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คู่มือการปฏิบัติงาน  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ 
อ าเภอวิหารแดง จังหวัดสระบุรี 
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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ ผู้ปฏิบัติงานหลักและ
ผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยัง
สามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากนี้การมีคู่มือ ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ ให้ บุคคลต่างๆทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน
มากยิ่งขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท า และรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบ
กับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกัน ด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่ส าคัญกระชับเข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็น
ผลงานที่เป็นประ โยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเ ติมหรือจัดเป็น
คู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจ ของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในด้านต่างๆ ของงานการเจ้าหน้าที่ให้มีความรู้ ความเข้าใจใน
กระบวนการท างานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป  

 

 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลคลองเรือ 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  

มีข้ันตอนดังนี้  

 1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่ต้นสังกัดต้องการรวมถึงเจ้าของบัญชีที่เปิดสอบเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล  

2. เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ อบต. ร้องขอ  

3. อบต. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้งเสนอต่อ       
ก.อบต.จังหวัด เพื่อขอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.จังหวัดเพ่ือพิจารณา ดังนี้  

- หนังสือขอใช้บัญชีจาก อบต. ถึงเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ  
- หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงท้องถิ่นผู้ร้องขอใช้บัญชีในต าแหน่งดังกล่าว โดยแนบเอกสารของผู้
สอบแข่งขันได้ และส าเนาประกาศผลสอบ  
-หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องของผู้สอบได้ที่จะมาบรรจุและแต่งตั้ง
ตามท่ี อบต.ร้องขอ  

4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมตแินบด้วย)  

5. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขออนุมัติ เพ่ือออกหนังสือแจ้งมา
รายงานตัว (พร้อมออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง) บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแ ฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบล       
1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ (โดยข้อมูลต้องตรงกัน ทั้ง 2 ฉบับ) ส่งหนังสือรายงานการ
บรรจุแต่งตั้ง เรียนผู้ว่าราชการจังหวัด (ประธาน คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล) ก.อบต.จังหวัด ทราบ  (โดยแนบส าเนา
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด)  

6. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้ง จบการศึกษาและใช้สอบในครั้งนี้  
- จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้บรรจุใหม่  
- ท าหนังสือส่ง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกยาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังสถาบันที่จบการศึกษา

ของผู้บรรจุแต่งตั้ง สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ใน
ทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น  

7. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา  (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ. 1) 
พร้อมหนังสือส่งตัวไปที่สถานีต ารวจในเขตที่ อบต.สังกัดอยู่ เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ ก็จะด าเนินการส่งแบบ
ประวัติบุคคล (รปภ. 1) พร้อมส าเนาผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรองแห่งชาติ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ท าทะเบียน
ประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น) 
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การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ  

ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก าหนดว่า ผู้ใด้รับบรรจุ และแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนา เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี ตามที่ก าหนด
ในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามวรรคหนึ่ง ผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ 
ก.พ. ไม่ต่ ากว่ามาดรฐานที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุสั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ถ้าผู้นั้นมีผลการประเมิน
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว หรือไม่ก็ตาม เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

1. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม ของบุคคล 
ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  

2. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล
สูงสุด  

3. เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีมาตรฐาน สะดวก คล่องตัว เป็น
ธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ การก าพ้นดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ลองทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผล การทคลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้ ครั้งละ  3 
เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี 

มีขั้นตอนดังนี้  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  
- นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น ประธานกรรมการ  
- ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น กรรมการ  
- หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง เป็น กรรมการ  
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เป็น เลขานุการ  

2. จัดท าแบบประเมินตามแบบที่ให้ เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการเป็นผู้ประเมิน     
เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  

3. จึงออกค าสั่งให้พันการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรายนั้น  

4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัด ทราบ (เรื่อง การพันทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบเอกสารดังนี้  
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
- แบบประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการ  
- ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่ง อบต. ที่......../....ลว.........เดือน..........พ.ศ. 
……..ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง) 
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การเลื่อนระดับ  

1. ข้าราชการผู้ที่จะขอเลื่อนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองก่อนว่าครบก าหนดที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งให้
สูงขึ้น จัดท าบันทึกถึงงานการเจา้หน้าที่แจ้งประสงค์ เพ่ือขอเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น  

2. งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งว่าครบก าหนดจริง และสามารถเลื่อนระดับได้จัดท าบันทึกเสนอ
นายกเทศมนตรี/อบต. เพ่ือด าเนินการขอเลื่อนระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้กับข้าราชการรายนี้ (รอนายกฯ เซ็นอนุมัติ)  

3. จัดหาคณะกรรมการที่จะท าการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ถ้าหน่วยงานต้นสังกัดเป็นเทศบาล 
คณะกรรมการก็ต้องเป็นบุคคลที่สังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน แต่ถ้าต้นสังกัดเป็น อบต. คณะกรรมการก็ต้องเป็น
บุคคลที่สังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน เมื่อเลือกบุคคลมาเป็นคณะกรรมการฯ เพ่ือท าการประเมินได้เหมาะสมตาม
ต าแหน่งที่จะท าการเสื่อนระดับให้สูงขึ้น  

4. จัดท าหนังสือส่งขอความอนุเคราะห์ยืมตัวบุคลากรเป็นคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
จ านวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เป็น ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลหน่วยงานต้นสังกัด ที่ตนอยู่ (รอหนังสือตอบรับ
ยืนยันการร่วมเป็นคณะกรรมการฯ ครบทั้ง 3 ราย)  

5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ของข้าราชการ ที่ขอเลื่อนระดับ  

6. จัดท าหนังสือส่งเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือร่วมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานตามวันและเวลา        
ที่ก าหนด (โดยแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแจ้งให้คณะกรรมการทราบด้วยทุกคน 1 ฉบับ) ซึ่งจะมีการ
ประชุม 2 ครั้ง  

- ครั้งที่ 1 เป็นการประชุมเพื่อพิจารณาก าหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ (เลขาบันทึกรายงาน
การประชุมด้วย)  
- ครั้งที่ 2 เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน(เลขาบันทึก
รายงานการประชุมด้วย)  

7. ข้าราชการผู้ขอเลื่อนระดับ ต้องจัดท าแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย โดยแบบการจัดท า
รูปเล่ม ประกอบด้วย 
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แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล - 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 าแหน่ง  ไม่ครบ แตะจะครบก าหนดในวันที่  

ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  

 ติดต่อกัน 2 ปี  ไม่ติดต่อกันแต่ครบ 2 ปี   อ่ืนๆ  

ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  

 ตรงตาม ที่ ก.อบต.ก าพนด  ไม่ตรง  อัตราเงินเดือน  ตรงตามหลักเกณฑ์ 1  ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์เมื่อ  

ประวัติการด าเนินการทางวินัย  เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ…………..........................……เมื่อ........................................  

 ก าลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย ปี  ก าลังอยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย  ถูกลงโทษทางวินัยและไม่อยู่ใน
ระหว่างถูกลงโทบทางวินัย  
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หมายเหตุ (ลงชื่อ)..........................................ผู้ตรวจสอบ หวัหน้าส านกั/ผู้อ านวยการกอง ขึ้นอยู่ว่าผู้ขอเลื่อนอยู่สังกัดกองไหน
ก็เป็นหัวหน้ากอง/ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้ลงนาม 

8. คณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จเรียบร้อยแล้วให้จัดท า ดังนี้  
- ถ่ายเอกสารผลงานของตนเองพร้อมเข้าเล่มให้เรียบร้อย จ านวน 5 เล่ม  
- รับรองส าเนาถูกต้องด้วยตนเองให้ครบตามจ านวนเล่มที่จัดท า  

9. จัดท าหนังสือส่ง ขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด ในการเลื่อนระดับของต าแหน่ง เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น (โดยแนบแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ จ านวน 2 เล่ม)  

10. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้จัดท า ดังนี้ (รอมติแนบด้วย)  
- จัดท าค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ส าหรับต าแหน่งประเภท        

จากระดับเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ 
- เขียนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริง ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง จัดท าหนังสือส่งค าสั่งการเลื่อนและ

แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งประเภทระดับเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งระดับ     (เรียนประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยแนบ... ) 

1. ส าเนาค าสั่งแต่งฯ จ านวน 1 ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนประวัติฯ จ านวน 1 ชุด  
๑. ส าเนาค าสั่งการเลื่อนระดับแจ้งให้กองคลังรับทราบ เพ่ือจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องในการจ่าย

เงินเดือนให้แก่ผู้ที่ได้รับการเลื่อนล าดับต่อไป 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท.และ ก.อบตที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม 2559 เรื่อง การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ในการประชุมและะมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีหลักการเป็นไป
ตามข้อ 20 วรรคสองของประกาศ คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลาง
การบริหารงานบุคคล ส่วนท้องถิ่น ฉบับ ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2544 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ 
ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตาม ลักษณะงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแจ้งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐานทั่วไปที่ก าหนด และ
ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่รอบการประเมินผล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2559 ครั้งที่ 2 (1 เมบายน ถึง 30 กันยาซน ว2559) เป็นต้นไป ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส 
เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ รอบที่ 1 ระหว่างวันที่          
1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีงบประมาณรอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน  

องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ การประเมินผลการปฏิบัติราชการส าหรับรอบ
การประเมินทั้งปี  
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รอบท่ี 1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ)  
รอบท่ี 2 (วันที่ 1 เมบายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน) 
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดองค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ คือ พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า  

- ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70  
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30  

ระดับผลการประเมิน ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ระดับ ดังนี้  

1) ระดับดีเด่น คะแนน 90 ขึ้นไป  

2) ระดับดีมาก คะแนน 80-89  

3) ระดับดี คะแนน 70-79  

4) ระดับพอใช้ คะแนน 60-69  

5) ระดับต้องปรับปรุง คะแนนต่ ากว่า 60  

พนักงานจ้าง  
- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก ปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ประโยชน์ของงาน   

การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นมาใช้ส าหรับการ
ประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  

- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น      
5 ระดับ ได้แก่  

ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน)  

ดีมาก (ตั้งแต่ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน)  

ดี (ตั้งแต่ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน)  

พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน)  

ปรับปรุง (น้อยกว่า 65 คะแนน)  

มีขั้นตอนดังนี้  
1. องค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานส่วนต าบล 

พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้สังกัดทราบโดยทั่วกัน 

2. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายระดับความส าเร็จของงานพร้อม จัดท า
บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จ อย่างเป็นรูปธรรมและ
เหมาะสม  
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3. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ก าหนดน้ าหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ (ต าแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)  

4. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  

5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  

6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ค าปรึกษาแนะน า และ
พัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ ตามข้อตกลง ที่ก าหนดไว้  

7. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับ
การประเมิน ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  

8. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) เป็น
รายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ  
ผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน         
ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้ง ผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
ประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป  

10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบ   
งานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ  

11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกลั่นกรอง ผลการ
ปฏิบัติราชการ  

12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน ในภาพรวม
ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อรับทราบผลการ ประเมิน  

14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกฯ พิจารณาผลการ ประเมินพร้อมลงนามใน
แบบประเมินท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน "ดีเด่น" เสนอต่อนายกฯ ลงนาม และปิดเปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

16. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับ ดีเด่น ดีมาก ดีพอใช้ และ
ระดับปรับปรุง ไว้ให้ชัดเจน  

17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านักกอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านักกอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้ส านักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ เก็บต้นฉบับแบบประเมิน
ไว้ในแฟ้มประวัติ  

18. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานเรื่องอ่ืน 1 เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
การเลื่อนระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้าง ของพนักงานจ้างต่อไป 



๑๐ 
 

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

1. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงาน
การประชุม) โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ  

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

1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป กลุ่มผู้ ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  

2. กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท อ านวยการท้องถิ่น 
(ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น(ระดับสูง) และ ศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนใน
อันดับ คศ.4 และ คศ.5 พนักงานกรู แยก 2 กลุ่ม  

1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วย 
คศ.1 คศ.2 และ คศ.3  

2. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ 
คศ.5 ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน  

3. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ กันยายน ตามบัญชีถือจ่าเงินเดือน เพ่ือค านวณวงเงินที่ใช้เลื่อน
เงินเดือน ครั้งที่ 1 โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ มีนาคม หากค านวณ
แล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม วิธีการคิดจ านวนข้าราชการทั้งหมด X 15% -.......... คน น ายอดเงินเดือนรวม
ทั้งหมด x 6% .....................เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1) =.............บาทครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือน        
ร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ * กันยายน วิธีการคิดยอดเงินเดือน
ปัจจุบันรวมทั้งสิ้น........................บาทวงเงินร้อยละ 6 ………………...บาท หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1) 
=............เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค.(ครั้งท่ี 2)..........................บาท  

4. จากการประชุม สรุปได้ว่าผู้ใครได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเท่าไหร่แล้ว ก็เสนอนายกฯ..............................บาท ความเห็น
ของคณะกรรมการออกค าสั่งเลื่อน ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (เมษายน) 2 (ตุลาคม)  

5. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้  
- ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า  
- จัดท าบัญชีแสดงจ านวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงานส่วนต าบล ครั้งที่(1 มีนาคม) และ      

ครั้งที่ 2 (1 กันยายน)  
- จัดท าแบบ ๑ ของของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเถ่ือนขั้น ๑ ขั้น 
- จัดท ำแบบ ๒ ของข้ำรำชกำรผู้สมควรได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  
- จัดท าแบบบัญชีและสรุปผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครูลูกจ้างประจ า  
- จัดท าประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น  
- แจ้งให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ในสังกัดทราบ  
- จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ทราบ 
 



๑๑ 
 

 
 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ  

ตามประกาศ ก จ.ก.ท.และ ก.อบต.เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานข้าง (ฉบับที่ 3)ลงวั นที่ 10 กรกฎาคม 
2557 ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นพนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนผลการประเมินการ ปฏิบัติงาน ดังนี้  

- ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า 8 เดือน 
(1 ตุลาคม - 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล     
ใน วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  

- พิจารณาเถื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจา้งที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา ร้อยละ 6 
ของฐานค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ควบคุมวงเงินงบประมาณการค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 
ของอัตรา ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน ในกรณีที่มีการค านวณเพ่ือปรับอัตราค่าตอบแทน หรือ
เลื่อนค่าตอบแทนหากค านวณแล้วมีเศษ ไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็น 10 บาท  

- ให้ อบต.จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ 
29 ได้ พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างได้ ให้พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ 29 ได้  
 
วิธีการคิด  

จ านวนพนักงานจ้างตามภารกิจ ณ 1 กันยายน   =  6   คน  

ค่าตอบแทนรวมทั้งหมด     = .......................... บาท  

วงเงิน 4% ของค่าตอบแทน     = .......................... บาท  

วงเงินที่ใช้เลื่อนต้องไม่เกินยอดเงินที่คิดจาก 4%  

เกณฑ์ที่ก าหนด ต้องไม่เกินเกณฑ์ 6%  
ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์  ดีเด่น   5.50% คะแนน 95-100%  

ดีมาก   4.50% คะแนน 85-94%  
ดี   3.50% คะแนน 75-84%  
พอใช้   0.00% คะแนน 65-74%  
ปรับปรุง  0.00% คะแนน 0-64% 

งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้  

- จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนให้พนักงานช้างตามภารกิจ (1 ตุลาคม ของทุกปี) จัดท าค าสั่งให้พนักงานจ้าง
ตามภารกิจได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  

- จัดท าแบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจา้งตามภารกิจ  
- ลงรายการในทะเบียนประวัดิพนักงานจ้าง  
- แจ้งให้พนักงานจ้าง ในสังกัดทราบ  
- จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ทราบ 



๑๒ 
 

 
การออกบัติประจ 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 6 เดือน หรือไม่ แต่งกายถูกต้องหรือไม่ บัตรเก่า (กรณีเคยท า

บัตร)  
- กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนาค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ  
- กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ  
- กรณีเปลี่ยนชื่อตัว เปลี่ยนชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า  
- การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง  
- ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้  ๖ ปี นับแต่วัน

ออกบัตร และบัตรประจ าตัว  
- ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง  
- ลงทะเบียนคุมการออกบัตร  

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือกรอกค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ ด้วยตัวเอง 
-แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
- รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จ านวน ๒ รูป  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม)  
- ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 


