
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
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องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแดง 

อ าเภอสีชมพู จังหวัดขอนแก่น 
 

 



 

ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ ผู้ปฏิบัติงานหลัก
และ ผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้ เหมาะสมอยู่
ตลอดเวลา และยัง สามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากนี้การมีคู่มือ ปฏิบัติงาน
ยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ ให้ 
บุคคลต่าง ๑ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท า
และ รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างาน ประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกัน 
ด าเนินการให้มี เนื้อหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็น ปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประ โยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิม เดิมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะ 
สมต่อภารกิจ ของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคตจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ เล่มนี้จะเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในด้านต่าง 1 ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความ
เข้าใจในกระบวนการทางานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

       ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแดง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

1.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในต าแหน่งที่ต้นสังกัดต้องการ ถึง เจ้าของบัญชีที่เปิดสอบเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้ง เป็นพนักงานส่วนต าบล 

๒. เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือ บรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ อบต. ร้องขอ 

๓. อบต. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหาร ส่วนต าบล เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้งแต่ 
จังหวัด เพื่อรอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดให้ก. อบต. จังหวัด เพื่อพิจารณา ดังนี้ 

 - หนังสือขอใช้บัญชีจาก อบต. เจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ 

 - หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงท้องถิ่นผู้ร้องขอใช้บัญชีในต าแหน่งดังกล่าว โดย
แนบเอกสารของ ผู้สอบแข่งขันได้ และส าเนาประกาศผลสอบ 

 - หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องของผู้สอบได้ที่จะมา
บรรจุและ แต่งตั้งตามที่ อบต.ร้องขอ 

๔. เมื่อ ก. อบต. จังหวัด มีมติเห็นชอบ  

๕. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติ เพ่ือออกหนังสือแจ้ง
มารายงาน ตัว (พร้อมออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงเล่มประวัติ
พนักงานส่วนต าบล ๑ ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ และอีก ๑ ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกัน 
ทั้ง ๒ ฉบับ  ส่งหนังสือรายงานการ บรรจุแต่งตั้ง เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด (ประธาน คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล  ก.อบต.จังหวัด ทราบโดยแนบ ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗.๓ 
ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด 

6. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้ง จบการศึกษาและใช้สอบในครั้งนี้ 

 - จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้บรรจุใหม่ 

 - ท าหนังสือส่ง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกยาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังสถาบัน
ที่จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง 

  - สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง 

  - น าผลการตรวจสอบ เก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น 

7. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติ
ตามแบบ รปภ. ๑  พร้อม หนังสือส่งตัว ไปที่สถานีต ารวจในเขตที่ อบต สังกัดอยู่ เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจาก
สถานีต ารวจ ก็จะด าเนินการส่งแบบ ประวัติบุคคล (รปภ. พร้อมส าเนาผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรอง
แห่งชาติ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าทะเบียน ประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น  

 

 

 

 

 



2.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 (กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ 
กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแดง ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและ
ประสงค์ขอ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.

ขอนแก่น 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบcละได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ใน
ฐานะเจ้าของบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมา

รายงานตัว 

จังหวัดขอนแก่นจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบ
พร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแดงได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท า หนงัสือ
ขอความเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.ขอนแก่น มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้า 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแดง ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคล
เข้าเป็นพนักงาน อบต. แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.

ชัยนาททราบตอ่ไป 



การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 

 ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบ ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดว่า “ผู้ได้รับบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 
๕๓ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๕ ให้ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ ระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ ดี ตามที่ ก าหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
วรรคหนึ่งผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ ก าหนดในกฎ ก.พ. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่
ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุสั่ งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ถ้าผู้นั้นมี ผลการประเมินทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบ ก าหนดเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว หรือไม่ก็ตาม เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ๑. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม 
ของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 
 ๒. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผล 
 ๓. เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีมาตรฐาน  สะดวก 
คล่องตัว เป็น ธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ การก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก าหนดให้ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตามระยะเวลาที่ส่วน
ราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อย กว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน ๑ ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผล การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลา ได้ ครั้งละ ๓ เดือน ไม่เกิน ๒ ครั้ง รวมระยะเวลาทดลอง ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน ๑ ปี 
มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
  - นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ 
  - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น กรรมการ 
  - หัวหน้าส านักผู้อ านวยการกอง เป็น กรรมการ 
  - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เป็น เลขานุการ 
 ๒. จัดท าแบบประเมินตามแบบที่ให้ เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการเป็นผู้
ประเมิน เมื่อผลกา ประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 
 ๓. จึงออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรายนั้น 
 ๔. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัด ทราบ (เรื่อง การพันทดลองการปฏิบัติราชการ  
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
 ๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พันทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่ง อบต. ที่.........../ลว........ 
เดือน.....พ.ศ. .............. ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 

 

  

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกอบต. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินผล
การทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการ 

เมื่อครบก าหนด 3 เดือนให้ประเมนิ 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบท่ีก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการต่ ากว่า เกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ ประเมินฯ 
รายงานให้นายก อบต. ทราบใน โอกาสแรกท่ีเสร็จ
สิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบตัิราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ ์
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้ 
นายก อบต. ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออก จาก
ราชการ ให้นายก อบต. ให้ความเห็นชอบและ มีค าสั่งให้
ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเหน็ชอบ ของ ก.อบต. 
ขอนแก่น ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันท่ี ได้รับรายงาน
พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งค าสั่งไป ยัง ก.อบต.
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันท่ีมคี าสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่ง 
ออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ รายงานให้
นายก อบต. ทราบ 

อบต.ประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผา่นการทดลองปฏิบตัิ 
หน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลใหผู้้ทดลองปฏิบัตฯิ ทราบ 
รายงานให้ ก.อบต.ขอนแก่นทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ 6 เดือน ปรากฏว่า ไมเ่ป็น
ที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัต ิหน้าท่ีฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วย
รักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการ
ปฏิบัต ิหน้าท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ 
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ใน กรณีที่มีการ
ขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ ก าหนดให้ท าการประเมินอีก
ครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยาย ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี ความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏบิัติหน้าที ่ราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายก อบต. 
ทราบ 

อบต.ประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผา่นการทดลอง
ปฏิบัต ิหน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต.ขอนแก่น
ทราบ นายก อบต. ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
หรือไมเ่หมาะสมกับ ต าแหน่งและหน้าท่ีราชการและไม่ผ่านการ
ประเมินไม ่ควรรับราชการต่อไป ให้นายกเทศมนตรสีั่งให้ผู้นั้นออก 
จากราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.ขอนแก่น 



 

การเลื่อนระดับ 

๑. ข้าราชการผู้ที่จะขอเลื่อนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองก่อนว่าครบก าหนดที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่ง
ให้สูงขึ้น โดท าบันทึกถึงงานการเข้าหน้าที่แจ้งประสงค์ เพ่ือขอเรียนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งว่าครบก าหนดจริง และสามารถเถื่อนระดับได้จัดท าบันทึก
เสนอนายก อบต. เพ่ือด าเนินการขอเถื่อนระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้กับข้าราชการรายนี้ (รอนายกฯ เซ็นอนุมัติ  
๓. จัดหาคณะกรรมการที่จะท าการประเมินเพ่ือเถื่อนต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ถ้าหน่วยงานต้นสังกัดเป็น
เทศบาล คณะกรรมการก็ต้องเป็นบุคคลที่สังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน แต่ถ้าต้นสังกัดเป็น อบต. 
คณะกรรมการก็ต้องเป็น บุคคลที่สังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน เมื่อเลือกบุคคลมาเป็นคณะกรรมการฯ 
เพ่ือท าการประเมินได้เหมาะสมตาม ต าแหน่งที่จะท าการเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 
๔. จัดท าหนังสือส่งขอความอนุเคราะห์ยืมตัวบุคลากรเป็นคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน จ านวน ๓ ราย และเลขานุการ 1 ราย เป็น ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลหน่วยงานต้นสังกัด 
ที่สนอยู่ (รอหนังสือตอบรับ ยืนยันการร่วมเป็นคณะกรรมการฯ ครบทั้ง ๓ ราย  
๕. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ของข้าราชการ ที่ขอเลื่อนระดับ 
6. จัดท าหนังสือส่ง เชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อร่วมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานตามวันและ
เวลาที่ก าหนด (โดยแนบ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแจ้งให้คณะกรรมการทราบด้วยทุกคน ๑ ฉบับ  ซึ่ง
จะมีการประชุม ๒ ครั้ง 
 - ครั้งที่ ๑ เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาก าหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ (เลขาบันทึก
รายงานการ ประชุมด้วย  
 - ครั้งที่ ๒ เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงานเลขา
บันทึกรายงาน การประชุมด้วย  
๗. ข้าราชการผู้ขอเลื่อนระดับ ต้องจัดท าแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย โดยแบบการ
จัดท า รูปเล่ม ประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบ 1 แบบแนบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล ข้อมูลส่วนบุคคล (ส าหรับผู้ขอรับการประเมินกรอก  
 

ชื่อผู้ขอรับการประเมิน....................................................ต าแหน่ง...............................ปัจจุบัน............................. 

ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง…………………………………………………….ประวัติส่วนตัว.............................. 

การศึกษา (ให้เริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดในปัจจุบันที่บันทึกไว้ใน ก.พ.7 ..................................................... 

การฝึกอบรมและดูงาน.....................................................ประวัติการรับราชการ.................................................. 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี …………………………………….ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน………………………… 

การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับงานการเจ้าหน้าที่ ...................................................................... ............. 

คุณวุฒิการศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ไม่ตรง 

ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ครบตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งไม่ครบ แต่จะครบ
ก าหนดในวันที่ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ติดต่อกัน 2 ปี  ไม่ติดต่อกันแต่ครบ 2 ปี อ่ืนๆ 

ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 

ตรงตามที่ ก.อบต. ก าหนด  ไม่ตรง อัตราเงินเดือน ตรงตามหลักเกณฑ1์ ไม่ตรงตาม
หลักเกณฑ์เม่ือ ประวัติการด าเนินการทางวินัย  เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ............... เมื่อ................  

ก าลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย ปี ก าลังอยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย ถูกลงโทษทางวินัย
และไม่อยู่ ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย  

 

หมายเหตุ (ลงชื่อ ................................................. ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง ขึ้นอยู่ว่าผู้ขอ
เลื่อนอยู่สังกัดกองไหน ก็เป็นหัวหน้ากอง/ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้ลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8. คณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท า ดังนี้ 

 - ถ่ายเอกสารผลงานของตนเองพร้อมเข้าเล่มให้เรียบร้อย จ านวน ๕ เล่ม 

 - รับรองส าเนาถูกต้องด้วยตนเองให้ครบตามจ านวนเล่มที่จัดท า 

9. จัดท าหนังสือแห่ง ขอความเห็นชอบ ก.อบต จังหวัด ในการเลื่อนระดับของต าแหน่ง เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับ ที่สูงขึ้น (โดยแนบ แบบประเมินบุคคลและผลงานฯ จ านวน ๒ เล่ม  

10. เมื่อ ก.อบต จังหวัด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้จัดท า ดังนี้ (รอมติแนบด้วย  

 - จดัท าค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ส าหรับต าแหน่ง
ประเภท จากระดับเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ 

 - เขยีนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริง ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง จัดท าหนังสือส่งค าสั่งการ
เลื่อนและ แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับ ที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งประเภทระดับเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ระดับ เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

 - ส าเนาค าสั่งแต่งฯ จ านวน ๑ ฉบับ 

 - ส าเนาทะเบียนประวัติฯ จ านวน ๑ ชุด 

 - ส าเนาค าสั่งการเลื่อนระดับแจ้งให้กองคลัง รับทราบ เพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องในการ
จ่ายเงินเดือน ให้แก่ผู้ที่ได้รับการเลื่อนล าดับต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต.ที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนคม 2559 เรื่อง การประเมินผล
การ ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ซึ่ ง
คณะกรรมการกลางพนักงาน ส่วนต าบล ในการประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนท้องถิน่ โดยมีหลักการเป็นไป ตามข้อ ๑๐ ของประกาศ คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลาง การบริหารงานบุคคล ส่วนท้องถิ่น ฉบับลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน 
๒๕๕๕ แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4  พ.ศ.๒๕๕๗  ประกาศ และ อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๘ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไข เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น
ในระบบแท่ง ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ เพ่ือให้การประเมินผล การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นใน
ระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตาม ลักษณะงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแจ้งให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทุกแห่ง ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐาน ทั่วไปที่ก าหนด 
และใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่รอบการประเมินผล ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕59 ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน ถึง ๑๐ กันยายน ๒๕๕๙  เป็นต้นไป ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นไปด้วย ความเรียบร้อย โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ รอบการประเมิน การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ รอบ ที่ ๑ ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม - ๓๐ มีนาคม ของปีงบประมาณรอบที่ ๒ ระหว่าง
วันที่ ๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของ ปีงบประมาณเดียวกัน 

 องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ การประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการส าหรับ รอบการประเมินทั้งปี 

 รอบท่ี ๑ (วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๐ มีนาคม ของปีงบประมาณ 

 รอบท่ี ๒ (วันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน  

กรมส่งเสริมการปกครองท้องเป็นก าหนดองค์ประกอบในการประเมินไว้ ๒ องค์ประกอบคือ พนักงานส่วน
ต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า 

- ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 

- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 

ระดับผลการประเมิน ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ร ระดับ ดังนี้ 

๑  ระดับดีเด่น คะแนน ๙๐ ขึ้นไป 

๒  ระดับดีมาก คะแนน 80-89 

3  ระดับดี คะแนน 70-79 

4  ระดับพอใช้ คะแนน 60-69 

5  ระดับต้องปรับปรุง คะแนนต่ ากว่า ๖๐ 

 



พนักงานจ้าง 

 - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ ๘๐ พิจารณาจาก ปริมาณผลงาน-คุณภาพของงาน 
“ประโยชน์ของงาน” 

 - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานร้อยละ ๒๐ ให้น าสมรรถนะของข้าราชการหรือ พนักงานส่วน
ท้องถิ่นมาใช้ ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม 

 - ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน ผลการ
ประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ 

ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน  

ดีมาก (ตั้งแต่ 8๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 9๕ คะแนน  

ดี (ตั้งแต่ 7๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 8๕ คะแนน  

พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ ๖๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๕ คะแนน  

ปรับปรุง (น้อยกว่า 6๕ คะแนน  

มีข้ันตอนดังนี ้

๑. องค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานส่วน 
ต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้สังกัดทราบโดยทั่วกัน 

2. ผู้รับการประเมินผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายระดับความส าเร็จของงามพร้อม จัดท า
บันทึกข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เป้าหมายหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จ อย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสม 

3. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ก าหนดน้ าหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ(ต าแหน่งใดต้องมีสมรรถนะโด 
ระดับได เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

4. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน  

6. ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน  ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ค าปรึกบาแนะน า 
และพัฒนาผู้รับ การประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ คามข้อตกลง ที่
ก าหนดไว้ 

๗. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน  ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(ผู้รับการ ประเมิน ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

8. ให้ผู้บังคับบัญชาผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน 
เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลง
ลายมือชื่อ รับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ คน ในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้ง ผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 



 

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
ประเมินผล การปฏิบัติงานต่อไป 

๑๐. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจา้ง 
คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย  

- ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นประธานกรรมการ - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
ผู้รับผิดชอบงาน การเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ 

11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกลั่นกรอง ผล
การปฏิบัติ 

๑๒. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน ใน
ภาพรวมตาม วันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม  

1๓. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อรับทราบผลการ 
ประเมิน 

1๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกฯ พิจารณาผลการ ประเมินพร้อมลง
นามในแบบ ประเมินท าประกาศราชื่อผู้มีผลการประเมิน "ดีเด่น" เสนอต่อนายกฯ ลงนาม และปิดเปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกัน 

15. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดีพอใช้ 
และระดับ ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านักกอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ในสังกัดไว้ที่ส านักกอง อย่างน้อย 6 รอบการประเมิน ให้ส านักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ เก็บ
ต้นฉบับแบบประเมินไว้ใน แฟ้มประวัติ 

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน(สมรรถนะ  
ของข้าราชการ หรือนักงานส่วนท้องถิ่นไว้เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงาเรื่องอ่ืน ๑ เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน การเลื่อน ระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้าง ของพนักงานจ้าง
ต่อไป 

 

 

 

 

 



 

แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 15 วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA 

 

 

 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริม่รอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์
และ วิธีการประเมินผลการปฏิบัตริาชการของพนักงานอบต. (โดยก าหนด

ผลสัมฤทธ์ิของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอ านาจประเมินและผูร้ับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการ
มอบหมาย งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวช้ีวัด น้ าหนัก 

เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งช้ีความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการ
ปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผู้้มีอ านาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลว้น าเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไปช้ันหนึ่ง (ถ้ามี  และแจ้งให้ผู้รบัการประเมินทราบพร้อมลง ลายมอืช่ือรับทราบ หากไม่ยินยอมลง

ลายมือช่ือให้พนักงานอบต.อย่างน้อย 1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง 

งานการเจ้าหน้าท่ีจดัล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มผีลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีผลการ ประเมิน “ดเีด่น” เสนอ

ต่อนายก อบต. ลงนาม และปิดประกาศ ในที่เปิดเผยให ้ทราบโดยทั่วกัน 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ ปฏิบัติงาน
พนักงานอบต. เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหนองแดง

เพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. โดยมปีลัด อบต.ฯ เป็น
ประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการ

เจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 



การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

1. คณะกรรมการพิจารณาการเถื่อนขั้นเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาที่ก าหนดค่า(พร้อมบันทึก
รายงานการ ประชุม  โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนๆ 

2. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจา้งประจ า ดังนี้ 
พนักงานส่วนต าบล แยก 2 กลุ่ม 

 1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป กลุ่มผู้ ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภท อ านวยการท้องถิ่น กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 

 ๒. กลุ่มต ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น (ระดับสูง  กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น(ระดับสูง  และ ศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ ค.ศ.๔ และ คศ. 5 พนักงานครู แยก 2 กลุ่ม 

 ๑. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเทียนในอันดับครูผู้ช่วย ค 

 ๒. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน 

3. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่าเงินเดือน เพ่ือค านวณวงเงินที่ใช้
เลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ 
มีนาคม หากค านวณแล้วมี เศษถึงครึ่งให้ปิดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม วิธีการคิดจ านวนข้าราชการทั้งหมด X ๑๕% - 
……….คน น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด x 6% …………………………….เงินที่ใช้เดือนขั้น ณ ๑ เม.ย. ของปี (ครั้งท่ี 
๑  -.......................คนบาทครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ 6 ของ อัตราเงินเดือนของข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ" กันยายน วิธีการคิดยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น...................... บาท
วงเงินร้อยละ 6 ............................. บาท หัก เงินที่ใช้เหลือใช้เลื่อน ณ ๑ ต.ค. (ครั้งที่ ๒  บาท หัก เงินที่ใช้
เลื่อนขั้น ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครั้งที่ ๑  

8. จากการประชุม สรุปได้ว่าผู้ใครได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเท่าไหร่แล้ว ก็เสนอนายกฯ................... บาทความเห็น
ของคณะกรรมการออกค าสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๓ (เมษายน  ๒ (ตุลาคม   

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 - ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า 

 - จัดท าบัญชีแสดงจ านวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงานส่วนต าบล ครั้งที่ (๑ มีนาคม  และ 
ครั้งที่ ๒ (1 กันยายน  

 - จัดท าแบบ ๑ ของของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น 1 ขั้น 

  

 

 



 

 - จัดท าแบบ ๒ ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขั้น 

 - จัดท าแบบบัญชีและสรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูลูกจ้างประจ า 

 - จัดท าประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 - แจ้งให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ในสังกัดทราบ 

 - จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน - ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 15 วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA 

จดัท าประกาศก าหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนของ พนกังานอบต. 

จดัท าประกาศก าหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนของ พนกังานอบต. 

จดัท าค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ประกอบด้วย 

ประธานกรรมการ และหวัหน้าสว่นราชการ ไมน้่อยกวา่ 3 คน เป็น กรรมการ ผู้ รับผิดชอบงานการ

เจ้าหน้าที่ เป็นเลขานกุาร 

ผู้บงัคบับญัชาประเมินตามแบบประเมินเลือ่นขัน้เงินเดือนของข้าราชการ/พนกังานสว่น ท้องถ่ิน ครัง้

ที่ 1/ครัง้ที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบตัิงาน ข้อมลูการลา มาสาย และขาดราชการ การ

รักษาวินยั พฤติกรรมการท างาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไป 

ผู้บงัคบับญัชาประเมินตามแบบประเมินเลือ่นขัน้เงินเดือนของข้าราชการ/พนกังานสว่น ท้องถ่ิน ครัง้

ที่ 1/ครัง้ที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบตัิงาน ข้อมลูการลา มาสาย และขาดราชการ การ

รักษาวินยั พฤติกรรมการท างาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไป 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือน เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็น น าเสนอตอ่นายก

องค์การบริหารสว่นต าบลหนองแดงเพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

 

จดัท าค าสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ปีละ ๒ ครัง้ / ครัง้ที่ ๑ (๑ ตลุาคม – ๓๑ มีนาคม) ครัง้ที่ 

๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กนัยายน) 

จดัท าค าสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ปีละ ๒ ครัง้ / ครัง้ที่ ๑ (๑ ตลุาคม – ๓๑ มีนาคม) ครัง้ที่ 

๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กนัยายน) 

จดัท าหนงัสอืสง่พร้อมค าสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ่ ก.อบต. ขอนแก่น

พิจารณาให้ความเห็นชอบตอ่ไป 

แจ้งการเลือ่นขัน้เงินเดือนให้พนกังานอบต.ทราบ และบนัทกึค าสัง่การเลือ่นขัน้เงินเดือน ลงในบตัร

ประวตัิพนกังานอบต. ก.พ.7 



 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ตามประกาศ ก.จ.ก. และ ก.อบต เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานข้าง (ฉบับที่ ๓ ลงวันที่ ๑๐ กรกฎาคม 
๒๕๕ ข้อ ๒๔ หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นพนักงานร้างทั่วไป ได้รับการ
พิจารณาเลื่อน ค่าตอบแทนผลการประเมินการ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า
เดอืน (๒ ตุลาคม - ๓๐ กันยายน  เพื่อจูงใจให้พนักงานข้างที่ปฏิบัติงานของคนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล ใน วันที่ ตุลาคม ของทุกปี 

 - พิจารณาเถื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานข้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา ร้อย
ละ ๒ ช ฐานต าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการค่าตอบแทนในวงเงินไม่
เกินร้อยละ ๔ ของอัด ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ ๑ กันยายในกรณี ที่มีการค านวณ เพื่อปรับอัตรา
ค่าตอบแทน หรือเลื่อนค่าตอบแทน ค านวณแล้วมีเศษ ไม่ถึง ๑๐ บาท ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็น ๑๐ บาท 

 - ให้ อบต. จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในข้อ ๒ ได้ พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างได้ ให้พนักงานจ้างผู้นั้น
ได้รับการ พิจารณาเลื่อน ค่าตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ 
๒๙ ได ้

วิธีการคิด 

จ านวนพนกังานจ้างตามภารกิจ ณ ๑ กันยายน = ๖ คน ค่าตอบแทนรวม..............บาท วงเงิน 4% ของ
ค่าตอบแทน = ………..บาท วงเงินที่ใช้เลื่อนต้องไม่เกินยอดเงินที่คิดจาก 4% เกณฑ์ท่ีก าหนด ต้องไม่เกินเกณฑ์ 
56 

ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์ 

ดีเด่น ๕.๕๐% คะแนน 9๕-๑๐๐% 

ดีมาก ๔.๕๐% คะแนน 8๕-9๔% 

ดี ๓.๕๐% คะแนน ๗๕-๘4% 

พอใช้ 0.00% คะแนน 6๕-74% 

ปรับปรุง 0.00% คะแนน ๐-๖4% 

งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 - จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนให้พนักงานช้างตามภารกิจ (๑ ตุลาคม ของทุกปี จัดท าค าสั่งให้
พนักงานจ้าง ตามภารกิจได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 

 - จัดท าแบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานช้างตามภารกิจ 

- ลงรายการในทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง 

- แจ้งให้พนักงานจ้าง ในสังกัดทราบ 



- จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ทราบ 

แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
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ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จใน 15 วันท าการ ตามหลักเกณฑ์ LPA 

 

 

 

 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานอบต. พนักงานครู และ
พนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค่าตอบแทน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนกังานจ้าง ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลดั อบต. ไม่น้อย กว่า 3 คน เป็นกรรมการ ผูร้ับผดิชอบ

งานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง พิจารณาจากคะแนน
ผลการปฏิบตัิงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมลูการ ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอ

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุป ความเห็นน าเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแดงเพื่อพิจารณาผลการ 

 

จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตลุาคม  

 

จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.
ขอนแก่นพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน ในแฟ้มประวัติ
พนักงานจ้าง 

 



 

การออกบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 - แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

 - มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 

 - แบบบัตรฯ ถูกต้อง แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตร จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 

 - เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง ชื่อตัว ชื่อสกุล ถูกต้อง ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่งและหน่วยงาน
ถูกต้อง รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ ถ่ายไวไม่เกิน 5 เดือน หรือไม่ แต่งกายถูกต้องหรือไม่ บัตรเก่า (กรณีเคย
ท าบัตร  

 - กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนาค าสั่งออกจากราชกามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ 

 - กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 

 - กรณีเปลี่ยนชื่อตัว เปลี่ยนชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 

 - การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง 

 - ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ ปี นับแต่
วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 

 - ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 

 - ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ - หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
กรอกค าร้องขอ มีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ ด้วยตัวเองแบบค้าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ - รูป
ถ่าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ชม จ านวน ๒ รูป - ส าเนา 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม  - ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

     แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

- ด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่าย 1 นิ้ว 2 ใบ และเอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานอบต. โดยแนบ
เอกสาร ดังนี้  

- ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1)  

 

น าเสนอนายก อบต. (เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ   

 

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ (พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  



กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

 

 


