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 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้น เพ่ือประกอบการทํางานของนักทรัพยากรบุคคลและ
บุคคลที่ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล ที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง 
ซึ่งจะสามารถทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงขั้นตอน
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน 
นอกจากนีก้ารมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประ
โยชนตอการเผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ้น 
 หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมนี้ จะเปนประโยชนตอ 
ผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงให
งานบริหารงานบุคคล สํานักปลัดเทศบาลตําบลบ้านยวด เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

  การจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ เทศบาลตําบลบ้านยวด เพ่ือใช้สําหรับเป็น     
แนวทางการทํางานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด 
ของการดําเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
  1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทํางาน 
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานให้เป็นไปตาม
แผนงานที่กําหนด 
  3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสําหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ 

 
 
 
 
 



 

โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลบ้านยวด อ าเภอสร้างคอม จงัหวัดอุดรธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง 

รองปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

นักบริหารงานคลัง ระดับต้น 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

นักบริหารงานช่างระดับต้น 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

2. งานการเจ้าหน้าท่ี 

3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4. งานแผนงานและงบประมาณ 

5. งานสวัสดิการและสังคม 

6. งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

7. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

8. งานกิจการสภา 
 

1. งานการเงินและบัญชี 

2. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได ้

3. งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ 
 
 
 

1. ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

    หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  
    (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
2. งานการโยธา 
 
 
 
 

ส านักปลัดเทศบาล กองคลงั กองช่าง 

*หน่วยตรวจสอบภายใน 
*(นวก.ตรวจสอบภายใน ปก./ชก.) 1 อัตรา 
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โครงสร้างของส านักปลัดเทศบาล (01) 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
นักบริหารงานทั่วไป ระดบัต้น 

1.งานบริหารงานทั่วไป 2.งานการเจ้าหน้าที ่ 3. งานป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย 

4.งานแผนงานและงบประมาณ 5.งานสวัสดิการและสังคม 6.งานการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม 

7.งานสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

8.งานกิจการสภา 

1. เจ้าพนักงานธุรการ  
   (ปง.ชง.) (1) 
2. ผู้ช่วยนกัจัดการงานทั่วไป 
(คุณวุฒิ) (1)  
3. ผู้ช่วยเจา้หน้าทีธุ่รการ  
   (คุณวุฒิ) (2) 
4. พนักงานขับรถยนต์  
   (ทกัษะ) (1) 
5. คนสวน (ทักษะ) (1) 
6. คนงานทั่วไป (1) 

1. นักทรัพยากรบุคคล 
(ปก.ชก.) (1) 
2. ผู้ช่วยนกัทรัพยากร
บุคคล (คุณวุฒิ) (1)  

 

1. เจ้าพนักงานป้องกันและ 
    บรรเทาสาธารณภัย        
    (ปง./ชง.) (1) 
  2. ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
    ป้องกันและบรรเทา       
    สาธารณภัย  
    (คุณวุฒิ) (1) 
 

1. นักวิเคราะห์นโยบาย 
   และแผน (ปก./ชก.) (1) 
2. ผู้ช่วยนกัวิเคราะห ์
   นโยบายและแผน   
   (คุณวุฒิ) (1) 
 

1. นักพัฒนาชุมชน 
   (ปก./ชก.) (1) 
2. ผู้ช่วยนกัพัฒนา 
    ชุมชน (คุณวุฒิ) 
(1) 
3. คนงานทั่วไป (1) 

1. นักวิชาการศึกษา 
   (ปก./ชก.) (1) 
2. ผู้ช่วยนกัวิชาการ 
    ศึกษา (คุณวุฒิ) (1) 
3. ผู้อํานวยการศูนย ์
   พัฒนาเด็กเล็ก (3) 
4. ครู (คศ.2) (2) 
5. ครู (คศ.1) (3) 
6. ครู (ครูผู้ช่วย) (1) 
7. ผู้ช่วยครูผู้ช่วย  
   (คุณวุฒิ) (3) 
8. ผู้ดูแลเด็ก   
    (ทักษะ) (5) 
9. ผู้ดูแลเด็ก  
    (ทั่วไป) (1)  
 

1. พนักงานขับรถยนต์ 
(ทักษะ)  (1) 
2. คนงานประจํารถขยะ 
(ทักษะ) (1) 
3. คนงานทั่วไป (1) 
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 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
 ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
 ชื่อสายงาน  การเจ้าหน้าที่  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐาน
หรือ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการและความ
จําเป็นใน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ 
ละการจัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผลกําลังคนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถิ่น 
  1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการ
วางแผน อัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทําหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของ ตําแหน่งและการกําหนดระดับตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและ เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน 
  1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
  1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคําข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทาง
วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
  1.10 ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การ สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถใหดํ้ารงตําแหน่ง 
  1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
  

/3. ด้านการประสานงาน… 
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  3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
เพ่ือสร้าง ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 
  4.1 ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 
พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
สร้างความ เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาค
กิจของ บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่างๆ 
  4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน 
 
 
 
  โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสํารวจความประสงค์ให้ กสถ.ดําเนินการ
สอบแข่งขัน 
  2. เทศบาลตําบลบ้านยวด จัดทําหนังสือแจ้งการสํารวจและประสงค์ขอ กสถ.ดําเนินการ 
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ. อุดรธานี 
  3. เมื่อ กสถ.ดําเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขัน ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง 
  4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสํานักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
อุดรธานีในการส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตําแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ร้องขอให้     กสถ. ดําเนินการสอบแข่งขัน 
  5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สํานักงานเทศบาลตําบลบ้านยวดพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 
  6. เทศบาลจัดทําบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีตําบลบ้านยวด เพ่ือขอความเห็นชอบการ 
บรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ. อุดรธานี เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
  7. เมื่อ ก.ท.จ. อุดรธานี มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
  8. เทศบาลตําบลบ้านยวด ดําเนินการดังนี้ 
  - จัดทําคําสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
  - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล 1 ฉบับ ไว้ที่
ต้นสังกัดที่ บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 

1. การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
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  - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
อุดรธานี (ก.ท.จ.จังหวัด) (โดยแนบสําเนาคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือ
ไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด 
  9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา เมื่อ
สถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสําเร็จการศึกษาจริง นําผลการตรวจสอบเก็บไว้ใน
ทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 
  10. งานการเจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและ จัดทําหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังหัวหน้าพิสูจน์
หลักฐานจังหวัดอุดรธานี  สถานีตํารวจภูธร (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สํานักงาน
ตํารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (สําเนา) ไว้ในทะเบียน
ประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กรมส่งเสริมฯ สํารวจอตัราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดําเนินการสอบแข่งขัน 

เทศบาลตําบลบ้านยวดทําหนังสือแจ้งการสํารวจและประสงค์ขอ กสถ. ดําเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ. อุดรธานี 

เมื่อ กสถ.ดําเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี             
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

เทศบาลตําบลบ้านยวดออกคําสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน เทศบาล แล้วรายงาน
การบรรจุแต่งตั้งให้ ก.ท.จ. อุดรธานีทราบต่อไป 

จังหวัดอุดรธานีจดัส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในตําแหน่งที่สอบได้ 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 



 
ค าส่ังเทศบาลต าบล............ 

 ที่     /2568 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไป เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของ พนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี  ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุดรธานี  ในการประชุม ครั้งที่......../………........... เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ............. จึง
ให้บรรจุ  ผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง........... . 
จํานวน………………ราย 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ในตําแหน่งดังกล่าวมีกําหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

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

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

                                                                 ลงชื่อ 

                                                             (                                ) 
                                                         นายกเทศมนตรีตําบล............ 
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 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 24 ตุลาคม  2542 

 ข้อ 124 4 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ให้มีการทดลองหน้าที่
ราชการของ พนักงานเทศบาล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการต้องดําเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับ
ราชการต่อไปก็ สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. 

 ข้อ 127 ให้เทศบาลกําหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตาม
ความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
ความสนใจที่จะ พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความ
ประพฤติ การปฏิบัติ ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 

 ข้อ 130 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล
การทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

 ข้อ 131 ให้คณะกรรมการทําหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลอง
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กําหนดไว้ 
ทําการ ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน
และ ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

 โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

 - ปลัด เทศบาล     เป็น ประธานกรรมการ 

 - หัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการกองที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นสังกัด  เป็น กรรมการ 

 - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็น กรรมการ 

2. จัดทําแบบประเมินตามหัวข้อที่กําหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 

3. ออกคําสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 
4. จัดทําหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ. อุดรธานี  ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่

ราชการ โดย แนบเอกสารดังนี้ 
 - สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 - สําเนาคําสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 

 

/แผนผังขั้นตอน… 

2. การทดลองปฏิบัติราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 

แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
 

จัดทําบันทึกขอความเสนอนายกเทศมนตรีขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ( ภายใน 2 วนั) 

 

เมื่อครบกําหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบที่กําหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

 
 

กรณีที ่1 ผลการทดลองปฏบิัติราชการต่ํากวา 
เกณฑ (รอยละ 60) ใหประธานกรรมการ 

ประเมินฯ รายงานใหนายกเทศมนตรีทราบใน 
โอกาสแรกท่ีเสรจ็สิ้นการประเมิน 

 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัตริาชการไมต่ํากวาเกณฑ 
(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมิน รายงานให 
นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 
 

กรณีเห็นควรใหผทูดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออก 
จากราชการ ใหนายกเทศมนตรีใหความเห็นชอบ
และมีคาํสั่งใหผนูั้นออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบ ของ ก.ท.จ.อุดรธานี ภายใน 5 วันทําการ
นับแตวันท่ีไดรับรายงานพรอมแจงใหผนูั้นทราบ 
และสงคําสั่งไปยัง ก.ท.จ.ภายใน 5 วันทําการ   
นับแตวันท่ีม ี

เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน ให 
คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบง 

ออกเปน 2 กรณี 
 

 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา เปนผมูีความรคูวามสามารถเหมาะสม 
ในการปฏิบัติหนาที่ราชการใหคณะกรรมประเมิน 
ฯ รายงานใหนายกเทศมนตรีทราบ 
 

เทศบาลประกาศใหผนูั้นเปนผผูานการทดลอง 

ปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงผลใหผทูดลอง 

ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให ก.ท.จ.อุดรธานทีราบ 

 

กรณีที่ 1 เมื่อครบกาํหนดระยะเวลาการขยาย 
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว ปรากฏวาเปนผมูี 
ความรคูวามสามารถเหมาะสมในการปฏิบัตหินาที ่
ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯ รายงานให 
นายกเทศมนตรีทราบ 

เทศบาลประกาศใหผนูั้นเปนผผูานการทดลอง 

ปฏิบัติหนาที่ราชการพรอมแจงผลใหผทูดลอง 

ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให ก.ท.จ.อุดรธานทีราบ 

 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา ไมเปนท่ีชัดแจง เนื่องจากผทูดลองปฏิบัต ิ
หนาที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานาน 
หรือลาปวยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบตั ิ
หนาที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ 
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบ 6 เดือนแลวก็ไดใน 
กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ 
กําหนดใหทําการประเมินอีกครั้ง แบงออกเปน 2 กรณี  
 
 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกาํหนดระยะเวลาการขยายทดลอง 
ปฏิบัติหนาที่ราชการแลว ปรากฏวา ไมมีความร ู
ความสามารถในการปฏิบัติงานหรอืไมเหมาะสมกับ 
ตําแหนงและหนาที่ราชการและไมผานการประเมินไม 
ควรรับราชการตอไป ใหนายกเทศมนตรสีั่งใหผนูั้นออก 
จากราชการ โดยไดรับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ. 
อุดรธาน ี
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ค าส่ังเทศบาลต าบล............ 

 ที่ /2568 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
……………………………………………………………………………… 

ตามคําสั่งเทศบาลตําบล......................ท่ี........./2568  ลงวันที่.............................. 
ได้บรรจุและแต่งตั้ง............................ เป็นพนักงานเทศบาล ตําแหน่ง ..................................... 
ปฏิบัติงาน .................... เทศบาลตําบล.................... โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่ วันที่ 
................................ นั้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบด้วย ข้อ 124  และ 130 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล จังหวัดอุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลง
วันที่ 24  ตุลาคม  2545  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

1. ปลัด เทศบาล      ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้าส่วนราชการ     กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการ 

 

มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติราชการตามรายการ
ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดอุดรธานี 

 

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

 
 
  

                                                                      ลงชื่อ 

                                                                  (                                ) 
                                                                 นายกเทศมนตรีตําบล............ 
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ประกาศเทศบาลต าบล................ 

เรื่อง   ให้พนักงานเทศบาลผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
*********************************** 

 

   ตามคําสั่งเทศบาลตําบล.......  ที่  ......./2568   ลงวันที่ ...............บรรจุแต่งตั้งให้ผู้ที่มี
รายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

  1. . . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .   ตําแหน่ง  . . .. . . . . .. . . . . .. . . . . .. . .   ระดับ.. . .. . . . . .. .  เลขที่ตําแหน่ง                    
....................  อัตราเงินเดือน .................สังกัด..................  เทศบาลตําบล............  อําเภอ.............  จังหวัด
อุดรธานี  

 

  และให้ทดลองปฏิบัติราชการมีกําหนด  6  เดือน  โดยกําหนดทําการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  2  ครั้ง  ครั้งที่  1  (ตั้งแต่วันที่  2  มกราคม  2563 -  1  เมษายน  2563)                   
ครบ  3  เดือน  ครั้งที่  2  (ตั้งแต่วันที่  2  เมษายน  -  1  กรกฎาคม  2563)  ครบ  3  เดือน 
 

  บัดนี้  คณะกรรมการฯ  ได้ทําการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  อาศัยอํานาจตามความมาตรา 15 และ 25 แห่งพระราชบัญญัติบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบกับความตามข้อ  ๑๔๘ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน เทศบาลจังหวัด อุดรธานี                            
(ก.ท.จ. อุดรธานี) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบล ลงวันที่ 24 
ตุลาคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน พนักงานเทศบาลตามรายชื่อดังกล่าวข้างต้น  ได้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครบ   6  เดือนแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้  ความประพฤติเหมาะสมและเป็นผู้ผ่านการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จึงประกาศให้พนักงานเทศบาลที่มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการไม่ต่ํากว่ามาตรฐานที่กําหนดรับราชการต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

    ประกาศ  ณ  วันที่ .......  เดือน................ พ.ศ.  2568 
 
 
 
 
 

 

                                                                 ลงชื่อ 

                                                             (                                ) 
                                                            นายกเทศมนตรีตําบล............ 
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โดยที่ ก.จ./ก.ท./ก.อบต. ได้กําหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ (พนักงานส่วนท้องถิ่น) พ.ศ. 2558 และมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (พนักงานส่วนท้องถิ่น) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อ 5 และข้อ 10 ของประกาศ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 กําหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจําปี และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจให้ 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงกําหนดให้ เทศบาลตําบล
บ้านยวด ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีให้ (พนักงานส่วนท้องถิ่น) ในสังกัด
ทราบโดยทั่วกันภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

เทศบาลตําบลบ้านยวด จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัด ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 สําหรับรอบการประเมิน              
ที่  1 (วันที่  1 ตุลาคม พ.ศ. 2567 ถึงวันที่  31 มีนาคม พ.ศ. 2568 และรอบการประเมินที่  2                           
(วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2568 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2568) ดังนี้ 

1. องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 

เทศบาลตําบลบ้านยวด ได้มีการกําหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยองค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 
องค์ประกอบ ได้แก่ 

(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กําหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้
ทรัพยากร 

     ให้กําหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จ (ไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน) 
ดังนี้ 

       (1) ปลัด อปท. ตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวน  2  ผลงาน 

         (2) ผู้อํานวยการสํานัก/กอง ตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวน 2 ผลงาน 

         (3) ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (สามารถแยกวิชาการ/ทั่วไปได้) ตัวชี้วัด
ความสําเร็จ จํานวน 2 ผลงาน 

       ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งหรือระดับสูงขึ้น  
โดยมีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้นําวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานนั้นมากําหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 

 
 
 

/(2) พฤติกรรมการ… 

3. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
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    (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 

ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจําผู้บริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน ให้ประเมิน
จากสมรรถนะตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ดังนี้ 

 (2.1) ตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น      
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก และสรรถนะประจําผู้บริหาร 

 (2.2) ตําแหน่งประเภทวิชาการ และตําแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสรรถนะหลัก 
และสมรรถนะประจําสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

    สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่
ระหว่างทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการ
ประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 

 

2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
    เทศบาลตําบลบ้านยวด ได้มีการกําหนดวิธีการพิจารณาการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกําหนดไว้ร้อยละ 70 ดังนี้ 
    (1) สําหรับปลัด อปท. พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก 

อปท. หรือผู้กํากับดูแลในกรณีไม่มีนายกฯ) ที่มีการกําหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ หรือกําหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง  

   (2) สําหรับผู้อํานวยการสํานัก/กอง พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้
ประเมิน (ปลัด อปท.) ที่มีการกําหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จหรือกําหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัด
ความสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

   (3) สําหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลง
ไว้กับผู้ประเมิน (ผู้อํานวยการสํานัก/กอง) ที่มีการกําหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ หรือกําหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน่ง 

   (4) สําหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่ อปท. ให้นายก อปท. เป็น
ผู้ให้ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพ่ือส่งให้ต้นสังกัดประเมิน 

 

3. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
    การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกําหนดไว้  

ร้อยละ 30 ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจําผู้บริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน ดังนี้ 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความ

ถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ และการทํางานเป็นทีม 
    3.2 สมรรถนะประจําผู้บริหาร 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย การเป็นผู้นําในการ

เปลี่ยนแปลง ความสามารถในการเป็นผู้นํา ความสามารถในการพัฒนาคน และการคิดเชิงกลยุทธ์ 
 

/3.3 สมรรถนะ… 
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    3.3 สมรรถนะประจําสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้ข้าราชการและ

พนักงานส่วนท้องถิ่นตําแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไปตามมาตรฐาน                
กําหนดตําแหน่ง 

 ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังกับระดับสมรรถนะท่ีค้นพบในแต่ละระดับตําแหน่งกําหนดให้
พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากคําอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานกําหนดตําแหน่งกับ
พฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    การประเมินผลการปฏิบัติราชการ กําหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ                    

ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด 
 

5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
          (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน : ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดยให้ผู้

ประเมินกับผู้รับการประเมินกําหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมกําหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสําเร็จของงาน โดยพิจารณาความสอดคล้องกับตัวชี้วัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 

           (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ : ประเมินโดยใช้
วิธีการสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินโดยผู้ประเมิน โดยให้กรอกระดับสมรรถนะที่
คาดหวังตามระดับตําแหน่งที่กําหนดไว้ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

     5.2 ระหว่างรอบการประเมิน 
  ผู้ประเมินให้คําปรึกษา แนะนํา หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข 

และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 
    5.3 เม่ือครบรอบการประเมิน 
          (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้มีอํานาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดทําไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมินตามข้อตกลง 
และกรอกข้อมูลผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ 

  (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสรรถนะ ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่
ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมิน กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมินและสรุปผล
คะแนนลงในแบบประเมิน 

  ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดทําข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบประเมิน
ที่สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการเจ้าหน้าที่/หรือ
งานการเจ้าหน้าที่  ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน เพ่ือนําผลการประเมินเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณา 

 

6. กรอบระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
     กําหนดกรอบระยะเวลาการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจําปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2568 รอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2567 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2568) รอบการ
ประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2568 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2568) ไว้ดังนี้ 
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ล าดับ กิจกรรม กรอบระยะเวลา 
รอบการประเมินครั้งที่ 1/รอบการ

ประเมินครั้งที่ 2 
1 กําหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เดือนกันยายนของทุกปี 
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศกําหนดหลักเกณฑ์                  

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 
เดือนกันยายนของทุกปี 

3 การจัดทําตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานรายบุคคล 
- หน่วยงานถ่ายทอดตัวชี้ วัดและค่าเป้าหมายจากระดับ
หน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 
- ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(ผู้รับการประเมิน) กําหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม/เมษายน 

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้คําปรึกษาแนะนํา ตุ ล า ค ม  – มี น า ค ม / เ ม ษ า ย น  – 
กันยายน 

5 ผู้ประเมินดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมื่อครบรอบการประเมิน 
6 ผู้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการ

ประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน/ตุลาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่น 

เมษายน – ตุลาคม 
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 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ. อุดรธานี) เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับปัจจุบัน พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558   

 หมวด ๑๐ การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ข้อ ๑๙๙ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยคํานึงถึง

คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานเทศบาล    

    ข้อ ๒๐๒ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละ ๒ ครั้ง  ตาม
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนดไว้สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๐๓ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้เลื่อนปีละ ๒ ครั้ง  ดังนี้  
 (๑) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้

เลื่อน ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
 (2) ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน 

ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
ข้อ ๒๑1 ให้นายกเทศมนตรีต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขั้นเงินเดือนพนักงาน

เทศบาลและพนักงานครูเทศบาลตําบล (ทุกประเภทตําแหน่งและระดับ) เพ่ือทําหน้าที่พิจารณาและเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลพนักงานครูเทศบาลตําบล(ทุกประเภทตําแหน่ง
และระดับตําแหน่ง) ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่
น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการในกรณีที่เทศบาลตําบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วม
เป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานเทศบาลที่ได้รับมอบหมายงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลตําบลเป็น
เลขานุการ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ. อุดรธานี) เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2558  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อน

ขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 

2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของ
พนักงาน เทศบาล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน
เงินเดือน และ ค่าตอบแทน 

3. จัดทําบันทึกเสนอต่อนายก เทศบาลเพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
ขั้น เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

4. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
ประกอบด้วย 

4. การเลือ่นขั้นเงินเดอืนของพนักงานเทศบาล 
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- รองนายก เทศบาลหรือผู้ที่นายก เทศบาลมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ 

- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน   เป็น กรรมการ 

- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่    เป็น เลขานุการ 

5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแต่ละคน เพ่ือนํามา
ประกอบการ พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อน
ขั้น เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษา
วินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บั งคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไป ตามลําดับตนถึงนายกเทศมนตรีตําบล 

7. จัดทําบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงานเทศบาล 

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กําหนด เพ่ือ
พิจารณาการเลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อม
บันทึกรายงานการประชุม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบล........ 
ที ่............./2568 

เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล   
ครั้งที่ 1  ครึ่งปีแรก ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2568   

************************** 
 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับหนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. ด่วนที่สุด      
ที่ มท 0809.3/ว 2683 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2558 และความตาม หมวด 10 การเลื่อนขั้นเงินเดือน     
ข้อ 209, ข้อ 217 แห่งประกาศประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดอุดรธานี (ก.ท.จ. อุดรธานี  
เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับถึงปัจจุบัน (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

ดังนั้น  เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและประกาศดังกล่าว เทศบาลตําบล........  
จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 จํานวน 10 ราย  
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายคําสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน  พ.ศ. 2568   เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ   วันที่  ……..   เมษายน  พ.ศ. ๒๕68 
 
 

                                                           ลงชื่อ 
 

                                   (                                ) 
                                                              นายกเทศมนตรีตําบล…………………… 
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ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง
ทั่วไป ปละ 2 ครั้ง ตามปงบประมาณ 

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

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด อุดรธานี เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปให
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
     (ก) ปริมาณผลงาน 
     (ข) คุณภาพผลงาน 
     (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
     (ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 
(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหเทศบาลกําหนดสมรรถนะที่เก่ียวของกับการ 
ปฏิบัติงานที่สงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึงประสงคของแตละ

สมรรถนะแลวใหประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ างเปรียบเทียบกับ
สมรรถนะและพฤติกรรมบงชี้ที่กําหนด โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาลกําหนดมาใชสําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 

     - พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะ 
ที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

     - พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ให 
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับ
พนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงาน
หรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณ ี

     - พนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย 
กําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 ในแตละรอบการประเมิน ใหเทศบาลนําผลคะแนน
การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี 
พอใช ปรับปรุง 

     - ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
     - ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕ แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
     - ดี ตั้งแตรอยละ ๗๕ แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 
     - พอใช ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
     - ปรับปรุงนอยกวารอยละ 65 คะแนน 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจา

งตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป เทศบาลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตาม
ความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่เทศบาลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได
ทั้งนี้ การประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวัง
จากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการ 

ปฏิบัติงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่กําหนดไวในวรรคหนึ่ง 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ให 

ดําเนินการตามวิธีการดังตอไปนี้ 
     (ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหเทศบาลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกัน
วางแผนและกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ
างผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงาน       
อยางเปนรูปธรรมรวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทํางานที่คาดหวัง 

     (ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินติดตาม     
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยใหคําแนะนําและชวยเหลือในการ
แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จของงานที่
กําหนด 

     (ค) เมื่อครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการตน 
สังกัดพนักงานจางดําเนินการ ดังนี้ 

     (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการที่เทศบาล 
กําหนด 

     (2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อพนักงานจางตาม
ลําดับคะแนนผลการประเมิน 

     (3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการประเมินให
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ ความโปรงใส และเปนธรรมของ
การประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอนายกเทศมนตรีเพ่ือนําไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบดวย 

     (1) ปลัดเทศบาล เปนประธาน 
     (2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ 
     (3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน เทศบาลตําบลวังยางประกาศหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจางใหทราบโดยทั่วกัน (ทําบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจาง
ทราบดวย) 

/2. ผบูังคับบัญชา… 
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2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและ

กําหนดเปาหมายการปฏิบัติงาน พรอมจัดทําบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนํามา
ประเมิน น้ําหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรม) 

3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลง
การปฏิบัติงานรายบุคคล 

5. พนักงานจาง ( ผูรับการประเมิน ) ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไว
กับผูบังคับบัญชาชั้นตน(ผูประเมิน) 

6. ผูบังคับบัญชา ชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ให
คําปรึกษาและชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จงานที่กําหนด 

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผูบังคับบัญชาชั้นตนดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงที่ไดทําไวเมื่อตนรอบการประเมิน 

8. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป 

9. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ หัว
หนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเล
ขานุการ 

10. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการ กลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 

11. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินในภาพรวมรวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่กําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพร
อมลงรายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 

13. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ 
พิจารณาผลการประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน 

14. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน(สมรรถนะ) ของพนักงานจางไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
 

ชวงเริ่มรอบประเมินจดัทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของพนักงานจาง (โดยกําหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน ไมนอยกวารอยละ 80) 

 

 

ผบูังคับบัญชาและพนักงานจาง กําหนดขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและ 
การประเมินผลการปฏิบตัิงาน กําหนดตัวช้ีวัด นํ้าหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงช้ี 

ความสําเร็จของงาน และลงนามรบัทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผบูังคับบัญชาช้ันตนประเมินผลการปฏบิัติงานแลวนําเสนอ 

ผบูังคับบัญชาเหนือขึ้นไปช้ันหนึ่ง (ถามี) และแจงใหผรูับการประเมนิทราบพรอมลง 

ลายมือช่ือรับทราบ 
 

งานการเจาหนาที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 
 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง โดยมี
ปลัดเทศบาลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล         
ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผรูับผิดชอบงานการเจาหนาทีเ่ปนเลขานุการ 

 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 

ปฏิบัติงานพนักงานจาง เพื่อพิจารณาแลวสรุปความเห็นนําเสนอตอนายกเทศมนตรี 
ตําบลบ้านยวดเพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

 

เมื่อประเมินผลการปฏิบตัิงานครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏบิัติงานตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน             
คาตอบแทนพนักงานจางตอไป 

 

(รอบ เม.ย. 68 
ภายใน ก.ย. 67) 
(รอบ ต.ค.68 

ภายใน มี.ค.68) 
 



 

- 23 - 
 
 

 
ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําปใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป 

ไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตําแหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทน     

ไมนอยกวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตนไดอยาง          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกป 

(2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไดไม
เกินอัตรารอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา     
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันที่ 1 กันยายน และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุดรธานี 
เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 

ขอ 31 ใหเทศบาลจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานใน 

ขอ 29 โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมา        
จะตองอยูในหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดี
หรือความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมตํ่ากวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ตําแหนงหนาที่ของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(4) ตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกําหนดเปนหนังสือไว      

กอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

ไมเกิน120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน

ไมเกินหกสิบวันทําการ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป

หรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาที ่
(จ) ลาพักผอน 
(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับ      

การฝกวิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

6. การเลือ่นคาตอบแทนของพนักงานจาง 
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ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานจาง เพ่ือทําหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางที่ผาน
การประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือ
รองปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่
ของเทศบาล เปนเลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศ กําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของ

พนักงานเทศบาล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน
เงินเดือน และคาตอบแทน 

2. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ พิจารณา การ
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล        
ประกอบดวย 

   - รองนายกเทศมนตรีหรือผูที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย เปน ประธานกรรมการ 
   - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปน กรรมการ 
   - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปน เลขานุการ 
4. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพ่ือนํามา

ประกอบการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 
5. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ างแตละคน      

มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําป โดยพิจารณาประกอบกับ ขอมูลการลา มาสายและขาด
ราชการ ขอมูลการลงโทษทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามลําดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

6. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา การ
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กําหนด เพ่ือ
พิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 

8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน คาตอบแทนพนักงานจางประชุม กําหนดรอยละของ
การเลื่อนคาตอบแทน และกําหนดวงเงินในการเลื่อนค าตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ            
๑ กันยายนของปที่ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลบ้านยวดเพ่ือ
พิจารณาและ ออกคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) 

9. งานการเจาหนาที่จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันที่ 1 ตุลาคม 
10. จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด อุดรธานีเพ่ือ

พิจารณา 
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จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังขั้นตอนการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 

จัดทําประกาศกําหนดจาํนวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน 

เงินเดือน และคาตอบแทน 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นคาตอบแทนพนักงานจาง เพื่อพิจารณาแลวสรุป 
ความเห็นนําเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาเพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

ผบูังคับบัญชาช้ันตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบตัิงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ               

ขอมูลการลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผบูังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 
 

จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) 
 

ประกอบดวยประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเทศบาล            
ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ ผรูับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปนเลขานุการ 

จัดทําหนังสือสงพรอมคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางและเอกสารประกอบเสนอ    
ตอ ก.ท.จ.ชัยนาทพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 

แจงการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานจางทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน 
ในแฟมประวัติพนักงานจาง 

(รอบ เม.ย. 68 
ภายใน ก.ย. 67) 
(รอบ ต.ค.68 

ภายใน มี.ค.68) 
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ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของ

รัฐ พ.ศ.2542 
ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเจาหนาที่ของรัฐทําคําขอมีบัตรประจําตัว

ยื่นตัว บุคคลดังตอไปนี้ 
(4) สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด 

กฎหมายวาดวยเทศบาล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 
(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการ

บริหารสวนจังหวัด กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และ
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นคําขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ และเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญใหมี 2 ชนิด 
ดังนี้ 

(1) บัตรประจําตัวที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาด
และลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 2 ก ทายกฎ

กระทรวง 
การขอมีบัตรประจําตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจํานวนสองใบพรอมคําขอ โดยรูปถาย         

ดังกลาวใหใชรูปที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ขนาด 2.5 x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว 
หนาตรง ไมสวมหมวกและแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบ          
เจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม 
รูปถายใหเปนไปตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด 

(2) บัตรประจําตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแม
เหล็กดานหลังมี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดําเขมกวาพ้ืนบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษรใน
รายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 2 ข ทาย     

กฎกระทรวงลักษณะของรูปถายในบัตรประจําตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจําตัว   
ที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
ดังนี้ 

1. การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
1.1 การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหมใหยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 

- บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ 
- บัตรประจําตัวหมดอายุ 

7. การออกบัตรประจ าตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
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- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- เปลี่ยนตําแหนงหรือยายสังกัด 

1.2 ใหกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ าหนาที่ของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภท         
เจาหนาที่ของรัฐเชน ประเภทพนักงานเทศบาล ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน     
การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

1.3 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร ลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือชื่อ
แบบเดียวกัน 

1.4 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
1.5 กรณีกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ไมมีวิทยฐานะ 

ในชองตําแหนงใหระบุชื่อตําแหนง เชน ตําแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สําหรับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครูชํานาญ
การพิเศษ เปนตน 

1.6 การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการขอมี
บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/745 ลงวันที่ 4 
พฤษภาคม 2552) 

1.7 สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงใหกรอกตําแหนงตามประกาศเกษียณ
หรือตําแหนงตามคําสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตําแหนงวา “ขาราชการบํานาญ” เชน ตําแหนงตาม
ประกาศเกษียณอายุราชการ คือ ตําแหนงครู ใหกรอกวาตําแหนง “คร”ู ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 

2. เอกสารหลักฐานที่ใชในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบสําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อยางใดอยางหนึ่ง) 

จํานวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง 

ไมสวมหมวกไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐ
ซึ่งตนสังกัดชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันที่
ยื่นคําขอมีบัตร 

2.3 แบบสําเนาบัตรเกาทุกครั้งที่ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตํารวจ 
2.5 กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม เปลี่ยนตําแหนง และ

เลื่อนวิทยฐานะใหแนบสําเนาคําสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับ

อนุญาตใหเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณ ี
2.8 กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรที่ชํารุดหากไมสามารถสงบัตรที่ชํารุดไดใหบันทึกแจง    

สาเหตุการชํารุด 
2.9 ขาราชการบํานาญและลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตร

ครั้งแรกใหแนบประกาศเกษียณหรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญจากกรมบญัชีกลาง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัว    
เจาหนาที่ของรัฐ 

 

พนักงานผูขอมีบัตรยื่นคําขอมีบัตรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บ.จ.1) พรอมรูปถาย     
1 นิ้ว 2 ใบ และเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนกังานเทศบาล โดยแนบเอกสาร ดงันี้ 
- คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

นําเสนอนายกเทศมนตร ี
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว 1 ฉบับ) 

 

แจงพนักงานผูขอมีบัตรมารับบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
(พรอมลงในสมดุคุมการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ) 

 

(ภายใน 2 วัน) 
 

(ภายใน 2 วัน) 
 

(ภายใน 2 วัน) 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว  หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

----------------------------------------- 
       เขียนที่………………….………..………… 
      วันที…่……..เดือน……………..…..พ.ศ…………… 

 

  ข้าพเจ้าชื่อ............……………..…..……....ชื่อสกุล……………………………...…………..…….……
เกิดวันที่…….เดือน……………………..พ.ศ………….. อายุ……….ปี สัญชาติ…….……..หมู่โลหิต………………………...
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี………………… ตรอก/ซอย………..……………..……..ถนน……………………..…….….……..
ตําบล/แขวง…….………..…อําเภอ/เขต………………….จังหวัด…..….…………รหัสไปรษณีย์……..…โทรศัพท์……….….…… 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ 
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………………..………. 
………………………………………………………………………………………………………………………….…………………….……..... 
  เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท………..…………………………..……….………………..……………….……………
รับราชการ/ฝ่าย………………………………………….……………….กอง/สํานัก……………………………………….…..…………. 
สังกัดเทศบาลตําบลบ้านยวด อําเภอสรา้งคอม จังหวัดอุดรธาน ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
ตําแหน่ง……………………………………………………………………………………..ระดับ……………………….……………………… 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ………………………………………………………………………… 
 กรณี    1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 2. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ     บัตรหายหรือถูกทําลาย 
   หมายเลขของบัตรเดิม………………………………………..(ถ้าทราบ) 
 3. ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก  เปลี่ยนตําแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ 
  เปลี่ยนชื่อตัว  เปลี่ยนชื่อ  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
  ชํารุด  อ่ืน ๆ…………..…………………………………………… 
  ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคําขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
      (ลายมือชื่อ)………………………………….ผู้ทําคําขอ 
         (…………………………………..) 
 
หมายเหตุ   

- ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย/ในช่อง       และหรือ      หน้าข้อความที่ใช้ 
- ให้ลงคํานํานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ เป็นต้น  

และชื่อผู้ขอมีบัตร (ให้แนบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จ
บํานาญประกอบหลักฐานการขอมีบัตรใหม่, ขอเปลี่ยนบัตร หรือแนบสําเนาบัตรฯ กรณีจะส่งบัตรฯเดิมคืนใน
ภายหลัง) 
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แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 

พนักงานเทศบาล 
เลขท่ี……………… 

เทศบาลต าบลบ้านยวด จังหวัดอุดรธานี 

วันออกบัตร....…/……...…/…..….  บัตรหมดอาย.ุ...…/……...…/…..…. 
 
 
 
 
       เลขประจําตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                          ……………………………….………..…………..……                     
 ช่ือ…………………….........................….…..…. 

                        ตําแหน่ง………………………..……………………    
 ..…………………………………….……….………… 
 
               …………………………………    
  ลายมือช่ือ             ตําแหน่ง…....…………………………….……….. 

            หมู่โลหติ……..…                 ผู้ออกบัตร 

 
 
 


