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ประกาศเทศบาลนครแม่สอด 
เรื่อง  มาตรการจัดท าบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

----------------------------------------------- 
   การบันทึกการปฏิบัติงาน ประจ าวันของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง     
เป็นการสร้างระเบียบวินัยในการปฏิบัติงานซึ่งในแต่ละวันหากมีการจดบันทึกว่าได้ท าอะไรบ้างจะเป็น          
การทบทวน และสามารถย้อนกลับมาเพ่ือพิจารณาปรับปรุงการท างานในแต่ละกิจกรรมได้ และยังใช้เป็น
หลักฐานในการอ้างอิงการประเมินผลงานที่มีความส าคัญต่อการปรับเงินเดือน โดยอยู่บนพ้ืนฐานของ        
ความเป็นระบบ และมาตรฐานแบบเดียวกัน มีเกณฑ์การประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ ในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรม
โดยทั่วกัน การบันทึกการปฏิบัติงานยังเป็นการปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ เป็นการสร้างระเบียบวินัย
ส่งเสริมการสร้างจิตส านึกท่ีดีในการปฏิบัติงาน ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 

 เพ่ือเป็นการสร้างจิตส านึกท่ีดีให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในการปฏิบัติงาน
ด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจริตต่องานที่ได้รับมอบหมาย เทศบาลนครแม่สอดจึงได้มีมาตรการจัดท าบันทึก
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง เพ่ือเป็นหลักฐานต่อการประเมินผลงานให้
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ผลต่อการปรับเงินเดือน และเพ่ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง มีการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ มาตรฐานเดียวกัน 

 

มาตรการจัดท าบันทึกการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง
ของเทศบาลนครแม่สอด 
                     1. สร้างจิตส านึกที่ดีให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในการปฏิบัติงานด้วย
ความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจริต ต่องานที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ก าหนดการปฏิบัติอย่างเป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. ก าหนดให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคน เขียนสมุดการบ้าน   

โดยบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวันและส่งให้หัวหน้าส่วนราชการ และนายกเทศมนตรี ประจ าทุกสิ้นเดือน 
5. ใช้เป็นหลักฐานต่อการประเมินผลงานให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างที่ผล

ต่อการปรับเงินเดือน 

            จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                                         ประกาศ ณ วันที่ 3 เดือน มกราคม พ.ศ. 2563 
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