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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากนี้
การมคีู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ
เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องทุกระดับ 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสูง เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนว
ทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
การด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
         2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่
ก าหนด 
         3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงานกับ
หน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
         4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงาน
ได้ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

         ต าแหน่งประเภท            วิชาการ 
         ชื่อสายงาน                   การเจ้าหน้าที่ 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพ่ือให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
 1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงาน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 
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 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน 
 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย กาiรักษา
วินัยและจรรยา 
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 
 4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
 4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
1.การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 2. องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน
ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัด 
 3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
 



-3- 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดในการส่ง

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 

6. องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขอความเห็นชอบ
การบรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 

7. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
 8. องค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการดังนี้ 
 - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
 - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่
บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 
 - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  โดย
แนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟูมของจังหวัด 
 9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
การศึกษาผู้มาบรรจุแต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา 
เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ใน
ทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น 
 10. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและจัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดบุรีรัมย์ สถานีต ารวจภูธรอ าเภอหนองก่ี (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ) เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนต าบลท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัด 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

 

จังหวัดจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได 

องค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท าหนังสือขอ
ความเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคล 

ข้ารับราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วน
ต าบลแล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัด ทราบต่อไป 
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ตัวอย่าง 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล............ 

ที่ ........../25.......... 
เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขั้นได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 

------------------------------------------------ 
                      อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนังงานส่วนต าบลจังหวัด........ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานส่วนต าบล ลงวันที่........ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด....... ในการประชุม ครั้ง
ที่........./........... เมื่อวันที่.........เดือน.............. .....พ.ศ............ จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน.............ราย 

                      โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

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

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

 

 
(...........................................) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
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2. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
           ประกาศคณะกรรมการพนักงานต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 
 ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การเลื่อน
ขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้ง
ข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง
แรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล 
 ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70  

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.อบต.ก าหนด และ
สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.อบต.ก าหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 

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

ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้ต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผล
คะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ 

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 

ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
ปลัด อบต. ส าหรับ    รองปลัด อบต. ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าอ่ืน

ที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
                     ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
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1. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงาน
ส่วนต าบลทราบด้วย) 

2. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน น้ าหนัก เปูาหมาย(หลักฐาน
บ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 
          3. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ก าหนดต าแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมก าหนดน้ าหนักสมรรถนะ 
          4. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 
6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะให้

ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเปูาหมายและสมรรถนะ ตาม
ข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

7. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

8. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานส่วนต าบล (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลต่อไป 

10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย ปลัด อบต. เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมถึงพิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ
รบัทราบผลการประเมิน 

14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาผลการ ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 

15. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
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16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้ส านักปลัด/งานการเจ้าหน้าที่
จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟูมประวัติ 

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 

แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานส่วนต าบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนเร่ิมรอบประเมินหรือช่วงเร่ิมรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานส่วนต าบล(โดยก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอ านาจประเมินและผู้รบัการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชีว้ัด น้ าหนัก เปูาหมาย หรือหลักฐานบง่ชี้ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการ

ปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอ านาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วน าเสนอผู้บงัคับบญัชาเหนือข้ึนไปชัน้หนึ่ง (ถา้มี) 
และแจ้งให้ผู้รับการประเมนิทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานส่วนต าบลอยา่ง

น้อย 1 คนลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏบิัติงานพนกังานส่วนต าบล โดยมปีลัด อบต. เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหนา้ที่ เป็นเลขานกุาร 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏบิัติงานพนักงานส่วนต าบล เพื่อ
พิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

งานการเจ้าหน้าที่จดัล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มผีลการประเมินระดบัดีเด่นดีมาก ดี พอใช้ และระดับ
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มผีลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

ลงนาม และปิดประกาศ ใน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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ตัวอย่าง 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล...................... 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส่วนต าบล 

--------------------------------------------- 
  โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลกัเกณฑ์
และวิธีการประเมนิผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัตงิานให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเร่ิมรอบการประเมิน
หรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลจงึประกาศหลักเกณฑืและวิธีการประเมินผลการปฏบิัติงานราชการ
ของพนักงานส่วนต าบล ส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....... คร้ังที่ 1 (1 ตุลาคม......- 31 มีนาคม
..........) ดังนี ้
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ให้ค านึงระบบปบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
     1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมน่อ้ยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมนิผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน 
ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 
     1.2 พฤติกรรมปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะ
ประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 
     2.1 การประเมินสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการปฏิบัติงาน 
และค่าเปูาหมาย 
     2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการบรรจุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และสมรรถนะ
ประจ าบริหาร 4 ด้าน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีหลักเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับ
ให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม 
  ประกาศ ณ วันที่...............เดือน ตุลามคม พ.ศ............... 
 

(...........................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................... 
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ตัวอย่าง 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล....... 
ที่ ........./................ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงารของพนักงานส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

------------------------------ 
  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด...... เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ข้อ 13 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย ปลัด อบต. 
เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลที่
รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ องค์การบริหารส่วนต าบลจึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........
ประกอลบด้วย 
  1. ประหลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    ประธานกรรมการ 
  2. ผู้อ านวยการกอง      กรรมการ 
  3. ผู้อ านวยการกอง      กรรมการ 
  4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 

  ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจาณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความ
เป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับ ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

  ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 

 

(........................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................... 

 
 
 



-11- 
 
 

ตัวอย่าง 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล............. 

เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานต าบล 
ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ..........-31 มีนาคม ...........) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

--------------------------------------- 
  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล............ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลงวันที่............ส่วนที่ 5 การประเมินประสิทธิภาพ
ปละประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ข้อ 334 ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามมติ
คณะรัฐมนตรีที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด.......... 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ข้อ 11 (7) ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน
ระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงาน
ในรองการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

  เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้าวต้น องค์การบริหารส่วนต าบล..........จึงประกาศรายชื่อ
พนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม .......-31 มีนาคม .......) ดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ร้อยละ 

ผลการประเมิน 

1 

 

 

2 

3 

………………………………………………. 

 

ส านักปลัด 

……………………………………………….. 

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

นักบริหารงานท้องถิ่น 

(รองปลัด อบต.ระดับต้น) 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

นักพัมนาชุมชน 

91.0 

 

 

91.4 

92.4 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่........เดือนเมษายน พ.ศ. .......... 

 

(.....................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล..................... 
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3. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้น

เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 
ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 
ข้อ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนปีละสองครั้ง 
ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายน

ของปีที่ได้เลื่อน 
ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่  1 ตุลาคม

ของปีถัดไป 
ข้อ 14 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน

ต าบล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้า
ส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ของพนักงานส่วนต าบล 
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วน

ต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 
- รองนายก อบต. หรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย  เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน   เป็น กรรมการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่    เป็น เลขานุการ 
5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานส่วนต าบลแต่ละคน เพ่ือน ามาประกอบการ

พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน

ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัยการปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับตนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
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 7. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
 8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานกาประชุม) 
 9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบล 
 - กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  (ระดับต้น 
และระดับกลาง) 
 - กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
(ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนใน
อันดับ คศ.4 และ คศ.5 
 10. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือค านวณวงเงิน 
ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน 
  ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากค านวณ
แล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม 

วิธีการคิด  จ านวนข้าราชการทั้งหมด X 15% = ............คน 
  น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6% = ............บาท 
  เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1) = ............ บาท 
ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ 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 สรุปพนักงานส่วนต าบลแต่ละคนได้เลื่อนขั้นเงินเดือน
เท่าไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาและออกค าสั่ง
เลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 
 12. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ 
     - ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล และบัญชีรายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
     - จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพ่ือพิจารณา 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
พนักงานส่วนต าบล 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ 

ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

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

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการท างาน มาประกอบ และเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น 
น าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – 
๓๑ มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงาน อบต. ก.พ.7 
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ตัวอย่าง 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล................ 
เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

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

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด........ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ข้อ 8 และข้อ 9 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตามประกาศ ดังนั้น เพ่ือให้การพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามประกาศข้างต้น จึงประกาศก าหนด
หลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครู ดังนี้ 
  ๑. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
     (1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับพอใช้จนถึงระดับดีมาก (60-89%) 
     (2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือก้าวหน้าแก่ราชการ 
     (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
     (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
     (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
     (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนหรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
     (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
     (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
     (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลากิจเกินกว่า 10 วันท าการ หรือมาท างานสายเกินกว่า 20 ครั้ง 
ตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
     (10) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาปุวยไม่เกิน 23 วันท า
การ แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) (7) และวันลา ดังต่อไปนี้ 
   ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียบ
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
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   ข .ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วนั 

ค. ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่
เกิน 60 วันท าการ 

ง. ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

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

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
ฌ. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การนับวันลาไม่เกิน 23 วัน ส าหรับวันลาปุวยที่ให้นับเฉพาะวันท าการ 
  2. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น 
     ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
     (1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป) 
     (2) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์
และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
     (3) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่ง
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
     (4) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อ
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
     (5) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
พิเศษและปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
     (6) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและ
งานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
     (7) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่
ประเทศชาติ 
  ๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง 
     (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า ๖๐%) 
     (2) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน 
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     (๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 
     (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
     (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการน้อยกว่า 4 เดือนหรือได้ปฏิบัติราชการ
มาแล้วน้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
     (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 
     (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 เดือน 
     (8) ในครึ่งปีที่แล้วมา ลากิจเกินกว่า 10 วันท าการ หรือมาท างานสายเกินกว่า 20 วันท าการ 
ตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
     (9) ในครึ่งปีที่แล้วมามีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่าหกเดือน โดยมีวันลาเกินกว่า  23 วันท า
การ แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม ก-ฌ 

  ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครูได้ลาหรือมาท างานสายเกินกว่าที่
ก าหนดไว้ ให้ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี และให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 ประกาศ ณ วันที่....... เดือน ตุลาคม พ.ศ. ................ 

 

 
(......................................) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................... 
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         ตัวอย่าง 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล 
เรื่อง ก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 

และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................ 

------------------------------------------------ 
  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด......... เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานต าบล พ.ศ.2558 ข้อ 8 (8) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในครึ่งปีที่แล้ว
มาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสื อไว้ก่อนแล้ว 
โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
  จึงได้ก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาความดี
ความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู และการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง รวมถึงการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง ดังนี้ 
  ๑. พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพ่ื อ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  ๒. พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพ่ื อ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องมีวันลาและการมาท างานสาย ดังนี้ 
     2.1 มาท างานสายเกินกว่า.........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า.........วันท าการ ให้ผู้บังคับบัญชา
ประเมินอยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงิน
รางวัลประจ าปี 
     2.2 มาท างานสายเกินกว่า..........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า.........วันท าการ ให้ผู้บังคับบัญชา
รายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ฐานหย่อนความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  โดยการลาต่างๆ ขอให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้างแต่ละคนได้พิจารณาถึง
ความจ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพื้นที่เป็นส าคัญ 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 ประกาศ ณ วันที่............เดือน ตุลาคม พ.ศ. ............ 
 
 

(........................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 
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ตัวอย่าง 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล 
ที…่………./ ................ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 

--------------------------------------- 
  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด.......... เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ข้อ 14 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทและระดับต าแหน่ง ประกอบด้วยประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงาน
การเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ ประกอบด้วย 
  1. รองนายก อบต. ...............              ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัด อบต. .................      กรรมการ 
  3. ผู้อ านวยการ..........       กรรมการ 
  4. หัวหน้าส านักปลัด       กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรการบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

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

 

 
(......................................) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล....................... 
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ตัวอย่าง 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล........... 
ที่............/ ............ 

เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล (ครั้งที่ 1) ประจ าปีงบประมาณ ......... 
----------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒5 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัด......... เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม ๒๕58 จึงให้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครั้งที่ 1 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ........ จ านวน 
............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑ เดือน เมษายน พ.ศ............ เป็นต้นไป 

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

 

 
(......................................) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล0........................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-21- 
บัญชีรายช่ือพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน ............... 

แนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล................. ที่............./................ลงวันที่...........เมษายน ............. 
 

 
ล าดั
บท่ี 

 
ชื่อ-สกุล 

 
ต าแหน่งเลขที่ 

เงินเดือน 
1 เม.ย. ..... 

เงินเดือน 
1ต.ค. ..... 

 

เงินเดือน 
1 เม.ย. ..... 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น 
 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น  

         ครึ่งข้ัน 
ตามข้อ 8 

 ส านักปลัด        หนึ่งขั้น 
ตามข้อ 9 

 กองคลัง        ครึ่งข้ัน 
ตามข้อ 8 

 กองช่าง        ครึ่งข้ัน 
ตามข้อ 8 

 
 
 

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

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.... 


