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ซึ่งจะสามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติ งาน รวมทั้งได้ปรับปรุง
ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ ำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดบั ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้ง
ให้งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล  
  
วัตถุประสงคข์องคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป เทศบาลตำบลหนองเสม็ด เพื่อใช้สำหรับเป็นแนว
ทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั ้นตอนและ
รายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน     
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตาม

แผนงานที่กำหนด 
3. เพื ่อทราบกระบวนการขั ้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู ้ติดต่อ

ประสานงาน กับหน่วยงานอื่นและเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง     
4.เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานได้ 
 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหนง่ประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจ้าหนา้ที ่
หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ 

 โดยมีลกัษณะงานทีป่ฏิบัติในด้านตา่ง ๆ ดังนี ้
 1. ด้านการปฏิบัตกิาร 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความ
จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ ละการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวเิคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง่ และการวางแผน
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ

ของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจน
และเหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั ้งแต่การสอบคัดเลือก การ

คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้คำแนะนำ ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจ
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่างๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2. เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.ตราด 
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่แจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตราดทในการส่ง

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.
ดำเนินการสอบแข่งขัน   

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานเทศบาลตำบลหนองเสม็ดพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 
 6. เทศบาลฯ จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ดเพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุ 
แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ.ตราด เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
 7. เมื่อ ก.ท.จ.ตราด มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 

8. เทศบาลตำบลหนองเสม็ด ดำเนินการดังนี้ 
    - จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่

บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
    - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด (ก.ท.จ.

ชัยนาท) (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของ
จังหวัด 

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้มาบรรจุ
แต่งตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ
แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการผู้นั้น   

10. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและ
จัดทำหนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐานจังหวัดตราดสถานี
ตำรวจอำเภอเมืองตราด (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ) เมื่อได้ผล
พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่
ผู้นั้น 

 
 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

เทศบาลตำบลหนองเสม็ดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.ตราด 

เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

เทศบาลตำบลหนองเสม็ดได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ทำหนังสือขอความ
เห็นชอบเพื่อขอให้ ก.ท.จ.ตราด มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เทศบาลตำบลเหนองเสม็ดออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานเทศบาล 
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ.ตราด ทราบต่อไป 

จังหวัดตราดจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(การขอใช้บัญชีคระกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน(กสถ.)) 
 

กรมส่งเสรมิฯ ส ารวจอตัราวา่ง 

และประสงคร์อ้งขอ กสถ.

ด าเนินการสอบแข่งขนัแทน 

เทศบาลต าบลหนองเสมด็ท าหนงัสือแจง้การส ารวจ

ดงักล่าว(แจง้ผ่านส านกังานส่งเสรมิการปกครองส่วน

ทอ้งถิ่นจงัหวดัตราด) 

จงัหวดัตราดในฐานะเจา้ของบญัชีผู้

สอบแข่งขนัได ้ภาคกลาง เรียกผูส้อบแข่งขนั

มารายงานตวั 

จงัหวดัตราดจดัส่งรายชื่อผูม้ารายงานตวัและ

ส าเนาใบสมคัรสอบพรอ้มเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อ

มาบรรจแุตง่ตัง้ในต าแหน่งที่สอบได ้

ก.ท.จ.ตราด มมีติเห็นชอบ 

จัดท ำบันทกึเสนอนำยกเทศมนตรี 
- ออกค าสั่งบรรจแุตง่ตัง้ 
- หนงัสือแจง้ใหม้ารายงานตวั 

(พรอ้มแนบค าสั่งบรรจ)ุ 
- หนงัสือแจง้ ผวจ.ตราด/เลขานกุาร ก.ท. 
- แจง้เวียนค าสั่งใหส่้วนราชการในเทศบาล

ทราบ 

- ตรวจสอบวฒุิการศกึษาของผูม้าบรรจใุหม ่

- ตรวจสอบประวตัิบคุคลของผูม้าบรรจใุหม่ 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที่............/2565 

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

   

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี ่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที ่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลจังหวัดตราด ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ตราดในการประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ.............. จึงให้บรรจุผู้
สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง จำนวน..............ราย 
 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ตำแหน่งดังกล่าวมีกำหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   

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

(          ) 
 นายกเทศมนตรีตำบลเหนองเสม็ด  
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545  

ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของ
พนักงานเทศบาล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต้องดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ข้อ 127 ให้เทศบาลกำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม 
แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะ
พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ
ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ  

ข้อ 130 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กำหนดไว้ ทำการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน และ
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

- ปลัดเทศบาล          เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกองที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย   เป็น กรรมการ 

 2. จัดทำแบบประเมินตามหัวข้อที่กำหนด เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. ออกคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 
 4. จัดทำหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ตราด ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดย
แนบเอกสารดังนี้ 
  - สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - สำเนาคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เมื่อครบกำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกว่า
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ

ประเมินฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบใน
โอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้

นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออก
จากราชการ ให้นายกเทศมนตรีใหค้วามเห็นชอบและ

มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.ตราด ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันท่ี

ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งคำสั่งไป
ยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันท่ีมีคำสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่ง

ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมประเมิน

ฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.ท.จ.ตราด ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน
หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ

หน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน
กรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ

กำหนดให้ทำการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.ท.จ.ตราด ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้

ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ
ตำแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่
ควรรับราชการต่อไป ให้นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออก
จากราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.ตราด 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที่............/ 2561 

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

 

  ตามคำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด ที.่........./2561 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ได้บรรจุและ
แต่งตั้ง............................................................  เป็นพนักงานเทบาล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สังกัดสำนักปลัดเทศบาล เทศบาลตำบลหนองเสม็ด โดยให้เริ ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั ้งแต่ วันที่ 
.................... นั้น 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดตราด เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 2 
ธันวาคม 2545 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 
 

1. ปลัดเทศบาล   ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้าสำนักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย กรรมการ 
 

ให้มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดตราด 
   

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

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

 (          ) 
นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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ประกาศเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
เรื่อง ให้พนักงานเทศบาลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

--------------------------------------- 
 
ตามคำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด ที่............/2562 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง บรรจุ

และแต่งตั ้งผู ้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล ราย.................................................. วุฒิการศึกษา
...........................................สาขา..................................................... ให้ดำรงตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(ตำแหน่งเลขที่ ..................................) งาน................ สำนักปลัดเทศบาล โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแต่วันที่ .............................. ถึงวันที่ ................................ นั้น 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด รื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๑๓๔ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕                
จึงให้พนักงานเทศบาลสามัญดังกล่าวพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่ ............................  
เป็นต้นไป 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 
 

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

   (            ) 
 นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2559 
เป็นต้นไป  

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู ้บังคับบัญชามีหน้าที ่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจำปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การ
แต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการ
เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู ้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และสมรรถนะ
ตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 

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

 ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตาม
ผลคะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ 

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ต้องมชี่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 60 

 ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
ปลัดเทศบาล สำหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ

อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นมีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 

สำหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน เทศบาลตำบลหนองเสม็ดประกาศหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลให้ทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้
พนักงานเทศบาลทราบด้วย) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานเทศบาล 
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2. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก เป้าหมาย 
(หลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 
 3. ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน กำหนดตำแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง พร้อมกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ 
 4. ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดทำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ 
ให้คำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ
ตามข้อตกลงที่กำหนดไว้    

7. เมื ่อสิ ้นรอบประเมิน ผู ้บังคับบัญชา (ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน   

8. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานเทศบาล (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย   

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลต่อไป  

10. จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้า
ส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

11. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

12. คณะกรรมการกลั ่นกรองฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั ่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาที่กำหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก 
ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้สำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่สำนัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้สำนักงานปลัด/งานการ
เจ้าหน้าที่จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ   

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  
(โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอำนาจประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน

บ่งชี้ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกเทศมนตรี

ตำบลหนองเสม็ดเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง
ลายมือชื่อรับทราบ หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อย 1 คน                 

ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ดีมาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในที่เปิดเผยให้

ทราบโดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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ประกาศเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

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

  โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ได้กำหนดมาตรฐานทั ่วไปเกี ่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 กำหนดให้เทศบาลประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการ
ประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาล สำหรับรอบการประเมินประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ครั้งที่ 1 (1 
ตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม 2565) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ให้คำนึงถึงระบบบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.ท. กำหนด ได้แก่ 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน 3 ด้าน และ
สมรรถนะประจำบริหาร 4 ด้าน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตำบลหนองเสม็ด
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

  

  ประกาศ  ณ  วันที่.............เดือน กันยายน  พ.ศ.2564 
 

                     (                                    ) 
           นายกเทศมนตรีตำบลตำบลหนองเสม็ด 



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 15 

 

 
 

 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที ่       / ๒๕62 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
------------------------------------------- 

 
อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ข้อ 13 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย ปลัดเทศบาล เป็น
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่
รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕65 ประกอบด้วย 
 

1. ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด     ประธานกรรมการ 
2. ผู้อำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
3. ผู้อำนวยการกองช่าง      กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 

  

ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่งและระดับ ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีตำบล
เจ้าพระยาต่อไป 
   

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕65 
 

 
 

 (                                   ) 
 นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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ประกาศเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม 2564 – ๓๑ มีนาคม ๒๕65) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที ่ ๒ ธันวาคม 2545 ส่วนที ่ 5 การประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ข้อ ๓34 ให้นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนดสำหรับข้าราชการพลเรือน และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ตราด เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินผลการปฏิบัต ิงานของพนักงานเทศบาล ข้อ 11(7) ให้
นายกเทศมนตรี หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการ
ปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

  

เพื่อให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้างต้น เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงประกาศรายชื่อ
พนักงานเทศบาลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕64 – ๓๑ มีนาคม ๒๕65) 
ดังนี้ 

 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง ร้อยละ 
ผลการประเมิน 
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สำนักปลัด 
............................................... 
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นักบริหารงานท้องถิ่น 
(รองปลัดเทศบาล ระดับต้น) 
 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
 

นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
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 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันที่..............เดอืน เมษายน  พ.ศ.๒๕65 

 
 

            (                                     ) 
           นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2559 เป็นต้นไป  

ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 

ข้อ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลให้เลื่อนปีละสองครั้ง  
ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 

1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 

1 ตุลาคมของปีถัดไป 
 ข้อ 14 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพื่อทำ
หน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตำแหน่ง
และระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน
ราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล
เป็นเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น

เงินเดือนของพนักงานเทศบาล  
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

3. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 
- รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ    
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็น กรรมการ    
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ   

5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแต่ละคน เพ่ือนำมาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติ งานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวนิัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามลำดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

7. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานเทศบาล  

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
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8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานเทศบาล 
    - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้

ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ำรง
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
(ระดับต้น และระดับกลาง)  

    -. กลุ่มดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพื่อคำนวณ
วงเงิน ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  

ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ
แล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม   

วิธีการคิด     จำนวนข้าราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน    
นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท    
เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1)  = ............ บาท  

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่  ณ 
๑ กันยายน   

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

 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแต่ละคนได้เลื่อนขั้นเงินเดือน
เทาไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ดเพื่อพิจารณาและออก
คำสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)      

12. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ - 
- ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล และบัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาลที่ได้รับการ

เลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
- จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น  
- จัดทำแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น    
- จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถ้ามี)  
- จัดทำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม  
- จัดทำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ

วันที่ 1 ตุลาคม 
- จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราดเพ่ือพิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานเทศบาล 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้น
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ก.พ.7 

 
   

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ   

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

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น
นำเสนอต่อนายกเทศมนตรีตำบลเจ้าพระยาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ 
มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.ท.จ.
ชัยนาทพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
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ประกาศเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
เรื่อง  การกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 

และการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานครู ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
------------------------------------------------ 

 

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ข้อ 8 และข้อ 9 พนักงานเทศบาลซึ่งจะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตามประกาศ ดังนั้น เพ่ือให้การพิจารณา
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลของเทศบาลตำบลหนองเสม็ด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไป
ตามประกาศข้างต้น เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาลและพนักงานครู ดังนี้ 
 

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

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือก้าวหน้าแก่ราชการ 
(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

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

ได้ปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
(9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลากิจเกินกว่า 10 วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกว่า 20 

ครั้ง ตามที่นายกเทศมนตรีตำบลเจ้าพระยาได้กำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  
 (10) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาป่วยไม่เกิน 23 วัน

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

เฉพาะวันลาที ่มีสิทธิ ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่าย
เงินเดือน 

ข .ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
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ค. ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
ไม่เกิน 60 วันทำการ 

ง. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที ่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

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

ตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
ฌ. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 การนับวันลาไม่เกิน 23 วัน สำหรับวันลาป่วยที่ให้นับเฉพาะวันทำการ 
2. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น 

ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1  ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ 
ดังต่อไปนี้ด้วย 

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

ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
(3) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด

สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(4) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(5) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษและปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(6) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(7) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี
ยิ่งแก่ประเทศชาติ          

๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ำกว่า ๖๐%) 
(2) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษา

ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติ ศักดิ์
ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  

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

ราชการมาแล้วน้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
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(6) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 

(7)  ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 

(8)  ในครึ่งปีที่แล้วมา ลากิจเกินกว่า 10 วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกว่า 20 
วันทำการ ตามท่ีนายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ดไดก้ำหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว 

(9) ในครึ่งปีที่แล้วมามีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่าหกเดือน โดยมีวันลาเกินกว่า 23 
วันทำการ  

 

  ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานเทศบาลและพนักงานครูได้ลาหรือมาทำงานสายเกินกว่าที่
กำหนดไว้ ให้ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถ
ได้ร ับการเลื ่อนขั ้นเงินเดือน/เลื ่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจำปี และให้ผู ้บังคับบัญชารายงานต่อ
นายกเทศมนตรี เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

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

            (                                      ) 
          นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที…่………./ ๒๕65 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดอืนพนักงานเทศบาล  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
------------------------------------------- 

 

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขเกี ่ยวกับการเลื่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ข้อ 14 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ือทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทและระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นเลขานุการ 
 

  เพื่อให้การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เกิด
ความโปร่งใสและยุติธรรม เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานเทศบาล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบด้วย 
 

  ๑. รองนายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด    ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด    กรรมการ 
  3. ผู้อำนวยการกองช่าง      กรรมการ 
  4. หัวหน้าสำนักปลัด      กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 
    
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕65 

 
 
 

(                                     ) 
นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที.่.........../ ๒๕65 

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

 
อาศัยอำนาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม ๒๕58 จึงให้เลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั ้งที ่ 1 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
จำนวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที ่ ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕65  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.........เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕65 
 
 
 

       (                                    ) 
                    นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 25 

 

  บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2565 
แนบท้ายคำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด ที่............./๒๕65 ลงวันที่...........เมษายน 2565 

 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ-ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที ่ เงินเดือน 
1 เม.ย. 61 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ตราด 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 
 

สำนักปลัด 
 

       หน่ึงขั้น ตามข้อ 9 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

กองช่าง 
 

       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 กองการศึกษาฯ 

 
       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 
 

       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 

 
 ลงชื่อ.......................................................... 

                         (                                    )  
   ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด  
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แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2565 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัชำนาญการ และระดบัชำนาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลตำบลหนองเสมด็ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด จำนวน        คน 

ลำดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 64 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 64 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 65 

จำนวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 65 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้ 
 

รวมเงินทั้งสิน้ 
 

 
หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด              ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
       

 
 
 

ปกปิด 
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แบบ ๑   
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2565 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัชำนาญการ และระดบัชำนาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลตำบลหนองเสมด็ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด จำนวน        คน 

 ลำดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปีงบฯ 2564 
ณ ๑ เม.ย. 64 

เงินเดือนปีงบฯ 2564 
ณ ๑ ต.ค. 64 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 65 

จำนวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 65 ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด              ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
       
 

ปกปิด 
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แบบ 5/1  

บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2565 เพื่อคำนวณจำนวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2565 

เทศบาลตำบลหนองเสมด็ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 

ส่วนราชการ 

จำนวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอำนวยการท้องถิน่ ประเภทบริหารท้องถิ่น 

รวม 
คน 

รวม 
จำนวนเงิน 

หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชำนาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชำนาญ

การ 

ระดับ 
ชำนาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สำนักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่าง                 
กองการศึกษาฯ                 
กองสาธารณสุขฯ                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ตำแหน่ง หัวหน้าสำนกัปลัดเทศบาล                                   ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด

ปกปิด 
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แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2565 

สำหรับคำนวณเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ณ วันที่ 1 เมษายน 2565 

 

กลุ่มระดับ 
รวม 
(คน) 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  
(ระดับชำนาญการ) 

    

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

รวม     
 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
             ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล          ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปิด 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที.่.........../ ๒๕65 

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

 
อาศัยอำนาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม ๒๕58 จึงให้เลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั ้งที ่ 2 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
จำนวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งนี้ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕65  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.........เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕65 
 
 
 

       (                                    )  
                    นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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 บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลที่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2565 
แนบท้ายคำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด ที่………..…./๒๕65 ลงวันที่...........ตุลาคม 2565 

 

ลำดับ 
ที ่

ชื่อ-ตำแหน่ง ตำแหน่งเลขที ่ เงินเดือน 
1 ต.ค. 64 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 65 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 65 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ตราด 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 
 

สำนักปลัด 
 

       หน่ึงขั้น ตามข้อ 9 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 
 

กองช่าง 
 

       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด 
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 กองการศึกษาฯ 

 
       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ

ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 
 กองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 
 

       ครึ่งขั้น ตามข้อ 8 ของ
ประกาศ ก.ท.จ.ตราด
เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการเลื่อนขั้น
เงินเดือน พ.ศ.2558 

ลว 30 ธ.ค.58 

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

   ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด  
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แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2565 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัชำนาญการ และระดบัชำนาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลตำบลหนองเสมด็ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด จำนวน        คน 

ลำดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 64 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 64 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 65 

จำนวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 65 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้ 
 

รวมเงินทั้งสิน้ 
 

 
หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด              ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
       

 
 
 

ปกปิด 
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แบบ ๑   
บัญชีรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2565 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดบัชำนาญการ และระดบัชำนาญการพิเศษ)  

กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
เทศบาลตำบลหนองเสมด็ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด จำนวน        คน 

 ลำดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
เลื่อนระดับ 

เมื่อ  
วัน เดือน ปี 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปีงบฯ 2564 
ณ ๑ เม.ย. 64 

เงินเดือนปีงบฯ 2564 
ณ ๑ ต.ค. 64 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 65 

จำนวนเงินที่ใช้ 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 65 ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิน้แผน่สุดทา้ย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด              ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
       
 

ปกปิด 
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แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 2565 เพื่อคำนวณจำนวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2565 
เทศบาลตำบลหนองเสมด็ อำเภอเมืองตราด จังหวัดตราด 

ส่วนราชการ 

จำนวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอำนวยการท้องถิน่ ประเภทบริหารท้องถิ่น 

รวม 
คน 

รวม 
จำนวนเงิน 

หมาย
เหตุ 

ระดับ 
ปฏิบัติงาน 

ระดับ 
ชำนาญงาน 

ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชำนาญ

การ 

ระดับ 
ชำนาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ต้น 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สำนักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่าง                 
กองการศึกษาฯ                 
กองสาธารณสุขฯ                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ตำแหน่ง หัวหน้าสำนกัปลัดเทศบาล                                   ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด

ปกปิด 
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แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานเทศบาลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน 2565 

สำหรับคำนวณเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 1 ขั้น ไม่เกินร้อยละ 15 
เพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี 2 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2565 

 

กลุ่มระดับ 
รวม 
(คน) 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

0.5 ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
การเลื่อนขั้น 

1.0 ขั้น 
หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ  
(ระดับชำนาญการ) 

    

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดับต้น) 

    

รวม     
 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
             ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล          ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปิด 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง 
ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ข้อ 40 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ปีละ 2 
ครั้ง ตามปีงบประมาณ  

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

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560  

ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
ในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

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

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้เทศบาลกำหนดสมรรถนะที่เกี ่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที ่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้
ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรม
บ่งชี้ที่กำหนด โดยให้นำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดมาใช้
สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะ
ที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู ้มีทักษะ ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 
สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

- พนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 

ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง  

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

การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป เทศบาล
อาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่
เทศบาลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องครอบคลุม
งาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้
ดำเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
(ก) ช่วงเริ ่มรอบการประเมิน ให้เทศบาลกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และ
พนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและกำหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการ
ประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี ้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็น
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวัง  

(ข) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผ ู ้บ ังคับบัญชาชั ้นต้นซึ ่งเป็นผู ้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้
คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้าง
สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้น
สังกัดพนักงานจ้างดำเนินการ ดังนี้ 
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาล

กำหนด 
(2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจ้าง

ตามลำดับคะแนนผลการประเมิน 
(3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อ
นายกเทศมนตรีเพื่อนำไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 

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

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน เทศบาลตำบลหนองเสม็ดประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างให้ทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานจ้างทราบด้วย) 
2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและกำหนดเป้าหมาย

การปฏิบัติงาน พร้อมจัดทำบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก 
เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม) 
 3. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 
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 4. พนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดทำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น (ผู้ประเมิน)  

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้คำปรึกษาและ
ช่วยเหลือ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จงานที่กำหนด    

6. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ผู้รับ
การประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน   

7. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างต่อไป  

8. จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการ
หรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

9. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  

10. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่กำหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

11. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

12. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  

13. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจ้างไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจ้าง  

(โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง กำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้

ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกเทศมนตรี

ตำบลหนองเสม็ดเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง

ลายมือชื่อรับทราบ  

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อย

กว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างต่อไป 
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ประกาศเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

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

  ด้วยประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด (ก.ท.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างผู้นั้น  
 

  ดังนั ้น เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจ้าง สำหรับรอบการประเมิน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 (1 ตุลาคม 2564 – 30 
กันยายน 2565) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วน
คะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 20) โดยให้นำสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกำหนดมาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.ท. กำหนด ได้แก่ 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี ่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการกำหนดตัวชี ้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 และพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงาน
เดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมาก (ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่
ถึงร้อยละ 95 คะแนน) ดี (ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน) พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อย
ละ 75 คะแนน) และปรับปรุง (น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน)  
    

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

 (         ) 
                      นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที.่.............../2562 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

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

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล (ฉบับที่  6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ข้อ 41 ให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบด้วย 
 

  1. ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด      ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดเทศบาล       กรรมการ 
  3. หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล      กรรมการ 
  4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 
  

  ให้คณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที ่ในการกลั ่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อทำหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น 
เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2565 
 
 
 

   (    ) 
  นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557  

ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในตำแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อย
กว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

(2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา
ร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ทั้งนี ้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื ่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน 
 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 

ข้อ 31 ให้เทศบาลจัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ข้อ 29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้องอยู่ ในหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้  

(1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี 

(2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(4) ต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 

โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
(5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการ

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

120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันทำการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชา

ทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 43 

 

ข้อ 31 วรรคสาม ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือ
ทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่
น้อยกว่า 3 คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที ่ของเทศบาล เป็น
เลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

2. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื ่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 
- รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ    
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็น กรรมการ    
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ   

4. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพื่อนำมาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน 

5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู ้บังคับบัญชาเหนือขึ ้นไปตามลำดับตนถึง
นายกเทศมนตรี 

6. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื ่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ ์(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมกำหนดร้อยละของการเลื่อน
ค่าตอบแทน และกำหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปีที่
ประเมิน พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเจ้าพระยาเพื่อพิจารณาและออก
คำสั่งเลื่อนค่าตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ 1 ตุลาคม 
10. จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราดเพ่ือพิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน
ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 

 
   

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อย

กว่า 3 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ   

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ

ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุป
ความเห็นนำเสนอต่อนายกเทศมนตรีตำบลเจ้าพระยาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ 
ก.ท.จ.ชัยนาทพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
ที่.............../2565 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

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

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้างของเทศบาล (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ข้อ 31 ให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน
ราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ เทศบาลตำบลหนองเสม็ดจึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน
จ้าง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ประกอบด้วย 
 

  1. นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด     ประธานกรรมการ 
2. รองปลัดเทศบาล       กรรมการ 

  3. ผู้อำนวยการกองคลัง       กรรมการ 
  4. หัวหน้าสำนักปลัด       กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 
       

  ให้คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ทำหน้าที่พิจารณาและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี  
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วันที่.............เดือน กันยายน  พ.ศ. 2565 
 
 
 

   (              ) 
  นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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คำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 
    ที…่………/๒๕65 

เรื่อง  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
--------------------------------------------- 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานจ้างของเทศบาล (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ 19 
สิงหาคม ๒๕๕7 ข้อ ๒๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ข้อ ๓๑ จึงเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตาม
ภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน............ราย รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งนี้ 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕65  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕65 
 
 
 

      (      ) 
        นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด 
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
แนบท้ายคำสั่งเทศบาลตำบลหนองเสม็ด ที.่............/2565 ลงวันที่............ตุลาคม 2565 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
อัตราค่าตอบแทน ร้อยละที่ใช้

เลื่อน
ค่าตอบแทน 

ค่าครองชีพ รวมเงินทั้งสิ้น หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 64 อัตราเมื่อเลื่อน
ค่าตอบแทน 

จำนวนเงินที่ใช้
เลื่อนค่าตอบแทน 

 
 

สำนักปลัด 
 

 
 

       

 กองคลัง 
 

        

 
 

กองช่าง 
 

 
 

       

 กองการศึกษาฯ 
 

        

 กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 
 

        

 

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

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

                   ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด                             ตำแหน่ง นายกเทศมนตรีตำบลหนองเสม็ด    



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 48 

 

การเลื่อนขั้นพนักงานเทศบาล/พนักงานครู 

1. จัดทําบนัทึกขอตกลงการปฏิบัตริาชการตนรอบการประเมิน  
2.ประกาศหลักเกณฑและวธิีการประเมนิผลการปฏิบตัริาชการ  
3. แตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการปฏิบตัิราชการ 
4. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือน  
5. สรปุผลการประเมนิใหนายกเทศมนตรี  
6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบตัิราชการ  
7. ประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลทีม่ีผลการปฏิบตัิงานอยใูนระดบัดีเดน  
8.ทําบญัชีสรปุการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
9. จัดทําคําสัง่เลื่อนขัน้เงนิเดือน  
10. รายงานผลการเลื่อนขัน้เงนิเดอืนพนกังานเทศบาล/พนักงานครู ตอประธานคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจงัหวัด ทราบ ประกอบดวย 
  - สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

- สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนขัน้ฯ  
– สําเนารายงานการประชมุคณะกรรมการกลัน่กรองฯ 
- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลือ่นขั้นฯ  
- สําเนาบญัชีสรปุการเลื่อนขั้น  
- สําเนาบญัชแีสดงวนัลา 
- สําเนาคาํสั่งเลื่อนขัน้เงนิเดอืนและบญัชีแนบทายคําสั่ง  

11.บนัทึกการเลื่อนขัน้ ใน ก.พ.7 
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การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 

1. จัดทําบนัทึกขอตกลงการปฏิบัตริาชการตนรอบการประเมิน  
2.ประกาศหลักเกณฑและวธิีการประเมนิผลการปฏิบตัริาชการ  
3. แตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองการปฏิบตัิราชการ 
4. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน  
5. สรปุผลการประเมนิใหนายกเทศมนตร ี
6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบตัิราชการ  
7. จัดทําคําสัง่เลื่อนคาตอบแทน  
8. รายงานผลการเลื่อนคาตอบแทนตอประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวดั ทราบ 
    ประกอบดวย 

- สําเนาคาํสั่งการเลื่อนคาตอบแทน 
  - สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

- สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนคาตอบแทน 
  - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลือ่นคาตอบแทน 
  - สําเนาบญัชแีสดงวนัลา 
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การตอสัญญาจางพนักงานจางทั่วไป /พนักงานจางตามภารกิจ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. จัดทําคําสัง่จาง  
2. จัดทําสัญญาจาง  
3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบตัิงานของพนักงานจาง  
4. ขอความเห็นชอบตอสัญญาจางตอประธานคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวัด 
    ประกอบดวย  

- สําเนาคาํสั่งจาง  
- สําเนาบญัชีขอความเห็นชอบ  
- นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัตงิานของพนักงานจาง  
- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบตัิราชการของพนักงานจาง  
- สําเนาแผนอตัรากําลัง 3 ป  

พนักงานจางทั่วไป  
1. จัดทําคําสัง่จาง  
2. จัดทําสัญญาจาง  
3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบตัิงานของพนักงานจาง  
4. รายงานการตอสัญญาจางตอประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดั ประกอบดวย  

- สําเนาคาํสั่งจาง  
- นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัตงิานของพนักงานจาง  
- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบตัิราชการของพนักงานจาง  
- สําเนาแผนอตัรากําลัง 3 ป ี
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจา้งทั่วไป 
 

 
     รายงานตำแหน่งว่างและขอ                                            ออกคำสั่งแตง่ตั้งพนักงานจ้าง 
     อนุมตัิสรรหา                                                             จดัทำประวตัิและทำสัญญาจ้าง 
 
 
 
       จัดทำประกาศรับสมัครและ                                          ขออนุมตัิ ก.ท.จ. เพื่อจัดจ้าง 
      ประชาสัมพันธ ์
      (ไมน่้อยกว่า 5 วันทำการ) 
 
 
                                                                                  ประกาศผู้ผา่นการสรรหา 
       แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา                                         และเลือกสรรและขึน้บญัชีเพ่ือ  
       ไม่น้อยกว่า  3  คน                                                    แต่งตั้งเปน็พนกังานจา้ง 
 
 
 
 
     รบัสมัคร(ไม่น้อยกว่า 7 วัน                                                     สอบสมัภาษณ ์
     ทำการ) และตรวจสอบ 
    คุณสมบัต ิ    
 
 
    
    ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิสอบ                                              ประกาศผลสอบข้อเขียนและ 
    และกำหนดวนัสอบ                                                       กำหนดสอบสมัภาษณ์    
 
 
 
 
                          
                                                       ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน/ 
                                                       ตรวจข้อสอบ             
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การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ/ทั่วไป 

1.จัดทําบันทกึขอความขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจาง  
2. จัดทําคําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจาง 
3. จัดทําบนัทึกขอความขออนุมตัิประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจาง  
4. ประกาศรบัสมัครไมนอยกวา 5 วันทาํการ  
5. เปดรบัสมัครไมนอยกวา 7 วนัทําการ  
6. สงประกาศการรับสมคัรถึง นายกเทศมนตรี / นายกอบต./ทีว่่าการอำเภอ/จังหวดั  
7. บนัทึกขอความประกาศรายชื่อผูมีสิทธเิขารับการสรรหาและเลือกสรร  
8. ดาํเนนิการสรรหาและเลอืกสรร พนักงานจางตามภารกิจ/พนักงานจ้างทั่วไป  

- ทดสอบภาคความรคูวามสามารถทั่วไป 
- ทดสอบภาคความรคูวามสามารถเฉพาะตาํแหนง  
- สัมภาษณ พนักงานจางทั่วไป/ พนักงานจ้างตามภารกจิ 

9. ประกาศรายชื่อผผูานการสรรหาและเลือกสรร พนักงานจางตามภารกิจ  
- จัดทาํบนัทึกขอความประกาศรายชื่อผผูานการสรรหาและเลือกสรร  
- ประกาศรายชือ่ผผูานการสรรหาและเลือกสรร  
- ประกาศขึน้บญัชีผผูานการสรรหาและเลือกสรร  
- จัดทาํคําสัง่จาง / จัดทาํสญัญาจาง  
- ขอรับความเหน็ชอบการจางตอประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ประกอบดวย 

 1. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป  
 2. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  
 3. สําเนาแผนอัตรากําลัง  
 4. สําเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร  
 5. สําเนาวฒุิการศึกษา  
 6. สําเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจางพนักงานจาง  
 7. สําเนาประกาศขึ้นบัญชผีูผานการสรรหาและเลือกสรร  
 8. สําเนาภาระคาใชจาย  

- รอ มติ คณะกรรมการพนกังานเทศบาล (ก.ท.จ. ) เหน็ชอบ 
- จัดทาํสัญญาจาง พนักงานจางทั่วไป  
- จัดทาํบนัทึกขอความประกาศรายชื่อผผูานการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศรายชือ่ผผูานการสรรหาและเลือกสรร พนักงานจ้างทัว่ไป 
- จัดทาํคําสัง่จาง / จัดทาํสญัญาจาง  
- รายงานการจางใหประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ทราบ
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การรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินมาดำรงตำแหน่งพนักงานเทศบาล  เทศบาลตำบลหนองเสม็ด 

 

              ผูข้อโอนจัดส่งคำร้องขอโอนมาเทศบาล                      ดำเนินการออกคำสั่งรับโอนและรายงาน               พนักงานเทศบาลผูข้อโอนมารายงานตัว 

              (ตามแบบคำรอ้งขอโอนจากต้นสังกัด)โดย                   คำสั่งต่อ ก.ท.จ.ตราด และหน่วยงาน                   ในวันที่ตามคำสั่งรับโอน เพื่อดำรงตำแหน่งใน 

              มีหนังสอืนำส่งจากต้นสังกัดยินยอมให้โอน                  ต้นสังกัดเดิม                                                 สังกัดเทศบาลตำบลหนองเสม็ด 

              

 

 
                 เทศบาลรับคำรอ้งขอโอนและตรวจสอบ 

                 ตำแหน่งว่าง                                                        เสนอเรื่องรับโอนต่อนายกเทศมนตรี                    บันทึกข้อมูลลงทะเบียนประวัติและระบบ 

                                                                                เพื่อเสนอ ก.ท.จ.ตราด และแจ้งมตริับโอนไปยัง             ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

                                                                                  หน่วยงานต้นสังกัดดำเนนิการต่อไป 

                เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบเสนอข้อมูลต่อ 

             นายกเทศมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณา               

            รับโอนหรอืติดต่อให้ผู้ขอโอนมาเข้ารับการ                    หากพิจารณารับโอนใหท้ำหนังสือประสาน      

           สัมภาษณ์                                                             วันที่รับโอน และวันที่พ้นจากตำแหน่งจาก 

                                                                                   ต้นสังกัดเดิมเป็นวันเดียวกัน 
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การใหโ้อนพนักงานเทศบาล   

 

                          ผูข้อโอนยื่นคำร้องขอโอน                                ดำเนินการออกคำสั่งให้โอน และ                      หน่วยงานที่รับโอนแจ้งพนักงาน 

                                                                                         รายงานคำสั่งต่อ ก.ท.จ.ตราด และ                    เทศบาลใหไ้ปรายงานตัว 

                                                                                         หน่วยงานที่รับโอน 

 

 
        
 
                 ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอดอนจัดทำบันทึก               เมื่อได้รับมติรับโอนจากหน่วยงานที่จะรับโอนแล้ว 
              แจ้งประสานงานการเจ้าหน้าที่พร้อมแนบคำร้อง               ดำเนินการเสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ตราด 
             ขอโอน(กรณีโอนลดระดับต้องมีหนังสือยินยอม                  ในการให้พ้นจากตำแหน่ง 
             ลดระดับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน) 
 
                                                                                     
                                                                                      หนว่ยงานที่รับโอนแจ้งประสานการรับโอนว่า 
                                                                                      ยินดีรับโอนและประสานวันที่จะรับโอน และ 
               จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไป                       วันที่จะพ้นจากตำแหน่งที่เทศบาลตำบลหนอง 
               ยังหน่วยงานที่ประสงค์จะขอโอนไปสังกัด                     เสม็ดเป็นวันเดียวกัน    
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การรับโอนพนักงานสวนตําบล/พนักงานเทศบาล 

1. ตอบรบัหนังสือขอโอน (ยาย)  
2. จัดทําหนังสือประสานการโอน (ยาย)  
3. จัดทําหนังสือขอรบัความเห็นชอบรบัโอน(ยาย) ตอประธานคณะกรรมการพนกังานเทศบาลจังหวดั 
 ประกอบดวย  
  - สําเนาหนังสอืขอโอน (ยาย) 

- สําเนาหนังสอืรับโอน (ยาย) 
  - สําเนาหนังสอืประสานการโอน (ยาย)  

- บญัชีขอความเห็นชอบรบัโอน (ยาย)  
  - กรอบแผนอตัรากําลัง 3 ป  
  - ภาระคาใชจาย  
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การให้ย้ายพนักงานเทศบาล 
 
 

                              ผู้ขอย้ายจัดทำบันทกึขอย้ายเสนอส่วนราชการตน้สังกดั 
 
 
 
 
 
                                 งานการเจ้าหนา้ที่บนัทึกเสนอตำแหน่งวา่งที่จะให้ย้าย 
                                 เสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณา 
                                   
 
 
 
 
 
                                   เสนอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.ตราด ในการให้ย้าย 
                                  (หลังจากนายกเทศมนตรีพจิารณาเห็นสมควรให้ย้าย) 
 
 
 
 
 
 
                                                    จัดทำคำสั่งให้ย้าย 
 
 
 
 
 
 
                                           ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวสว่นราชการ 
                                                      ทีไ่ปสงักดัใหม ่
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ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.
2542  

ข้อ 1 ในการข้อมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัวยื่นตัว
บุคคลดังต่อไปนี้ 

(4) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่า
ด้วยเทศบาล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(6) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วน
จังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นคำขอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน 

ข้อ 4 บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญให้มี 2 ชนิด ดังนี้ 
(1) บัตรประจำตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทำด้วยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ 

ดังนี้ 
(ก) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ 1 ก ท้ายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ 2 ก ท้ายกฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจำตัวตาม (1) ให้แนบรูปถ่ายจำนวนสองใบพร้อมคำขอ โดยรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้

รูปที่ถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม
หมวกและแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด 
ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เว้นแต่ข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถ่ายให้เป็นไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกำหนด 

(2) บัตรประจำตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทำด้วยพลาสติกสีเทาเงิน ด้านหน้ามีแถบแม่เหล็ก 
ด้านหลังมี ลายปูพื้นรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดำเข้มกว่าพื้นบัตรเล็กน้อยเพื่อให้ตัวอักษรในรายการบัตร
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ 1 ข ท้ายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ 2 ข ท้ายกฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถ่ายในบัตรประจำตัว และการแต่งกายของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ายในบัตรประจำตัวที่

ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (1) 
ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้  
1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

1.1 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ  
- บัตรประจำตัวหมดอายุ  
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด  

1.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เช่น ประเภทพนักงานเทศบาล ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 

การออกบัตรประจำตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 
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1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลายมือชื่อแบบ
เดียวกัน 

1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ เป็นต้น 
1.5 กรณีกรอกตำแหน่งสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่อง

ตำแหน่งให้ระบุชื่อตำแหน่ง เช่น ตำแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่องตำแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ตำแหน่ง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
เป็นต้น 

1.6 การกรอกคำนำหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2552) 

1.7 สำหรับข้าราชการบำนาญการกรอกตำแหน่งให้กรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตำแหน่ง
ตามคำสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกตำแหน่งว่า “ข้าราชการบำนาญ” เช่น ตำแหน่งตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ตำแหน่งครู ให้กรอกว่าตำแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 
 2. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอมีบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก

ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุด
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร 

2.3 แบบสำเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ 
2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 

ให้แนบสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้

เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม คำสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
2.8 กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรที่ชำรุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการชำรุด 
2.9 ข้าราชการบำนาญและลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้

แนบประกาศเกษียณหรือคำสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่าย 
 1 นิ้ว 2 ใบ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวพนักงานเทศบาล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

นำเสนอนายกเทศมนตรี 
(เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ   

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

-------------------------------------- 
เขียนที่......เทศบาลตำบลหนองเสม็ด...... 

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

ข้าพเจ้าชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันที่……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อายุ……..…….ปี สัญชาติ……………. หมู่โลหิต……………… 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… 
ตำบล/แขวง……………..….…………….อำเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย…์……………......……. โทรศัพท…์………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ       
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับราชการ/ ฝ่าย…………………………..………………………… กอง/สำนัก…………………………………….…………….…………
สังก ัดเทศบาลตำบลหนองเสม ็ด อำเภอเมืองตราด จ ังหว ัดตราด กรมส่งเสร ิมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย ตำแหน่ง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม ่เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทำลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถ้าทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนตำแหน่ง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ชำรุด   
  อ่ืนๆ …………………………………………….………… 

 

  ได้แนบรูปถ่าย 2 รูป มาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี) 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผู้ทำคำขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  ในช่อง  หน้าข้อความที่ใช้ 
    * ให้คงคำนำหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ  



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 61 

 

 
 
 
 
 

                เลขประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                              ................................................... 

                         ช่ือ-สกุล.................................................... 
                         ตำแหน่ง................................................... 

                                               
 
 

………………………. 
   ลายมือช่ือ                   
  หมู่โลหติ โอ                                      

 
 
 
 

บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขท่ี........./๒๕61 

เทศบาลตำบลหนองเสม็ด จังหวัดตราด 
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕61 บัตรหมดอายุ 2/ต.ค./๒๕๖7 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(................................................) 
นายกเทศมนตรีต าบลหนองเสมด็ 

                 ผูอ้อกบตัร 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

บัตรทะเบยีนประวัตขิ้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   
  เป็นเอกสารสำคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิงและเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่
จำเป็นและมีความสำคัญ   โดยจัดทำขึ้นตาม 

 1.ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวดั  เรื่องหลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกบัการบริหารงานบคุคล    
ข้อ 358,388 และ355 ตามลำดบั ได้กำหนดไว้วา่  “การจดัทำทะเบียนประวตัิของข้าราชการ และ
พนักงานองคก์รปกครองสว่นท้องถิ่น ลกัษณะ รูปแบบ และวิธีปฏบิัติเกี่ยวกับทะเบยีนประวตัิ วิธีการ            
บันทึกรายการในทะเบียนประวตัิ และการจดัทำแฟ้มทะเบียนประวตัิ  ให้นำกฎหมายหรือมติคณะรฐัมนตรี 
ที่กำหนดไว้สำหรบัข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2.หนงัสือสำนักงาน ก.พ. ที ่สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กนัยายน 2518 เรือ่ง  ก.พ.7 แบบใหม่
และแฟ้มประวตัิขา้ราชการ และหนังสอืสำนกังาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที ่28 พฤศจิกายน 
2518 เรื่อง   คู่มือการจดัทำ ก.พ.7 แบบใหม ่ 

3.ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยการแก้ไข วนั เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวตัขิ้าราชการ พ.ศ. 
2548ข้อ 4 วรรค 2 กำหนดไวว้่า “สำหรับราชการสว่นท้องถิน่ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญหนว่ยงาน 
อื่นซึง่มิได้สังกัดฝา่ยบรหิาร อาจนำระเบียบนีไ้ปใช้ได้โดยอนุโลม” 
ความสำคัญของบัตรประวตั ิ

1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนำมาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน การปรับปรุงตำแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษยีณอายุ
ราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวนบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ตอ่หน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผน
งานด้านการงบประมาณและการคลัง  เช่น  การบรรจุแต่งตั้ง  การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย 
การวางแผนกำลังพล การวางแผนงบประมาณประจำปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสาย
อาชีพ ให้เพียงพอและเหมาะสมกับตำแหนง่ การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบคุลากรในด้านที่ขาด
แคลน  เป็นต้น 
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แฟ้มทะเบียนประวัติ   

เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติ
ทั้งหมดที่มีความสำคัญต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่น  สำเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด 
ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่งการต่างๆ เป็นต้น 

บัตรประวตัิมกีารบันทกึข้อมูลสำคัญ ๒ ส่วน 

1. ข้อมูลสว่นตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกดิ คู่สมรส บดิามารดา ประวตัิการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน 
สถานทีเ่กิด สถานที่อยู ่ภาพถ่าย ลายมอืชื่อใต้ภาพถา่ย 

2. ข้อมูลการปฏิบัตริาชการ หน่วยงานที่สังกัด ตำแหนง่ เลขที่ตำแหน่ง บนัทึกการเปลี่ยนแปลง
ต่างๆ  ความผดิทางวินัย อัตราเงนิเดือน บตัรประวัต ิของ อบจ. มีสขีาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) 
บัตรประวตัิ ของ อบต. มีสเีขียว และของเทศบาล มีสเีหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 
แกรม เพื่อความคงทน 

การจดัทำบตัรประวตัิ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเปน็ผู้จัดทำทะเบียนประวตัิ ตามหนังสอืสำนักงาน 

ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที ่28 พฤศจกิายน 2518 เรื่อง คู่มอืการจดัทำ ก.พ.7 แบบใหม่ 
- ต้องจดัทำบตัรประวตัิใหแ้ลว้เสร็จภายใน 5 วนั นบัจากวันที่มคีำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ 

และต้องจดัทำตามจำนวน ดังนี้  
- อบต.และเทศบาล จดัทำ 3 ชุด ทุกชดุตอ้งเหมือนกันทัง้หมด (ทัง้ 3 ชดุ ที่จดัทำเปน็ตน้ฉบับ

ทั้งหมด  ไม่ใช่สำเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที่หนว่ยงานตน้สังกดั ชดุที่ 2 ส่งให้ท้องถิน่จังหวัด ชุดที่ 3 ส่ง
ให้ สถ. (สำนกังานเลขานกุาร  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทำจำนวน 2 ชดุ ชุดแรกเก็บไว้ทีต่้นสังกัด ชดุที่ 2 สง่ให้ สถ. (สำนักงานเลขานกุาร  ก.จ.)  
การบนัทึกรายการในบตัรประวตัิ มี 2 ส่วน 

1. ส่วนที ่1 เจ้าของประวัตเิปน็ผู้เขียนบันทึก ประกอบดว้ย  ตำแหน่งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วนั
เกษียณอายุ สถานทีเ่กดิ ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบดิามารดา ประวัติการศกึษา การฝึกและการอบรม 

2. ส่วนที ่2 พนักงานประวัตเิป็นผู้เขียนบันทึก(ปลดั อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบด้วย  ชื่อหนว่ยงานต้นสังกัด อำเภอ จังหวดั ตำแหน่ง เลขทีต่ำแหน่ง วันเริม่รับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผดิทางวนิัย ตำแหนง่และอัตราเงินเดือน  
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การบันทกึข้อมูลลงในบัตรประวัต ิ
ขอ้มูลที่บนัทึกจะตอ้งมคีวามสำคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการตอ่ไปในอนาคต 

จึงมีความสำคัญมาก ดังนั้น ต้องบนัทึกไปตามความเปน็จริง ตามหลักฐานทีม่ีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก  
ด้วยปากกาสดีำหรือน้ำเงิน ลายมือตวับรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   

- ภายถ่าย มีขนาด 2 นิว้ ถา่ยมาแลว้ไม่เกนิ 6 เดือน เปลี่ยนใหม ่ทุก 7 ปี (เจา้ของบัตรบนัทึก) 
 - ใต้ภาพถ่าย  ลงลายมอืชือ่เจ้าของประวตัิกำกับไว ้ 

   - ให้เพิ่มเตมิเลขประจำตวัประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือชื่อเจ้าของประวตัิดว้ย ซึ่งในบตัรจรงิไมม่ี
การระบไุว้ (เจ้าของบตัรบันทึก) 

1. คำนำหนา้ชื่อ ฐานนัดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบนั ทีด่ำรงอยู่ (เจ้าของบตัรบันทกึ) 
2. วัน เดือน ปีเกดิ (เจ้าของบตัรบันทกึ) มคีวามสำคญัมากเพราะจะเป็นวันที่ใชก้ำหนดการเกษียณ 

อายุราชการเพ่ือคำนวนการคิดบำเหน็จบำนาญต่อไป  ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ ทะเบียน
บ้าน ใบเกดิ บตัรประจำตวัประชาชน เชน่ 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ป ีพ.ศ.) ในหวัข้อนี ้พนักงานประวัติ
ต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถกูตอ้งและตรงกันในทกุๆ ฉบับ 

3. เกิดที่อำเภอ ……..จังหวดั…….ตามใบเกดิ (เจา้ของบัตรบันทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที่…ตำบล…อำเภอ…จังหวดั….(เจ้าของบัตรบันทกึ) 
5. เริ่มรบัราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัตบิันทกึ) ว/ด/ป ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

คือวนัที่เริม่ปฏิบตัิงานจริงๆ อาจเปน็วนัเดียวกนักับวันสัง่บรรจกุ็ได้ หรือหลังจากวนันั้นกไ็ด ้เพราะอาจ       
มีบางกรณี ผูไ้ดร้ับการบรรจมุารายงานตัวเข้าปฏิบัตงิานภายหลังวนัที่ได้รบัการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวนัเริ่ม
ปฏิบัติงานจริง  
         ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขนัได้ จะตอ้งเริม่ปฏบิัติราชการในวนัเดียวกนักบัวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนีต้าม   
หนังสอืสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที ่9 กนัยายน 2535 กำหนดว่า เมื่อทางราชการ 
กำหนดเวลาที่จะบรรจุและแตง่ตั้งแลว้ ผู้สอบแข่งขนัไดต้้องเข้าปฏบิัตหิน้าทีร่าชการทันที  ถา้ไม่อาจปฏิบตัิ
หน้าทีต่ามเวลาที่กำหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึน้บญัชี 
       กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าไดร้ับการบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการทหาร 
เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 กำหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า
ทหารประจำการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจใุนตำแหน่งอตัราทหาร มไิดร้วมถึงนักเรียนที่เข้า
ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถอืได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง จากทีไ่ด้
สำเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว้ ขณะเปน็นักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึน้เปน็ทหารกอง
ประจำการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจำการ มิได้ถอืว่าเป็นข้าราชการทหาร แตอ่ย่างใด 
ตามหนงัสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที ่24 กรกฎาคม 2546 เรือ่ง 
การการนบัวนับรรจุเข้ารบัราชการเป็นทหาร 
   6. วันเกษียณอาย ุ(เจ้าของบัตรบนัทึก) ให้เขียนคำเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คำที่ไม่ชดัเจนทำให้มกีาร
ตีความและบนัทึกหลากหลายมาก สว่นใหญ่เข้าใจผิดวา่เป็นวันเกษียณราชการ แต ่ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
        * วันเกษียณอายุ คือวันที่มอีายุครบ 60 ปี จึงใหบ้ันทึกวันทีเ่จ้าของบตัรประวัติมอีายุครบ 60 ปี
บริบูรณ์ คือ วนัก่อนวนัเกดิ 1 วัน และปีเกดิบวก 60 เชน่ เกดิวันที ่12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุ
วันที ่11 มกราคม 2569  
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        * วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ(ฉบบัที่25) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2551) “ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบรบิูรณแ์ล้วเป็นอนัพ้นจากราชการ เมื่อสิน้ปีงบประมาณที่ผูน้ั้น
มีอายุครบหกสิบปบีริบรูณ์” เช่น เกดิวนัที่ 12 ธนัวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณ
ราชการวนัที่ 1 ตุลาคม 2570 ดังนั้น จะเห็นไดว้่าในบตัรประวัติจะไมม่ีวนัเกษียณราชการแต่อย่างใด 
     7. ชื่อคูส่มรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานทีต่ั้ง 
(เจ้าของบัตรบนัทึก) 
     8. ชื่อบิดา-มารดา ที่อยูป่ัจจุบัน ดตูามใบเกดิ และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบนัทึก) 
     9. ประวตัิการศกึษา (พนักงานประวัตบิันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย่างเปน็ทางการควรบนัทึกตัง้แต่ระดบัประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับ
สูงสุด 
            9.2  วฒุิที่ได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนดว้ย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคลและต้องเป็นวุฒกิารศกึษาที่ ก.พ.ใหก้ารรับรองแลว้เท่านั้น  ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
0706/2/ว 7 ลงวนัที่ 27 ธันวาคม 2531 เรือ่งการนำวุฒิทีข่้าราชการได้รบัเพิ่มขึน้ระหวา่งรบัราชการ 
บันทึกลงในทะเบียนประวตั ิ
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ป ีพ.ศ.ที่เริ่มเข้ารบัการศึกษา – เดอืน-ป ีพ.ศ. ที่จบ
การศกึษา 
     10. ประวตัิการดูงานหรือฝึกอบรม (พนกังานประวตัิบันทึก)  
            10.1  สถานที่ ชือ่ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วฒุิที่ได้รบั  ชื่อหลักสตูรหรือวิชา 
            10.3  ตัง้แต่ – ถงึ (เดือน - ปี)  เดือน/ป ีที่เริม่เข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลกัสูตร(ให้ใช้ 
ปี พ.ศ.) 
     11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนกังานประวตัิบนัทึก)เปน็การบันทกึการเปลี่ยนแปลงที่สำคญั ๆ ของ
เจ้าของประวตัิ เช่น การแกไ้ข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยนสายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตำแหนง่ เป็นต้น 
ต้องลงเลขคำสั่งและวันที ่ทีอ่นุมตัิตามคำสัง่ดว้ย และลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผูแ้ก้ไขกำกับด้วย
ทุกครั้ง 
    12. ความผดิทางวนิัย (พนักงานประวตัิบนัทึก) 
             12.1  วัน เดอืน ปี ทีม่ีคำสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ป ีพ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดที่ทำให้ถกูลงโทษ 
             12.3  คำสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวนัที่……………………………. 
   13. ตำแหน่งและอตัราเงนิเดอืน (พนกังานประวตัิบนัทึก) 
            13.1  วนั เดือน ปี ที่อนุมัตดิตูามคำสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ตำแหนง่ ขื่อตำแหน่ง ดตูามคำสั่ง 
            13.3  อตัราเงินเดือน  ระดบั  ขัน้ ดูตามคำสัง่ 
            13.4  คำสัง่..(ของหนว่ยงานที่สั่ง)..ที่………../……….ลงวนัที่……………………………. 
            13.5  ตอ้งลงลายมือชื่อของพนักงานประวตัดิ้วย 
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เมื่อกรอกขอ้มูลใน บัตรประวัติเรียบรอ้ยแลว้ ให้พนกังานประวตัิตรวจทานรายละเอยีดให้ ถูกตอ้ง ชัดเจน
ตรงกันทกุฉบบัอีกครั้ง  ก่อนจะนำส่ง สำนักงานเลขานกุาร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
ข้อควรระวงัในการเขียนบตัรประวตัิ      

-  ก่อนเริ่มทำงานวนัแรก ให้ทำบตัรประวัตกิ่อนเลยอยา่ปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปญัหาภายหลงั 
-  การเขียนต้องบรรจง ชดัเจน สวยงามและอา่นง่าย  
 -  วนั เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช ้ ป ีพ.ศ. เท่านัน้ 
-  วัน /เดือน/ปี เกดิ พนักงานประวตัติ้องตรวจทานใหถู้กตอ้งก่อนลงนาม 
-  ประวตัิการศึกษา ต้องเปน็วฒุิการศึกษาที ่ก.พ.รบัรองแล้วเท่านั้น 

  - บตัรประวัติทัง้ 3 ฉบับ ที่จัดทำขึน้ ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่สำเนา 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบตัรประวตัิ 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยื่นคำรอ้งขอเพิ่มเติมข้อมูลพรอ้มหลกัฐานประกอบเสนอเรียนหวัหน้าหน่วยงาน 
คือ  นายกฯ ผ่านตามลำดับขั้นการบงัคับบัญชา (ปลดัฯ นายกฯ) 
 2. หวัหน้าหนว่ยงาน(นายกฯ) อนุมตัิให้เพิ่มข้อมูลตามทีข่อ 
 3. พนักงานประวตัิ(ปลดัฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเตมิในบตัรประวัตแิละลงนามกำกับ 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 

การแก้ไขบตัรประวัต ิมี 2 กรณี คอื 1.การแกไ้ขทัว่ไป และ 2.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ 
           ในการแก้ไขข้อความในบตัรประวัต ิ ห้าม ขดู ลบดว้ยยางลบหรือป้ายดว้ยยาลบหมกึ ให้ใชว้ิธขีีด
ฆ่าข้อความแลว้เขียนใหมด่้วยปากกา และตอ้งลงนามกำกับโดยผู้ที่แก้ไขและหวัหน้าส่วนราชการผู้ลงนาม
รับรอบในบตัรประวตัิ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนงัสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที ่15 
กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวตัขิ้าราชการ 
           -   การแก้ไขโดยทัว่ไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงทีเ่ชื่อถือได้ มาประกอบคำร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามลำดับขั้นการบังคบับัญชา และใหน้ายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนมุัต ิพนักงานประวตัิ จงึแก้ไขลง
บันทึกในบัตรประวัตไิด ้แลว้ให้เจ้าของประวตัิและผู้บรหิารท้องถิน่ลงนามกำกับ ในส่วนทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไ้ข 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยื่นคำรอ้งขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหวัหน้าหน่วยงาน 
คือ นายกฯ ผ่านตามลำดับขัน้การบังคบับญัชา (ปลดัฯ นายกฯ) 
 2. หวัหน้าหนว่ยงาน(นายกฯ) อนุมตัิตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวตัิ(ปลดัฯ)แก้ไขโดยขดีฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบตัรประวัตแิละลงนามกำกบั 
 4. เจ้าของบัตรลงนามกำกบัและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย 
           -   การแกไ้ข วนั เดือน ปีเกิด  มคีวามสำคญัมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การ
แก้ไข จะขึน้กับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบำเหน็จบำนาญ จึงยากกวา่กรณี
ทั่วไป ตอ้งมเีอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชือ่ถือได ้เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านทีถ่กูต้อง ชดัเจน ไม่มีรอย
ขูดลบหรือมีตำหนิมีการแก้ไขที่ไมถู่กต้อง มาประกอบคำร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลำดับขั้นการบงัคับ
บัญชา และเมื่อไดร้ับอนุมตัจิากเจ้าหน้าทีค่วบคุมเกษียณอายุ คือผูว้่าราชการจังหวดั (ตามระเบียบสำนัก
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นายกรฐัมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วนั เดือน ปเีกิดในทะเบียนประวตัิขา้ราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 
และ พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการสว่นท้องถิน่ พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว้ พนกังานประวัต ิจึงแก้ไข
ลงบันทกึในบตัรประวัตไิด้ แล้วให้เจ้าของประวตัิและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกบั ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไ้ข วัน เดือน ปีเกิด 
 1.  เจา้ของบตัรฯ ยื่นคำรอ้งขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจา้หน้าที่ควบคมุ
เกษียณอายุ(ผวจ.) ผ่านตามลำดับขั้นการบงัคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถงึ ผวจ.) 
 2. เจ้าหนา้ที่ควบคมุเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมตัติามทีข่อ 
 3. พนักงานประวตัิ(ปลดัฯ)แก้ไขโดยขดีฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบตัรประวัตแิละลงนามกำกบั 
 4. เจ้าของบัตรลงนามกำกบัและเสนอนายกฯ ลงนามกำกับด้วย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบตัรประวัติขา้ราชการ/พนักงาน อปท. ชำรุดสูญหาย 
การดำเนนิการบตัรประวตัิชำรุดสญูหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  ดงันี ้
             1. บตัรประวตัิชำรุดเสียหายบางส่วน 
             2. บตัรประวตัิสญูหายทัง้ฉบบั  

1. บัตรประวตัิชำรดุเสียหายบางส่วน พนักงานประวตัิ (ปลดั อปท.)ตรวจสอบในสว่นทีช่ำรุดเสียหาย
แล้วทำบันทกึรายงานความเสียหายให้ผู้บรหิารท้องถิ่นทราบ แลว้ดำเนนิการ ดังนี้ 
            1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  เจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ 
รับเครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมมา ไปยังสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม 
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหาย
ต่อไป 
          1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้วให้พนักงานประวัติ 
ทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวม 
ได้ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้ 
         1.3 เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ชำรุดและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใดตามข้อ 
1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชำรุดจากบัตร
ประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชำรุดเสียหายได้   
       กรณี บัตรประวัติชำรุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัตสิ่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทำการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติแล้วให้เจ้าของประวัติ 
และผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 
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    2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัตทิี่สูญหายแล้ว  ทำ
บันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดำเนินการ ดังนี้ 
         2.1 ให้ดำเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่
เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจำวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ดำเนินการต่อไป 
        2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมนั้น ไปยัง สำนักงานท้องถิ่นจังหวดัและ สถ. เมื่อได้รับหนงัสือตอบแล้วให้พนักงานประวัต ิรวบรวม
หลักฐานที่ เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตรประวัติขึ้นใหม่         
      2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาสำเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติทำ
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตร
ประวัติขึ้นใหม่ 

        2.4 เมื่อสำนักงานทอ้งถิ่นจงัหวัดไมม่ีบตัรประวตัิที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อืน่ใดตามข้อ 
1.1 และ 1.2 แลว้ ให้ขอคดัลอกไปยัง สถ. โดยทำบนัทึกขอคดัลอกบัตรประวัติจากชุดทีน่ำส่งไปเก็บรกัษา
ไว้ที่ สถ. เมื่อไดร้ับหนังสือตอบแลว้ให้พนักงานประวตัิ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได ้ทำบนัทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิน่พิจารณาอนุมตัิจัดทำบัตรประวตัิขึน้ใหม ่
     กรณีบตัรประวัติสญูหายทั้งฉบบั เมื่อผู้บริหารท้องถิน่ อนุมัตกิารจดัทำบัตรประวัตขิึ้นใหม่ให้พนักงาน 
ประวัติจดัทำบัตรประวตัิขึน้ใหม่ 3 ชดุ (ถอืเปน็ตน้ฉบับ) โดยมีใจความถกูต้องตรงกนัทั้ง 3 ชดุ ใหเ้จ้าของ
ประวัตแิละผูบ้รหิารท้องถิน่ลงนามกำกบัทุกชดุ โดย อปท. เก็บรักษาไว ้1 ชุดทีเ่หลอืส่งไปเก็บที่สำนักงาน 
ท้องถิน่จังหวดั 1 ชดุ และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสอืสำนกังาน ก.พ. ที ่นร 0706/2/4002 ลงวันที ่1 
สิงหาคม 2533 เรื่อง  แนวทางในการจัดทำ ก.พ.7) 
     หลักการ 
     1. หาสำเนาจากสำเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 
     2. หาสำเนาจากชุดที่เกบ็ไว้ที่สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3. หาสำเนาจากชุดทีเ่ก็บไว้ที ่สถ. 
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     การจัดทำแฟ้มประวัติส่วนบุคคล  เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจำเป็นต่ออาชีพข้าราชการ
ดังที่กล่าวมาแล้ว  แต่เอกสารดังกล่าวเป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเปน็ของตนเองได้ พบว่ามี
ข้าราชการจำนวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อเกษียณอายุราชการแล้ว มีความจำเป็นต้องใช้เอกสารที่เก็บไว้ใน
แฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจเป็นด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับราชการยาว นาน
กว่า 20-30 ปี เกิดการชำรุดเสียหายหรือเกิดไฟไหม้ที่เก็บเอกสารและการที่จะค้นหาตามสำนักงาน
ท้องถิ่นจังหวัดหรือที่กรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไม่ครบหรือหาไม่เจอ  เนื่องจากปริมาณเอกสารมี
มากมาย   ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ควรจัดตั้งแฟ้มส่วนบุคคลของตนเองขึ้น ใช้เก็บสำเนา
เอกสารทุกอย่างที่มีความสำคัญกับตัวเอง เช่น สำเนาบัตรประวัติ สำเนาหนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนขั้น 
โยกย้าย สำเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพื่อนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อโยกย้าย
ไปทำงานที่อื่นก็สามารถนำติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวที่ใช้สำรองได้
หาเกิดปัญหาดังที่กล่าวมา
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การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้บริหารท้องถิ่น ขา้ราชการส่วนทอ้งถิน่ และ
ลูกจ้างประจำ 
1. ขาราชการสวนทองถิ่น 

 1.1 ผูขอพระราชทานฯจะตองปฏิบัตงิานมาแลว ไมน่อ้ยกว่า 5 ปีบรบิูรณ ์นับตั้งแตวันทีบ่รรจ ุ
จนถึงวันที ่28 พฤษภาคม  (บรรจแุตง่ตัง้ก่อนวนัที่ 28 พฤษภาคม 2558)  
2. ผบูริหารทองถิ่นและสมาชิกสภาทองถิ่น  

2.1 จะตองดาํรงตําแหนงใดตําแหนงหนึง่หรือหลายตําแหนงตอเนื่องไมนอยกวา 3 ป (นับถึง 28  
พ.ค.) หรอืไมตอเนื่องจะตอ้งดำรงตำแหนง่รวมกนัไมนอยกวา 5 ป และใหขอเริม่ตนในชั้นตราที่กาํหนด
ตามหลักเกณฑ์  ไมสามารถขอขามชั้นตราได 
 2.2 ขอพระราชทานฯ ชัน้ตราที่สูงขึ้น 
  2.2.1 ต้องดำรงตำแหน่งใดตำแหนง่หนึ่ง หรอืหลายตำแหน่งต่อเนือ่ง ไมน่้อยกว่า 3 ปี 
          2.2.2 ต้องดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง หรือหลายตำแหน่งไมต่่อเนื่อง รวมกนัไมน่้อย
กว่า 5 ป ี
3. ลูกจางประจํา 

3.1 เริ่มขอพระราชทานฯ จะตองปฏิบตัิงานมาแลว ไมน่้อยกวา่ 8 ปบีริบรูณ์ (จ้างก่อนวันที่ 28 
พฤษภาคม) 

3.2 ตองเปนลูกจางหมวดฝมือ/ฝมือพิเศษระดบัตน/ฝมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอืน่ๆทีม่ีชื่อ
เหมือนตาํแหนงของขาราชการเท่านั้น 

3.3 ขอพระราชทานฯ ชัน้ทีสู่งขึ้น จะต้องไดร้ับเครื่องราชฯ ชัน้ก่อนหน้ามาแลว้ไม่นอ้ยกว่า 5 ปี 
(แนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของผู้บริหารท้องถิ่น ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ และ
ลูกจ้างประจำ ประจำป ีตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของแต่ละปี) 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 71 

 

การกำหนดวันลาของพนักงานเทศบาล, พนักงานครูเทศบาล และลูกจ้างประจำ 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ   

1. การลาป่วย 
 - ปีละไม่เกิน 60 วันทำการ   
 - กรณีจำเป็นผูม้ีอำนาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันทำการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพ่ือรักษาตัว) 
 -แม้ลาไม่ถึง 30 วัน  แต่ผู้มีอำนาจ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2.  การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง   
- ไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย์   
- ตอ้งเสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา  
- สามารถลาวนัที่คลอด/ก่อนวนัที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแลว้ไม่ได้คลอดให้ถอืว่าวนัที่หยดุไปแลว้เปน็วนัลากิจส่วนตวั  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให้

นับเป็นวันเริ่มลาคลอดบุตร  

3.  การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบตุร  
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน    

4.  การลากิจส่วนตัว - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันทำการ  
- ปีแรกที่เข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน   
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันทำการ   
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
- หากมีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5.  การลาพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันทำการ   
 - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันทำการ   
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันทำการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)   
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์   
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจำเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
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6.  การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 
     กรณีไม่เกิน 120 วัน     

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน   
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  

การเสนอใบลา  
- ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
 - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
 - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน   

- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว   

7.   การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล 
 เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจำการ   

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม.  
 เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่ง

พร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก  ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)    

 8.  การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
-พ้นทดลองงานแลว้  
-เสนอใบลาต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ (ในประเทศ) หรือถึง 

ปลัดกระทรวง(ต่างประเทศ)  
กรณตี่างประเทศ  

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี   
ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับเงินเดือน)  

- หลกัสูตรที่ไมสู่งกว่าปริญญาตรีสามารถลาได้มีกำหนดเท่ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร   
- หลกัสูตรปรญิญาโท สามารถลาได ้2 ปี   
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี   

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 
ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว     
- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี  
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- ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 
เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งป ี 

 - ต้องทำสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  

 -ทำสัญญาชดใช้ 
 (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า)  
 (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า)  

 หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ     

9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ  
การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่   
ประเภทท่ี 1   

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก  และถึงวาระต้องส่ง  
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ   
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี   
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย    

ประเภทท่ี2  
- นอกเหนือจากประเภทที่ 1  

10.  การลาติดตามคู่สมรส  
เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  ลาได้ไม่เกิน 2 ปี  
- ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี   
- ถ้าเกินให้ลาออก   ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

ผู้มีอำนาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน
ครบกำหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับคำสั่งให้ไปอีก  

 11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้าย
เพราะเหตุกระทำ การตามหน้าที่ จนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 
เดือน  ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 
เดือน  จัดส่งใบลาต่อบังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต    
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พนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. ลาป่วย ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทน 
***การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควร 
2. ลากิจส่วนตัว ได้ไม่เกิน 45 วัน หากทำงานไม่ครบ 1 ปี ลากิจส่วนตัวได้ 15 วัน 
3. ลาพักผ่อน ปีละ 10 วันทำการ 
4. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน ได้ ค่าตอบแทน ต่อเนื่องได้อีก 30 วันทำการรวมในลากิจ 
5. ลาบวช ไม่เกิน 120 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 
6. ลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร ระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาทหารระยะเวลาตามที่หมายเรียก
กำหนดไว้ 

พนักงานจ้างทั่วไป 
1. ลาปว่ย ไม่เกิน 15 วนัทำการ ได้ค่าตอบแทน 
- ระยะเวลาการจ้าง 1 ปี ไม่เกิน 15 วนัทำการ 
- ระยะเวลาการจ้าง 9 เดอืน ลาไดไ้ม่เกนิ 8 วันทำการ 
- ระยะเวลาการจ้าง 6 เดอืน ลาไดไ้ม่เกนิ 6 วันทำการ 
- ระยะเวลาการจ้าง ตำ่กว่า 6 เดือน ลาได ้ไม่เกนิ 4 วนัทำการ 

***การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอำนาจให้ลาจะเห็นสมควร 
2. พนักงานจา้งทัว่ไปไม่มสีทิธิลากิจสว่นตัว 
3. ลาพักผ่อน ปีละ 10 วนัทำการ 
4. ลาคลอดบุตร ไม่เกนิ 90 วัน ได้ค่าตอบแทนไมเ่กนิ 45 วัน เวน้ปแีรกที่ทำงานไม่ครบ 7 เดอืน 
5. ลาบวชไม่มีสิทธิลาบวช (อำนาจการอนุญาตให้ลาเปน็ของนายกเทศมนตรี) 
6. ลาเพื่อตรวจคดัเลือกเข้ารับราชการทหาร ระดมพล เข้ารับการฝกึวิชาทหารระยะเวลาตามทีห่มายเรียก
กำหนดไว ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานนกัทรพัยากรบคุคล เทศบาลต าบลหนองเสม็ด อ าเภอเมืองตราด จงัหวดัตราด 75 

 

การรายงานข้อมูลต่าง ๆ 

รายงานข้อมูลทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร ์
รายงานตำแหน่งผูบ้รหิารว่างเกิน 60 วัน 
รายงานข้อมูลกำลังคนภาครัฐประจำปี 
อื่น ๆ 

การลงข้อมูลระบบต่าง ๆ 

ลงระบบขอ้มูลบคุลากรท้องถิ่น 
ลงข้อมูลทะเบียนประวัต ิ
บันทึกทะเบียนประวตัิใน ก.พ. 7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


