
 

 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงานงานบุคคล 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 
   อำเภอกาญจนดิษฐ    จังหวัดสุราษฎรธานี 



คำนำ 
  

คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ ่งจะสามารถทำให
ผู ปฏิบัติงานหลักและผู ปฏิบัติงานรวมไดรู ขึ ้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั ้งไดปรับปรุงขั ้นตอนการปฏิบัติงานให   
เหมาะสมอยู ตลอดเวลาและยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงานนอกจากนี ้การมีคู มือ 
ปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพร
ใหบุคคลตางๆทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ ้นคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจาหนาที ่ไดจัดทำ 
และรวบรวมจากความรู และประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที ่เกี ่ยวของรวมกัน 
ดำเนินการใหมีเนื ้อหาสาระที ่สำคัญกระชับเขาใจงายและเปนปจจุบันถือเปนผลงานที ่เปนประโยชนตอการ 
ปฏิบัติงานเปนอยางยิ่งแตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเปนคูมือที่เหมาะสมตอ 
ภารกิจของงานการเจาหนาที่ตอไปอยางตอเนื่องในอนาคตจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการ 
ปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในดานตางของงานการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจในกระบวนการ
งานของงานการเจาหนาท่ีไดดียิ่งข้ึนตอไป 
 
 
 

                   สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลพลายวาส 



การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

มีข้ันตอนดังนี้ 
 

1.ทำหนังสือขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตำแหนงท่ีตนสังกัดตองการถึงเจาของบัญชีท่ีเปดสอบเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง 
เปนพนักงานสวนตำบล 
 
2. เจาของบัญชีทำหนังสือแจงกลับไมขัดของโดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือมา 
บรรจุแตงตั้งในตำแหนงท่ี อบต. รองขอ 
 
3. อบต. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแตงตั้ง เสนอตอ 
ก.อบต. จังหวัด เพ่ือขอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดใหก.อบต.จังหวัด เพ่ือพิจารณา 
ดังนี้ 

- หนังสือขอใชบัญชีจาก อบต. ถึงเจาของบัญชีผูเปดสอบ 
- หนังสือตอบกลับจากเจาของบัญชีผูเปดสอบถึงทองถ่ินผูรองขอใชบัญชีในตำแหนงดังกลาวโดยแนบเอกสารของ 

ผูสอบแขงขันไดและสำเนาประกาศผลสอบ 
-หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด 

โดยแนบเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวของของผูสอบไดท่ีจะมาบรรจุและแตงตั้งตามท่ี อบต.รองขอ 
 

4. เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบดวย) 
 
5. งานการเจาหนาท่ีจัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริทารสวนตำบล เพ่ือขออนุมัติ - เพ่ือออกหนังสือแจงมารายงาน ตัว 
(พรอมออกคำสั่งบรรจุแตงตั้ง) - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานสวนตำบล 1 ฉบับ 
ไวท่ีตนสังกัดท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกัน ท้ัง 2 ฉบับ - สงหนังสือรายงานการ 
บรรจุแตงตั้ง เรียน ผูวาราชการจังหวัด (ประธาน คณะกรรมการพนักงานสวนตำบล) ก.อบต.จังหวัด ทราบ(โดยแนบ 
สำเนาคำสั่งบรรจุแตงตั้ง พรอมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟมของจังหวัด) 
 
6. จัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้ง จบการศึกษาและใชสอบในครั้งนี้ 

- จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผูบรรจุใหม 
- ทำหนังสือสง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกยาของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ไปยังสถาบันท่ีจบการศึกษา

ของผูบรรจุแตงตั้ง  
- สถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสำเร็จการศึกษาจริง - นำผลการตรวจสอบ 

เก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการผูนั้น 
 

7. จัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม - จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวน 
ตำบล เพ่ือขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือ ณ ภูมิลำเนา(ผูบรรจุใหมกรอกประวัติตามแบบ รปภ. 1) พรอม 
หนังสือสงตัวไปท่ีสถานีตำรวจในเขตท่ี อบต.สังกัดอยู -เม่ือไดผลพิมพลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ ก็จะคำเนินการสงแบบ 
ประวัติบุคคล (รปภ.)พรอมสำเนาผลลายนิ้วมือไปยังสำนักขาวกรองแหงชาติ - จัดเก็บผลพิมพลายนิ้วมือ (สำนักทะเบียน 
ประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูนั้น)



การพนทดลองปฏิบัติราชการ 
 

ขอกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 59 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 กำหนดวา"ผูใดรับบรรจุ และแตงตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ใหทดลอง 
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและใหไดรับการพัฒนาเพ่ือใหรู ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเปนขาราชการท่ีดี ตามท่ี 
กำหนดในกฎ ก.พ. ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตาม วรรคหนึ่งผูใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามท่ี 
กำหนดในกฎ ก.พ. ไมต่ำกวามาตรฐานท่ีกำหนด ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอำนาจสั่งบรรจุสั่งใหผูนั้นรับราชการตอไป ถาผูนั้นมี 
ผลการประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ต่ำกวามาตรฐานท่ีกำหนดก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจากราชการไดไมวาจะครบ 
กำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว หรือไมก็ตามเจตนารมณของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

1. เพ่ือใหการทคลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนไปคามระบบคุณธรรม คำนึงถึงพฤดิกรรมทุจริยธรรม ของบุคคล 
ตลอดจนประโยชนของทางราชการ 

2. เพ่ือใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนข้ันตอนในการเลือกสรรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
สูงสุด 

3. เพ่ือใหสวนราชการสามารถดำเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางมีมาตรฐาน สะดวก คลองตัว เปน 
ธรรม โปรงใส และตรวจสอบได การกำหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ กำหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ี ราชการ
ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตำแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง ตามระยะเวลาท่ีสวนราชการกำหนดเปนเวลาไมนอย กวา 6 เดือน 
แตไมเกิน 1 ป และในกรณีท่ีไมสามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดก็สามารถขยายเวลาได ครั้งละ 3 เดือน 
ไมเกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและเวลาท่ีขยายแลวตองไมเกิน 1 ป 



มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

- นายกองคการบริหารสวนตำบล เปน ประชานกรรมการ 
- ปลดัองคการบริหารสวนตำบล เปน กรรมการ 
- หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกอง เปน กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาทีท่ีไดรับมอบหมาย เปน เลขานุการ 
 

2. จัดทำแบบประเมินตามแบบท่ีให เพ่ือใหคณะกรรมการประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการเปนผูประเมิน เม่ือผลการ 
ประเมินผานการทคลองปฏิบัติราชการ 
 
3. จึงออกคำสั่งใหพันการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของขาราชการรายนั้น 
 
4. จัดทำหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จังหวัด ทราบ (เรื่อง การพันทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบเอกสารดังนี้ 

- สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
- สำเนาคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
 

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



การเล่ือนระดับ 
 
1. ขาราชการผูท่ีจะขอเลื่อนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองกอนวาครบกำหนดท่ีจะขอเลื่อนระดับตำแหนงใหสูงข้ึน 
จัดทำบันทึกถึงงานการเจาหนาท่ีแจงประสงค เพ่ือขอเลื่อนระดับในตำแหนงท่ีสูงข้ึน 
 
2. งานการเจาหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งวาครบกำหนดจริง และสามารถเลื่อนระดับไดจัดทำบันทึกเสนอนายก อบต.ฯ 
เพ่ือดำเนินการขอเลื่อนระดับตำแหนงใหสูงข้ึนใหกับขาราชการรายนี้ (รอนายกฯ เซ็นอนุมัติ) 
 
3. จัดหาคณะกรรมการท่ีจะทำการประเมินเพ่ือเถ่ือนตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ถาหนวยงานตนสังกัดเปนเทศบาล 
คณะกรรมการก็ตองเปนบุคคลท่ีสังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน แตถาตนสังกัดเปน อบต. คณะกรรมการก็ตองเปน 
บุคคลท่ีสังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน เม่ือเลือกบุคคลมาเปนคณะกรรมการฯ เพ่ือทำการประเมินไดเหมาะสมตาม 
ตำแหนงท่ีจะทำการเสื่อนระดับใหสูงข้ึน 
 
4. จัดทำหนังสือสงขอความอนุเคราะหยืมตัวบุคลากรเปนคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน จำนวน 
3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เปน ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลหนวยงานตนสังกัดท่ีตนอยู (รอหนังสือตอบรับยืนยันการรวม 
เปนคณะกรรมการฯ ครบท้ัง 3 ราย) 
 
5. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ของขาราชการ ท่ีขอเลื่อนระดับ 
 
6. จัดทำหนังสือสง เชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือรวมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานตามวันและเวลาท่ีกำหนด 
(โดยแนบ สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการแจงใหคณะกรรมการทราบดวยทุกคน 1 ฉบับ) ซ่ึงจะมีการประชุม 2 ครั้ง 
 

- ครั้งท่ี 1 เปนการประชุมเพ่ือพิจารณากำหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ (เลขาบันทึกรายงานการ 
ประชุมดวย) 

- ครั้งท่ี 2 เปนการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน(เลขาบันทึกรายงาน 
การประชุมดวย) 
 
7. ขาราชการผูขอเลื่อนระดับตองจัดทำแบบประเมินบคุคลและผลงานเปนรูปเลมใหเรียบรอยโดยแบบการจัดทำรูปเลม 
ประกอบดวย 



แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล - ขอมูลสวนยุคคล (สำหรับผูขอรับการประเมินกรอก) 
 
ชือ่ผูขอรับการประเมิน..........................................................ตำแหนง............................................ปจจุบัน.......................... 
ขอประเมินเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง………………………………………………………………….ประวัติสวนตัว............................... 
การศึกษา (ใหเริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันท่ีบันทึกไวใน ก.พ.7……………………………………………..................... 
การฝกอบรมและดูงาน………………………………………………ประวัติการรับราชการ…………………………………………………………. 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถามี)……………………………………………ประสบการณในการปฏิบัติงาน………………………………… 
 
การตรวจคุณสมบตัิของบุคคล (สำหรับงานการเจาหนาท่ี) 
 
 คุณวุฒิการศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  ไมตรง 
 
ระยะเวลาการดำรงตำแหนง  ครบตามท่ีกำหนดไวในมาตรฐานกำหนดตำแหนง ไมครบ แตจะครบกำหนดในวนัท่ี 
 
ระยะเวลาการดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 
 
ติดตอกัน 2 ป  ไมติดตอกันแตครบ 2 ป   อ่ืนๆ ระยะเวลาข้ันต่ำในการดำรงตำแหนง 
 
 หรือเคยดำรงตำแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 
 
ตรงตาม ท่ี ก.อบต.กำหนด ไมตรง อัตราเงินเดือน ตรงตามหลักเกณฑ 1 ไมตรงตามหลักเกณฑเม่ือ  
 
ประวัติการดำเนินการทางวินัย เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ………………เม่ือ................................... 
 
กำลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัย ป  กำลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย ถูกลงโทษทางวินัยและไมอยู  
 
ในระหวางถูกลงโทษทางวินัย 
 
 
หมายเหตุ (ลงชื่อ)……………………………. ผูตรวจสอบ หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกอง ข้ึนอยูวาผูขอเลื่อนอยูสังกัดกองไหน 
ก็เปนหัวหนากอง/ผูอำนวยการกองนั้นเปนผูลงนาม 



6. คณะกรรมการประเมินผลงานเสร็ฐเรียบรอยแลว ใหจัดทำ ดังนี้ 
 

- ถายเอกสารผลงานของตนเองพรอมเขาเลมใหเรียบรอย จำนวน 5 เลม 
 
- รับรองสำเนาถูกตองดวยตนเองใหครบตามจำนวนเลมท่ีจัดทำ 
 

7. จัดทำหนังสือสง ขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด ในการเลื่อนระดับของตำแหนง เพ่ือแตงตั้ง ใหดำรงตำแหนงในระดับ 
ท่ีสูงข้ึน (โดยแนบ แบบประเมินบุคคลและผลงานฯ จำนวน 2 เลม) 
 
8. เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแลว ใหจัดทำ ดังนี้ (รอมติแนบดวย) 
 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตำบลใหดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน สำหรับตำแหนงประเภท 
จากระดับเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับ. 

 
-เขียนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริง ทุกครั้งเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง - จัดทำหนังสือสงคำสั่งการเลื่อนและ 

แตงตั้งพนักงานสวนตำบล ใหดำรงตำแหนงในระดับ ท่ีสูงข้ึนสำหรับตำแหนงประเภทระดับเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง  
ระดับ( เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล โดยแนบ...) 

 
1. สำเนาคำสั่งแตงฯ จำนวน 1 ฉบับ 
 
2. สำเนาทะเบียนประวัติฯ จำนวน 1 ชุด 
 
๑. สำเนาคำสั่งการเลื่อนระดับแจงใหกองคลัง รับทราบ เพ่ือจะไดดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของในการจายเงินเดือน 
ใหแกผูท่ีไดรับการเลื่อนลำดับตอไป 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

หนังสือสำนักงาน ก.จ.. ก.ท.และ ก.อบตที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม 2559เรื่อง การประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงาน 
สวนตำบล ในการประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น โดยมีหลักการเปนไป 
ตามขอ 20 วรรคสองของประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลาง 
การบริหารงานบุคคล สวนทองถิ่น ฉบับลงวันที่ 25 มิถุนายน 2544 แกไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และ ประกาศ 
ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลจังหวัดสุราษฎรธานี เรื่อง หลักเกณฑ และเงื่อนไข 
เก ี ่ ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลส วนท องถ ิ ่นในระบบ ลงว ันท ี ่  30 ธ ันวาคม 2558 เพ ื ่อให การประเม ินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตาม ลักษณะงาน เปนไปดวยความเรียบรอย 
จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกแหง ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นตามมาตรฐาน 
ทั่วไปที่กำหนดและใชแบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นตั ้งแตละรอบการประเมินผล 
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 
เพื่อใหการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน พนักงานครูศูนย องคการบริหารสวนตำบลเปนไปดวย 
ความเรียบรอย โปรงใส เปนธรรม และสามารถตรวจสอบได  

 
รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 
  รอบ ท่ี 1 ระหวางวันท่ี 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปงบประมาณ 
 
          รอบ ท่ี 2 ระหวางวันท่ี 1 เมบายน - 30 กันยายน ของ ปงบประมาณเดียวกัน 
 
องคประกอบการประเมิน และสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการสำหรับ 

รอบการประเมินท้ังป 
 

รอบท่ี 1 (วันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม ของปงบประมาณ) 
 
รอบท่ี 2 (วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน) 



กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกำหนดองคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบคือ พนักงานสวนตำบล พนักงานครู 
ลูกจางประจำ 
 

- ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 70 
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวนคะแนนรอยละ 30 

 
ระดับผลการประเมิน ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน  ระดับ ดังนี ้
 

1) ระดับดีเดน คะแนน 90 ข้ึนไป 
 

2) ระดับดีมาก คะแนน 80-89 
 

3) ระดับดี คะแนน 70-79 
 

4) ระดบัพอใช คะแนน 60-69 
 

5) ระดับตองปรับปรุง คะแนนต่ำกวา 60 
 

พนักงานจาง 
 

- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน รอยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงาน  
- คุณภาพของงาน "ประโยชนของงาน 
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 ใหนำสมรรถนะของขาราชการหรือ พนักงานสวนทองถ่ินมาใช 

สำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม 
- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนน ผลการประเมินเปน 5 

ระดับ ไดแก 
ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 
ดีมาก (ตั้งแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน) 
ดี (ตั้งแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) 
พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน) 

          ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1. องคการบริหารสวนตำบล ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานสวน ตำบล 
พนักงานครู ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ใหสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
 
2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายระดับความสำเร็จของงานพรอม จัดทำบันทึก 
ขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสำเร็จ อยางเปนรูปธรรมและ 
เหมาะสม 
 
3. ผูรับการประเมินและผูประเมิน กำพนดน้ำหนัก สมรรถนะและสมรรถนะ(ตำแหนงใดตองมีสมรรถนะใด ระดับใด 
เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง) 
 
4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 
5. ผูรับการประเมินปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทำขอตกลงไวกับผูบังกับบัญชา(ผูประเมิน) 
 
6. ผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคำปรึกษาแนะนำและพัฒนาผูรับ 
การประเมินเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลเุปาหมายและสมรรถนะตามขอตกลงท่ีกำหนดไว 
 
7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ผูรับการ 
ประเมินตามขอตกลงท่ีไดทำไวเม่ือตนรอบการประเมิน) 
 
8. ใหผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน(ผูรับการประเมิน) เปนรายบุคคล 
โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไมยอมลงลายมือชื่อ 
รับทราบผลการประเมินใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน 
ลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจง ผลการประเมินดังกลาวแลวดวย 
 
9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนำเสนอตอคณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผล 
การปฏิบัติงานตอไป 
 
10. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ และพนักงานจาง คณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
 
– ปลัดองคการบริหารสวนตำบลฯเปนประธานกรรมการ - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ 
ผูรับผิดชอบงาน การเจาหนาท่ีเปนเลขานุการ 
 
11. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกลั่นกรอง ผลการปฏิบัติ 
ราชการ 
 
 



12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน ในภาพรวมตาม 
วันเวลาท่ีกำหนด (พรอมบันทีกรายงานการประชุม) 
 
13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
 
 
14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกฯ พิจารณาผลการ ประเมินพรอมลงนามในแบบ 
ประเมินทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน "ดีเดน" เสนอตอนายกฯ ลงนาม และปดเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
15. งานการเจาหนาท่ีจัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดีพอใช และระดับ 
ปรับปรุงไวใหชัดเจน 
 
16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสำนักกอง เก็บสำเนาแบบประเมินของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
ในสังกัดไวท่ีสำนักกอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน ใหสำนักงานปลัด/งานการเจาหนาท่ี เก็บตนฉบับแบบประเมินไวใน 
แฟมประวัติ 
 
17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน(มรรถนะ) ของขาราชการ 
หรือนักงานสวนทองถ่ินไวเพ่ือใชประกอบการบริหารงานเรื่องอ่ืนๆเชน เลื่อนข้ันเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน การเลื่อน 
ระดับ แตงตั้งหรือพัฒนาและประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจ



การเล่ือนข้ันเงินเดือน 
 
5. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาท่ีกำหนด(พรอมบันทึกรายงานการ 
ประชุม) โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ 
 
6. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานสวนตำบลหรือถูกจางประจำ ดังนี้ พนักงาน 
สวนตำบล แยก 2 กลุม 
 

1. กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป กลุมผู ดำรงตำแหนงประเกทวิชาการ กลุมผูดำรงตำแหนงประเภท 
อำนวยการทองถ่ิน กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
 

2. กลุมดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ กลุมผูดำรงตำแหนงประเภท อำนวยการทองถ่ิน (ระดับสูง) 
กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน(ระดับสูง) และศึกษานิเทศกท่ีไมมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ 
คศ.4 และ คศ.5พนักงานกรู แยก 2 กลุม 

 
1. กลุมผูดำรงตำแหนงท่ีไมมีวิทยฐานะหรือตำแหนงท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผูชวย คศ.1 คศ.2 และ 

คศ.3 
2. กลุมผูดำรงตำแหนงท่ีไมมีวิทยฐานะหรือตำแหนงท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4และ คศ.5 

ลูกจางประจำ ลูกจางประจำขององคการบริหารสวนตำบล ทุกตำแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
 
7. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ  กันยายน ตามบัญชีถือจาเงินเดือน เพ่ือคำนวณวงเงินท่ีใชเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งงท่ี 1. โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการหรือลูกจางประจำท่ีครองตำแหนงอยู ณ - มีนาคม หากคำนวณแลวมี 
เศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม วิธีการคิดจำนวนขาราชการท้ังหมด X 15% ………….คน นำยอดเงินเดือนรวมท้ังหมด 
x 6% .....................เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1) =…………บาทครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของ 
อัตราเงินเดือนของขาราชการหรือลูกจางประจำท่ีครองตำแหนงอยู ณ * กันยายน วิธีการคิดยอดเงินเดือนปจจุบันรวม 
ท้ังสิ้น........................บาทวงเงินรอยละ 6 ………………...บาท หัก เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1) =............ 
เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค.(ครั้งท่ี 2)………………..บาท 
 
8. จากการประชุม สรุปไดวาผูใดไดเลื่อนข้ันเงินเดือนเทาไหรแลว ก็เสนอนายกฯ………………บาท ความเห็นของ 
คณะกรรมการออกคำสั่งเลื่อน ปละ 2 ครั้ง ครั้งท่ี 1 (เมษายน) 2 (ตุลาคม) 
 
9. งานการเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 

-ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนสวนตำบล พนักงานครู ลกูจางประจำ 
- จัดทำบัญชีแสดงจำนวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงานสวนตำบล ครั้งท่ี(1 มีนาคม) และ ครั้งท่ี 2  
(1 กันยายน) 
- จัดทำแบบ ๑ ของของขาราชการผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน ๑ ข้ัน 



- จัดทำแบบ ๒ ของขาราชการผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
 
- จัดทำแบบบัญชีและสรุปผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ 
 
- จัดทำประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน 
 
- แจงใหพนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ ในสังกัดทราบ 
 
- จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลจังหวัดทราบ 
 
การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 
 

ตามประกาศ ก จ.ก.ท.และ ก.อบต.เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 3)ลงวันท่ี 10 กรกฎาคม 
2557 ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนพนักงานจางท่ัวไป ไดรับการพิจารณาเลื่อน 
คาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
- ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมาในตำแหนงท่ีจะเลื่อนคาตอบแทนไมนอยกวา เดือน (1 ตุลาคม 

- 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางท่ีปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ใน วันท่ี 1 ตุลาคม 
ของทุกป 

 
-พิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดีไดไมเกินอัตรา รอยละ 6 ของ ฐาน

คำตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานท้ังนี้ควบคุมวงเงินงบประมาณการคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา 
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายน ในกรณีท่ีมีการคำนวณ เพ่ือปรับอัตราคาตอบแทนหรือเลื่อนคาตอบแทนหาก 
คำนวณแลวมีเศษ ไมถึง 10 บาท ใหปรับเพ่ิมข้ึนเปน 10 บาท 

 
-ให อบต.จัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ 29 ได 

พนักงานผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจางไดใหพนักงานจางผูนั้นไดรับการพิจารณาเลื่อน 
คาตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ 29 ได 

 
วิธีการคิด 
 
จำนวนพนักงานจางตามภารกิจ ณ 1 กันยายน =   คน คาตอบแทนรวม......................บาท วงเงิน 4% ของคาตอบแทน 
=……………………….…บาท วงเงินท่ีใชเลื่อนตองไมเกินยอดเงินท่ีคิดจาก 4% เกณฑท่ีกำหนด ตองไมเกินเกณฑ 6% 
ผลการประเมินอยูในเกณฑ 
 

ดีเดน 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% 



 
งานการเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 

- จัดทำคำสั่งการเลื่อนข้ันคาตอบแทนใหพนักงานจางตามภารกิจ (1 ตุลาคม ของทุกป)จัดทำคำสั่งใหพนักงานจาง 
ตามภารกิจไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 

 
- จัดทำแบบรายงานการพิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 
 
- ลงรายการในทะเบียนประวัติพนักงานจาง 
 
- แจงใหพนักงานจาง ในสังกัดทราบ 
 
- จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบลจังหวัด ทราบ 

 
 
การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี  
 
ข้ันตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้  
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 

- แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ กรอกขอมูลถูกตองครบถวน 

 

- มีแบบบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หรือไม 

 

- แบบบัตรฯ ถูกตอง - แบบบัตรฯ และคำขอมีบัตร จะตองเปนประเภทเดียวกัน 

 

- เลขประจำตัวประชาชนถูกตอง ชื่อตัว - ชื่อสกุล ถูกตอง ระบุตำแหนง ระดับตำแหนงและหนวยงานถูกตอง 

 

- รูปถายขนาดถูกตองหรือไม ถายไวไมเกิน 6 เดือน หรือไม - แตงกายถูกตองหรือไม -บัตรเกา (กรณีเคยทำบัตร) 

 

- กรณีขาราชการผูรับบำเหน็จบำนาญ ตองมีสำเนาคำสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ 

 

- กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ 

 

- กรณีเปลี่ยนชื่อตัว - เปลี่ยนชื่อสกุล ใบสำคัญการสมรส ใบสำคัญการหยา 

 



- การระบุตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐถูกตอง 

 

-ออกเลขท่ีบัตรตามดวย ป พ.ศ.ท่ีออกบัตร ลงวันท่ีออกบัตร/บัตรหมดอายุ กำหนดใหใชได๖ ป นับแตวันออกบัตร 

และบัตรประจำตัว 

 

- ประทับตราครุฑดวยหมึกสีแดง 

 

- ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 

เอกสารหลักฐานท่ีใชในการจัดทำบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

 

- หนังสือนำสงจากหนวยงานตนสังกัดหรือกรอกคำรองขอ มีบัตรประจำตัวเขาหนาท่ีของรัฐ 

ดวยตัวเองแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 

 - รูปถาย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จำนวน ๒ รูป – สำเนา 

 

บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บัตรเดิม) - สำเนาทะเบียนบาน/สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 



 







 


