
 

 
 

ประกาศหลักเกณฑการยุบเลิกตําแหนง หรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง 

ของพนักงานเทศบาล 
******************* 

 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 17 (3) ประกอบมาตรา 24 วรรคเจ็ด แหง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  และขอ 8  วรรคสอง  แหงประกาศ

คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  กําหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตําแหนงและมาตรฐาน

ของตําแหนง   ลงวันที่  22 พฤศจิกายน  2544 และคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้ง

ที่               11/2544  เมื่อวันที่  26  ธันวาคม  2544  มีมติเห็นชอบใหกําหนดหลักเกณฑการยุบเลิก

ตําแหนงและ เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง ดังตอไปนี้ 

1. การยุบเลิกตําแหนง หมายถึง การยุบเลิกตําแหนงที่วางและไมมีความจําเปนตอ 

เทศบาล 

  2.   การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง จะตองดําเนินการเฉพาะตําแหนงวางที่ไมมีคน 

ครองตําแหนงเทานั้นเวนแตในประกาศนี้จะกําหนดเปนอยางอื่น  ไดแก 

   (1) ปรับปรุงตําแหนง หมายถึง การปรับปรุงสายงานของตําแหนง แตอยูใน               

งานเดิม สวนราชการเดิม เชน ปรับปรุงตําแหนง เจาหนาที่ธุรการ 1-3 (05-1-002) เปน เจาพนักงานธุรการ 

2-4 เลขที่ตําแหนงเดิม และงานเดิม สวนราชการเดิม เปนตน 

   (2) ปรับขยายระดับตําแหนง  หมายถึง  การปรับขยายระดับตําแหนงในสายงาน

เดิม สังกัดงานและสวนราชการเดิม เชน ปรับขยายระดับ เจาหนาที่การเงินและบัญชี 1-3 (03-4-003)  เปน  

เจาหนาที่การเงินและบัญชี 4 เลขที่ตําแหนง งานและสวนราชการเดิม เปนตน 

   (3) ปรับลดระดับตําแหนง  หมายถึง การปรับลดระดับตําแหนงในสายงานเดิม 

สังกัดงานและสวนราชการเดิม เชน ปรับลดระดับ พยาบาลวิชาชีพ 6 (05-6-002) เปนพยาบาลวิชาชีพ 3-5 

เลขที่ตําแหนงงานและสวนราชการเดิม เปนตน 

 

 

 

 



 

 

 

 

   (4)  ตัดโอนตําแหนง หมายถึง การตัดโอนตําแหนงเดิม จากงานหนึ่งไปไวอีก             

งานหนึ่ง เชน  ตัดโอนตําแหนง ชางโยธา 1-3 (04-2-002) งานวิศวกรรม กองชาง ไปไวในงานแผนที่ภาษี 

กองคลัง (03-2-02) เปนตน 

   (5) เปลี่ยนแปลงเลขที่ตําแหนง หมายถึง การเปลี่ยนแปลงเลขที่ตําแหนงของ

ตําแหนงเดิม ในงานเดียวกัน เชนเปลี่ยนเลขที่ตําแหนงของ เจาหนาที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3-5                 

จาก 01-5-002  เปน 01-5-001 เปนตน 

   (6) ปรับปรุงและตัดโอนตําแหนง หมายถึง การเกลี่ยตําแหนงที่วางจากงาน 

หนึ่ง ไปไวอีกงานหนึ่ง (สวนราชการเดียวกันหรือไมก็ได) ซึ่งจะเปนการปรับปรุง ทั้งชื่อตําแหนงและเลขที่

ตําแหนง เชน เกลี่ยตําแหนงนักวิชาการสุขาภิบาล 3-5 (05-2-002) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม                        

กองสาธารณสุข และสิ่งแวดลอมไปเปนนักวิชาการคลัง 3-5 (03-2-003) งานแผนที่ภาษี กองคลัง เปนตน 

3. ใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเปนผูพิจารณาใหความเห็นชอบการยุบเลิกตําแหนง 

และเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงตามขอเสนอของเทศบาลหากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นชอบ

ตามขอเสนอของเทศบาลถือไดวาคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบแลว   หากคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลไมเห็นดวยกับขอเสนอของเทศบาล  และเทศบาลยืนยันขอเสนอนั้นใหเสนอผาน

คณะกรรมการพนักงานเทศบาลใหคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบตอไป 

4. การพิจารณาขออนุมัติยุบเลิกตําแหนง และเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงพนักงาน 

ประจําป ใหดําเนินการโดยยึดกรอบอัตรากําลังตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ของเทศบาลเปนเกณฑ หากมี           

เหตุผลและความจําเปนที่จะขออนุมัตินอกเหนือจากกรอบฯ ก็ใหขออนุมัติเปนกรณีพิเศษ 

  5. การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงใหพิจารณาถึงเหตุผล

และความจําเปนในดานปริมาณงานและ คุณภาพของงานเปนสําคัญ  

6. การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง  นอกจากจะพิจารณา 

เหตุผลดานปริมาณงานและคุณภาพของงานแลว ใหคํานึงถึงจํานวนของลูกจางทั้งประจํา และชั่วคราวที่

ปฏิบัติงานในงานนั้นดวย  ทั้งนี้ เพื่อมิใหเกิดปญหางานลนมือ   หรือปญหาอื่นตามมา 

  7. การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง ใหพิจารณาถึง

ความสําคัญกับความเหมาะสมและถูกตองของกรอบตําแหนงในงานนั้นดวย  

 

 

 



 

 

 

8.  การขออนุมัติยุบเลิกตําแหนงและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง  คณะกรรมการ 

พนักงานเทศบาล  ตองทําการวิเคราะหตําแหนง และจําเปนตองใชขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนั้น 

จึงขอใหเทศบาลไดใหความสําคัญกับการเสนอขอมูล โดยกรอกเอกสารตามแบบใหถูกตอง กลาวคือ จะตอง

เปนขอมูลที่ตรวจสอบจากเจาหนาที่สํานักงาน ก.ท.จ.และเอกสารตองครบถวน  กลาวคือ จะตองรายงาน 

ขอมูลตามแบบ 1-6 อยางครบถวน รายละเอียดตามแบบแนบทาย 

  9.  การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 1 หรือ ระดับ 2  ใน

กรณีที่ตําแหนงนั้นมีผูดํารงตําแหนงอยูและผูครองตําแหนงดังกลาวมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตําแหนงที่จะเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นในสายงานที่เริ่มตนจากระดับ 2  ก็ใหสามารถ        

ปรับปรุงตําแหนงนั้นได 

ประกาศ ณ วันที่               พ.ศ. 2545 

 

 

   รอยตํารวจเอก 

(ปุระชัย  เปยมสมบูรณ) 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 

ประธานกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 1 

(ตัวอยาง) 

แบบขออนุมัติยุบเลิกและหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงพนักงานเทศบาลและลูกจาง  ประจําป…….(1)……….. 

เทศบาล…………………………………… 

ลําดับที่ 

 

 

 

(2) 

สวนราชการงาน 

 

 

 

(3) 

ตําแหนงและ 

เลขที่ตําแหนง 

 

 

(4) 

จํานวน 

 

 

 

(5) 

เหตุผลและ 

ความจําเปน 

 

 

(6) 

อัตราตําแหนงพนักงานเทศบาล  จํานวนลูกจาง  ตําแหนงนี้อยู 

ในแผนอัตรา 

กําลัง 3 ป 

หรือไม 

(12) 

ความเห็น 

ก.ท.จ. 

 

 

(13) 

ของเทศบาล 

(ที่มี/วาง) 

 

(7) 

ของสวนราชการนี ้

(ที่มี/ที่วาง) 

 

(8) 

ของงานนี ้

(ที่มี/ที่วาง) 

 

(9) 

ของสวนราชการนี ้

(ประจํา/ชั่วคราว) 

 

(10) 

ของงานนี้ 

(ประจํา/ชั่วคราว) 

 

(11) 

1 

 

 

2 

สํานักปลัดเทศบาล 

งานทะเบียนราษฎร 

 

กองคลังงานแผน 

ที่ภาษ ี

จนท.ทะเบียน 1-3 

01-5-006 

ถึง 008 

จนท.การคลัง 1-3 

03-2-005 

3 

 

 

1 

ระบุ…………… 

………………… 

………………… 

ระบุ…………… 

………………… 

………………… 

170/20 

 

 

170/20 

30/5 

 

 

20/2 

10/1 

 

 

6/- 

20/30 

 

 

15/20 

5/8 

 

 

3/5 

อยู (2536) 

 

 

อยู (2536) 

 

                                                                          

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

                                                                                  (……………………………….)                                                     (……………………………….) 

                                                               ปลัดเทศบาล………………………                                                         นายกเทศมนตรี…………………….. 



 

คําอธิบาย  เอกสารหมายเลข 1 

 ชองที่  (1)  ใหระบุวา  เปนการขออนุมัติยุบเลิกและหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงประจําป              

งบประมาณใด  หรือหากเปนการขออนุมัติกําหนดตาํแหนงที่ไมไดอยูในกรอบอัตรากําลัง     

     3 ป  ก็ใหระบุวา  เปน  “กรณีพิเศษ” 

ชองที่  (2)  “ลําดับที”่  ใหระบุลําดับที่ของตําแหนงขออนมุัติฯ  โดยเรียงลําดับตามความสําคัญและ 

     ความจําเปนของตําแหนง 

 ชองที่  (3)  “สวนราชการ / งาน”  ใหระบุสวนราชการและงานที่ตําแหนงนั้นสังกัดอยู 

 ชองที่  (4)  “ตําแหนงและเลขที่ตาํแหนง”  ใหระบุ  ชื่อตําแหนงทางสายงานและระดับ  พรอมทัง้เลขที ่

     ตําแหนงของตําแหนงที่ขออนุมัต ิ

 ชองที่  (5)  “จํานวน”  ใหระบุ  จํานวนของตําแหนงที่ขออนุมัต ิ

 ชองที่  (6)  “เหตุผลและความจาํเปน”  ใหระบุ  เหตุผลและความจําเปนของเทศบาลในการขออนุมัต ิ

     กําหนดตําแหนงนี ้

 ชองที่  (7)  “อัตรากําลังทั้งเทศบาล  (ที่มี / ที่วาง)“  ใหระบุ  จํานวนตําแหนงพนกังานเทศบาลทั้งหมด 

     ของเทศบาล  และจํานวนตําแหนงพนักงานเทศบาลที่วางอยูของเทศบาล 

 ชองที่  (8)  “อัตรากําลังของสวนราชการนี้  (ที่มี / ที่วาง)”  ใหระบุ  เชนเดียวกับชองที่  (7)  แตเฉพาะ 

     ในสวนของสวนราชการที่ตําแหนงนี้สังกัดอยู 

 ชองที่  (9)  “อัตรากําลังของงานนี้  (ที่มี / ที่วาง)”  ใหระบุ  เชนเดียวกับชองที่  (7)  แตเฉพาะในสวน 

     ของงานทีต่ําแหนงนี้สังกดัอยู 

 ชองที่  (10)  “จํานวนลูกจางของสวนราชการนี้  (ประจํา / ชั่วคราว)”  ใหระบุจํานวนลูกจางประจําและ 

       จํานวนลูกจางชั่วคราว  ของสวนราชการที่ตําแหนงนี้สังกัดอยู 

ชองที่  (11)  “จํานวนลูกจางของงานนี้  (ประจํา / ชั่วคราว)”  ใหระบุจํานวนลูกจางประจาํและจํานวน 

       ลูกจางชั่วคราว  ของงานที่ตําแหนงนี้สังกัดอยู 

 ชองที่  (12)  “ตําแหนงนี้อยูในแผนอัตรากําลัง  3 ป  หรือไม”  ใหตรวจสอบและระบุวาตําแหนงที่ขอ 

        อนุมัตินี้เปนตําแหนงที่อยูในแผนอัตรากําลัง  3  ป  ของเทศบาลหรือไม  ถาอยูในแผน 

                                     ใหระบุ  พ.ศ.ของแผนฯดวย 

 ชองที่  (13)  “ความเห็น ก.ท.จ.”  ใหระบุ  ผลการพิจารณาของ ก.ท.จ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข  2 

(ตัวอยาง) 

แบบการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงพนักงานเทศบาลและลูกจาง  ประจําป………(1)………. 

ลําดับที่ 

 

(2) 

สวนราชการงาน 

 

(3) 

ตําแหนงและ 

เลขที่ตําแหนง 

(4) 

ขออนุมัติ 

 

(5) 

เปนตําแหนงและ 

เลขที่ตําแหนง 

(6) 

สวนราชการ 

 

(7) 

เหตุผลและ 

ความจําเปน 

(8) 

ตําแหนงนี้อยูในแผน 

อัตรากําลัง 3 ป หรือไม 

(9) 

ความเห็น ก.ท.จ. 

 

(10) 

1 

 

 

2 

กองวิชาการและแผน 

งานนิติการ 

 

กองสาธารณสุขฯ 

สุขาภิบาลและอนามัยฯ 

นิติกร 3-5 

02-4-003 

 

จพง.สาธารณสุข 

2-4 

05-3-005 

ปรับปรุงและ 

ตัดโอน 

 

ปรับขยาย 

ระดับ 

นักวิชาการคลัง 3-5 

03-4-004 

 

จพง.สาธารณสุข 

ชุมชน 5 

05-3-005 

กองคลัง 

งานแผนที่ภาษี 

 

เดิม 

ระบ…ุ……………. 

…………………….. 

…………………….. 

ระบ…ุ……………. 

…………………….. 

…………………….. 

อยู (2536) 

 

 

อยู (2536) 

 

 

 

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

          (………………………………………)              (……………………………………..) 

            ปลัดเทศบาล……………………………………..   นายกเทศมนตร…ี…………………………….



 

 
คําอธิบาย  เอกสารหมายเลข 2 

 ชองที่  (1)  ใหระบุวาเปนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเกีย่วกับตําแหนงประจําปงบประมาณใด  หรือหาก 

      เปนการขออนุมัติที่ไมไดอยูในกรอบอัตรากําลัง  3  ป  ก็ใหระบุวาเปน”กรณีพิเศษ”   

 ชองที่  (2)  “ลําดับที”่  ใหระบุลําดับที่ของตําแหนงที่ขออนมุัติฯ  โดยเรียงลําดับตามความสาํคัญและ 

      ความจําเปนของตําแหนง 

 ชองที่  (3)  “สวนราชการ / งาน”  ใหระบุสวนราชการและงานที่ตําแหนงนั้นสังกัดอยู  

 ชองที่  (4)  “ตําแหนงและเลขที่ตาํแหนง”  ใหระบุชื่อและเลขที่ของตําแหนงที่ขออนุมัต ิ

 ชองที่  (5)  “ขออนุมัต”ิ  ใหระบุวา  ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงแบบใด   

 ชองที่  (6)  “เปนตําแหนงและเลขที่ตําแหนง”  ใหระบุชื่อและเลขที่ของตําแหนงที่ตองการขออนุมตัิ 

      เปลี่ยนแปลงใหเปน 

 ชองที่  (7)  “สวนราชการ / งาน”  ใหระบุชื่อสวนราชการและงานทีต่ําแหนงใหมสังกัดอยู 

 ชองที่  (8)  “เหตุผลและความจาํเปน”  ใหแสดงเหตุผลและความจําเปนของเทศบาลในการขออนุมัต ิ

      เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง 

 ชองที่  (9)  “ตําแหนงนี้อยูในแผนอัตรากําลัง  3  ป  หรือไม”  ใหตรวจสอบและระบุวา  ตําแหนงที่          

      ขออนุมัตินี้อยูในแผนอัตรากําลัง  3  ปของเทศบาลหรือไม  ถาอยูในแผนฯใหระบุ               

      พ.ศ.ดวย 

 ชองที่  (10)  “ความเห็นของ ก.ท.จ.”  ใหระบุผลการพิจารณาของ  ก.ท.จ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 3 

(ตัวอยาง) 

กรอบตําแหนงของงานที่ขออนุมัติยุบเลิกและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง 

เทศบาล……………………………. 

1)  สวนราชการ  กองชาง  งาน  งานวิศวกรรม  มีกรอบตําแหนงดังนี้ 

ลําดับที่ เลขที่ตําแหนง ชื่อตําแหนง 

(1) 

วาง/ไมวาง ขออนุมัติ 

(2) 

จํานวน หมายเหตุ 

1 

2 

3 

4 

 

5 

6 

04-2-001 

04-2-001 

04-2-003 

04-2-004 

 

04-2-005 

- 

วิศวกรโยธา 6 

วิศวกรโยธา 3-5 

นายชางโยธา 5 

ชางโยธา 4 

 

ชางโยธา 1-3 

(3) 

คนงาน (ลูกจางประจํา) 

ไมวาง 

" 

" 

วาง 

 

ไมวาง 

- 

- 

- 

- 

- 

ปรับปรุงและตัดโอนไปเปน 

ชางเขียนแบบ 1-3 (04-3-005) 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

1 

 

- 

- 

5 

- 

- 

- 

- 

 

- 

- 

- 

2)  สวนราชการ  กองชาง  งาน  สถาปตยกรรม  มีกรอบตําแหนง ดังนี้ 

ลําดับที่ เลขที่ตําแหนง ชื่อตําแหนง 

(1) 

วาง/ไมวาง ขออนุมัติ 

(2) 

จํานวน หมายเหตุ 

1 

2 

3 

4 

5 

 

6 

7 

04-3-001 

04-3-002 

04-3-003 

04-3-004 

04-3-005 

 

04-3-006 

- 

สถาปนิก 6 

สถาปนิก 3-5 

นายชางเขียนแบบ 5 

นายชางเขียนแบบ 2-4 

ชางเขียนแบบ 1-3 

 

ชางเขียนแบบ 1-3 

(3) 

คนงาน (ลูกจางประจํา) 

ไมวาง 

" 

" 

" 

- 

 

" 

- 

- 

- 

- 

- 

ขออนุมัติปรับปรุงและตัดโอน 

มาจากชางโยธา 4 (04-2-004) 

กําหนดใหม 

- 

- 

- 

- 

1 

1 

 

1 

- 

3 

- 

- 

- 

- 

- 

 

- 

- 

- 

 

 

    (ลงชื่อ)………………………………………ผูกรอกขอมูล 

              (…………………………………….) 

    ปลัดเทศบาล ………………………………….. 

 

 



 

 

คําอธิบาย  เอกสารหมายเลข 3 

 

 ใหดําเนินการแสดงกรอบตําแหนงเฉพาะในงานที่มีการขออนุมัติเทานั้น  โดยเรียงลาํดับตาม                                               

สวนราชการและงานที่ตําแหนงนัน้สังกัดอยู 

 ชองที่  (1)  “ชื่อตําแหนง”  ใหระบุ  ชื่อของตําแหนงตาง ๆ  ในงานนั้น  รวมทั้งลูกจางประจําและ          

     ลูกจางชั่วคราวที่สังกัดหรือปฏิบัติหนาที่อยูในงานนั้นดวย 

 ชองที่  (2)  “ขออนุมัต”ิ  ใหระบุวา  ตําแหนงนั้นไดมีการขออนุมัติกําหนดตาํแหนงหรือเปลี่ยนแปลง 

     เกี่ยวกับตําแหนง  กรณีขออนมุัติเปลี่ยนแปลงเกีย่วกับตําแหนงใหระบุวา  เปนการขอ 

     อนุมัติแบบใด  พรอมทัง้ระบุชื่อเลขท่ีตําแหนงของตําแหนงใหมดวย  กรณีขออนุมัติตดัโอน   

     และเกลี่ยตําแหนงใหแสดงกรอบตําแหนงของงานใหม  พรอมทั้งแสดงที่มาของตําแหนงใน 

     ชอง  “ขออนุมัติ”  ดวย  (เชน  ตําแหนง  ชางเขียนแบบ  1 – 3  (04-3-005)  ในกรณี          

     ตัวอยาง  เปนตน) 

 ชองที่  (3)  ใหระบุ  ตําแหนงของลูกจางประจําและลูกจางชั่วคราวที่ปฏิบัติหนาที่อยูในงานนั้น               

     โดยระบุรายตําแหนง  พรอมจํานวนใหครบถวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารหมายเลข 4 

บัญชีแสดงรายจายหมวดเงินเดือน  คาจางและประโยชนตอบแทนอื่นตองบประมาณรายจาย  ประจําปงบประมาณ……………….. 

เทศบาล………………………………. 

รายจายประจําป รายจาย รายจายหมวดเงินเดือนและคาจาง หมายเหต ุ

(1) 

กอนปจจุบัน 

1 ป (บาท) 

(2) 

ปจจุบัน 

(บาท) 

(3) 

จํานวนเงิน 

ที่เพิ่ม 

(บาท) 

(4) 

คิดเปน 

รอยละ 

(5) 

รายจายหมวดเงินเดือน 

พนักงานเทศบาลสามัญ 

และวิสามัญ (บาท) 

(6) 

คิดเปน 

รอยละ 

(7) 

รายจายหมวด 

คาจางประจํา 

(บาท) 

(8) 

คิดเปน 

รอยละ 

(9) 

รายจายหมวด 

คาจางชัว่คราว 

(บาท) 

(10) 

คิดเปน 

รอยละ 

(11) 

รายจายประโยชน 

ตอบแทนอื่น 

(บาท) 

(12) 

รวมรายจายหมวด 

เงินเดือน คาจาง 

และประโยชน 

ตอบแทนอื่น 

(บาท) 

(13) 

คิดเปน 

รอยละ 

              

 

                                                                                                                                                              (ลงชื่อ)………………………………..ผูกรอกขอมูล 

            (………………………………) 

           ปลัดเทศบาล ……………………………… 

                                                                 



 

คําอธิบาย  เอกสารหมายเลข 4 

 

 ชองที่  (1)  ใหระบุ  จํานวนเงินรายจายประจําปงบประมาณกอนปงบประมาณปจจุบัน  1  ป 

 ชองที่  (2)  ใหระบุ  จํานวนเงินรายจายประจําปงบประมาณปจจุบัน 

 ชองที่  (3)  ใหระบุ  จํานวนเงินรายจายประจําปงบประมาณที่เพิ่มขึ้น  ชองที่ (2) – ชองที่ (1) 

 ชองที่  (4)  หมายถึง  ชองที่ (3) x 100 

 

 ชองที่  (5)  หมายถึง  จาํนวนเงินรายจาย  หมวดเงินเดือนพนักงานเทศบาลสามัญและวิสามัญ   

ในปงบประมาณปจจุบัน  (ไมรวมพนักงานครูเทศบาล  ฝายปฏิบัติการสอนและ           

ฝายบริหารในสถานศึกษาของเทศบาล) 

 ชองที่  (6)  หมายถึง  จาํนวนเงินชองที่ (5) x 100 

 

 ชองที่  (7)  หมายถึง  จาํนวนเงินรายจายหมวดคาจางที่จายใหลูกจางประจําของเทศบาลในปงบ 

     ประมาณปจจุบัน 

 ชองที่  (8)  หมายถึง  จาํนวนชองท่ี (7) x 100 

 

 ชองที่  (9)  หมายถึง  จาํนวนเงินรายจายหมวดคาจางที่จายใหลูกจางชั่วคราวของเทศบาลในปงบ 

     ประมาณปจจุบัน 

 ชองที่  (10)  หมายถึง  จํานวนเงินชองที่  (9) x 100 

 

 ชองที่  (11)  หมายถึง  จํานวนเงินรายจายที่จายเปนประโยชนตอบแทนอื่น 

 ชองที่  (12)  หมายถึง  ชองที่ (5) + ชองที่ (7)  +  ชองที่ (9)  +  ชองที่  (11)  

 ชองที่  (13)  หมายถึง  ชองที่ (12) x 100 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชองที่ 2 

ชองที่ 2 

ชองที่ 2 

ชองที่ 2 

ชองที่ 2 



เอกสารหมายเลข 5 

บัญชีแสดงการคํานวณจํานวนอัตรากําลังในการขออนุมัติ 

 

เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนงจากตําแหนง………………………….เลขที่ตําแหนง……………………เปนตําแหนง…………………….เลขที่ตําแหนง………………………. 

ลําดบัที่ 

(1) 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

(2) 

เวลาที่ใชตอราย (นาที) 

(3) 

ปริมาณงาน (ตอป) 

(4) 

เวลาทั้งหมดตอป (นาที) 

(5) 

จํานวนตําแหนงที่ตองการ 

(6) 

      

รวม (7) 

 

 

          (ลงชื่อ)……………………………………ผูกรอกขอมูล 

       (……………………………………) 

           ปลัดเทศบาล………………………………..



 

 

คําอธิบาย  เอกสารหมายเลข 5 

 

 ชองที่  (1)  ใหระบุลําดับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ชองที่  (2)  “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”  ใหระบุลักษณะงานของแตละตําแหนงที่จะตองปฏิบัติ  โดย 

     พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงนั้น ๆ  และหากมีงานนอกเหนือจากนี้ 

     ใหกรอกวา “งานอื่นๆ”  แลวใสปริมาณที่ปฏิบัติดวย 

 ชองที่  (3)  “เวลาที่ใชตอราย”  ใหระบุ  เวลาที่ใชในการปฏิบัติงานแตละชั้นจนแลวเสร็จ 

 ชองที่  (4)  “ประมาณงานตอป”  ใหระบุ  จํานวนปริมาณงานทั้งหมดตามชองที่  (3)  ในระยะเวลา 1ป 

 ชองที่  (5)  “เวลาทั้งหมดตอป”  หมายถึง  ชองที่ (3) x ชองที่ (4) 

 ชองที่  (6)  “จํานวนตําแหนงที่ตองการ”  หมายถึง  ชองที่ (5) 

 

 ชองที่  (7)  “รวม”  หมายถึง  ผลรวมของชองที่  (6) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1,380x60 



 

 

เอกสารหมายเลข  6 

บัญชีแสดงปริมาณยอนหลัง  3  ป  เพื่อขออนุมัติ (1) 

 

                 จากตําแหนง…………………………เลขที่ตําแหนง………………………….. 

                  เปนตําแหนง……………………..เลขที่ตําแหนง………………………..เทศบาล……………………….. 

 

ลําดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 

(2) 

ปงบประมาณ หมายเหตุ 

กอน 3 ป 

(3) 

กอน 2 ป 

(4) 

กอน 1 ป 

(5) 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

…………………………………. 

………………………………….. 

…………………………………. 

…………………………………. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

………………. 

 

 

            (ลงชื่อ)……………………………………ผูกรอกขอมูล 

        (……………………………………) 

             ปลัดเทศบาล……………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คําอธิบาย  เอกสารหมายเลข 6 
 

 ชองที่  (1)  ใหระบุลําดับที่ของลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ชองที่  (2)  “ลักษณะงานที่ปฏิบัติ”  ใหระบุ  ลักษณะงานของแตละตําแหนงที่จะตองปฏิบัติ  โดย 

     พิจารณาจากมาตรฐานกําหนดตําแหนงของงานนั้น  และหากมีงานนอกเหนือจากนี้ให 

     กรอกวา  “งานอื่น ๆ”  แลวใสปริมาณงานที่ปฏิบัติดวย 

 ชองที่  (3)  “กอน  3  ป”  ใหระบุ  ปริมาณงานยอนหลัง  กอนปงบประมาณปจจุบัน  3  ป 

 ชองที่  (4)  “กอน  2  ป”  ใหระบุ  ปริมาณงานยอนหลัง  กอนปงบประมาณปจจุบัน  2  ป 

 ชองที่  (5)  “กอน  1  ป”  ใหระบุ  ปริมาณงานยอนหลัง  กอนปงบประมาณปจจุบัน  1 ป 
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