
 

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานงานบุคคล 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 
   อำเภอกาญจนดิษฐ    จังหวัดสุราษฎรธานี 



คำนำ 
  

คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ ่งจะสามารถทำให
ผู ปฏิบัติงานหลักและผู ปฏิบัติงานรวมไดรู ขึ ้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั ้งไดปรับปรุงขั ้นตอนการปฏิบัติงานให   
เหมาะสมอยู ตลอดเวลาและยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงานนอกจากนี ้การมีคู มือ 
ปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพร
ใหบุคคลตางๆทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ ้นคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจาหนาที ่ไดจัดทำ 
และรวบรวมจากความรู และประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที ่เกี ่ยวของรวมกัน 
ดำเนินการใหมีเนื ้อหาสาระที ่สำคัญกระชับเขาใจงายและเปนปจจุบันถือเปนผลงานที ่เปนประโยชนตอการ 
ปฏิบัติงานเปนอยางยิ่งแตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเปนคูมือที่เหมาะสมตอ 
ภารกิจของงานการเจาหนาที่ตอไปอยางตอเนื่องในอนาคตจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการ 
ปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในดานตางของงานการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจในกระบวนการ
งานของงานการเจาหนาท่ีไดดียิ่งข้ึนตอไป 
 
 
 

                   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 



การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

มีข้ันตอนดังนี้ 
 

1.ทำหนังสือขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตำแหนงท่ีตนสังกัดตองการถึงเจาของบัญชีท่ีเปดสอบเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เปนพนักงานสวนตำบล 
 
2. เจาของบัญชีทำหนังสือแจงกลับไมขัดของโดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือมา 
บรรจุแตงตั้งในตำแหนงท่ี อบต. รองขอ 
 
3. อบต. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแตงตั้ง เสนอตอ 
ก.อบต. จังหวัด เพ่ือขอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดใหก.อบต.จังหวัด เพ่ือพิจารณา 
ดังนี้ 

- หนังสือขอใชบัญชีจาก อบต. ถึงเจาของบัญชีผูเปดสอบ 
- หนังสือตอบกลับจากเจาของบัญชีผูเปดสอบถึงทองถ่ินผูรองขอใชบัญชีในตำแหนงดังกลาวโดยแนบเอกสารของ 

ผูสอบแขงขันไดและสำเนาประกาศผลสอบ 
-หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด 

โดยแนบเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวของของผูสอบไดท่ีจะมาบรรจุและแตงตั้งตามท่ี อบต.รองขอ 
 

4. เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบดวย) 
 
5. งานการเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริทารสวนตำบล เพ่ือขออนุมัติ - เพ่ือออกหนังสือแจงมารายงาน ตัว 
(พรอมออกคำสั่งบรรจุแตงตั้ง) - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานสวนตำบล 1 ฉบับ 
ไวท่ีตนสังกัดท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกัน ท้ัง 2 ฉบับ - สงหนังสือรายงานการ 
บรรจุแตงตั้ง เรียน ผูวาราชการจังหวัด (ประธาน คณะกรรมการพนักงานสวนตำบล) ก.อบต.จังหวัด ทราบ(โดยแนบ 
สำเนาคำสั่งบรรจุแตงตั้ง พรอมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟมของจังหวัด) 
 
6. จัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้ง จบการศึกษาและใชสอบในครั้งนี้ 

- จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผูบรรจุใหม 
- ทำหนังสือสง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกยาของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ไปยังสถาบันท่ีจบการศึกษา

ของผูบรรจุแตงตั้ง  
- สถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสำเร็จการศึกษาจริง - นำผลการตรวจสอบ 

เก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการผูนั้น 
 

7. จัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม - จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวน 
ตำบล เพ่ือขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือ ณ ภูมิลำเนา(ผูบรรจุใหมกรอกประวัติตามแบบ รปภ. 1) พรอม 
หนังสือสงตัวไปท่ีสถานีตำรวจในเขตท่ี อบต.สังกัดอยู -เม่ือไดผลพิมพลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ ก็จะคำเนินการสงแบบ 
ประวัติบุคคล (รปภ.)พรอมสำเนาผลลายนิ้วมือไปยังสำนักขาวกรองแหงชาติ - จัดเก็บผลพิมพลายนิ้วมือ (สำนักทะเบียน 
ประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูนั้น)



การพนทดลองปฏิบัติราชการ 
 

ขอกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กำหนดวา"ผูใดรับบรรจุ และแตงตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ใหทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและใหไดรับการพัฒนาเพ่ือใหรู ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเปนขาราชการท่ีดี ตามท่ี 
กำหนดในกฎ ก.พ. ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตาม วรรคหนึ่งผูใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามท่ี 
กำหนดในกฎ ก.พ. ไมต่ำกวามาตรฐานท่ีกำหนด ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอำนาจสั่งบรรจุสั่งใหผูนั้นรับราชการตอไป ถาผูนั้นมี 
ผลการประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ต่ำกวามาตรฐานท่ีกำหนดก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจากราชการไดไมวาจะครบ 
กำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว หรือไมก็ตามเจตนารมณของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. เพ่ือใหการทคลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนไปคามระบบคุณธรรม คำนึงถึงพฤดิกรรมทุจริยธรรม ของบุคคล 
ตลอดจนประโยชนของทางราชการ 

2. เพ่ือใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนข้ันตอนในการเลือกสรรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
สูงสุด 

3. เพ่ือใหสวนราชการสามารถดำเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางมีมาตรฐาน สะดวก คลองตัว เปน 
ธรรม โปรงใส และตรวจสอบได การกำหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ กำหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี ราชการ
ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกำหนดเปนเวลาไมนอย กวา 6 เดือน 
แตไมเกิน 1 ป และในกรณีท่ีไมสามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดก็สามารถขยายเวลาได ครั้งละ 3 เดือน 
ไมเกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและเวลาท่ีขยายแลวตองไมเกิน 1 ป 



มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

- นายกองคการบริหารสวนตำบล เปน ประชานกรรมการ 
- ปลดัองคการบริหารสวนตำบล เปน กรรมการ 
- หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกอง เปน กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาทีท่ีไดรับมอบหมาย เปน เลขานุการ 
 

2. จัดทำแบบประเมินตามแบบท่ีให เพ่ือใหคณะกรรมการประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการเปนผูประเมิน เม่ือผลการ 
ประเมินผานการทคลองปฏิบัติราชการ 
 
3. จึงออกคำสั่งใหพันการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการรายนั้น 
 
4. จัดทำหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จังหวัด ทราบ (เรื่อง การพันทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบเอกสารดังนี้ 

- สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
- สำเนาคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
 

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พันทดลองการปฏิบัติราชการ ตามคำสั่งเ อบต. ท่ี......../....ลว.........เดือน..........พ.ศ. …….. 
ทุกครั้งเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง 



การเล่ือนระดับ 
 
1. ขาราชการผูท่ีจะขอเลื่อนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองกอนวาครบกำหนดท่ีจะขอเลื่อนระดับตำแหนงใหสูงข้ึน 
จัดทำบันทึกถึงงานการเจาหนาท่ีแจงประสงค เพ่ือขอเลื่อนระดับในตำแหนงท่ีสูงข้ึน 
 
2. งานการเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งวาครบกำหนดจริง และสามารถเลื่อนระดับไดจัดทำบันทึกเสนอนายก อบต.ฯ 
เพ่ือดำเนินการขอเลื่อนระดับตำแหนงใหสูงข้ึนใหกับขาราชการรายนี้ (รอนายกฯ เซ็นอนุมัติ) 
 
3. จัดหาคณะกรรมการท่ีจะทำการประเมินเพ่ือเถ่ือนตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ถาหนวยงานตนสังกัดเปนเทศบาล 
คณะกรรมการก็ตองเปนบุคคลท่ีสังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน แตถาตนสังกัดเปน อบต. คณะกรรมการก็ตองเปน 
บุคคลท่ีสังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน เม่ือเลือกบุคคลมาเปนคณะกรรมการฯ เพ่ือทำการประเมินไดเหมาะสมตาม 
ตำแหนงท่ีจะทำการเสื่อนระดับใหสูงข้ึน 
 
4. จัดทำหนังสือสงขอความอนุเคราะหยืมตัวบุคลากรเปนคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน จำนวน 
3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เปน ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลหนวยงานตนสังกัดท่ีตนอยู (รอหนังสือตอบรับยืนยันการรวม 
เปนคณะกรรมการฯ ครบท้ัง 3 ราย) 
 
5. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ของขาราชการ ท่ีขอเลื่อนระดับ 
 
6. จัดทำหนังสือสง เชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรวมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานตามวันและเวลาท่ีกำหนด 
(โดยแนบ สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการแจงใหคณะกรรมการทราบดวยทุกคน 1 ฉบับ) ซ่ึงจะมีการประชุม 2 ครั้ง 
 

- ครั้งท่ี 1 เปนการประชุมเพ่ือพิจารณากำหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ (เลขาบันทึกรายงานการ 
ประชุมดวย) 

- ครั้งท่ี 2 เปนการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน(เลขาบันทึกรายงาน 
การประชุมดวย) 
 
7. ขาราชการผูขอเลื่อนระดับตองจัดทำแบบประเมินบคุคลและผลงานเปนรูปเลมใหเรียบรอยโดยแบบการจัดทำรูปเลม 
ประกอบดวย 



แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล - ขอมูลสวนยุคคล (สำหรับผูขอรับการประเมินกรอก) 
 
ชือ่ผูขอรับการประเมิน..........................................................ตำแหนง............................................ปจจุบัน.......................... 
ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง………………………………………………………………….ประวัติสวนตัว............................... 
การศึกษา (ใหเริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันท่ีบันทึกไวใน ก.พ.7……………………………………………..................... 
การฝกอบรมและดูงาน………………………………………………ประวัติการรับราชการ…………………………………………………………. 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี)……………………………………………ประสบการณในการปฏิบัติงาน………………………………… 
 
การตรวจคุณสมบตัิของบุคคล (สำหรับงานการเจาหนาท่ี) 
 
 คุณวุฒิการศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  ไมตรง 
 
ระยะเวลาการดำรงตำแหนง  ครบตามท่ีกำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนง ไมครบ แตจะครบกำหนดในวนัท่ี 
 
ระยะเวลาการดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 
 
ติดตอกัน 2 ป  ไมติดตอกันแตครบ 2 ป   อ่ืนๆ ระยะเวลาข้ันต่ำในการดำรงตำแหนง 
 
 หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 
 
ตรงตาม ท่ี ก.อบต.กำหนด ไมตรง อัตราเงินเดือน ตรงตามหลักเกณฑ 1 ไมตรงตามหลักเกณฑเม่ือ  
 
ประวัติการดำเนินการทางวินัย เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ………………เม่ือ................................... 
 
กำลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัย ป  กำลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย ถูกลงโทษทางวินัยและไมอยู  
 
ในระหวางถูกลงโทษทางวินัย 
 
 
หมายเหตุ (ลงชื่อ)……………………………. ผูตรวจสอบ หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกอง ข้ึนอยูวาผูขอเลื่อนอยูสังกัดกองไหน 
ก็เปนหัวหนากอง/ผูอำนวยการกองนั้นเปนผูลงนาม 



6. คณะกรรมการประเมินผลงานเสร็ฐเรียบรอยแลว ใหจัดทำ ดังนี้ 
 

- ถายเอกสารผลงานของตนเองพรอมเขาเลมใหเรียบรอย จำนวน 5 เลม 
 
- รับรองสำเนาถูกตองดวยตนเองใหครบตามจำนวนเลมท่ีจัดทำ 
 

7. จัดทำหนังสือสง ขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด ในการเลื่อนระดับของตำแหนง เพ่ือแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงในระดับ 
ท่ีสูงข้ึน (โดยแนบ แบบประเมินบุคคลและผลงานฯ จำนวน 2 เลม) 
 
8. เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแลว ใหจัดทำ ดังนี้ (รอมติแนบดวย) 
 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตำบลใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน สำหรับตำแหนงประเภท 
จากระดับเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับ. 

 
-เขียนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริง ทุกครั้งเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง - จัดทำหนังสือสงคำสั่งการเลื่อนและ 

แตงตั้งพนักงานสวนตำบล ใหดำรงตำแหนงในระดับ ท่ีสูงข้ึนสำหรับตำแหนงประเภทระดับเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  
ระดับ( เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล โดยแนบ...) 

 
1. สำเนาคำสั่งแตงฯ จำนวน 1 ฉบับ 
 
2. สำเนาทะเบียนประวัติฯ จำนวน 1 ชุด 
 
๑. สำเนาคำสั่งการเลื่อนระดับแจงใหกองคลัง รับทราบ เพ่ือจะไดดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของในการจายเงินเดือน 
ใหแกผูท่ีไดรับการเลื่อนลำดับตอไป 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

หนังสือสำนักงาน ก.จ.. ก.ท.และ ก.อบตที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม 2559เรื่อง การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงาน 
สวนตำบล ในการประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น โดยมีหลักการเปนไป 
ตามขอ 20 วรรคสองของประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลาง 
การบริหารงานบุคคล สวนทองถิ่น ฉบับลงวันที่ 25 มิถุนายน 2544 แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และ ประกาศ 
ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี เรื่อง หลักเกณฑ และเงื่อนไข 
เก ี ่ ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลส วนท องถ ิ ่นในระบบ ลงว ันท ี ่  30 ธ ันวาคม 2558 เพ ื ่อให การประเม ินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตาม ลักษณะงาน เปนไปดวยความเรียบรอย 
จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นตามมาตรฐาน 
ทั่วไปที่กำหนดและใชแบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นตั ้งแตละรอบการประเมินผล 
ประจำป  งบประมาณ พ.ศ .2566 คร ั ้ ง ท่ี  2 (1 เมษายน ถ ึ ง  30 ก ันยายน พ.ศ .2566) เป นต น ไป ด ั งนั้ น 
เพื่อใหการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน พนักงานครูศูนย องคการบริหารสวนตำบลเปนไปดวย 
ความเรียบรอย โปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบได  

 
รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
  รอบ ท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปงบประมาณ 
 
          รอบ ท่ี 2 ระหวางวันท่ี 1 เมบายน - 30 กันยายน ของ ปงบประมาณเดียวกัน 
 
องคประกอบการประเมิน และสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับ 

รอบการประเมินท้ังป 
 

รอบท่ี 1 (วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม ของปงบประมาณ) 
 
รอบท่ี 2 (วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน) 



กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนดองคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบคือ พนักงานสวนตำบล พนักงานครู 
ลูกจางประจำ 
 

- ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 70 
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวนคะแนนรอยละ 30 

 
ระดับผลการประเมิน ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน  ระดับ ดังนี ้
 

1) ระดับดีเดน คะแนน 90 ข้ึนไป 
 

2) ระดับดีมาก คะแนน 80-89 
 

3) ระดับดี คะแนน 70-79 
 

4) ระดบัพอใช คะแนน 60-69 
 

5) ระดับตองปรับปรุง คะแนนต่ำกวา 60 
 

พนักงานจาง 
 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน รอยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงาน  
- คุณภาพของงาน "ประโยชนของงาน 
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 ใหนำสมรรถนะของขาราชการหรือ พนักงานสวนทองถ่ินมาใช 

สำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม 
- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนน ผลการประเมินเปน 5 

ระดับ ไดแก 
ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 
ดีมาก (ตั้งแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน) 
ดี (ตั้งแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) 
พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน) 

          ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1. องคการบริหารสวนตำบล ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานสวน ตำบล 
พนักงานครู ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ใหสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
 
2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายระดับความสำเร็จของงานพรอม จัดทำบันทึก 
ขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จ อยางเปนรูปธรรมและ 
เหมาะสม 
 
3. ผูรับการประเมินและผูประเมิน กำพนดน้ำหนัก สมรรถนะและสมรรถนะ(ตำแหนงใดตองมีสมรรถนะใด ระดับใด 
เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง) 
 
4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 
5. ผูรับการประเมินปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทำขอตกลงไวกับผูบังกับบัญชา(ผูประเมิน) 
 
6. ผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคำปรึกษาแนะนำและพัฒนาผูรับ 
การประเมินเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลเุปาหมายและสมรรถนะตามขอตกลงท่ีกำหนดไว 
 
7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ผูรับการ 
ประเมินตามขอตกลงท่ีไดทำไวเม่ือตนรอบการประเมิน) 
 
8. ใหผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน(ผูรับการประเมิน) เปนรายบุคคล 
โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไมยอมลงลายมือชื่อ 
รับทราบผลการประเมินใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน 
ลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจง ผลการประเมินดังกลาวแลวดวย 
 
9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนำเสนอตอคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผล 
การปฏิบัติงานตอไป 
 
10. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ และพนักงานจาง คณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
 
– ปลัดองคการบริหารสวนตำบลฯเปนประธานกรรมการ - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ 
ผูรับผิดชอบงาน การเจาหนาท่ีเปนเลขานุการ 
 
11. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกลั่นกรอง ผลการปฏิบัติ 
ราชการ 
 
 



12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน ในภาพรวมตาม 
วันเวลาท่ีกำหนด (พรอมบันทีกรายงานการประชุม) 
 
13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
 
 
14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกฯ พิจารณาผลการ ประเมินพรอมลงนามในแบบ 
ประเมินทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน "ดีเดน" เสนอตอนายกฯ ลงนาม และปดเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
15. งานการเจาหนาท่ีจัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดีพอใช และระดับ 
ปรับปรุงไวใหชัดเจน 
 
16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสำนักกอง เก็บสำเนาแบบประเมินของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
ในสังกัดไวท่ีสำนักกอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน ใหสำนักงานปลัด/งานการเจาหนาท่ี เก็บตนฉบับแบบประเมินไวใน 
แฟมประวัติ 
 
17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน(มรรถนะ) ของขาราชการ 
หรือนักงานสวนทองถ่ินไวเพ่ือใชประกอบการบริหารงานเรื่องอ่ืนๆเชน เลื่อนข้ันเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน การเลื่อน 
ระดับ แตงตั้งหรือพัฒนาและประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจ



การเล่ือนข้ันเงินเดือน 
 
5. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาท่ีกำหนด(พรอมบันทึกรายงานการ 
ประชุม) โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ 
 
6. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานสวนตำบลหรือถูกจางประจำ ดังนี้ พนักงาน 
สวนตำบล แยก 2 กลุม 
 

1. กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป กลุมผู ดำรงตำแหนงประเกทวิชาการ กลุมผูดำรงตำแหนงประเภท 
อำนวยการทองถ่ิน กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
 

2. กลุมดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ กลุมผูดำรงตำแหนงประเภท อำนวยการทองถ่ิน (ระดับสูง) 
กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน(ระดับสูง) และศึกษานิเทศกท่ีไมมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ 
คศ.4 และ คศ.5พนักงานกรู แยก 2 กลุม 

 
1. กลุมผูดำรงตำแหนงท่ีไมมีวิทยฐานะหรือตำแหนงท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผูชวย คศ.1 คศ.2 และ 

คศ.3 
2. กลุมผูดำรงตำแหนงท่ีไมมีวิทยฐานะหรือตำแหนงท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4และ คศ.5 

ลูกจางประจำ ลูกจางประจำขององคการบริหารสวนตำบล ทุกตำแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
 
7. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ  กันยายน ตามบัญชีถือจาเงินเดือน เพ่ือคำนวณวงเงินท่ีใชเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งงท่ี 1. โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการหรือลูกจางประจำท่ีครองตำแหนงอยู ณ - มีนาคม หากคำนวณแลวมี 
เศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม วิธีการคิดจำนวนขาราชการท้ังหมด X 15% ………….คน นำยอดเงินเดือนรวมท้ังหมด 
x 6% .....................เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1) =…………บาทครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของ 
อัตราเงินเดือนของขาราชการหรือลูกจางประจำท่ีครองตำแหนงอยู ณ * กันยายน วิธีการคิดยอดเงินเดือนปจจุบันรวม 
ท้ังสิ้น........................บาทวงเงินรอยละ 6 ………………...บาท หัก เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1) =............ 
เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค.(ครั้งท่ี 2)………………..บาท 
 
8. จากการประชุม สรุปไดวาผูใดไดเลื่อนข้ันเงินเดือนเทาไหรแลว ก็เสนอนายกฯ………………บาท ความเห็นของ 
คณะกรรมการออกคำสั่งเลื่อน ปละ 2 ครั้ง ครั้งท่ี 1 (เมษายน) 2 (ตุลาคม) 
 
9. งานการเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 

-ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนสวนตำบล พนักงานครู ลกูจางประจำ 
- จัดทำบัญชีแสดงจำนวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงานสวนตำบล ครั้งท่ี(1 มีนาคม) และ ครั้งท่ี 2  
(1 กันยายน) 
- จัดทำแบบ ๑ ของของขาราชการผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน ๑ ข้ัน 



- จัดทำแบบ ๒ ของขาราชการผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
 
- จัดทำแบบบัญชีและสรุปผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ 
 
- จัดทำประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน 
 
- แจงใหพนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ ในสังกัดทราบ 
 
- จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลจังหวัดทราบ 
 
การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 
 

ตามประกาศ ก จ.ก.ท.และ ก.อบต.เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 3)ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 
2557 ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนพนักงานจางท่ัวไป ไดรับการพิจารณาเลื่อน 
คาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
- ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมาในตำแหนงท่ีจะเลื่อนคาตอบแทนไมนอยกวา เดือน (1 ตุลาคม 

- 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางท่ีปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ใน วันท่ี 1 ตุลาคม 
ของทุกป 

 
-พิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดีไดไมเกินอัตรา รอยละ 6 ของ ฐาน

คำตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานท้ังนี้ควบคุมวงเงินงบประมาณการคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา 
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายน ในกรณีท่ีมีการคำนวณ เพ่ือปรับอัตราคาตอบแทนหรือเลื่อนคาตอบแทนหาก 
คำนวณแลวมีเศษ ไมถึง 10 บาท ใหปรับเพ่ิมข้ึนเปน 10 บาท 

 
-ให อบต.จัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ 29 ได 

พนักงานผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจางไดใหพนักงานจางผูนั้นไดรับการพิจารณาเลื่อน 
คาตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ 29 ได 

 
วิธีการคิด 
 
จำนวนพนักงานจางตามภารกิจ ณ 1 กันยายน =   คน คาตอบแทนรวม......................บาท วงเงิน 4% ของคาตอบแทน 
=……………………….…บาท วงเงินท่ีใชเลื่อนตองไมเกินยอดเงินท่ีคิดจาก 4% เกณฑท่ีกำหนด ตองไมเกินเกณฑ 6% 
ผลการประเมินอยูในเกณฑ 
 

ดีเดน 5.50% คะแนน 95-100% 
ดีมาก 4.50% คะแนน 85-94% 
ดี 3.50% คะแนน 75-84% 
พอใช 0.00% คะแนน 65-74% 
ปรับปรุง 0.00% คะแนน 0-64% 



 
งานการเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 

- จัดทำคำสั่งการเลื่อนข้ันคาตอบแทนใหพนักงานจางตามภารกิจ (1 ตุลาคม ของทุกป)จัดทำคำสั่งใหพนักงานจาง 
ตามภารกิจไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

 
- จัดทำแบบรายงานการพิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 
 
- ลงรายการในทะเบียนประวัติพนักงานจาง 
 
- แจงใหพนักงานจาง ในสังกัดทราบ 
 
- จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลจังหวัด ทราบ 

 
 
การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี  
 
ข้ันตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้  
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

- แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ กรอกขอมูลถูกตองครบถวน 

 

- มีแบบบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หรือไม 

 

- แบบบัตรฯ ถูกตอง - แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตร จะตองเปนประเภทเดียวกัน 

 

- เลขประจำตัวประชาชนถูกตอง ชื่อตัว - ชื่อสกุล ถูกตอง ระบุตำแหนง ระดับตำแหนงและหนวยงานถูกตอง 

 

- รูปถายขนาดถูกตองหรือไม ถายไวไมเกิน 6 เดือน หรือไม - แตงกายถูกตองหรือไม -บัตรเกา (กรณีเคยทำบัตร) 

 

- กรณีขาราชการผูรับบำเหน็จบำนาญ ตองมีสำเนาคำสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

 

- กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ 

 

- กรณีเปลี่ยนชื่อตัว - เปลี่ยนชื่อสกุล ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหยา 

 



- การระบุตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐถูกตอง 

 

-ออกเลขท่ีบัตรตามดวย ป พ.ศ.ท่ีออกบัตร ลงวันท่ีออกบัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดใหใชได๖ ป นับแตวันออกบัตร 

และบัตรประจำตัว 

 

- ประทับตราครุฑดวยหมึกสีแดง 

 

- ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

เอกสารหลักฐานท่ีใชในการจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

 

- หนังสือนำสงจากหนวยงานตนสังกัดหรือกรอกคำรองขอ มีบัตรประจำตัวเขาหนาท่ีของรัฐ 

ดวยตัวเองแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

 - รูปถาย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จำนวน ๒ รูป – สำเนา 

 

บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บัตรเดิม) - สำเนาทะเบียนบาน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 



 







 


