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คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการทํางานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลท่ี

ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล ท่ีเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซ่ึงจะ
สามารถทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากนี้
การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการ
เผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน  

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมนี้ จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงใหงาน
บริหารงานบุคคล สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เพ่ือปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 
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คูมือการปฏิบัตงิานนักทรัพยากรบุคคล  
  
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน งานการเจาหนาท่ี  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เพ่ือใชสําหรับเปน
แนวทางการทํางานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียด
ของการดําเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาท่ี โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทํางาน     
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานใหเปนไปตามแผนงานท่ี

กําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอระสานงาน 

กับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง     
4. เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ ผูปฏิบัติงาน

ได 
 
กรอบโครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
  

ปลัด อบต. 
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กองคลัง 
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สํานักปลัดองคการบริหาร 
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มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
ตําแหนงประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจาหนาท่ี 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํามาตรฐานหรือหลัก
เกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความตองการและความจําเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจําแนกตําแหนงและประเมินผลกําลังคนตางๆ ท่ี
เก่ียวของ เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพ่ือประกอบการกําหนดตําแหนง และการวางแผน
อัตรากําลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทําหนาท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตําแหนงและการกําหนดระดับตําแหนงใหสอดคลองตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ
เหมาะสมในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารคาตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
1.10 ดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพ่ือบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารง
ตําแหนง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
 3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทํางานรวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 



3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 4. ดานการบริหาร 

4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน
หรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสรางความ
เขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

4.3 ดําเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทํางาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินมีหนังสือสํารวจความประสงคให กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 
2. องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจัดทําหนังสือแจงการสํารวจและประสงคขอ กสถ.ดําเนินการ

สอบแขงขัน สงไปยงัประธาน ก.อบต.จ.ขอนแกน 
3. เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงขัน

ไดเรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแตงตั้ง 
4. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแจงผานสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดขอนแกนในการ

สงรายชื่อผูสอบแขงขันไดท่ีประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งในตําแหนงท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินรองขอให กสถ.
ดําเนินการสอบแขงขัน   

5. ผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการมารายงานตัวท่ีสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวพรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาให) 
 6. องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุ แตงตั้ง และสงหนังสือเสนอตอ ก.อบต.จ.ขอนแกน เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดย
แนบเอกสารท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาใหกับผูมาบรรจุแตงตั้งเขารับ
ราชการ) 
 7. เม่ือ ก.อบต.จ.ขอนแกน มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการแลว 

8. องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ดําเนินการดังนี้ 
    - จัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานสวนตําบล 1 ฉบับ ไวท่ีตนสังกัด

ท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกันท้ัง 2 ฉบับ)  
    - สงหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.

อบต.จ.ขอนแกนร) (โดยแนบสําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง พรอมสําเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บใน
แฟมของจังหวัด 

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผูมาบรรจุแตงต้ัง และจัดทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษา 
เม่ือสถาบันท่ีผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสําเร็จการศึกษาจริง นําผลการตรวจสอบเก็บไวใน
ทะเบียนประวัติของขาราชการผูนั้น   

10. งานการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวเพ่ือขอตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรมและจัดทําหนังสือเพ่ือขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหนาพิสูจน
หลักฐาน สถานีตํารวจภูธรตามภูมิลําเนาท่ีผูนั้นอาศัยอยู (สงไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
สํานักงานตํารวจแหงชาติ) เม่ือไดผลพิมพลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจ จัดเก็บผลพิมพลาบนิ้วมือ (สําเนา) ไวใน
ทะเบียนประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูนั้น 

 
 

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได) 

 



แผนผังข้ันตอนการบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีรองขอให กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน) 

 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสงเสริมฯ สํารวจอัตราวางและประสงครองขอ กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวทําหนังสือแจงการสํารวจและประสงคขอ กสถ.

ดําเนินการสอบแขงขัน สงไปยังประธาน ก.อบต.จ.ขอนแกน 

เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบและไดบุคคลมาแลว กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชีผู

สอบแขงขันไดเรียกผูผานการสอบแขงขันมารายงานตัว 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวไดรับแจงรายชื่อผูบรรจุแตงตั้งแลว ใหทํา

หนังสือขอความเห็นชอบเพ่ือขอให ก.อบต.จ.ขอนแกน มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคล

เขารับราชการ 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวออกคําสั่งบรรจุแตงตั้งบุคคลเขาเปนพนักงาน

ตําบล แลวรายงานการบรรจุแตงตั้งให ก.อบต.จ.ขอนแกน ทราบตอไป 

จังหวัดขอนแกนจัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบพรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบได 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี............/2561 

เรื่อง  บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานตําบล 
------------------------------------------ 

   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับหลักเกณฑและเง่ือนไขการสอบแขงขัน พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
พนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน ในการประชุม ครั้งท่ี......../............. เม่ือวันท่ี............เดือน...........................
พ.ศ.............. จึงใหบรรจุผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง จํานวน
..............ราย 
 

โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งและใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใน
ตําแหนงดังกลาวมีกําหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายนี้ 

   

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561  เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561 
 
 
       

(          ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว



 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบคุคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 11  พฤศจิกายน 2545  

ขอ 124 ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล ใหมีการทดลองหนาท่ีราชการของ
พนักงานสวนตําบล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตองดําเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไมผานการประเมินไมควรใหรับราชการ
ตอไปก็สั่งใหผูนั้นออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.  

ขอ 127 ใหเทศบาลกําหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดตามความ
เหมาะสม แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน 
ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความ
ประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการ  

ขอ 130 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซ่ึงอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาท่ีดูแล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหนึ่งคน พนักงานสวนตําบลผูเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

ขอ 131 ใหคณะกรรมการทําหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินท่ีกําหนดไว ทําการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งท่ีสองเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

- ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปน ประธานกรรมการ 
- หัวหนาสํานัก/ผูอํานวยการกองท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นสังกัด เปน กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย   เปน กรรมการ 

 2. จัดทําแบบประเมินตามหัวขอท่ีกําหนด เพ่ือใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการเปนผูประเมิน เม่ือผลการประเมินผานการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. ออกคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนักงานเทศบาลผูนั้น 
 4. จัดทําหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จ.ขอนแกน ทราบ เรื่อง การพนทดลองการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
โดยแนบเอกสารดังนี้ 
  - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - สําเนาคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
 



แผนผังข้ันตอนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกขอความเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

เม่ือครบกําหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบท่ีกําหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ํากวาเกณฑ 
(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมินฯ รายงาน
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลทราบในโอกาสแรก

ท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไมต่าํกวาเกณฑ (รอยละ 
60) ใหประธานกรรมการประเมิน รายงานใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทราบเมื่อเสร็จสิน้การประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออกจากราชการ 
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลใหความเห็นชอบและมี

คําส่ังใหผูนั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  
ก.อบต.จ.ขอนแกน ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่ไดรับ

รายงานพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และสงคําส่ังไปยัง ก.อบต.จ.
ภายใน 5 วันทําการนับแตวันที่มีคําส่ัง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ใหคณะกรรมการ
ประเมินฯ ทําการประเมิน ซึ่งแบงออกเปน 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการใหคณะกรรมประเมินฯ รายงานให

นายกองคการบรหิารสวนตําบลทราบ 

อบต.ประกาศใหผูนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการพรอมแจงผลใหผูทดลองปฏิบัติฯ 
ทราบ รายงานให ก.อบต.จ.ขอนแกน ทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏวา 
ไมเปนท่ีชัดแจง เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีฯ ลาคลอด

บุตร ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานานหรือลาปวยเพราะประสบ
อันตรายจากการปฏิบัติหนาท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะ

ประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการครบ 6 เดือน
แลวก็ได ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ

กําหนดใหทําการประเมินอีกครั้ง แบงออกเปน 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ปรากฏวาเปนผูมี
ความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯ รายงานให

นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวทราบ 

อบต.ประกาศใหผูน้ันเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการพรอมแจงผลใหผูทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงาน

ให ก.อบต.จ.ขอนแกนทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการแลว ปรากฏวา ไมมคีวามรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานหรือไมเหมาะสมกับตําแหนงและหนาท่ีราชการและ
ไมผานการประเมินไมควรรับราชการตอไป ใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลทานางแนวสั่งใหผูน้ันออกจากราชการ โดย

ไดรับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.ขอนแกน 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี............/ 2561 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี........../2561 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 
ไดบรรจุและแตงตั้ง............................................................ เปนพนักงานสวนตําบล ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน สังกัดสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว โดยใหเริ่มทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการตั้งแต วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 นั้น 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบดวย ขอ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลจังหวัดขอนแกนเรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
ลงวันท่ี 11 พฤศจกิายน 2545 จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ดังนี้ 
 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสํานักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ 
 

ใหมีหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑประเมินตามหลักเกณฑของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี...............เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2561 
    

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

(          ) 
                                              นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง ใหพนักงานสวนําตบลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

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

ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบล ท่ี............/2562 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง บรรจุ
และแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล ราย.................................................. วุฒิการศึกษา
...........................................สาขา..................................................... ใหดํารงตําแหนงเจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(ตําแหนงเลขท่ี 09-3-01-4101-001) งานธุรการ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยใหทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง เปนระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม 2561 ถึงวันท่ี 31 
มีนาคม 2562 นั้น 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน 
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ขอ ๑๓๔ ลงวันท่ี 11
พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   จึงใหพนักงานสวนตําบลสามัญดังกลาวพนจากการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตั้งแต
วันท่ี 1 เมษายน 2562  เปนตนไป 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

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

   (            ) 
                                               นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 
2559 เปนตนไป  

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแก การ
เลื่อนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอ่ืนๆ การใหเงินรางวัลประจําป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน การ
แตงตั้งขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเปนการ
เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาท่ีกําหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามท่ี ก.อบต.กําหนด และ
สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.อบต.กําหนด อยางนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ปละ 2 ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ  
ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป  
ครั้งท่ี 2 ระหวางวันท่ี  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

 ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตําบลนําผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานมาจัดกลุมตามผลคะแนน แบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป 
ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 
ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินตั้งแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 
ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ํากวารอยละ 60 

 ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล สําหรับรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ผูอํานวยการสํานัก 

กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง 
ผูอํานวยการสํานัก กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนมีฐานะเทียบเทาสํานักหรือกอง 

สําหรับพนักงานสวนตําบลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. กอนเริ่มรอบประเมินหรือในชวงรอบประเมิน องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวประกาศ

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลใหทราบโดยท่ัวกัน (ทําบันทึก
ขอความแจงเวียนใหพนักงานสวนตําบลทราบดวย) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานสวนตําบล 

 



2. บันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนํามาประเมิน น้ําหนัก เปาหมาย 
(หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 
 3. ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมินและผูรับการประเมิน กําหนดตําแหนงท่ีประเมินตองมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ใหเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง พรอมกําหนดน้ําหนักสมรรถนะ 
 4. ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมินและผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมิน ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชา (ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ 
ใหคําปรึกษา แนะนํา และพัฒนาผูรับการประเมิน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ
ตามขอตกลงท่ีกําหนดไว    

7. เม่ือสิ้นรอบประเมิน ผูบังคับบัญชา (ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล  (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทําไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

8. ใหผูบังคับบัญชา(ผูมีอํานาจหนาท่ีประเมิน) แจงผลการประเมินแกพนักงานสวนตําบล (ผูรับการ
ประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไม
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย 1 คน ในสังกัด
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย   

9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลตอไป  

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปน
เลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาใหความเห็น ตามวันเวลาท่ีกําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทา
นางแนว พิจารณาผลการ ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานการเจาหนาท่ีจัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก 
ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทําประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปดประกาศในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการหรือ 
พนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดไวท่ีสํานัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน และใหสํานักงานปลัด/งานการ
เจาหนาท่ีจัดเก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ   

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนเริ่มรอบประเมินหรือชวงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาสวนตําบล 
(โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 70) 

ผูมีอํานาจประเมินและผูรับการประเมินกําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวช้ีวัด นํ้าหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงช้ีความสําเร็จของงาน 

และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พนักงานสวนตําบล เพ่ือพิจารณาแลวสรปุความเห็นนําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล 

ทานางแนวเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ใหผูมีอํานาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนําเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึน
ไปช้ันหน่ึง (ถามี) และแจงใหผูรบัการประเมินทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบ หากไมยินยอมลง

ลายมือช่ือใหพนักงานสวนตําบลอยางนอย 1 คน  ลงลายมือช่ือเปนพยาน 

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล โดยมีปลดั อบต. เปน
ประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

งานการเจาหนาท่ีจดัลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูท่ีมผีลการประเมินระดบัดีเดน ดมีาก ดี 
พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทําประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน “ดเีดน” เสนอ

ตอนายก อบต.ทานางแนว ลงนาม และปดประกาศ ในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตอคณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นข้ันเงินเดือนตอไป 



 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 

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

  โดยท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวตําบล (ก.อบต.) ไดกําหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2558 กําหนดให
องคการบริหารสวนตําบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานใหพนักงานสวนตําบลใน
สังกัดทราบโดยท่ัวกัน กอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบล สําหรับรอบการประเมินประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ครั้งที่ 1 
(1 ตุลาคม 2561 – 31 มีนาคม 2562) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลใหคํานึงถึงระบบบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจําผูบริหาร และสมรรถนะประจาํสายงาน 
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. กําหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกําหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจําสายงาน 3 ดาน และ
สมรรถนะประจําบริหาร 4 ดาน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบลเจาพระยา
ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมีเกณฑ
คะแนนแตละระดับใหเปนไปตามท่ี ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินตามท่ี ก.ท. กําหนดโดยอนุโลม 

  

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

    
 

            (                                    ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี        / ๒๕62 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ขอ 13 ใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ประกอบดวย ปลดั
อบต.เปนประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานสวน
ตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล เปนเลขานุการ องคการบริหารสวนตําบลทา
นางแนวจึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบดวย 
 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตําบล     ประธานกรรมการ 
2. ผูอํานวยการกองคลัง      กรรมการ 
3. ผูอํานวยการกองชาง      กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 

  

ใหคณะกรรมการฯ มีหนาท่ีใหคําปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและ
ความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบลทุกประเภทตําแหนงและระดับ กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบลทานางแนวไป 
   

ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

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

 
 

(                                   ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 

ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม 2561 – ๓๑ มีนาคม ๒๕62) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 11 พฤศจิการยน 2545 
สวนท่ี 5 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ขอ ๓34 ใหนําระบบเปดมาใชในการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี ท่ีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือน และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล ขอ 11(7) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลหรือผูบังคับบัญชาท่ีไดรับมอบหมายประกาศ
รายชื่อพนักงานสวนตําบลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดนในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเปนการยก
ยองชมเชยและสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินตอไปใหดียิ่งข้ึน 

  

เพ่ือใหเปนไปตามประกาศดังกลาวขางตน  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงประกาศ
รายชื่อพนักงานสวนตําบลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕61 – ๓๑ มีนาคม 
๒๕62) ดังนี้ 

 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ – สกุล ตําแหนง รอยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

2 
 

3 
 

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

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

นักบริหารงานทองถ่ิน 
(รองปลดั อบต. ระดับตน) 
 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 
 

นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ 
 

91.0 
 
 

91.4 
 

92.4 
 

   

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดอืน เมษายน  พ.ศ.๒๕62 

 
 

            (                                     ) 
       นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

 



 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับต้ังแตวันท่ี 1 
มกราคม 2559 เปนตนไป  

ขอ 5 ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 

ขอ 6 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหเลื่อนปละสองครั้ง  
ครั้งท่ี 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนในวันท่ี 

1 เมษายนของปท่ีไดเลื่อน 
ครั้งท่ี 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันท่ี 

1 ตุลาคมของปถัดไป 
 ขอ 14 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน
สวนตําบล เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทุก
ประเภทตําแหนงและระดับตําแหนง ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานสวนตําบลรับผิดชอบงานการ
เจาหนาท่ีของสวนตําบล เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนของพนักงานสวนตําบล 
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงาน

สวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน 

3. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 

4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ประกอบดวย 
- รองนายก อบต. หรือผูท่ีนายก อบต.มอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

5. งานการเจาหนาท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานเทศบาลแตละคน เพ่ือนํามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ตามลําดับตนถึงนายกเทศมนตรี 

7. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานสวนตําบล 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 
 



8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาท่ีกําหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือน (พรอมบันทึกรายงานการ
ประชุม) 

9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานสวนตําบล 
    - กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผู

ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) กลุมผูดํารง
ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง)  

    -. กลุมดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกท่ีไมมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. คํานวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพ่ือคํานวณ
วงเงิน ท่ีใชเลื่อนเงินเดือน  

ครั้งท่ี ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการท่ีครองตําแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคํานวณ
แลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็ม   

วิธีการคิด     จํานวนขาราชการท้ังหมด X 15%  = ............คน    
นํายอดเงินเดือนรวมท้ังหมด X 6%  = ............บาท    
เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............ บาท  

ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการท่ีครองตําแหนงอยู  ณ 
๑ กันยายน   

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังสิน้    = ............บาท        
วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    
หัก เงินท่ีใชเลื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (ครั้งท่ี 1)  = ............บาท    
เหลือยอดเงินท่ีใชเลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2)       = …………บาท 

 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน สรุปพนักงานเทศบาลแตละคนไดเลื่อนข้ันเงินเดือน
เทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาเพ่ือพิจารณาและออก
คําสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)      

12. งานการเจาหนาท่ีจัดทําเอกสารประกอบ ดังนี้ - 
- ออกคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบล และบัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับ

การเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 
- จัดทําแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ข้ัน  
- จัดทําแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน    
- จัดทําแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี)  
- จัดทําแบบ 5/1 บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบล ผูครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และ

วันท่ี 1 ตุลาคม  
- จัดทําแบบ 5/2 บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบลผูครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และ

วันท่ี 1 ตุลาคม 
- จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกนเพ่ือพิจารณา 

 
 



 
แผนผังข้ันตอนการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานสวนตําบล 

จัดทําประกาศกําหนดจาํนวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบลพนักงานครู 
และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบล ก.พ.7 

 
   

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปน

กรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ   

ผูบังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวน
ทองถ่ิน ครั้งท่ี 1/ครั้งท่ี 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสาย

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทํางาน มาประกอบ และเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็น
นําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลปละ ๒ ครั้ง / ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – 
๓๑ มีนาคม) ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดทําหนังสือสงพรอมคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ ก.อบต.จ.
ชัยนาทพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 
   



 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  การกําหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล 

และการเล่ือนเงินเดือนของพนักงานครู ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------------ 

 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ขอ 8 และขอ 9 พนักงานสวนตําบลซ่ึงจะ
ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในแตละครั้งตองอยูในหลักเกณฑตามประกาศ ดังนั้น เพ่ือใหการพิจารณา
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เปนไปดวยความเรียบรอย 
และเปนไปตามประกาศขางตนองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงประกาศกําหนดหลักเกณฑการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานสวนตําบลและพนักงานครู ดังนี้ 
 

๑. ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับพอใชจนถึงระดับดีมาก (60-90%) 
(2) ในครึ่งปท่ีแลวมา ไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถและดวยความ

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือกาวหนาแกราชการ 
(3) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(4) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมถูกพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
(5) ในครึ่งปท่ีแลวมาไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(6) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวไมนอยกวา 4 เดือนหรือ

ไดปฏิบัติราชการมาแลวไมนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย 
(7) ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 
(8) ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 
(9) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองไมลากิจเกินกวา 10 วันทําการ หรือมาทํางานสายเกินกวา 20 

ครั้ง ตามท่ีนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาไดกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  
 (10) ในครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาปวยไมเกิน 23 วัน

ทําการ แตไมรวมถึงวันลาตาม (6) (7) และวันลา ดังตอไปนี้ 
ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจาย
เงินเดือน 

ข .ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
ค. ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน

ไมเกิน 60 วันทําการ 



ง. ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

จ. ลาพักผอน 
ฉ. ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
ซ. ลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา

ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
ฌ. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 การนับวันลาไมเกิน 23 วัน สําหรับวันลาปวยท่ีใหนับเฉพาะวันทําการ 
2. ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ัน 

ผูท่ีไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 1  ข้ันในแตละครั้ง ตองอยูในหลักเกณฑท่ีจะ
ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน และอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ 
ดังตอไปนี้ดวย 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน (ตั้งแตรอยละ 90 ข้ึนไป) 
(2) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด

ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถึงเปนตัวอยางท่ีดีได 
(3) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด

สิ่งหนึ่งซ่ึงเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษและทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น 

(4) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ี
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

(5) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษและปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

(6) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปน
พิเศษและงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(7) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี
ยิ่งแกประเทศชาติ          

๓. ผูท่ีไมมีสิทธิไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแตละครั้ง 
(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับตองปรับปรุง (ต่ํากวา ๖๐%) 
(2) ในครึ่งปท่ีแลวมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักวาโทษภาคทัณฑหรือถูกศาลพิพากษา

ในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิ
ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน  

(๓) ในครึ่งปท่ีแลวมาถูกพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
(๔) ในครึ่งปท่ีแลวมาขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(๕) ในครึ่งปท่ีแลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการนอยกวา 4 เดือนหรือไดปฏิบัติ

ราชการมาแลวนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย 
(6) ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือตางประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวา 4 เดือน 
(7)  ในครึ่งปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในตางประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวา 4 เดือน 



(8)  ในครึ่งปท่ีแลวมา ลากิจเกินกวา 10 วันทําการ หรือมาทํางานสายเกินกวา 20 
วันทําการ ตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวไดกําหนดหนังสือไวกอนแลว 

(9) ในครึ่งปท่ีแลวมามีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวาหกเดือน โดยมีวันลาเกินกวา 23 
วันทําการ แตไมรวมถึงวันลาตาม ก-ฌ 

 

  ในครึ่งปท่ีแลวมา หากพนักงานสวนตําบลและพนักงานครูไดลาหรือมาทํางานสายเกินกวาท่ี
กําหนดไว ใหผูบังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินใหอยูในเกณฑต่ํากวามาตรฐาน อันจะทําใหผูนั้นไมสามารถ
ไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจําป และใหผูบังคับบัญชารายงานตอ
นายกเทศมนตรี เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหยอนความรูความสามารถในการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

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

            (                                      ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  กําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบลพนักงานคร ู 

และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน  
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขนแกน เรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล  พ.ศ.2558 ขอ 8 (8) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนในครึ่ง
ปท่ีแลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีนายกเทศมนตรีกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดย
คํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอันเปนท่ีตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 

ตามแผนอัตรากําลังสามปขององคการบริหารสวนตําบลทานางแนว มีอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล
18 อัตรา และพนักงานจาง 13 อัตรา รวมท้ังสิ้น 31 อัตรา โดยแตละตําแหนงมีภารกิจหนาท่ีแตกตางกันไป
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง มีหนาท่ีรับผิดชอบแตละงานตางกัน มีความชํานาญงานในหนาท่ีแตกตางกัน 
โดยองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวมีพ้ืนท่ีความรับผิดชอบจํานวน 10 หมูบาน มีแมน้ําเจาชีผาน ทําใหท่ี
ผานมา ประสบปญหาน้ําทวมและปญหาภัยแลง เปนประจําทุกป ดังนั้น องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว
จึงจําเปนตองเตรียมพรอมตอสถานการณท่ีอาจเกิดข้ึนได และเพ่ือใหเปนไปตามประกาศดังกลาวขางตน 
ลักษณะงาน สภาพพ้ืนท่ี และจํานวนบุคลากร องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงไดกําหนดจํานวนครั้ง
การลา และการมาทํางานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานคร ูและการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง รวมถึงการพิจารณาในการตอ
สัญญาจางของพนักงานจาง ดังนี้ 

๑. พนักงานสวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง ในครึ่งปท่ีแลวมากอนการประเมินเพ่ือเลื่อนข้ัน
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนคาตอบแทน จะตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

๒. พนักงานสวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง ในครึ่งปท่ีแลวมากอนการประเมินเพ่ือเลื่อนข้ัน
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนคาตอบแทน จะตองมีวันลาและการมาทํางานสาย ดังนี้  

2.1 มาทํางานสายเกินกวา.........ครั้ง หรือลากิจเกินกวา.........วันทําการ ใหผูบังคับบัญชาประเมิน
อยูในเกณฑต่ํากวามาตรฐาน อันจะทําใหผูนั้นไมสามารถไดรับการพิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนและเงินรางวัลประจําป 

2.2 มาทํางานสายเกินกวา..........ครั้ง หรือลากิจเกินกวา.........วันทําการ ใหผูบังคับบัญชา
รายงานตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว เพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วินัย ฐานหยอนความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

โดยการลาตางๆ ขอใหพนักงานสวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจางแตละคนไดพิจารณาถึง
ความจําเปนของเหตุแหงการลาทุกครั้ง ท้ังนี้ ขอใหคํานึงถึงการใหบริการประชาชนในพ้ืนท่ีเปนสําคัญ 
 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

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

            (                                    ) 
                 นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 



 
          

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี…………./ ๒๕62 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดอืนพนักงานสวนตําบล 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน  เรื่อง 
หลักเกณฑและเ ง่ือนไขเ ก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ขอ 14 ให
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลเพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาและ
เสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทุกประเภทและระดับตําแหนง 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงาน
สวนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลเปนเลขานุการ 
 

  เพ่ือใหการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบล เปนไปตามหลักเกณฑ เกิด
ความโปรงใสและยุติธรรม องคการบริหารสวนตําบลจึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน
พนักงานสวนตําบล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบดวย 
 

  ๑. รองนายกองคการบริหารสวนตําบล   ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล    กรรมการ 
  3. ผูอํานวยการกองชาง      กรรมการ 
  4. หัวหนาสํานักปลัด      กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
    

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สั่ง  ณ  วันท่ี...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
 
 

(                                     ) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบล 
ท่ี............/ ๒๕62 

เรื่อง  การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล (ครั้งท่ี 1) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอํานาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนําบล
จังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 
30 ธันวาคม ๒๕58 จึงใหเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ครั้งท่ี 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
จํานวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคําสั่งนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.........เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    ) 
                            นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 
 



บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน 2562 
แนบทายคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี............./๒๕62 ลงวันท่ี...........เมษายน 2562 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ชื่อ-ตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี 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.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
206 

 
 
 

สํานักปลัด 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

กองชาง 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

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

   ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

  



แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอวงนอย จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

ลําดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
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  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )                
ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว                 ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       

 
 
 
 
 

แบบ ๑   
ปกปด 

ปกปด 



บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอวงนอย จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

 ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เม่ือ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนปงบฯ 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  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว                 ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       
 

 
 
 

แบบ 5/1  
บัญชแีสดงจํานวนพนักงานสวนตําบลผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 เพ่ือคํานวณจํานวนผูที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ปกปด 



ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน 2562 
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว  อําเภอแวงนอย จังหวัดขอนแกน   

สวนราชการ 

จํานวนพนักงานสวนตาํบลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชํานาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สํานักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 

           ตําแหนง หัวหนาสํานกัปลัด อบต.                                         ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
 
 
 



แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบล ครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2562 

สําหรับคํานวณเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไมเกินรอยละ 15 
เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 1 ณ วันท่ี 1 เมษายน 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

0.5 ข้ัน 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

1.0 ข้ัน 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชํานาญการ) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 
            ตําแหนง หัวหนาสํานกัปลัด อบต.                    ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตาํบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 



 
 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี............/ ๒๕62 

เรื่อง  การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล (ครั้งท่ี 2) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอํานาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขในการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 
30 ธันวาคม ๒๕58 จึงใหเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ครั้งท่ี 2 ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
จํานวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคําสั่งนี้ 
 
  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.........เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    )  
                           นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 
 



บัญชีรายช่ือพนักงานเทศบาลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
แนบทายคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี………..…./๒๕62 ลงวันท่ี...........ตุลาคม 2562 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ชื่อ-ตําแหนง ตําแหนงเลขท่ี 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.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
206 

 
 
 

สํานักปลัด 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

 

กองคลัง 
 

       ครึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
205 

 
 

กองชาง 
 

       หนึ่งข้ันตามประกาศ ก.
อบต.จวขก.เรื่องหลักเกณฑการ
บริหารงานสวนบุคคลของ 
อบต. ลว. 11 พ.ย.45ขอ 
206 

 
 

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

   ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 

  



แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  

ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

ลําดับ 
 ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
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  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว                    ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       

 
 
 
 
 

แบบ ๑   
ปกปด 

ปกปด 



บัญชีรายชื่อพนักงานสวนตําบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  
ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททัว่ไป (ระดบัปฏิบตัิงาน ระดบัชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดบัชํานาญการ และระดบัชํานาญการพิเศษ)  
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดบักลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว อําเภอแวงนอย  จังหวัดขอนแกน จํานวน        คน 

 ลําดับ 
ที่ 

ชื่อ-สกุล ตําแหนง 
เลื่อนระดับ 

เม่ือ  
วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนปงบฯ 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  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดทั้งสิน้แผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงชื่อ)                    ลงชื่อ                             
      (           )                 (     )  
               ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว                    ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
       
 

 
 
 

แบบ 5/1  
บัญชแีสดงจํานวนพนักงานสวนตําบล ผูครองตําแหนง ณ วันที่ 1 กันยายน 2562 เพ่ือคํานวณจํานวนผูที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ปกปด 



ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 ตุลาคม 2562 
เทศบาลตําบลเจาพระยา อําเภอสรรพยา จังหวัดชัยนาท  

สวนราชการ 

จํานวนพนักงานเทศบาลแยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 

ชํานาญงาน 
ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 

ระดับ 
ชํานาญ

การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เชี่ยวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สํานักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงชื่อ)                       ลงชื่อ                             
              (     )                    (     ) 
               ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว                    ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 



แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจํานวนพนักงานสวนตําบลผูครองตําแหนง ณ วันท่ี 1 กันยายน 2562 

สําหรับคํานวณเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไมเกินรอยละ 15 
เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี 2 ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

0.5 ข้ัน 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

1.0 ข้ัน 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชํานาญการ) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
    (ลงชื่อ)                     ลงชื่อ                                   
     (    )   (    ) 

             ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัด อบต.                 ตําแหนง ปลัด อบต.ทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 



 
 
 
  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขนแกน  เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงาน
จาง ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ปละ 2 
ครั้ง ตามปงบประมาณ  

ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560  

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปใหประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
ในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
(ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดสมรรถนะท่ี
เก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ท่ีพึงประสงคของแตละ
สมรรถนะแลวใหประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจางเปรียบเทียบกับสมรรถนะ
และพฤติกรรมบงชี้ท่ีกําหนด โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบลกําหนดมาใชสําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะ
ท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ให
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 
สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานสวนตําบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับ
สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 

- พนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

ในแตละรอบการประเมิน ใหสวนตําบลนําผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ตั้งแตรอยละ 95  ถึง  100 คะแนน 
- ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕  แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
- ดี ตั้งแตรอยละ ๗๕  แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 
- พอใช ตั้งแตรอยละ 65  แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุง นอยกวารอยละ 65 คะแนน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจาง 

 



แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป องคการ
บริหารสวนตําบลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะ
งานและวิธีท่ี องคการบริหารสวนตําบลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ท้ังนี้ การ
ประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการ
ปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไวในวรรคหนึ่ง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ให
ดําเนินการตามวิธีการดังตอไปนี้ 
(ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผู
ประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมายการ
ปฏิบัติงานเพ่ือใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงาน ซ่ึงพนักงานจางผูนั้น
ตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้
ความสําเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทํางานท่ีคาดหวัง  

(ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินติดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยให
คําแนะนําและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหพนักงานจาง
สามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จของงานท่ีกําหนด 

(ค) เม่ือครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซ่ึงเปนผูประเมินและสวนราชการตน
สังกัดพนักงานจางดําเนินการ ดังนี้ 
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีเทศบาล

กําหนด 
(2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อพนักงานจาง

ตามลําดับคะแนนผลการประเมิน 
(3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการประเมินให

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมิน กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือนําไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

ขอ 41 ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
(1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนประธาน  
(2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัด อบต.ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ  
(3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวประกาศหลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจางใหทราบโดยท่ัวกัน (ทําบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจาง
ทราบดวย) 

2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมาย
การปฏิบัติงาน พรอมจัดทําบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนํามาประเมิน น้ําหนัก 
เปาหมาย (หลักฐานบงชี้ความสําเร็จอยางเปนรูปธรรม) 
 3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 



 5. พนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา
ชั้นตน (ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคําปรึกษาและ
ชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จงานท่ีกําหนด    

7. เม่ือสิ้นรอบประเมิน ผูบังคับบัญชาชั้นตนดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง (ผูรับ
การประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทําไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป  

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดอบต.ฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนา
สวนราชการหรือรองปลัด อบต.ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมท้ังพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาท่ีกําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจางไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจาง  

(โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไมนอยกวารอยละ 80) 

ผูบังคับบัญชาและพนักงานจาง กําหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการประเมิน
ผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวช้ีวัด นํ้าหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงช้ีความสําเร็จของงาน และลง

นามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนําเสนอตอนายกองคการบริหาร

สวนตําบลทานางแนวเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถามี) และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลง

ลายมือชื่อรับทราบ  

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง โดยมีปลัด อบต.ฯ เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการหรอืรองปลัด อบต. ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผดิชอบงาน

การเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

เม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานครบท้ัง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

คาตอบแทนพนักงานจางตอไป 



 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

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

  ดวยประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 39 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น  
 

  ดังนั้น เทศบาลตําบลเจาพระยาจึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานจาง สําหรับรอบการประเมิน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2561 (1 ตุลาคม 2561 – 30 กันยายน 
2562) ดังนี้ 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง มีองคประกอบการประเมินและสัดสวน
คะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 20) โดยใหนําสมรรถนะของพนักงานสวนตําบล
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดมาใชสําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. กําหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทําขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการกําหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เปนการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 และพนักงานจางตามภารกิจ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานสวนตําบลในลักษณะ
งานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแลวแต
กรณี 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนน
ผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมาก (ตั้งแตรอยละ 85 แตไม
ถึงรอยละ 95 คะแนน) ดี (ตั้งแตรอยละ 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอย
ละ 75 คะแนน) และปรับปรุง (นอยกวารอยละ 65 คะแนน)  
    

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

(         ) 
                          นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 



 
    
        

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี................/2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดชัยนาท เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจางของสวนตําบล (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 41 ให
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย ปลัดองคการบริหาร
สวนตําบล เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดเองคการบริหารสวนตําบล ไมนอยกวา 2 คน 
เปนกรรมการ และใหพนักงานสวนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ องคการบริหารสวน
ตําบลทานางแนว จึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ประจําป
งบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. ปลัด อบต.ทานางแนว      ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัด อบต.       กรรมการ 
  3. หัวหนาสํานักปลัด อบต.      กรรมการ 
  4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
  

  ใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาท่ีในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือทําหนาท่ีกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น 
เพ่ือใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สัง่  ณ  วันท่ี..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (    ) 
                                                นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 

 
 
 
 

 



 
 
 

 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนักงานจาง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2557  

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางท่ัวไป ไดรับการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมาในตําแหนงท่ีจะเลื่อนคาตอบแทนไมนอย
กวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตนได
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป 

(2) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไดไมเกินอัตรา
รอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ท้ังนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายนและประกาศคณะกรรมการพนักงาน เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 

ขอ 31 ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผล
การปฏิบัติงานในขอ 29 โดยพนักงานจางซ่ึงจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปท่ีแลวมาจะตองอยู
ในหลกัเกณฑดังตอไปนี้  

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให
ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(4) ตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลกําหนดเปน

หนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอันเปนท่ีต้ังของแตละสวน
ราชการหรือหนวยงาน 

(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน 

120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซ่ึงจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน

หกสิบวันทําการ 
(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 
(จ) ลาพักผอน 
(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชา

ทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 

การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
 



ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานจาง เพ่ือทําหนาท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางท่ีผานการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือรอง
ปลัดเทศบาล ไมนอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการองคการบริหารสวนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการ
เจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตบําล เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี ้
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงาน

สวนตําบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
คาตอบแทน 

2. จัดทําบันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง 

3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 
- รองนายก อบต.หรือผูท่ีนายก อบต.มอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

4. งานการเจาหนาท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพ่ือนํามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปนหลักในการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจําป โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปตามลําดับตนถึงนายก
องคการบริหารสวนตําบล 

6. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง  

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาท่ีกําหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประชุมกําหนดรอยละของการเลื่อน
คาตอบแทน และกําหนดวงเงินในการเลื่อนคาตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปท่ี
ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตําบลเจาพระยาเพ่ือพิจารณาและออก
คําสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันท่ี 1 ตุลาคม 
10. จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกนเพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําประกาศกําหนดจาํนวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานสวนตําบลพนักงานครู 
และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเลื่อนคาตอบแทนใหพนักงานจางทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน
ในแฟมประวัติพนักงานจาง 

 
   

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด อบต. ไมนอย

กวา 3 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ   

ผูบังคับบัญชาชั้นตนประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ

ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุป
ความเห็นนําเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนวเพ่ือพิจารณาผลการ

ิ  
 

จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ปละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

จัดทําหนังสือสงพรอมคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางและเอกสารประกอบเสนอตอ 
ก.อบต.จ.ขอนแกน พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 
   



  
 
           

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
ท่ี.............../2562 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง หลักเกณฑ
และเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ 31 
ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด อบต. ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงาน อบต.ท่ีรับผิดชอบ
งานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ  องคการบริหารสวนตําบลทานางแนวจึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว    ประธานกรรมการ 
2. รองปลัด อบต.ทานางแนว      กรรมการ 

  3. ผูอํานวยการกองคลัง       กรรมการ 
  4. หัวหนาสํานักปลัด       กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
       

  ใหคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง ทําหนาท่ีพิจารณาและเสนอ
ความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางท่ีผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี  
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
   สัง่  ณ  วันท่ี.............เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (              ) 
                                                นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
           

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
    ท่ี…………/๒๕62 

เรื่อง  การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
--------------------------------------------- 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล (ฉบับท่ี 
๓) ลงวันท่ี 19 สิงหาคม ๒๕๕7 ขอ ๒๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดขอนแกน เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 ขอ ๓๑ จึงเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานจางตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน จํานวน............ราย รายละเอียดตามบัญชีแนบทาย
คําสั่งนี้ 
 

  ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (      ) 
  นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรายละเอียดการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2562 
แนบทายคําส่ังองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว ท่ี............./2562 ลงวันท่ี............ตุลาคม 2562 

 

ลําดับ
ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตําแหนง 
อัตราคาตอบแทน รอยละท่ีใช

เล่ือน
คาตอบแทน 

คาครองชีพ รวมเงินท้ังส้ิน หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 62 อัตราเม่ือเล่ือน
คาตอบแทน 

จํานวนเงินท่ีใช
เล่ือนคาตอบแทน 

 
 

สํานักปลัด 
 

 
 
 

       

 กองคลัง 
 
 

        

 
 

กองชาง 
 
 

 
 

       

 

หมายเหตุ :  1. การพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดีไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
     2. การควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ ๑ กันยายน 2562 ดังนี้ 
         - ฐานเงินเดือน ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕62  = (................+................+.................+.................)๔%   
        = ………………….  ๔%  =  …………………… 

                   - รวมเงินท่ีใชปรับข้ึน ณ ๑ ตุลาคม ๒๕62   = (................+................+.................+.................) = ..................บาท  
 
 
(ลงชื่อ).......................................................        (ลงชื่อ)....................................................... 
        (.....................................................)                 (....................................................) 

           ตําแหนง องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว                                ตําแหนง นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 
   



 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542  
ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเจาหนาท่ีของรัฐทําคําขอมีบัตรประจําตัวยื่นตัวบุคคล

ดังตอไปนี้ 
(4) สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบริหารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด กฎหมายวาดวย

เทศบาล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการจังหวัด 
(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด 

กฎหมายวาดวยเทศบาล กฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นคําขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ และเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญใหมี 2 ชนิด ดังนี้ 
(1) บัตรประจําตัวท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ 

ดังนี้ 
(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ก ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ก ทายกฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจําตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจํานวนสองใบพรอมคําขอ โดยรูปถายดังกลาวใหใชรูปท่ี

ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกและ
แวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด ชุดสากล หรือ
ชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถายใหเปนไปตามท่ีกระทรวงกลาโหมกําหนด 

(2) บัตรประจําตัวท่ีออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทําดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแมเหล็ก ดานหลัง
มี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดําเขมกวาพ้ืนบัตรเล็กนอยเพ่ือใหตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมี
ขนาดและลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ข ทายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ข ทายกฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถายในบัตรประจําตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจําตัวท่ีออก

ดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
ข้ันตอนการออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้  
1. การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

1.1 การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหมใหยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ  
- บัตรประจําตัวหมดอายุ  
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนตําแหนงหรือยายสังกัด  

1.2 ใหกรอกแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภทเจาหนาท่ีของรัฐ เชน 
ประเภทพนักงานสวนตําบลประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 

1.3 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร ลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือชื่อแบบเดียวกัน 
1.4 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
1.5 กรณีกรอกตําแหนงสําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไมมีวิทยฐานะ ในชองตําแหนง

ใหระบุชื่อตําแหนง เชน ตําแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีวิทย
ฐานะ ในชองตําแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตําแหนง ครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ เปนตน 

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 



1.6 การกรอกคํานําหนานามวา ดร. ไมสามารถนํามาใชเปนคํานําหนานามในการขอมีบัตรประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐได (อางอิงหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/745 ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2552) 

1.7 สําหรับขาราชการบํานาญการกรอกตําแหนงใหกรอกตําแหนงตามประกาศเกษียณหรือตําแหนงตาม
คําสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตําแหนงวา “ขาราชการบํานาญ” เชน ตําแหนงตามประกาศเกษียณอายุราชการ 
คือ ตําแหนงครู ใหกรอกวาตําแหนง “คร”ู ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 
 2. เอกสารหลักฐานท่ีใชในการขอมีบตัรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

2.1 แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จํานวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบสําเนาทะเบียนบานหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (อยางใดอยางหนึ่ง) จํานวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จํานวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวกไม

สวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด ชุดสากล
หรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับชั้นหรือระดับปจจุบันในวันท่ียื่นคําขอมีบัตร 

2.3 แบบสําเนาบัตรเกาทุกครั้งท่ียื่นคําขอมีบัตรประจําตัวใหม 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตํารวจ 
2.5 กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใหม เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ ให

แนบสําเนาคําสั่งแตงตั้ง เปลี่ยนตําแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสําเนาคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารท่ีไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อ 

ชื่อสกุล เปลี่ยนคํานําหนานาม คําสั่งแตงตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
2.8 กรณีบัตรชํารุด ใหแนบบัตรท่ีชํารุดหากไมสามารถสงบัตรท่ีชํารุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชํารุด 
2.9 ขาราชการบํานาญและลูกจางประจําผูรับบําเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกใหแนบ

ประกาศเกษียณหรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบํานาญจากกรมบัญชีกลาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังข้ันตอนการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผูขอมีบัตรยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) พรอมรูปถาย 1 
นิ้ว 2 ใบ และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนักงานสวนตําบล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- คําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) 

นําเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบล 
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว 1 ฉบับ ) 

แจงพนักงานผูขอมีบัตรมารับบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
(พรอมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 



คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอมีบัตรประจําตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

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

เขียนท่ี......องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว.... 
วันท่ี…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ขาพเจาชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันท่ี……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อาย…ุ…..…….ป สัญชาติ……………. หมูโลหิต……………… มีชื่อ
อยูในทะเบียนบานเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… ตําบล/
แขวง……………..….…………….อําเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย………………......……. โทรศัพท…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจําตัวประชาชนของผูยื่นคําขอ       
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับราชการ/ ฝาย…………………………..………………………… กอง/สํานัก…………………………………….…………….…………สังกัด
เทศบาลตําบลเจาพระยา อําเภอสรรพยา จังหวัดชัยนาท กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน กระทรวงมหาดไทย 
ตําแหนง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงคขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐยื่นตอ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี   1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 

  2. ขอมีบัตรใหม เนื่องจาก       บัตรหมดอายุ      บัตรหายหรือถูกทําลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถาทราบ) 
 

  3. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก 
 เปลี่ยนตําแหนง    เลื่อนระดับ 
 เปลี่ยนชื่อตัว     เปลี่ยนชื่อสกุล  

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

 

  ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคําขอนี้แลว และ  หลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผูทําคําขอ 
         (……………………….………….………………) 
  
หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเครื่องหมาย  ในชอง  หนาขอความท่ีใช 
    * ใหคงคํานําหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  

 
 



(...............................................) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลทานางแนว 

ผูออกบัตร 

 
                เลขประจําตัวประชาชนของผูถือบัตร 
                              ................................................... 
                         ช่ือ-สกุล.................................................... 
                         ตําแหนง................................................... 
                                               
 
 

………………………. 
   ลายมือช่ือ 
 หมูโลหติ โอ 

 
 
 
 

บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 
 
 

พนักงานสวนตําบล 
เลขท่ี........./๒๕61 

องคการบริหารสวนตําบลทานางแนว จังหวัดขอนแกน 
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕61 บัตรหมดอายุ 2/ต.ค./๒๕๖7 
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