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ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล ท่ีเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซ่ึงจะ
สามารถทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้
การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการ
เผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน  

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมนี้ จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงใหงาน
บริหารงานบุคคล สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 
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คูมือการปฏิบัตงิานนักทรัพยากรบุคคล  
  
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน งานการเจาหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เพ่ือใชสําหรับเปน
แนวทางการทํางานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียด
ของการดําเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาท่ี โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทํางาน     
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานใหเปนไปตามแผนงานท่ี

กําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอระสานงาน 

กับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง     
4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ ผูปฏิบัติงาน

ได 
 
กรอบโครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
  

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

  

กองคลัง 
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สวนตําบล 
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รองปลัด อบต. 
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กองการศึกษาศาสนา  
และวัฒนธรรม              

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

กองชาง 
(นักบริหารงานชาง ระดับตน ) 

 - งานการเงิน 
  - งานจัดเก็บและพัฒนารายได 
 - งานทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุ 

 -  งานบริหารทั่วไป 
 - งานการเจาหนาที ่
 - งานสงเสริมการเกษตร 
 - งานนโยบายและแผน 
 - งานนิติการ 
 -  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 - งานปองกันและบรรเทาสาธารณ

ภัย 

 

 

 

 

 

 - งานกอสราง 
 - งานออกแบบและควบคุม
อาคาร 
 - งานประสานสาธารณูปโภค 
  

 - งานบริหารการศึกษา 
 - งานสงเสริมการศึกษา          
   ศาสนาและวัฒนธรรม 

  

หนวยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ชก)) 



 
 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจาหนาท่ี 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลัก
เกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสมในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารคาตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารง
ตําแหนง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 



3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริหาร 

4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน
หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความ
เขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินมีหนังสือสํารวจความประสงคให กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 
2. องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจัดทําหนังสือแจงการสํารวจและประสงคขอ กสถ.ดําเนินการ

สอบแขงขัน สงไปยงัประธาน ก.อบต.จ.ขอนแกน 
3. เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงขัน

ไดเรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแตงตั้ง 
4. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแจงผานสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดขอนแกนในการ

สงรายชื่อผูสอบแขงขันไดท่ีประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งในตําแหนงท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินรองขอให กสถ.
ดําเนินการสอบแขงขัน   

5. ผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการมารายงานตัวท่ีสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวพรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาให) 
 6. องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุ แตงตั้ง และสงหนังสือเสนอตอ ก.อบต.จ.ขอนแกน เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดย
แนบเอกสารท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาใหกับผูมาบรรจุแตงตั้งเขารับ
ราชการ) 
 7. เม่ือ ก.อบต.จ.ขอนแกน มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการแลว 

8. องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ดําเนินการดังนี้ 
    - จัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานสวนตําบล 1 ฉบับ ไวท่ีตนสังกัด

ท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกันท้ัง 2 ฉบับ)  
    - สงหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.

อบต.จ.ขอนแกนร) (โดยแนบสําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง พรอมสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บใน
แฟมของจังหวัด 

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผูมาบรรจุแตงต้ัง และจัดทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษา 
เม่ือสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสําเร็จการศึกษาจริง นําผลการตรวจสอบเก็บไวใน
ทะเบียนประวัติของขาราชการผูนั้น   

10. งานการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวเพ่ือขอตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรมและจัดทําหนังสือเพ่ือขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหนาพิสูจน
หลักฐาน สถานีตํารวจภูธรตามภูมิลําเนาท่ีผูนั้นอาศัยอยู (สงไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ) เม่ือไดผลพิมพลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจ จัดเก็บผลพิมพลาบนิ้วมือ (สําเนา) ไวใน
ทะเบียนประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูนั้น 

 
 

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได) 

 



แผนผังข้ันตอนการบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีรองขอให กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสงเสริมฯ สํารวจอัตราวางและประสงครองขอ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวทําหนังสือแจงการสํารวจและประสงคขอ กสถ.

ดําเนินการสอบแขงขัน สงไปยังประธาน ก.อบต.จ.ขอนแกน 

เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบและไดบุคคลมาแลว กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชีผู

สอบแขงขันไดเรียกผูผานการสอบแขงขันมารายงานตัว 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวไดรับแจงรายชื่อผูบรรจุแตงตั้งแลว ใหทํา

หนังสือขอความเห็นชอบเพ่ือขอให ก.อบต.จ.ขอนแกน มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคล

เขารับราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวออกคําสั่งบรรจุแตงตั้งบุคคลเขาเปนพนักงาน

ตําบล แลวรายงานการบรรจุแตงตั้งให ก.อบต.จ.ขอนแกน ทราบตอไป 

จังหวัดขอนแกนจัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบพรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบได 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี............/2561 

เรื่อง  บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานตําบล 
------------------------------------------ 

   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับหลักเกณฑและเง่ือนไขการสอบแขงขัน พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
พนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน ในการประชุม ครั้งท่ี......../............. เม่ือวันท่ี............เดือน...........................
พ.ศ.............. จึงใหบรรจุผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง จํานวน
..............ราย 
 

โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งและใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใน
ตําแหนงดังกลาวมีกําหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้ 

   

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561  เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561 
 
 
       

(          ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว



 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบคุคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 11  พฤศจิกายน 2545  

ขอ 124 ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล ใหมีการทดลองหนาท่ีราชการของ
พนักงานสวนตําบล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตองดําเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไมผานการประเมินไมควรใหรับราชการ
ตอไปก็สั่งใหผูนั้นออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.  

ขอ 127 ใหเทศบาลกําหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดตามความ
เหมาะสม แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน 
ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความ
ประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการ  

ขอ 130 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซ่ึงอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาท่ีดูแล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหนึ่งคน พนักงานสวนตําบลผูเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

ขอ 131 ใหคณะกรรมการทําหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินท่ีกําหนดไว ทําการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งท่ีสองเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

- ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปน ประธานกรรมการ 
- หัวหนาสํานัก/ผูอํานวยการกองท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นสังกัด เปน กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย   เปน กรรมการ 

 2. จัดทําแบบประเมินตามหัวขอท่ีกําหนด เพ่ือใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการเปนผูประเมิน เม่ือผลการประเมินผานการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. ออกคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนักงานเทศบาลผูนั้น 
 4. จัดทําหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จ.ขอนแกน ทราบ เรื่อง การพนทดลองการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
  - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - สําเนาคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
 



แผนผังข้ันตอนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกขอความเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

เม่ือครบกําหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบท่ีกําหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ํากวาเกณฑ 
(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมินฯ รายงาน
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบในโอกาสแรก

ท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไมต่าํกวาเกณฑ (รอยละ 
60) ใหประธานกรรมการประเมิน รายงานใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบเมื่อเสร็จสิน้การประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกจากราชการ 
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบและมี

คําส่ังใหผูนั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  
ก.อบต.จ.ขอนแกน ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่ไดรับ

รายงานพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และสงคําส่ังไปยัง ก.อบต.จ.
ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่มีคําส่ัง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ใหคณะกรรมการ
ประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการใหคณะกรรมประเมินฯ รายงานให

นายกองคการบรหิารสวนตําบลทราบ 

อบต.ประกาศใหผูนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการพรอมแจงผลใหผูทดลองปฏิบัติฯ 
ทราบ รายงานให ก.อบต.จ.ขอนแกน ทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏวา 
ไมเปนท่ีชัดแจง เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีฯ ลาคลอด

บุตร ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานานหรือลาปวยเพราะประสบ
อันตรายจากการปฏิบัติหนาท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะ

ประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการครบ 6 เดือน
แลวก็ได ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ

กําหนดใหทําการประเมินอีกครั้ง แบงออกเปน 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ปรากฏวาเปนผูมี
ความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯ รายงานให

นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวทราบ 

อบต.ประกาศใหผูน้ันเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการพรอมแจงผลใหผูทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงาน

ให ก.อบต.จ.ขอนแกนทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการแลว ปรากฏวา ไมมคีวามรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานหรือไมเหมาะสมกับตําแหนงและหนาท่ีราชการและ
ไมผานการประเมินไมควรรับราชการตอไป ใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทานางแนวสั่งใหผูน้ันออกจากราชการ โดย

ไดรับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.ขอนแกน 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี............/ 2561 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี........../2561 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 
ไดบรรจุและแตงตั้ง............................................................ เปนพนักงานสวนตําบล ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน สังกัดสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว โดยใหเริ่มทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแต วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 นั้น 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบดวย ขอ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดขอนแกนเรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
ลงวันท่ี 11 พฤศจกิายน 2545 จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสํานักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ 
 

ใหมีหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑประเมินตามหลักเกณฑของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2561 
    

สั่ง  ณ  วันท่ี.............เดือน ธันวาคม  พ.ศ.2561 
 
 
 

(          ) 
                                              นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง ใหพนักงานสวนําตบลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

--------------------------------------- 
 

ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบล ท่ี............/2562 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง บรรจุ
และแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล ราย.................................................. วุฒิการศึกษา
...........................................สาขา..................................................... ใหดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(ตําแหนงเลขท่ี 09-3-01-4101-001) งานธุรการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยใหทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง เปนระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 ถึงวันท่ี 31 
มีนาคม 2562 นั้น 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน 
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ขอ ๑๓๔ ลงวันท่ี 11
พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   จึงใหพนักงานสวนตําบลสามัญดังกลาวพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตั้งแต
วันท่ี 1 เมษายน 2562  เปนตนไป 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดอืน เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖2 
 
 
 

   (            ) 
                                               นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 
2559 เปนตนไป  

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแก การ
เลื่อนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอ่ืนๆ การใหเงินรางวัลประจําป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน การ
แตงตั้งขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเปนการ
เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาท่ีกําหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามท่ี ก.อบต.กําหนด และ
สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.อบต.กําหนด อยางนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ  
ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป  
ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

 ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตําบลนําผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานมาจัดกลุมตามผลคะแนน แบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป 
ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 
ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 
ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ํากวารอยละ 60 

 ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล สําหรับรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ผูอํานวยการสํานัก 

กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง 
ผูอํานวยการสํานัก กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนมีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง 

สําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กอนเริ่มรอบประเมินหรือในชวงรอบประเมิน องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวประกาศ

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลใหทราบโดยท่ัวกัน (ทําบันทึก
ขอความแจงเวียนใหพนักงานสวนตําบลทราบดวย) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานสวนตําบล 

 



2. บันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนํามาประเมิน น้ําหนัก เปาหมาย 
(หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 
 3. ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมินและผูรับการประเมิน กําหนดตําแหนงท่ีประเมินตองมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ใหเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง พรอมกําหนดน้ําหนักสมรรถนะ 
 4. ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมินและผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมิน ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชา (ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ 
ใหคําปรึกษา แนะนํา และพัฒนาผูรับการประเมิน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ
ตามขอตกลงท่ีกําหนดไว    

7. เม่ือสิ้นรอบประเมิน ผูบังคับบัญชา (ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล  (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทําไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

8. ใหผูบังคับบัญชา(ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมิน) แจงผลการประเมินแกพนักงานสวนตําบล (ผูรับการ
ประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไม
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ในสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย   

9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลตอไป  

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปน
เลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาใหความเห็น ตามวันเวลาท่ีกําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทา
นางแนว พิจารณาผลการ ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานการเจาหนาท่ีจัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก 
ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทําประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปดประกาศในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการหรือ 
พนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดไวท่ีสํานัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน และใหสํานักงานปลัด/งานการ
เจาหนาท่ีจัดเก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ   

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนเริ่มรอบประเมินหรือชวงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาสวนตําบล 
(โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 70) 

ผูมีอํานาจประเมินและผูรับการประเมินกําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวช้ีวัด นํ้าหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงช้ีความสําเร็จของงาน 

และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พนักงานสวนตําบล เพ่ือพิจารณาแลวสรปุความเห็นนําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล 

ทานางแนวเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผูมีอํานาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนําเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึน
ไปช้ันหน่ึง (ถามี) และแจงใหผูรบัการประเมินทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบ หากไมยินยอมลง

ลายมือช่ือใหพนักงานสวนตําบลอยางนอย 1 คน  ลงลายมือช่ือเปนพยาน 

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล โดยมีปลดั อบต. เปน
ประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

งานการเจาหนาท่ีจดัลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูท่ีมผีลการประเมินระดบัดีเดน ดมีาก ดี 
พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทําประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน “ดเีดน” เสนอ

ตอนายก อบต.ทานางแนว ลงนาม และปดประกาศ ในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตอคณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นข้ันเงินเดือนตอไป 



 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 

------------------------------------------------ 
 

  โดยท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวตําบล (ก.อบต.) ไดกําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2558 กําหนดให
องคการบริหารสวนตําบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานสวนตําบลใน
สังกัดทราบโดยท่ัวกัน กอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบล สําหรับรอบการประเมินประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ครั้งที่ 1 
(1 ตุลาคม 2561 – 31 มีนาคม 2562) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลใหคํานึงถึงระบบบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจําผูบริหาร และสมรรถนะประจาํสายงาน 
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. กําหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกําหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจําสายงาน 3 ดาน และ
สมรรถนะประจําบริหาร 4 ดาน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลเจาพระยา
ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ
คะแนนแตละระดับใหเปนไปตามท่ี ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินตามท่ี ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 

  

  ประกาศ  ณ  วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 

    
 

            (                                    ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี        / ๒๕62 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ขอ 13 ใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ประกอบดวย ปลดั
อบต.เปนประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานสวน
ตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล เปนเลขานุการ องคการบริหารสวนตําบลทา
นางแนวจึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบดวย 
 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล     ประธานกรรมการ 
2. ผูอํานวยการกองคลัง      กรรมการ 
3. ผูอํานวยการกองชาง      กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 

  

ใหคณะกรรมการฯ มีหนาท่ีใหคําปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและ
ความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบลทุกประเภทตําแหนงและระดับ กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบลทานางแนวไป 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 

 
 

(                                   ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 

ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม 2561 – ๓๑ มีนาคม ๒๕62) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 11 พฤศจิการยน 2545 
สวนท่ี 5 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ขอ ๓34 ใหนําระบบเปดมาใชในการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี ท่ีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือน และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล ขอ 11(7) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลหรือผูบังคับบัญชาท่ีไดรับมอบหมายประกาศ
รายชื่อพนักงานสวนตําบลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดนในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเปนการยก
ยองชมเชยและสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งข้ึน 

  

เพ่ือใหเปนไปตามประกาศดังกลาวขางตน  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงประกาศ
รายชื่อพนักงานสวนตําบลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕61 – ๓๑ มีนาคม 
๒๕62) ดังนี้ 

 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ – สกุล ตําแหนง รอยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

2 
 

3 
 

................................................ 
 
สํานักปลัด 
............................................... 
 

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

นักบริหารงานทองถ่ิน 
(รองปลดั อบต. ระดับตน) 
 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
 

นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 
 

91.0 
 
 

91.4 
 

92.4 
 

   

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดอืน เมษายน  พ.ศ.๒๕62 

 
 

            (                                     ) 
       นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

 



 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับต้ังแตวันท่ี 1 
มกราคม 2559 เปนตนไป  

ขอ 5 ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 

ขอ 6 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหเลื่อนปละสองครั้ง  
ครั้งท่ี 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนในวันท่ี 

1 เมษายนของปท่ีไดเลื่อน 
ครั้งท่ี 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันท่ี 

1 ตุลาคมของปถัดไป 
 ขอ 14 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน
สวนตําบล เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทุก
ประเภทตําแหนงและระดับตําแหนง ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานสวนตําบลรับผิดชอบงานการ
เจาหนาท่ีของสวนตําบล เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนของพนักงานสวนตําบล 
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงาน

สวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน 

3. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 

4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ประกอบดวย 
- รองนายก อบต. หรือผูท่ีนายก อบต.มอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

5. งานการเจาหนาท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพ่ือนํามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ตามลําดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

7. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานสวนตําบล 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 
 



8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาท่ีกําหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือน (พรอมบันทึกรายงานการ
ประชุม) 

9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานสวนตําบล 
    - กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผู

ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) กลุมผูดํารง
ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง)  

    -. กลุมดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกท่ีไมมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. คํานวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพ่ือคํานวณ
วงเงิน ท่ีใชเลื่อนเงินเดือน  

ครั้งท่ี ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการท่ีครองตําแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคํานวณ
แลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็ม   

วิธีการคิด     จํานวนขาราชการท้ังหมด X 15%  = ............คน    
นํายอดเงินเดือนรวมท้ังหมด X 6%  = ............บาท    
เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............ บาท  

ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการท่ีครองตําแหนงอยู  ณ 
๑ กันยายน   

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังสิน้    = ............บาท        
วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    
หัก เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............บาท    
เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2)       = …………บาท 

 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนไดเลื่อนข้ันเงินเดือน
เทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาเพ่ือพิจารณาและออก
คําสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)      

12. งานการเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารประกอบ ดังนี้ - 
- ออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบล และบัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับ

การเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 
- จัดทําแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ข้ัน  
- จัดทําแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน    
- จัดทําแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี)  
- จัดทําแบบ 5/1 บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบล ผูครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และ

วันท่ี 1 ตุลาคม  
- จัดทําแบบ 5/2 บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบลผูครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และ

วันท่ี 1 ตุลาคม 
- จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกนเพ่ือพิจารณา 

 
 



 
แผนผังข้ันตอนการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานสวนตําบล 

จัดทําประกาศกําหนดจาํนวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบลพนักงานครู 
และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบล ก.พ.7 

 
   

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปน

กรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ   

ผูบังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวน
ทองถ่ิน ครั้งท่ี 1/ครั้งท่ี 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสาย

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทํางาน มาประกอบ และเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็น
นําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลปละ ๒ ครั้ง / ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – 
๓๑ มีนาคม) ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดทําหนังสือสงพรอมคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ ก.อบต.จ.
ชัยนาทพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 
   



 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  การกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล 

และการเล่ือนเงินเดือนของพนักงานครู ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------------ 

 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ขอ 8 และขอ 9 พนักงานสวนตําบลซ่ึงจะ
ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยูในหลักเกณฑตามประกาศ ดังนั้น เพ่ือใหการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เปนไปดวยความเรียบรอย 
และเปนไปตามประกาศขางตนองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงประกาศกําหนดหลักเกณฑการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานสวนตําบลและพนักงานครู ดังนี้ 
 

๑. ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับพอใชจนถึงระดับดีมาก (60-90%) 
(2) ในครึ่งปท่ีแลวมา ไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถและดวยความ

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือกาวหนาแกราชการ 
(3) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(4) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
(5) ในครึ่งปท่ีแลวมาไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(6) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวไมนอยกวา 4 เดือนหรือ

ไดปฏิบัติราชการมาแลวไมนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย 
(7) ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 
(8) ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 
(9) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลากิจเกินกวา 10 วันทําการ หรือมาทํางานสายเกินกวา 20 

ครั้ง ตามท่ีนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาไดกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  
 (10) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาปวยไมเกิน 23 วัน

ทําการ แตไมรวมถึงวันลาตาม (6) (7) และวันลา ดังตอไปนี้ 
ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจาย
เงินเดือน 

ข .ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
ค. ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน

ไมเกิน 60 วันทําการ 



ง. ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

จ. ลาพักผอน 
ฉ. ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
ซ. ลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา

ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
ฌ. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 การนับวันลาไมเกิน 23 วัน สําหรับวันลาปวยท่ีใหนับเฉพาะวันทําการ 
2. ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ัน 

ผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 1  ข้ันในแตละครั้ง ตองอยูในหลักเกณฑท่ีจะ
ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน และอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ 
ดังตอไปนี้ดวย 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน (ตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป) 
(2) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถึงเปนตัวอยางท่ีดีได 
(3) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด

สิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษและทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

(4) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ี
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

(5) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษและปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

(6) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปน
พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(7) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี
ยิ่งแกประเทศชาติ          

๓. ผูท่ีไมมีสิทธิไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแตละครั้ง 
(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับตองปรับปรุง (ต่ํากวา ๖๐%) 
(2) ในครึ่งปท่ีแลวมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักวาโทษภาคทัณฑหรือถูกศาลพิพากษา

ในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิ
ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน  

(๓) ในครึ่งปท่ีแลวมาถูกพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
(๔) ในครึ่งปท่ีแลวมาขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(๕) ในครึ่งปท่ีแลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการนอยกวา 4 เดือนหรือไดปฏิบัติ

ราชการมาแลวนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย 
(6) ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือตางประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวา 4 เดือน 
(7)  ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในตางประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวา 4 เดือน 



(8)  ในครึ่งปท่ีแลวมา ลากิจเกินกวา 10 วันทําการ หรือมาทํางานสายเกินกวา 20 
วันทําการ ตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวไดกําหนดหนังสือไวกอนแลว 

(9) ในครึ่งปท่ีแลวมามีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวาหกเดือน โดยมีวันลาเกินกวา 23 
วันทําการ แตไมรวมถึงวันลาตาม ก-ฌ 

 

  ในครึ่งปท่ีแลวมา หากพนักงานสวนตําบลและพนักงานครูไดลาหรือมาทํางานสายเกินกวาท่ี
กําหนดไว ใหผูบังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินใหอยูในเกณฑต่ํากวามาตรฐาน อันจะทําใหผูนั้นไมสามารถ
ไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจําป และใหผูบังคับบัญชารายงานตอ
นายกเทศมนตรี เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหยอนความรูความสามารถในการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดอืน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 
 

            (                                      ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  กําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบลพนักงานคร ู 

และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน  
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

------------------------------------------------- 
 

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขนแกน เรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล  พ.ศ.2558 ขอ 8 (8) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในครึ่ง
ปท่ีแลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีนายกเทศมนตรีกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดย
คํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอันเปนท่ีตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 

ตามแผนอัตรากําลังสามปขององคการบริหารสวนตําบลทานางแนว มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล
18 อัตรา และพนักงานจาง 13 อัตรา รวมท้ังสิ้น 31 อัตรา โดยแตละตําแหนงมีภารกิจหนาท่ีแตกตางกันไป
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาท่ีรับผิดชอบแตละงานตางกัน มีความชํานาญงานในหนาท่ีแตกตางกัน 
โดยองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวมีพ้ืนท่ีความรับผิดชอบจํานวน 10 หมูบาน มีแมน้ําเจาชีผาน ทําใหท่ี
ผานมา ประสบปญหาน้ําทวมและปญหาภัยแลง เปนประจําทุกป ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว
จึงจําเปนตองเตรียมพรอมตอสถานการณท่ีอาจเกิดข้ึนได และเพ่ือใหเปนไปตามประกาศดังกลาวขางตน 
ลักษณะงาน สภาพพ้ืนท่ี และจํานวนบุคลากร องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงไดกําหนดจํานวนครั้ง
การลา และการมาทํางานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานคร ูและการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง รวมถึงการพิจารณาในการตอ
สัญญาจางของพนักงานจาง ดังนี้ 

๑. พนักงานสวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง ในครึ่งปท่ีแลวมากอนการประเมินเพ่ือเลื่อนข้ัน
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนคาตอบแทน จะตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

๒. พนักงานสวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง ในครึ่งปท่ีแลวมากอนการประเมินเพ่ือเลื่อนข้ัน
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนคาตอบแทน จะตองมีวันลาและการมาทํางานสาย ดังนี้  

2.1 มาทํางานสายเกินกวา.........ครั้ง หรือลากิจเกินกวา.........วันทําการ ใหผูบังคับบัญชาประเมิน
อยูในเกณฑต่ํากวามาตรฐาน อันจะทําใหผูนั้นไมสามารถไดรับการพิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนและเงินรางวัลประจําป 

2.2 มาทํางานสายเกินกวา..........ครั้ง หรือลากิจเกินกวา.........วันทําการ ใหผูบังคับบัญชา
รายงานตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัย ฐานหยอนความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

โดยการลาตางๆ ขอใหพนักงานสวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจางแตละคนไดพิจารณาถึง
ความจําเปนของเหตุแหงการลาทุกครั้ง ท้ังนี้ ขอใหคํานึงถึงการใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ีเปนสําคัญ 
 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

  ประกาศ  ณ  วันท่ี............เดอืน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕61 

            (                                    ) 
                 นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 



 
          

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี…………./ ๒๕62 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดอืนพนักงานสวนตําบล 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน  เรื่อง 
หลักเกณฑและเ ง่ือนไขเ ก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ขอ 14 ให
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลเพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาและ
เสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทุกประเภทและระดับตําแหนง 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงาน
สวนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลเปนเลขานุการ 
 

  เพ่ือใหการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล เปนไปตามหลักเกณฑ เกิด
ความโปรงใสและยุติธรรม องคการบริหารสวนตําบลจึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน
พนักงานสวนตําบล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบดวย 
 

  ๑. รองนายกองคการบริหารสวนตําบล   ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล    กรรมการ 
  3. ผูอํานวยการกองชาง      กรรมการ 
  4. หัวหนาสํานักปลัด      กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
    

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันท่ี...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
 
 

(                                     ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล 
ท่ี............/ ๒๕62 

เรื่อง  การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล (ครั้งท่ี 1) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอํานาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนําบล
จังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 
30 ธันวาคม ๒๕58 จึงใหเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ครั้งท่ี 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
จํานวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคําสั่งนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.........เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    ) 
                            นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 
 



บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน 2562 
แนบทายคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี............./๒๕62 ลงวันท่ี...........เมษายน 2562 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ชื่อ-ตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี เงินเดือน 
1 เม.ย. 61 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         หนึ่งข้ันตามประกาศ ก.

อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
206 

 
 
 

สํานักปลัด 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

กองชาง 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

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

   ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

  



แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอวงนอย จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

ลําดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เม่ือ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จํานวนเงินที่ใช 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้ 
 

รวมเงินทั้งสิน้ 
 

 
หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )                
ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว                 ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       

 
 
 
 
 

แบบ ๑   
ปกปด 

ปกปด 



บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอวงนอย จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

 ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เม่ือ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนปงบฯ 2561 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จํานวนเงินที่ใช 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว                 ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       
 

 
 
 

แบบ 5/1  
บัญชแีสดงจํานวนพนักงานสวนตําบลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 เพ่ือคํานวณจํานวนผูที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ปกปด 



ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  อําเภอแวงนอย จังหวัดขอนแกน   

สวนราชการ 

จํานวนพนักงานสวนตาํบลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชํานาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สํานักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ตําแหนง หัวหนาสํานกัปลัด อบต.                                         ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 
 
 



แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบล ครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2562 

สําหรับคํานวณเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไมเกินรอยละ 15 
เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ณ วันท่ี 1 เมษายน 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

0.5 ข้ัน 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

1.0 ข้ัน 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชํานาญการ) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
            ตําแหนง หัวหนาสํานกัปลัด อบต.                    ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตาํบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี............/ ๒๕62 

เรื่อง  การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล (ครั้งท่ี 2) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอํานาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 
30 ธันวาคม ๒๕58 จึงใหเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ครั้งท่ี 2 ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
จํานวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคําสั่งนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.........เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    )  
                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 
 



บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
แนบทายคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี………..…./๒๕62 ลงวันท่ี...........ตุลาคม 2562 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ชื่อ-ตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 62 

หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         หนึ่งข้ันตามประกาศ ก.

อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
206 

 
 
 

สํานักปลัด 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

กองชาง 
 

       หนึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
206 

 
 

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

   ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

  



แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

ลําดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เม่ือ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จํานวนเงินที่ใช 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
 
 
 

             

       รวมเงินทั้งสิน้ 
 

รวมเงินทั้งสิน้ 
 

 
หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว                    ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       

 
 
 
 
 

แบบ ๑   
ปกปด 

ปกปด 



บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

 ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เม่ือ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนปงบฯ 2561 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จํานวนเงินที่ใช 
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

             
             
             
             

             
       รวมเงินทั้งสิน้  รวมเงินทั้งสิน้  

หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว                    ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       
 

 
 
 

แบบ 5/1  
บัญชแีสดงจํานวนพนักงานสวนตําบล ผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 กันยายน 2562 เพ่ือคํานวณจํานวนผูที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ปกปด 



ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
เทศบาลตําบลเจาพระยา อําเภอสรรพยา จังหวัดชัยนาท  

สวนราชการ 

จํานวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชํานาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สํานักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 
               ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว                    ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 



แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบลผูครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 กันยายน 2562 

สําหรับคํานวณเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไมเกินรอยละ 15 
เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 2 ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

0.5 ข้ัน 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

1.0 ข้ัน 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชํานาญการ) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 

             ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต.                 ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 



 
 
 
  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขนแกน  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงาน
จาง ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ปละ 2 
ครั้ง ตามปงบประมาณ  

ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560  

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปใหประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
ในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
(ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดสมรรถนะท่ี
เก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงคของแตละ
สมรรถนะแลวใหประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจางเปรียบเทียบกับสมรรถนะ
และพฤติกรรมบงชี้ท่ีกําหนด โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบลกําหนดมาใชสําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะ
ท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ให
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 
สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานสวนตําบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับ
สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 

- พนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

ในแตละรอบการประเมิน ใหสวนตําบลนําผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95  ถึง  100 คะแนน 
- ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕  แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
- ดี ตั้งแตรอยละ ๗๕  แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 
- พอใช ตั้งแตรอยละ 65  แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุง นอยกวารอยละ 65 คะแนน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจาง 

 



แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป องคการ
บริหารสวนตําบลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะ
งานและวิธีท่ี องคการบริหารสวนตําบลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ท้ังนี้ การ
ประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการ
ปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ให
ดําเนินการตามวิธีการดังตอไปนี้ 
(ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผู
ประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมายการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงาน ซ่ึงพนักงานจางผูนั้น
ตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้
ความสําเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทํางานท่ีคาดหวัง  

(ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินติดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยให
คําแนะนําและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหพนักงานจาง
สามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จของงานท่ีกําหนด 

(ค) เม่ือครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินและสวนราชการตน
สังกัดพนักงานจางดําเนินการ ดังนี้ 
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาล

กําหนด 
(2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อพนักงานจาง

ตามลําดับคะแนนผลการประเมิน 
(3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมิน กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือนําไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
(1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธาน  
(2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัด อบต.ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ  
(3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวประกาศหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจางใหทราบโดยท่ัวกัน (ทําบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจาง
ทราบดวย) 

2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมาย
การปฏิบัติงาน พรอมจัดทําบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนํามาประเมิน น้ําหนัก 
เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรม) 
 3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 



 5. พนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา
ชั้นตน (ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคําปรึกษาและ
ชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จงานท่ีกําหนด    

7. เม่ือสิ้นรอบประเมิน ผูบังคับบัญชาชั้นตนดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง (ผูรับ
การประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทําไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป  

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดอบต.ฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนา
สวนราชการหรือรองปลัด อบต.ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมท้ังพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาท่ีกําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจางไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจาง  

(โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 80) 

ผูบังคับบัญชาและพนักงานจาง กําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวช้ีวัด นํ้าหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงช้ีความสําเร็จของงาน และลง

นามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนําเสนอตอนายกองคการบริหาร

สวนตําบลทานางแนวเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถามี) และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลง

ลายมือชื่อรับทราบ  

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง โดยมีปลัด อบต.ฯ เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการหรอืรองปลัด อบต. ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผดิชอบงาน

การเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

เม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานครบท้ัง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

คาตอบแทนพนักงานจางตอไป 



 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

------------------------------------------------------ 
 

  ดวยประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 39 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น  
 

  ดังนั้น เทศบาลตําบลเจาพระยาจึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานจาง สําหรับรอบการประเมิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2561 (1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 
2562) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง มีองคประกอบการประเมินและสัดสวน
คะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 20) โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานสวนตําบล
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดมาใชสําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. กําหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการกําหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 และพนักงานจางตามภารกิจ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานสวนตําบลในลักษณะ
งานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแลวแต
กรณี 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนน
ผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมาก (ตั้งแตรอยละ 85 แตไม
ถึงรอยละ 95 คะแนน) ดี (ตั้งแตรอยละ 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอย
ละ 75 คะแนน) และปรับปรุง (นอยกวารอยละ 65 คะแนน)  
    

   ประกาศ  ณ  วันท่ี...........เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 

(         ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 



 
    
        

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี................/2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

------------------------------------------- 
 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชัยนาท เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจางของสวนตําบล (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 41 ให
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย ปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเองคการบริหารสวนตําบล ไมนอยกวา 2 คน 
เปนกรรมการ และใหพนักงานสวนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ องคการบริหารสวน
ตําบลทานางแนว จึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. ปลัด อบต.ทานางแนว      ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัด อบต.       กรรมการ 
  3. หัวหนาสํานักปลัด อบต.      กรรมการ 
  4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
  

  ใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาท่ีในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือทําหนาท่ีกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สัง่  ณ  วันท่ี..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (    ) 
                                                นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 

 
 
 
 

 



 
 
 

 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนักงานจาง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2557  

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางท่ัวไป ไดรับการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมาในตําแหนงท่ีจะเลื่อนคาตอบแทนไมนอย
กวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตนได
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป 

(2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไดไมเกินอัตรา
รอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายนและประกาศคณะกรรมการพนักงาน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 

ขอ 31 ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผล
การปฏิบัติงานในขอ 29 โดยพนักงานจางซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปท่ีแลวมาจะตองอยู
ในหลกัเกณฑดังตอไปนี้  

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให
ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(4) ตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลกําหนดเปน

หนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอันเปนท่ีต้ังของแตละสวน
ราชการหรือหนวยงาน 

(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน 

120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน

หกสิบวันทําการ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
(จ) ลาพักผอน 
(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชา

ทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
 



ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานจาง เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางท่ีผานการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือรอง
ปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการ
เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตบําล เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงาน

สวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน 

2. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง 

3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 
- รองนายก อบต.หรือผูท่ีนายก อบต.มอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

4. งานการเจาหนาท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพ่ือนํามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปนหลักในการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําป โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลําดับตนถึงนายก
องคการบริหารสวนตําบล 

6. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง  

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาท่ีกําหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประชุมกําหนดรอยละของการเลื่อน
คาตอบแทน และกําหนดวงเงินในการเลื่อนคาตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปท่ี
ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาเพ่ือพิจารณาและออก
คําสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันท่ี 1 ตุลาคม 
10. จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกนเพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศกําหนดจาํนวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบลพนักงานครู 
และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานจางทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน
ในแฟมประวัติพนักงานจาง 

 
   

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด อบต. ไมนอย

กวา 3 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ   

ผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ

ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุป
ความเห็นนําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวเพ่ือพิจารณาผลการ

ิ  
 

จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

จัดทําหนังสือสงพรอมคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางและเอกสารประกอบเสนอตอ 
ก.อบต.จ.ขอนแกน พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 
   



  
 
           

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี.............../2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

------------------------------------------- 
 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 31 
ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด อบต. ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงาน อบต.ท่ีรับผิดชอบ
งานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว    ประธานกรรมการ 
2. รองปลัด อบต.ทานางแนว      กรรมการ 

  3. ผูอํานวยการกองคลัง       กรรมการ 
  4. หัวหนาสํานักปลัด       กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
       

  ใหคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง ทําหนาท่ีพิจารณาและเสนอ
ความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางท่ีผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี  
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สัง่  ณ  วันท่ี.............เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (              ) 
                                                นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
           

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
    ท่ี…………/๒๕62 

เรื่อง  การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
--------------------------------------------- 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 
๓) ลงวันท่ี 19 สิงหาคม ๒๕๕7 ขอ ๒๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ ๓๑ จึงเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานจางตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน............ราย รายละเอียดตามบัญชีแนบทาย
คําสั่งนี้ 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (      ) 
  นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรายละเอียดการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
แนบทายคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี............./2562 ลงวันท่ี............ตุลาคม 2562 

 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตําแหนง 
อัตราคาตอบแทน รอยละท่ีใช

เล่ือน
คาตอบแทน 

คาครองชีพ รวมเงินท้ังส้ิน หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 62 อัตราเม่ือเล่ือน
คาตอบแทน 

จํานวนเงินท่ีใช
เล่ือนคาตอบแทน 

 
 

สํานักปลัด 
 

 
 
 

       

 กองคลัง 
 
 

        

 
 

กองชาง 
 
 

 
 

       

 

หมายเหตุ :  1. การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
     2. การควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ ๑ กันยายน 2562 ดังนี้ 
         - ฐานเงินเดือน ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕62  = (................+................+.................+.................)๔%   
        = ………………….  ๔%  =  …………………… 

                   - รวมเงินท่ีใชปรับข้ึน ณ ๑ ตุลาคม ๒๕62   = (................+................+.................+.................) = ..................บาท  
 
 
(ลงชื่อ).......................................................        (ลงชื่อ)....................................................... 
        (.....................................................)                 (....................................................) 

           ตําแหนง องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว                                ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
   



 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542  
ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเจาหนาท่ีของรัฐทําคําขอมีบัตรประจําตัวยื่นตัวบุคคล

ดังตอไปนี้ 
(4) สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด กฎหมายวาดวย

เทศบาล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 
(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด 

กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นคําขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ และเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญใหมี 2 ชนิด ดังนี้ 
(1) บัตรประจําตัวท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ 

ดังนี้ 
(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ก ทายกฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจําตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจํานวนสองใบพรอมคําขอ โดยรูปถายดังกลาวใหใชรูปท่ี

ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกและ
แวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด ชุดสากล หรือ
ชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถายใหเปนไปตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด 

(2) บัตรประจําตัวท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแมเหล็ก ดานหลัง
มี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดําเขมกวาพ้ืนบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมี
ขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ข ทายกฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถายในบัตรประจําตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจําตัวท่ีออก

ดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้  
1. การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

1.1 การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหมใหยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ  
- บัตรประจําตัวหมดอายุ  
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนตําแหนงหรือยายสังกัด  

1.2 ใหกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภทเจาหนาท่ีของรัฐ เชน 
ประเภทพนักงานสวนตําบลประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 

1.3 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร ลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือชื่อแบบเดียวกัน 
1.4 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
1.5 กรณีกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไมมีวิทยฐานะ ในชองตําแหนง

ใหระบุชื่อตําแหนง เชน ตําแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวิทย
ฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ เปนตน 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 



1.6 การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการขอมีบัตรประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/745 ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2552) 

1.7 สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงใหกรอกตําแหนงตามประกาศเกษียณหรือตําแหนงตาม
คําสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตําแหนงวา “ขาราชการบํานาญ” เชน ตําแหนงตามประกาศเกษียณอายุราชการ 
คือ ตําแหนงครู ใหกรอกวาตําแหนง “คร”ู ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 
 2. เอกสารหลักฐานท่ีใชในการขอมีบตัรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบสําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อยางใดอยางหนึ่ง) จํานวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกไม

สวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด ชุดสากล
หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันท่ียื่นคําขอมีบัตร 

2.3 แบบสําเนาบัตรเกาทุกครั้งท่ียื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตํารวจ 
2.5 กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ ให

แนบสําเนาคําสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารท่ีไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อ 

ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
2.8 กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรท่ีชํารุดหากไมสามารถสงบัตรท่ีชํารุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชํารุด 
2.9 ขาราชการบํานาญและลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกใหแนบ

ประกาศเกษียณหรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญจากกรมบัญชีกลาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผูขอมีบัตรยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) พรอมรูปถาย 1 
นิ้ว 2 ใบ และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนักงานสวนตําบล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) 

นําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล 
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว 1 ฉบับ ) 

แจงพนักงานผูขอมีบัตรมารับบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
(พรอมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 



คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตรประจําตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

-------------------------------------- 
 

เขียนท่ี......องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว.... 
วันท่ี…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ขาพเจาชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันท่ี……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อาย…ุ…..…….ป สัญชาติ……………. หมูโลหิต……………… มีชื่อ
อยูในทะเบียนบานเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… ตําบล/
แขวง……………..….…………….อําเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย………………......……. โทรศัพท…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ       
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับราชการ/ ฝาย…………………………..………………………… กอง/สํานัก…………………………………….…………….…………สังกัด
เทศบาลตําบลเจาพระยา อําเภอสรรพยา จังหวัดชัยนาท กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
ตําแหนง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐยื่นตอ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทําลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถาทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนตําแหนง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ชํารุด   
  อ่ืนๆ …………………………………………….………… 

 

  ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคําขอนี้แลว และ  หลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผูทําคําขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย  ในชอง  หนาขอความท่ีใช 
    * ใหคงคํานําหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  

 
 



(...............................................) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

ผูออกบัตร 

 
                เลขประจําตัวประชาชนของผูถือบัตร 
                              ................................................... 
                         ช่ือ-สกุล.................................................... 
                         ตําแหนง................................................... 
                                               
 
 

………………………. 
   ลายมือช่ือ 
 หมูโลหติ โอ 

 
 
 
 

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 
 
 

พนักงานสวนตําบล 
เลขท่ี........./๒๕61 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จังหวัดขอนแกน 
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕61 บัตรหมดอายุ 2/ต.ค./๒๕๖7 
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