ 

ช ำนำญงำน 
ระดับ
อำวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติกำร 

ระดับ 
ช ำนำญ

กำร 

ระดับ 
ช ำนำญ

กำร 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชำญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลำง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลำง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
ส ำนักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่ำง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนกัปลัดเทศบำล                                   ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ

ปกปิด 
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แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจ านวนพนักงานเทศบาลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 256๔ 

ส าหรับค านวณเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 2 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 256๔ 

 

กลุ่มระดับ 
รวม 
(คน) 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงำน) 

    

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  
(ระดับช ำนำญกำร) 

    

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

- กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

รวม     
 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
             ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล          ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปิด 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจ้าง 

 
  

ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง 
ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2557 หมวด 5 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  

ข้อ 40 ให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป ปีละ 2 
ครั้ง ตำมปีงบประมำณ  

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

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

ข้อ 39 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปให้ประเมินจำก
ผลงำนและคุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงำนและพฤติกรรมในกำร
ปฏิบัติงำน โดยก ำหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงำนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 

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

(2) กำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน ให้เทศบำลก ำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับกำร
ปฏิบัติงำนที่ส่งผลต่อควำมส ำเร็จของงำน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้ประเมิน
พฤติกรรมที่แสดงออกในกำรปฏิบัติงำนจริงของพนักงำนจ้ำงเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่
ก ำหนด โดยให้น ำสมรรถนะของพนักงำนเทศบำลที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำลก ำหนดมำใช้ส ำหรับกำร
ประเมินพนักงำนจ้ำงโดยอนุโลม ดังนี้ 

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

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

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

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

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

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป เทศบำล
อำจพิจำรณำใช้ตำมแบบแนบท้ำยประกำศนี้ หรืออำจปรับใช้ตำมควำมเหมำะสมของลักษณะงำนและวิธีที่เทศบำล
เลือกใช้ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงก็ได้ ทั้งนี้ กำรประเมินดังกล่ำวต้องครอบคลุมงำน/
ภำรกิจทีไ่ด้รับมอบหมำย ควำมส ำเร็จของงำน ผลผลิตที่คำดหวังจำกกำรปฏิบัติงำน และตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน 
และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนตำมที่ก ำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

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

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

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

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนรำชกำรต้นสังกัด
พนักงำนจ้ำงด ำเนินกำร ดังนี้ 
(1) ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่เทศบำล

ก ำหนด 
(2) จัดส่งบัญชีรำยชื่อให้ส่วนรำชกำรต้นสังกัดเพ่ือจัดท ำบัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำง

ตำมล ำดับคะแนนผลกำรประเมิน 
(3) ส่วนรำชกำรเสนอบัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำงตำมล ำดับคะแนนผลกำรประเมินให้

คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำมำตรฐำนฯ ควำม
โปร่งใส และเป็นธรรมของกำรประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลกำรประเมินต่อ
นำยกเทศมนตรีเพื่อน ำไปใช้ในกำรเลื่อนอัตรำค่ำตอบแทน 

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

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ช่วงเริ่มรอบกำรประเมิน เทศบำลต ำบลบึงเจริญประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ

รำชกำรของพนักงำนจ้ำงให้ทรำบโดยทั่วกัน (ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนให้พนักงำนจ้ำงทรำบด้วย) 
2. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นร่วมกับพนักงำนจ้ำง (ผู้รับกำรประเมิน) ร่วมกันวำงแผนและก ำหนดเป้ำหมำยกำร

ปฏิบัติงำน พร้อมจัดท ำบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงกำร/งำน/กิจกรรมที่จะน ำมำประเมิน น้ ำหนัก 
เป้ำหมำย (หลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จอย่ำงเป็นรูปธรรม) 
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 3. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นและพนักงำนจ้ำง (ผู้รับกำรประเมิน) ลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำน
รำยบุคคล 
 5. พนักงำนจ้ำง (ผู้รับกำรประเมิน) ปฏิบัติงำนให้เกิดผลงำนตำมที่จัดท ำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชำ
ชั้นต้น (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับกำรประเมินเป็นระยะ ให้ค ำปรึกษำและ
ช่วยเหลือ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้บรรลุเป้ำหมำยและผลส ำเร็จงำนที่ก ำหนด    

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง (ผู้รับ
กำรประเมิน) ตำมข้อตกลงที่ได้ท ำไว้เมื่อต้นรอบกำรประเมิน   

9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบประเมินกำรปฏิบัติงำนของทุกกอง เพ่ือน ำ เสนอต่อคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำงต่อไป  

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

11. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง  

12. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมินในภำพรวม 
รวมทั้งพิจำรณำเสนอควำมเห็น ตำมวันเวลำที่ก ำหนด (พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม)  

13. คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ แจ้งผลกำรประเมินให้แก่ผู้รับกำรประเมินรับทรำบพร้อมลงรำยมือชื่อ
รับทรำบผลกำรประเมิน  

14. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบและผลกำรประเมิน เสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ พิจำรณำผลกำร 
ประเมินพร้อมลงนำมในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลกำรประเมินและหลักฐำนแสดงควำมส ำ เร็จของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน 
(สมรรถนะ) ของพนักงำนจ้ำงไว้ เพ่ือใช้ประกอบกำรบริหำรงำนบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของพนักงำนจ้ำง  

(โดยก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชำและพนักงำนจ้ำง ก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับกำรมอบหมำยงำนและ
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย หรือหลักฐำนบ่งชี้

ควำมส ำเร็จของงำน และลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

เชิญประชุมและน ำผลกำรประเมินเสนอเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร
ปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง เพื่อพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรี

ต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบกำรประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ำมี) และแจ้งให้ผู้รับกำรประเมินทรำบพร้อมลง

ลำยมือชื่อรับทรำบ  

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ รวบรวมและจัดเรียงผลกำรประเมินทุกส ำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง โดยมี
ปลัดเทศบำลฯ เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อย

กว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

เมื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน

ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงต่อไป 
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ประกาศเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

------------------------------------------------------ 
  ด้วยประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.ท.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกรำคม 2560 ข้อ 39 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปให้ประเมินจำกผลงำนและคุณลักษณะในกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนจ้ำงผู้นั้น  
 

  ดังนั้น เทศบำลต ำบลบึงเจริญ จึงประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ของพนักงำนจ้ำง ส ำหรับรอบกำรประเมิน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2561 (1 ตุลำคม 2561 – 30 กันยำยน 
2562) ดังนี้ 
  1. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง มีองค์ประกอบกำรประเมินและสัดส่วน
คะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงำน (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) โดยประเมินผลจำกปริมำณผลงำน คุณภำพ
ของงำน ควำมรวดเร็วหรือควำมตรงต่อเวลำ และควำมประหยัดหรือควำมคุ้มค่ำ 

1.2 พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร (ร้อยละ 20) โดยให้น ำสมรรถนะของพนักงำนเทศบำลที่
คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนเทศบำลก ำหนดมำใช้ส ำหรับกำรประเมินพนักงำนจ้ำงโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตำมหลักกำรของมำตรฐำนทั่วไปที่ ก.ท. ก ำหนด ได้แก่ 

2.1 กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน เป็นกำรจัดท ำข้อตกลงระหว่ำงผู้ประเมินกับผู้รับกำร
ประเมิน เกี่ยวกับกำรมอบหมำยโครงกำร/งำน/กิจกรรมในกำรปฏิบัติงำน โดยกำรก ำหนดตัวชี้วัดผลกำรปฏิบัติงำน 
และค่ำเป้ำหมำย 

2.2 พฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนหรือสมรรถนะ เป็นกำรระบุจ ำนวนสมรรถนะที่ใช้ในกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ประกอบด้วย พนักงำนจ้ำงทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  โดย
ก ำหนดระดับสมรรถนะท่ีคำดหวัง/ต้องกำร ในระดับ 1 และพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 
สมรรถนะ และสมรรถนะประจ ำสำยงำนอย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงำนเทศบำลในลักษณะงำน
เดียวกัน โดยก ำหนดระดับสมรรถนะท่ีคำดหวัง/ต้องกำร ในระดับปฏิบัติงำน หรือระดับปฏิบัติกำรแล้วแต่กรณี 
  3. ระดับผลกำรประเมิน ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง ให้จัดกลุ่มคะแนนผล
กำรประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมำก (ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึง
ร้อยละ 95 คะแนน) ดี (ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน) พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 
75 คะแนน) และปรับปรุง (น้อยกว่ำร้อยละ 65 คะแนน)  
    

   ประกำศ  ณ  วันที่...........เดือน ตุลำคม  พ.ศ.๒๕6๔ 
 

(         ) 
                      นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลบุรีรัมย์ 
ที.่.............../256๔ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๔ 

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

  อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำงของเทศบำล (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกรำคม 2560 ข้อ 41 ให้นำยกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วย ปลัดเทศบำล เป็นประธำนกรรมกำร 
หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบ
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร เทศบำลต ำบลบึงเจริญจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2562 ประกอบด้วย 
 

  1. ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ      ประธำนกรรมกำร 
  2. รองปลัดเทศบำล       กรรมกำร 
  3. หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล      กรรมกำร 
  4. นักทรัพยำกรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร 
  

  ให้คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มีหน้ำที่ในกำรกลั่นกรองกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือท ำหน้ำที่กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และพิจำรณำเสนอควำมเห็น 
เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรมจำกกำรใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำหรือผู้ประเมินในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ก่อนที่จะเสนอผลกำรประเมินต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่..............เดือน มีนำคม  พ.ศ. 256๔ 
 
 
 

   (    ) 
    นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 

 
 
 ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง 
(ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหำคม 2557  

ข้อ 29 หลักเกณฑ์กำรเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปี ให้พนักงำนจ้ำงเว้นแต่พนักงำนจ้ำงทั่วไป ได้รับกำร
พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนตำมผลกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

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

(2) พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงที่มีผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดีได้ไม่เกินอัตรำ
ร้อยละ 6 ของฐำนค่ำตอบแทน ตำมผลกำรปฏิบัติงำน 

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

ข้อ 31 ให้เทศบำลจัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำงตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในข้อ 
29 โดยพนักงำนจ้ำงซึ่งจะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนในรอบปีที่แล้วมำจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

(1) ได้ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ของตนด้วยควำมสำมำรถ และด้วยควำมอุตสำหะจนเกิดผลดีหรือ
ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำรโดยมีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี 

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

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

โดยค ำนึงถึงลักษณะงำนและสภำพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน 
(5) ต้องมีเวลำปฏิบัติงำนไม่น้อยกว่ำแปดเดือน โดยมีวันลำในแต่ละครั้งของกำรประเมินผลกำร

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

120 วัน 
(ข) ลำคลอดบุตรไม่เกินเก้ำสิบวัน 
(ค) ลำป่วยซึ่งจ ำเป็นต้องรักษำตัวเป็นเวลำนำนไม่ว่ำครำวเดียวหรือหลำยครำวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันท ำกำร 
(ง) ลำป่วยเพรำะประสบอันตรำยในขณะปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่หรือในขณะเดินทำงไปหรือ

กลับจำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ 
(จ) ลำพักผ่อน 
(ฉ) ลำเข้ำรับกำรตรวจคัดเลือกเข้ำรับรำชกำรทหำร เข้ำรับกำรระดมพล เข้ำรับกำรฝึกวิชำ

ทหำร เข้ำรับกำรทดลองควำมพรั่งพร้อม 
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ข้อ 31 วรรคสำม ให้นำยกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง เพ่ือ

ท ำหน้ำที่พิจำรณำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำงที่ผ่ำนกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำรและหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่
น้อยกว่ำ 3 คนเป็นกรรมกำร และให้ข้ำรำชกำรเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของเทศบำล เป็น
เลขำนุกำร 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบกำรประเมิน จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำน

เทศบำล พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่ำตอบแทน 

2. จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 

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

4. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรขำด ลำ มำสำยของพนักงำนจ้ำงแต่ละคน เพ่ือน ำมำประกอบกำร
พิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทน 

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

6. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง  

7. คณะกรรมกำรพิจำณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด เพื่อพิจำรณำกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง โดยเป็นไปตำมหลักเกณฑ ์(พร้อมบันทึกรำยงำนกำรประชุม) 
 8. คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ประชุมก ำหนดร้อยละของกำรเลื่อน
ค่ำตอบแทน และก ำหนดวงเงินในกำรเลื่อนค่ำตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐำนค่ำตอบแทน ณ ๑ กันยำยนของปีที่
ประเมิน พร้อมสรุปควำมเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือพิจำรณำและออกค ำสั่ง
เลื่อนค่ำตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลำคม)      

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนเทศบำล 
พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่ำตอบแทน 

แจ้งกำรเลื่อนค่ำตอบแทนให้พนักงำนจ้ำงทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนค่ำตอบแทน
ในแฟ้มประวัติพนักงำนจ้ำง 

 
   

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อย

กว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร   

ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินตำมแบบประเมินกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
พิจำรณำจำกคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน ข้อมูลกำรลำ มำสำยและขำดรำชกำร ข้อมูลกำร

ลงโทษทำงวินัย/อำญำ และเสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง เพื่อพิจำรณำแล้วสรุป
ควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกเทศมนตรีต ำบลเจ้ำพระยำเพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลำคม)  

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงและเอกสำรประกอบเสนอต่อ 
ก.ท.จ.บุรีรัมย์พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
ที่.............../256๔ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๔ 

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

  อำศัยอ ำนำจตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำงของเทศบำล (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกรำคม 2560 ข้อ 31 ให้นำยกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วน
รำชกำรหรือรองปลัดเทศบำล ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนเทศบำลที่รับผิดชอบงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร เทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำจึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำน
จ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2562 ประกอบด้วย 
 

  1. นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ     ประธำนกรรมกำร 
2. รองปลัดเทศบำล       กรรมกำร 

  3. ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง       กรรมกำร 
  4. หัวหน้ำส ำนักปลัด       กรรมกำร 
  5. นักทรัพยำกรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร 
       

  ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำง ท ำหน้ำที่พิจำรณำและเสนอ
ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำงที่ผ่ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดี  
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน กันยำยน  พ.ศ. 256๔ 
 
 
 

   (              ) 
  นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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ค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ 
    ที่…………/๒๕6๔ 

เรื่อง  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๔ 
--------------------------------------------- 

 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒๕ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลส ำหรับพนักงำนจ้ำงของเทศบำล (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ 19 
สิงหำคม ๒๕๕7 ข้อ ๒๙ และประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกรำคม 2560 ข้อ ๓๑ จึงเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง
ตำมภำรกิจตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน จ ำนวน............รำย รำยละเอียดตำมบัญชีแนบท้ำยค ำสั่งนี้ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕6๔  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.............เดือน ตุลำคม  พ.ศ. ๒๕6๔ 
 
 
 

      (      ) 
           นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.256๔ 

แนบท้ายค าสั่งเทศบาลต าบลบึงเจริญ ที.่............/256๔ ลงวันที่............ตุลาคม 256๔ 
 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง 
อัตราค่าตอบแทน ร้อยละที่ใช้

เลื่อน
ค่าตอบแทน 

ค่าครองชีพ รวมเงินทั้งสิ้น หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 6๔ อัตราเมื่อเลื่อน
ค่าตอบแทน 

จ านวนเงินที่ใช้
เลื่อนค่าตอบแทน 

 
 

ส านักปลัด 
 

 
 
 

       

 กองคลัง 
 
 

        

 
 

กองช่าง 
 
 

 
 

       

 

หมำยเหตุ :  1. กำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงที่มีผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดีไม่เกินอัตรำร้อยละ ๖ ของฐำนค่ำตอบแทน ตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
     2. กำรควบคุมวงเงินงบประมำณกำรเลื่อนค่ำตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตรำค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ณ ๑ กันยำยน 2562 ดังนี้ 
         - ฐำนเงินเดือน ณ วันที่ ๓๐ กันยำยน ๒๕62  = (................+................+.................+.................)๔%   
        = ………………….  ๔%  =  …………………… 

                   - รวมเงินที่ใช้ปรับขึ้น ณ ๑ ตุลำคม ๒๕62   = (................+................+.................+.................) = ..................บำท  
 
(ลงชื่อ).......................................................        (ลงชื่อ)....................................................... 
        (.....................................................)                 (....................................................) 

                   ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลบึงเจริญ                             ต ำแหน่ง นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ  
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การออกบัตรประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 

 
 

ตำมกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.
2542  

ข้อ 1 ในกำรข้อมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้เจ้ำหน้ำที่ของรัฐท ำค ำขอมีบัตรประจ ำตัวยื่นตัวบุคคล
ดังต่อไปนี้ 

(4) สมำชิกสภำท้องถิ่นหรือผู้บริหำรท้องถิ่นตำมกฎหมำยว่ำด้วยองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด กฎหมำยว่ำ
ด้วยเทศบำล และกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรเมืองพัทยำ ให้ยื่นต่อผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

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

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

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

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

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

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

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

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

1.2 ให้กรอกแบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทพนักงำนเทศบำล ประเภทข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นต้น 

1.3 ให้ลงลำยมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลำยมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลำยมือชื่อแบบเดียวกัน 



51 
1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภำษำไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ เป็นต้น 
1.5 กรณีกรอกต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง

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

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

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

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

ไม่สวมแว่นตำสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติรำชกำร เครื่องแบบพิธีกำร เครื่องแบบเจ้ำหน้ำที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุด
สำกลหรือชุดไทยพระรำชทำน กำรประดับเครื่องหมำยให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค ำขอมีบัตร 

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

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

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

ประกำศเกษียณหรือค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำรหรือหนังสือสั่งจ่ำยบ ำนำญจำกกรมบัญชีกลำง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

น ำเสนอนำยกเทศมนตรี 
(เอกสำรท ำส ำเนำเก็บไว้ 1 ฉบับ   

แจ้งพนักงำนผู้ขอมีบัตรมำรับบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
(พร้อมลงในสมุดคุมกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ 
 

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

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

ข้ำพเจ้ำชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันที่……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อำยุ……..…….ปี สัญชำติ……………. หมู่โลหิต……………… มี
ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้ำนเลขที่…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… 
ต ำบล/แขวง……………..….…………….อ ำเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย์………………......……. โทรศัพท์…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมำยประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำขอ       
ที่อยู่ปัจจุบันที่สำมำรถติดต่อได้………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจ้ำหน้ำที่ของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับรำชกำร/ ฝ่ำย…………………………..………………………… กอง/ส ำนัก…………………………………….…………….…………
สังกัดเทศบำลต ำบลเจ้ำพระยำ  อ ำ เภอสรรพยำ จั งหวัดบุ รี รัมย์  กรมส่ง เสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหำดไทย ต ำแหน่ง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีควำมประสงค์ขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐยื่นต่อ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

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

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

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

 

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

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

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



(...............................................) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลบึงเจริญ 

ผู้ออกบัตร 

54 
 
 

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

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

 
 
 
 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขท่ี........./๒๕6๔ 

เทศบำลต ำบลบึงเจริญ อ ำเภอบ้ำนกรวด จังหวัดบุรรีัมย ์
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕6๔ บัตรหมดอำยุ 2/ต.ค./๒๕๗๑ 

 
 
 
 
 

 


