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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 

ความเป็นมา 
งานการเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล

หนองแขม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตรา เงินเดือน การควบคุมและ
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการ ออกจากราชการ เป็นต้น ให้
เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบการ ปฏิบัติงานประเภทวิชาการที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติงานด้าน การบริหารงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และการปฏิบัติ หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอด
ระยะเวลาที่ผู้ดํารงตําแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ก็ได้เล็งเห็นความสําคัญของขั้นตอนด้านการปฏิบัติงาน ด้าน
การวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการ บริการของงานการบริหารงานบุคคลซึ่งมีเจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบ
จํานวนจํากัด จึงประสบปัญหาเวลาที่ไม่ สามารถปฏิบัติงานได้ ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคล
แทนในสายงานนี้ได้ทําให้ต้องรอ เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงาน จึงทําให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม เพ่ือรองรับภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงซึ่ง
กระบวนการที่สําคัญในการ ขับเคลื่อนการบริหารทรัพยากรบุคคลต้องอาศัยการดําเนินงานเพ่ือให้เกิดการ
พัฒนาการบริหารทรัพยากร บุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม และแก้ไขปัญหาต่างๆจึงเป็นที่มา
ของการดําเนินการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

วัตถุประสงค ์

1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ที่ ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและสร้าง มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของ กระบวนการ 

2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน พัฒนาให้การ
ทํางานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดง หรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ ปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 

 

 

 

 



ขอบเขต 

1 คู่มือนี้มีเนื้อหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานส่วนตําบลพนักงานจ้างตาม ภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไปขององค์กรบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

2 คู่มือนี้ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแก่ผู้บริหารพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตาม
ภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

3 คู่มือนี้เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลขององค์การ บริหารส่วนตําบล
หนองแขม ซึ่งงานการบริหารงานบุคคลสํานักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบหลักโดยมีหน้าที่ การบริหารงานบุคคล
ให้สอดคล้องกับแผนอัตรากําลัง 3 ปีแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปีตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ โดยครอบคลุมการปฏิบัติงาน
ด้านงานบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องต่างๆทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

ค าจ ากัดความ 

องค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล          

ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม  อําเภอหนองแค จังหวัดสระบุรี 
หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าสํานักงานปลัด ผู้อํานวยการกองคลัง ผู้อํานวยการกองช่าง 

และผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม  
พนักงานส่วนต าบล หมายถึง พนักงานส่วนตําบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม ประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลโดยมีตําแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด เงินเดือนใน
องค์การบริหารส่วนตําบล 

พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลตามพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม เงื่อนไขนี้โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับ องค์การบริหารส่วนตําบล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบคือกําหนดทิศทางนโยบายการดําเนินงานด้านการบริหาร ทรัพยากร บุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

งานการเจ้าหน้าที่สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม มีหน้าที่รับผิดชอบคือ             
นํานโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ขั้นตอนด้านการปฏิบัติงานด้านการวางแผนด้านการประสานงาน ด้านการบริการ 
ดําเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

 
 
 
 



1. เรื่อง การมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

วัตถุประสงค์ 
1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง 

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไป
ตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 

 2 เพ่ือให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้างใน 
สังกัดเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
ขอบเขต 

คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนมาการปฏิบัติราชการ เช่น การลางาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นต้น          
เป็นกระบวนการการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ กําหนดใน ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไข เพ่ิมเติม ถึงปัจจุบัน 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปจัจุบัน ระเบียบ ประกาศอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ค าจ ากัดความ 
การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทกําหนดให้พนักงานส่วนตําบลลูกจ้างประจําพนักงาน จ้างตาม

ภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบของทาง ราชการ
ตามมติของคณะรัฐมนตรีนโยบายของรัฐบาลนโยบายของผู้บริหาร และประกาศตามระเบียบแบบ แผนของ
ทางราชการหรือในการปฏิบัติตนหรือปฏิบัติการอื่นใดอันมิใช่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
วันท างานปกติ หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลรองนายกองค์การบริหารส่วน ตําบลปลัด

องค์การบริหารส่วนตําบลขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าสํานักงานปลัด ผู้อํานวยการกองคลังผู้อํานวยการ กองช่าง 

และผู้อํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
พนักงานส่วนต าบล หมายถึง พนักงานส่วนตําบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ งตาม ประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลโดยมีตําแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด เงินเดือนใน
องค์การบริหารส่วนตําบล 

พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลตามพระราชบัญญัติระเบียบ บริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื่อนไขนี้ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตําบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนตําบล 

 
 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน(Work Flow) 
1.การมาปฏิบัติราชการตามปกติ ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตาม ภารกิจ 

และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคล 
ขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไข เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้
โดยเคร่งครัด 
 2.เวลาท างานปกติ 

1.1 พนักงานส่วนตําบลลูกจ้างประจําพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปของ องค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองแขม ต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 
12.00 - 13.00 น. 

1.2 องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม อาจสั่งให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม มีหน้าที่ นอกเหนือจากวันทํางาน
ปกติได ้

1.3การมาลงเวลาทํางานปกติของพนักงานส่วนตําบลพนักงานจ้างตามภารกิจ ลูกจ้างประจําพนักงาน
จ้างทั่วไปให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแขม 

ลงชื่อในสมุดลงเวลาเข้าเวลากลับปฏิบัติงาน 
 เวลาเข้างาน 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 น. : เข้าทํางานปกติ 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 - 16.30 น. : สาย 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 13.01 น. เป็นต้นไป : ลาครึ่งวัน 
 เวลาเลิกงาน 
ลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 16.31 น. 

เป็นต้นไป เลิกงานตามปกติ 
เดินทางไปราชการ 
ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวัน)ไม่ต้องลงลายมือชื่อใน สมุดลง

เวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น 
ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ ราชการแต่

ตอนบ่ายกลับมา ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการเลิกงานตามปกติ 
ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ ราชการเช้าเข้า

งานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ 
 
 
 



2.ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
2.1 กรณีพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานของ องค์การ

บริหารส่วนตําบลหนองแขม ผู้ใดเจ็บปวด ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ดําเนินการดังนี้ 
(1) แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

ที่นายกมอบหมายงานโดยตรง 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขมหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขมแจ้ง

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
(3) หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
(4) พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง แจ้ง หัวหน้าส่วนราชการพร้อมทั้งไลน์ แจ้งใน

กลุ่มองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
2.2 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่ รับผิดชอบจะ

ถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ เว้นแต่กรณีจําเป็น
ให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและ ระเบียบกําหนด การยื่น
ใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเพ่ือ ตรวจสอบสถิติการลาและความ
ถูกต้อง สําหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับ และตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่
ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ตามลําดับ และตามระเบียบกําหนด ส่วนจะ
ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ ประสงค์ที่จะลา จะต้องติดตามสอบถามจาก
เจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

2.3 กรณีพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไปของ
องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม ผู้ใดมีความจําเป็นอย่างยิ่งไม่อาจยื่นใบลาให้ทัน เช่น  มีกิจธุระเร่งด่วน 
หรือมีเหตุจําเป็นฉุกเฉินให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขมโดยตรง และผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
ชั้น และไลน์แจ้งในกลุ่มองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

2.4 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่ รับผิดชอบจะ
ถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ ราชการ เว้นแต่มีกรณี
จําเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน 

2.5 พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การ
บริหารส่วนตําบลหนองแขม ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ ระเบียบ
กําหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 

2.6 กรณีท่ีพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไปได้ยื่น
ใบลาออกแล้ว และได้หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุญาต ให้ถือว่าผู้นั้นขาด
ราชการและถือว่าเป็นความผิดวินัย 
 
 
 
 
 
 



3) การเดินทางไปราชการ  
การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ ภารกิจราชการอ่ืนที่จําเป็นนอกสถานที่ 

หรือข้ามเขตจังหวัด แจ้งเอกสารหนังสือคําสั่งอนุมัติให้เดินทางไป ราชการต่องานการเจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้า
วันเดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว แจ้งทางไลน์ หรือโทรศัพท์ให้แจ้งงานการ
เจ้าหน้าที่ทราบ เพ่ือลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆ 
4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

4.1 กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน จ้างทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนตําบลขามเปี้ย ขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอํานาจของนายก องค์การบริหาร
ส่วนตําบลหนองแขม พิจารณาตามความเหมาะสมรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ เพ่ือประโยชน์
ต่อทางราชการ 

4.2 กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน จ้างทั่วไป
ของการบริหารส่วนตําบลหนองแขม ขออนุมัติวันลาพักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา ล่วงหน้าอย่าง
น้อย 3 วันทําการ 

4.3 กําหนดให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน จ้างทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม การลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการเว้นแต่มีกรณีจําเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไป ตามแบบที่ทาง
ราชการและระเบียบกําหนดการยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมาย
เพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง สําหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอา วันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับ
และตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้า แล้วยื่นใบลาผ่าน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ตามลําดับ และตามระเบียบกําหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอํานาจอนุมัติหรือไม่ นั้น เป็นหน้าที่ของผู้
ประสงค์ท่ีจะลา จะต้องติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน
จ้างทั่วไป ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) มาทํางานสายเกิน 10 ครั้ง และรอบครึ่งปีหลัง 
ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) มาทํางานสายเกิน 10 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาต้อง พิจารณาประเมินให้อยู่
ในเกณฑ์ต่ํากว่ามาตรฐาน อันจะทําให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน เพ่ิมค่า
อัตราค่าจ้าง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา ของพนักงานจ้างประจําปี 

4.5 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตําบลในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม -31 มีนาคม) 
ลากิจและลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน)ลา กิจและลาป่วยเกิน 
23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันละเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล สําหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
หรือการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย สําหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติ ราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย เฉพาะ วันลาที่มี
สิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่ เกิน 60 วัน

ทําการ 



(ง) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ กลับจาก
การปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม กฎหมายว่า

ด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การนับจํานวนวันลาสําหรับวันลากิจส่วนตัวให้นับเฉพาะวันทํา

การ  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ํากว่า
มาตรฐาน อาจจะทําให้ผู้นั้น ไม่สามารถได้รับเลื่อนขั้นเงินเดือน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณี
พิเศษ 

4.6 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามภารกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) 
ลากิจลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ลากิจ และลาป่วยเกิน 23 
วัน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ํากว่ามาตรฐานอาจจะทําให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับเงิน
ค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของ พนักงานจ้างประจําปี 

4.7 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างทั่วไป ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31มีนาคม) และ
รอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) 

(ก) พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลา การจ้าง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา ปกติ
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันทําการ 

(ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้รับ ค่าตอบแทน
อัตราปกติ ระหว่างลาในช่วงเวลาการจ้างไม่เกิน 8 วันทําการ 

(ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับ 
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันทําการ 

(ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ํากว่า 6 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ระหว่าง
ลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันทําการ ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ํากว่า
มาตรฐาน อาจจะทําให้ผู้นั้น ไม่สามารถได้รับ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา
ของพนักงานจ้างประจําป ี

4.8 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้มีอํานาจ อนุญาต
ให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอํานาจ
อนุญาตการลานั้นๆในภายหลัง หากผู้มีอํานาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาด
ราชการ การใช้ดุลพินิจของผู้มีอํานาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด 

4.9 พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ที่มาลง เวลา
ปฏิบัติราชการแล้ว ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่กําหนดที่ให้ปฏิบัติราชการหรือออกจากที่ทํางานโดยมิได้รับ อนุญาต
จากนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม ให้ถือเป็นการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็น ความผิด
วินัยโดยการกระทําดังกล่าวไม่จําเป็นต้องเป็นการกระทําท่ีต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้ 

(1) กระทําผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษ ว่ากล่าวตักเตือน 
(2) กระทําผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษ ภาคทัณฑ์ 
(3) กระทําผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อาจได้รับโทษกําหนดเงินเดือน 5% ต่อครั้ง 



(4) กระทําผิด 10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการ ฐานหย่อนความรู้ความสามารถ ในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการโดยจะดําเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบกําหนด 

4.10 การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามนี้ การดําเนินการทางวินัยพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปให้ถือปฏิบัติตามคู่มือที่กําหนดไว้ใน ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ สอบสวนการลงโทษทางวินัยการให้ออก
จากราชการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างพนักงานทั่วไปอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
โดยอนุโลม 

บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้กําหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ คําสั่งที่ เกี่ยวข้อง
กําหนดไว้แล้วให้พนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง ทั่วไป ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบคําสั่งนั้นต่อไป 
5) ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ 

 ในครึ่งปีที่ผ่านมาหากพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ทั่วไปองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม ได้ลาหรือมาทํางานสาย ตามจํานวนครั้งที่ กําหนดให้ผู้บังคับบัญชา
นําข้อมูลการลา การมาทํางานสาย และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆขององค์การ บริหารส่วนตําบลหนองแขม       
มาประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน การจ่ายเงิน
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างประจําปี แม้การลาจะเป็นสิทธิพ่ึงกระทํา
ได้ก็ตาม 
6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบ ข้อมูลบุคลากรกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
7) น าผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 
8) ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่าตอบแทนความดีความชอบ 
 

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 

2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

- ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดเวลาทํางานและวันหยุดราชการองค์การบริหารส่วน
ตําบลหนองแขม 

- พระราชบัญญัติสภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง ปัจจุบัน 
 
 
 



2. เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 

วัตถุประสงค์ 
1 เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บังคับบัญชาในการกํากับ 

ติดตาม เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติ 
ราชการ ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2 เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชานําผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช้ประกอบ พิจารณาเลื่อน
ตําแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัลประจําปี แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วน ท้องถิ่นตามหลักการ
ของระบบคุณธรรม 
ค าจ ากัดความ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง เป็นกระบวนการดําเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือ ผลักดัน
ให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมาย ผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการกําหนด เป้าหมายที่ชัดเจน 
การพัฒนาผู้ปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม การติดตามผลงานอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลงานที่สอดคล้องกับ
เป้าหมายที่กําหนดและมีการนําผลการประเมินไปใช้ประกอบการ พิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่
ผู้ปฏิบัติงาน และการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

หลักเกณฑ์ หมายถึง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน ท้องถิ่นที่
ประกาศในทุกๆรอบการประเมินเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์การพิจารณา 

ผู้ประเมิน หมายถึง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นสังกัดโครงสร้างส่วนราชการ 
ผู้รับการประเมิน หมายถึง ผู้ใต้บังคับบัญชาคือพนักงานส่วนตําบลซึ่งได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งตาม

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลโดยมีตําแหน่งและได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ หมวดเงินเดือน
ในองค์การบริหารส่วนตําบล 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง ในการประเมินผลการ ปฏิบัติ
ราชการจะกําหนดให้มีการแต่งตั้ง “คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน” เพ่ือทําหน้าที่
พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ ปฏิบัติงานในการใช้
ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) ก่อนที่จะเสนอการประเมินต่อนายกองค์การ บริหารส่วนตําบลพิจารณา
ผลการประเมิน 
เริ่มก่อนรอบการประเมิน 

แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้าน ต่างๆ ทั้ง
ผลงานและคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติราชการในหน้าที่นั้น ภายในระยะเวลาที่ กําหนดไว้อย่าง
แน่นอน ภายใต้การจดบันทึกและประเมินโดยผู้บังคับบัญชา โดยอยู่บนพ้ืนฐาน ของความ เป็นระบบและมี
มาตรฐาน มีเกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมซึ่งขั้นตอน และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานที่จะเกิดข้ึนภายใต้ระบบการบริหาร ผลการปฏิบัติราชการจะ สามารถสรุปได้ ดังนี้ 

1. รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือ พนักงานส่วน
ท้องถิ่นปีละ 2 รอบ คือ 

รอบท่ี 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม 
ของปีถัดไป 



   
รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน 

2. องค์ประกอบของการประเมินและสัดส่วนน้ าหนักในการประเมิน การประเมินผล  
การปฏิบัติราชการ จะมีองค์ประกอบในการประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

2.1 องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะประเมินใน 4 มิติ คือ 
2.1.1 ปริมาณผลงาน 
2.1.2 คุณภาพผลงาน 
2.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กําหนด 
2.1.4 ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

2.2 องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งจะประเมินจาก สมรรถนะหลัก
ตามข้อเสนอเกี่ยวกับต้นแบบสมรรถนะ และสมรรถนะประจําตําแหน่งงานที่มีกําหนด โดยสมรรถนะหลักตาม
ข้อเสนอจะมี 5 สมรรถนะ คือ 

2.2.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2.2.2 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
2.2.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
2.2.4 การบริการเป็นเลิศ 
2.2.5 การทํางานเป็นทีม 

2.3 องค์ประกอบอ่ืนๆ กถ. หรือ ก.กลาง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจกําหนดให้                           
มีองค์ประกอบที่ 3 เป็นเฉพาะเพ่ิมเติมจาก 2 องค์ประกอบแรกก็ได้ 

องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าว จะมีสัดส่วนน้ําหนักไม่เท่ากัน ซึ่งน้ําหนัก
ขององค์ประกอบ จะถูกนําไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการโดยทั่วไป น้ําหนักของ องค์ประกอบ
ด้านสัมฤทธิ์ของงาน จะมีน้ําหนักไม่ต่ํากว่าร้อยละ 70 และจะมีการกําหนดให้ข้าราชการ หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว และผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการมี
น้ําหนักขององค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน เช่น กําหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ ของงาน : พฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ดังนี้   

       

 
 
 
 
 
 



การก าหนดระดับผลการประเมิน 
ในแต่ละรอบการประเมิน ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จะต้องทําการตกลงเกี่ยวกับ ตัวชี้วัด 

เป็นเป้าหมายและผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตั้งแต่เริ่มต้นรอบ ประเมิน และจะ
ทําการประเมินโดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติราชการที่ทําได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ เพ่ือสรุปเป็นคะแนน
ประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน (ระหว่างรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่ สําคัญ เช่น มีการถ่ายโอนภารกิจ
ให้แก่ อปท. ทําให้ อปท. มีงานเพ่ิมเติมจากที่ตกลงไว้ ณ ต้นรอบการประเมิน ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการ
ประเมิน) อาจพิจารณาร่วมกับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) เพ่ือทําการปรับปรุง สิ่งที่ได้ตกลงกันไว้ก็ได้ โดยการ
ปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน ณ ปลายรอบการประเมิน โดยจะ กําหนดระดับผลการประเมินตามกลุ่ม
คะแนน ดังนี้ 

1)การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงานกําหนดให้คํานวณคะแนนทั้งในส่วนของการประเมินผล สัมฤทธิ์
ของงานและการประเมินสมรรถนะโดยให้ นําผลคะแนนที่ได้จากแต่ละส่วนมาคํานวณผลคะแนน ตามค่า
น้ําหนักของแต่ละองค์ประกอบการสถานที่กําหนดไว้แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการใน ภาพรวมซึ่ง
จะมีคะแนนเต็มร้อยละ 100 

 
แต่กรณีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ นอกจากจะแบ่งระดับ

ผลการปฏิบัติราชการ ออกเป็น 5 ระดับ ดังกล่าวแล้ว ยังจะต้องนําผลการปฏิบัติราชการ ดังกล่าวมาใช้ในการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย โดยนําคะแนนผลการปฏิบัติราชการ ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการด้วย โดยคะแนนผลการปฏิบัติราชการมาจัดแยกออก เป็น 2 ระดับ ได้แก่ ผ่านการประเมิน (ตั้งแต่ 
60 ขึ้นไป) และไม่ผ่านการประเมิน (ต่ํากว่า 60) 

ผลการปฏิบัติราชการที่ดังกล่าว นอกจากจะถูกนําไปจัดระดับผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ใน การ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนและในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ยังจะใช้การพัฒนาข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น การเลื่อนตําแหน่ง การแต่งตั้ง เป็นต้น 

3) การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งจะต้อง มีการ
แจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้ 

 



3.1) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการ ประเมิน) ทราบ
เป็นรายบุคคล และให้คําปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกับ ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับ
การประเมิน) จัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

3.2) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณี ให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา(ผู้รับการประเมิน) ไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) หา
พยานที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 2 คน ในสังกัดองค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นเดียวกัน
ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 

3.3) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ ดีเด่น ที่
เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

4 การนําผลการประเมินไปใช้ ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ได้ดําเนินการเสร็จ แล้ว จะได้
นําไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

4.1) การเลื่อนเงินเดือน 
4.2) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
4.3) การให้ออกจากราชการ 
4.4) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
4.5) การให้รางวัลประจําปี 
4.6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ (รางวัลจูงใจ ค่าตอบแทน ฯลฯ) 



 

 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการประเมินผล 

1) จัดทําประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล และจัดทํา
ประกาศกําหนดจํานวนวันลา จํานวนครั้งการมาทํางานสายเพ่ือประกอบการพิจารณากําหนด หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2) เสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน          
การปฏิบัติงาน 

3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้           
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
ขั้นตอนที่ 2 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ และเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แก่ ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือกําหนดเป้าหมาย
ผลสําเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในรอบการประเมิน 

2) ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพ่ือกําหนดเป้าหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัด ผลสัมฤทธิ์ของงาน
สู่ระดับสํานัก กอง พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง 

3) ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยกําหนดเป้าหมาย                    
ระดับความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง 

4) ให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินดําเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ – นามสกุล ตําแหน่ง รอบ
ประเมินครั้งที่ และประจําปีงบประมาณ พ.ศ. โดยการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลงนาม รับรองผล
การประเมินตนเอง และเอกสารหรือหลักฐานบ่งชี้ความสําเร็จ/การจัดทําข้อตกลง แล้วลง ลายมือชื่อไว้ เป็น
หลักฐานตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 3 การติดตามและให้ค าปรึกษา แนะน าการปฏิบัติงาน 

ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความสําคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ ของงาน
และพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 
ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1) ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติ งานของผู้ รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่                 
กําหนดและพฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 

2) ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผล           
การประเมิน หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วน ท้องถิ่น
อย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

3) ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดทําบัญชีรายชื่อ
เรียงลําดับตามผลการประเมินของสํานัก/กอง 

4) องค์การบริหารส่วนตําบลรวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกสํานัก/ กอง                เสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 

 
 
 



ขั้นตอนที่ 5 การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ ประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
2) คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดการประชุมให้คําปรึกษาและ            

พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็น ธรรม
หรือไม่และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

3) นายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม พิจารณาผลการประเมิน 
4) องค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่ เปิดเผยให้

ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน ในรอบการ
ประเมินต่อไป 

5 )  จั ด เ ก็ บผลการประ เมิ น  และหลั กฐ านแสดงคว ามสํ า เ ร็ จ ของ ง านและสมรรถนะ                                  
สําหรับ แบบประเมินผลให้เก็บสําเนาไว้ที่สํานัก หรือกอง อย่างน้อย 2 รอบ การประเมินและให้จัดเก็บต้นฉบับ
ไว้ ในแฟ้มประวัติข้าราชการ 
ขั้นตอนที่ 6 น าผลสรุปการประเมินการปฏิบัติงาน 

งานการบริหารงานบุคคลดําเนินการนําผลสรุปของการประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอ คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาความดี ความชอบในการ เลื่อนขั้นเงินเดือน 
เลื่อนระดับตําแหน่ง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือให้การ ดําเนินงานและการ
ปฏิบัติงานราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและการส่งเสริมปลูกจิตสํานึกในหน้าที่ การปฏิบัติราชการให้แก่
พนักงานส่วนตําบลต่อไป 
เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล  พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 
3.ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2563 
4.หนังสือสํานักงาน ก.จ, ก.ท. และ ก.อบต. ที่ 0809.3/ว1054 ลงวันที่ 2 เมษายน 

2563 เรื่อง ประกาศ ก.จ, ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ ประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น 
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แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ และทั่วไป 
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แบบฟอร์มที่ใช้ส าหรับข้าราชการบรรจุใหม่ หรือผู้อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติราชการ 
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ประกาศ        ชื่อ อปท.                   . 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของ      ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล        . 
------------------------------- 

  โดยที่  ก.จ./ก.ท./ ก.อบต. ได้ก าหนดมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ  ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานสว่นต าบล พ.ศ.2558  ก าหนดให้  ช่ือส่วนราชการ        
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานให้ ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล        
ในสังกัดเพื่อทราบท่ัวกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น   ช่ือส่วนราชการ       จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล      ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ครั้งท่ี 2 ( 1 เมษายน 2563 – 30 กันยายน  2563) ดังนี ้

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล        
ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  Management)  โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วน
คะแนน  แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30 ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ท่ี ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

 2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รั บการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานและ
ค่าเป้าหมาย 

 2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และสมรรถนะ
ประจ าบริหาร 4 ด้าน 

3. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ   ช่ือส่วนราชการ        ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้
เป็นไปตามที ่ ก.จ./ก.ท./ ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามที ่ ก.จ./ก.ท./ ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้ 
           

         ประกาศ  ณ  วันท่ี...........เดือน .........................พ.ศ. ................... 

 

     (ลงช่ือ)........................................................ 
      (             ลงช่ือเต็ม             ) 
       ต าแหน่ง  นายก.............................................................. 

ตัวอย่าง 
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แบบฟอร์ม(แบบเดิม)อนุโลมให้ใช้กับพนักงานจ้าง  
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3. เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตําบล 

วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน การปฏิบัติงานที่มุ่ง
ไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไปตามเป้าหมาย ได้
ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 

2.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง แสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่
ตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานส่วนตําบล เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการ ดําเนินงาน
เกี่ยวกับการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล ครอบคลุมขั้นตอนการกําหนด หลักเกณฑ์และวิธีการนํา
ผลประเมินผลการปฏิบัติราชการ เกณฑ์ตัวชี้วัดฯ การคํานวณและจัดสรรวงเงิน สําหรับการเลื่อนเงินขั้นเงินเดือน 
การจัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน รวมถึงการแจ้งเวียนส่วนราชการทุก กอง 

คําจํากัดความ 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การให้บําเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่พนักงาน ส่วนตําบล ที่
ประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์
ต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วนตําบล ผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นที่น่าพอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมี ความชอบจะได้รับบําเหน็จ
ความชอบ ซึ่งอาจเป็นคําชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้น เงินเดือนตามควรแก่กรณี 

ฉะนั้น การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้พนักงานส่วนตําบลได้รับเงินเดือนในขั้น เงินเดือนที่
สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการ ซึ่งต้องเป็นใดตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์และวิธีการที่
ระเบียบกฎหมายกําหนด 

พนักงานส่วนตําบล หมายถึง พนักงานส่วนตําบล ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล โดยมีตําแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด เงินเดือนใน
องค์กรบริหารส่วนตําบล 

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล หมายถึง ผู้มีหน้าที่ พิจารณาและ
เสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตําบลทุกประเภทตําแหน่ง และระดับตําแหน่งให้
เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 

 

 



คําอธิบายการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ประเภทของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1.การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําปี 
2.การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

องค์ประกอบของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.คุณภาพและปริมาณงาน 
2.ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
3.ความสามารถและความอุตสาหะ 
4.คุณธรรมและจริยธรรม 
5.การรักษาวินัย 
6.การปฏิบัติตนที่เหมาะสม 

ประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล 
1.หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลตามความหมาย ดังนี้ 

“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
“ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม  
“ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน  
“ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกและครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 

2.ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตําบลปีละ 2 ครั้ง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กําหนดไว้สําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนตําบล ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้ 
(1) ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้  เลื่อน ในวันที่ 1 

เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
(2) ครั้งที ่2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลังโดยให้เลื่อน 

ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
4.การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสําหรับ

ประเภทตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 
5.พนักงานส่วนตําบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ ในเกณฑ์

ดังต่อไปนี้ 
(1) ในครึง่ปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ 

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 2 แล้วเห็นว่าอยู่
ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน 

(2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูก ศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทําให้ เสื่อมเสียเกี ยรติศักดิ์ศรี
ของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ 

(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
(4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 



(5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือนหรือได้ปฏิบัติ
ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

(6) ในครึ่งปีที่แล้วมาสําหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ วิจัยในประเทศ
หรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาสําหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 

(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบล
กําหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือ
หนว่ยงาน 

(9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยไม่มีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลา 
ดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่ เกิน 60 วันทํา

การ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง ไปหรือกลับจาก

ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม กฎหมายว่าด้วย

การจ่ายเงินเดือน 
(ณ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพการนับจํานวนวันลาไม่เกิน 23 วันสําหรับวันลา กิจส่วนตัวและวัน

ลาป่วยให้นับเฉพาะวันทําการ 
6.พนักงานส่วนตําบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ในแต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ใน

หลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันตามข้อ 5 และอยู่ในหลักเกณฑ์ ประการใดประการ
หนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 

(1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและ มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็น ตัวอย่างที่ดีได้ 

(2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ สิ่งใด สิ่งหนึ่งซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้ รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(3) การปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ ที่เสี่ยงต่อความ
ปลอดภัยของสิ่งมีชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง ราชการเป็นพิเศษ 
และปฏิบัติงานในตําแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 



(5) ปฏิบัติงานตามตําแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเป็น พิเศษและงานนั้น
ได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการจัดทํากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสําเร็จเป็น ผลดียิ่งต่อแก่
ประเทศชาติ 

7. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล ตามข้อ 5 และข้อ 6 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนํา
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ดําเนินการ ตามข้อ 2 มาเป็นหลักการใน การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรม การมาทํางานการรักษาวินัย             
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณา
นั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป ตามลําดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่ ได้รับรายงานเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลด้วย 
 8. การพิจารณาการประเมินงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการ
ปฏิบัติงาน ตามข้อ 5 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ ตามข้อ 5 (5) หรือ(6) หรือ (7) 
ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา ในกรณีพนักงานส่วนตําบลผู้ใดโอน เลื่อน
ตําแหน่ง ย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการในหน่วยงานอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรือ
งานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไปปฏิบัติงานใน องค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้นําผลการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน ของผู้นั้นทุกตําแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 
 9. ในการพจิารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณารายงานผลจาก
ผู้บังคับบัญชาตามข้อ  7  ประกอบกับข้อ 9 ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนตําบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น ข้าราชการให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน หลักเกณฑ์ตามข้อ 6 ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้น 1 ขั้น 
 ในกรณีที่พนักงานส่วนตําบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับ                  การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรก 1 ขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ให้ได้เพราะมีข้อจํากัด               เกี่ยวกับ
โควต้าที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานส่วนตําบลผู้
นั้นมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้นอีก และไม่มีข้อจํากัดเกี่ยวกับ
จํานวนเงินที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนตําบล อาจมีคําสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
รวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นเป็นจํานวน 2 คันได้ ทั้งนี้ ต้องอยู่ในโควตา ร้อยละ 15               ของจํานวน
ข้าราชการ ที่ครองตําแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
 10.การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนตําบล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้
ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 5 
(9) (ณ) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 



 11.ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน พนักงานส่วน
ตําบลเพ่ือทําหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน ส่วนตําบลทุก
ประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ในประกาศ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและ
หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการในกรณีที่องค์การบริหารส่วน ตําบลมีสถานศึกษาในสังกัด
ให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วน ตําบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตําบล เป็นเลขานุการ 
 12.นายกองค์การบริหารส่วนตําบลจะนําเอาเหตุที่พนักงานส่วนตําบลผู้ใดถูกแต่งตั้ง คณะกรรมการ
สอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็น เหตุในการไม่พิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตําบลผู้นั้นไม่ได้ 
 13.ในกรณีที่พนักงานส่วนตําบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูกศาลพิจารณา
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่           ทําให้เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของตําแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือ ความผิดลหุโทษ
และเป็นการลงโทษจากการกระทําความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้ว เพราะเหตุที่ถูกลงโทษ
ทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ําอีก  ครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการ
กระทําความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 
 14.ในกรณีที่การพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลทําให้การ               เลื่อน
ขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตําบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์กําหนดไว้ในประกาศให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตาม   หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้
ในประกาศกําหนด 
 15.ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนตําบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้นั้นจะต้องพ้น
จากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น            ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้น เพ่ือประโยชน์ในการคํานวณ บําเหน็จบํานาญใน
วันที่ 30 กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ 
 16.ในเครื่องปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนตําบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้ นั้นถึงแก่
ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการคํานวณบําเหน็จบํานาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความ ตาย 
 17. พนักงานส่วนตําบลผู้ ใดไม่อยู่ ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนขึ้นขั้นตาม                   
ข้อ 5 เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาทํางานสายตามที่กําหนด หรือเหตุ จําเป็น
นอกจากกรณีดังกล่าวแต่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่ต้อง    เลื่อนขั้น 
เงินเดือนให้พนักงานส่วนตําบลผู้นั้นให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลนําเสนอ ก.อบต.จังหวัด  พร้อมด้วยเหตุผล
เพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบด้วยจึงจะสั่งเลื่อนขั้น เงินเดือนได้ 
 18.พนักงานส่วนตําบลผู้ดํารงตําแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงินเดือนถึงอัตรา เงินเดือนขั้นสูงของ
อันดับหรือระดับเงินเดือนสําหรับประเภทตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อได้รับการ พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในระดับ ถัดไปของแต่ละประเภทตําแหน่ง โดย
ให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่า เดิมให้ได้รับอัตราเงินเดือนในขั้นใกล้เคียงที่สูง
กว่าแล้วจึงเลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้ 
 



 (1) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ได้รับเงินเดือนในตําแหน่งประเภท วิชาการ ระดับ
ชํานาญการพิเศษ 
 (2) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ให้ได้รับเงินเดือนในตําแหน่ง ประเภทอํานวยการ
ท้องถิ่น ระดับสูง 
 (3) ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในตําแหน่ง ประเภทบริหาร
ท้องถิ่น ระดับสูง 
การบริหารเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล 
 โควตา หมายความว่า ร้อยละ 15 ของจํานวนพนักงานส่วนตําบลหรือลูกจ้างประจําที่ ของตําแหน่งอยู่ 
ณ วันที่ 1 มีนาคม หากคํานวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจํานวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ ปัดทิ้ง  
วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 หมายความว่า จํานวนเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของ พนักงานส่วนตําบลหรือลูกจ้างประจําที่
ครองตําแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน ให้องค์การบริหารส่วนตําบลพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนขั้น
เงินเดือนโดย แบ่งกลุ่มพนักงานส่วนตําบลขององค์การบริหารส่วนตําบล แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
 1. กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และระดับ อาวุโส) กลุ่มผู้
ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการ พิเศษ) กลุ่มผู้ดํารง
ตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดํ ารงตําแหน่ง ประเภทบริหารท้องถิ่น 
(ระดับต้น และระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะและมีวิทยฐานะรับ เงินเดือนในอัตรา อันดับ คศ. 1 
คศ. 2 และ คศ. 3 
 2.กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภท อํานวยการ
ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ ที่ไม่มีวิทยฐานะและ
มีวิทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ. 4 และ คศ. 5 การเลื่อนขั้นเงินเดือน ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
(คะแนนระดับดีเด่น หรือตามมาตรฐาน ทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 9 กําหนด) ควรเลื่อนขั้น
เงินเดือน 0.5 ขั้น (คะแนนตั้งแต่ระดับ พอใช้ขึ้นไปหรือตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 
8 กําหนด) และไม่ควรเลื่อนขั้น เงินเดือน (คะแนนระดับต้องปรับปรุง หรือมาตามมาตรฐาน ทั่วไปการเลื่อนขั้น
เงินเดือนฯกําหนด) 



 
 
 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เริ่มก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 เริ่มเดือน ต.ค. – มี.ค. และครึ่งปีหลัง  
 ครั้งที่ 2 เริ่มเดือน เม.ย. – ก.ย. ตรวจสอบข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ตําบลทั้งหมด ตรวจสอบจํานวน พนักงานส่วนตําบลคํานวณการใช้วงเงิน สําหรับใช้เลื่อนเงินเดือน โควตา 
ระเบียบ กฎหมาย ประกาศ หลักเกณฑ์ต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น 
 1.จัดทําบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน  ตําบล 
 2.จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล 
 3.กําหนดวัน เวลาที่จะประชุม 
 4.จัดทําระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ และข้อมูล การลา 
 5.จัดทําบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน  ตําบล 
ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1.จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล และบันทึก รายการประชุม 
 2.จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลเสนอลงนาม 
ขั้นตอนที่ 3 จัดทําการเลื่อนขั้น 
 1.จัดทําบัญชีสรุปการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน,  บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตําบลผู้ สมควรได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน, แบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ขั้นตอนที่ 4 เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1.จัดทําประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตําบลที่ได้รับระดับ ดีเด่น เสนอผู้มีอํ านาจ
พิจารณาลงนาม 
 2.จะทําคําสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล และคําสั่งที่เกี่ยวข้องแก้ไข เสนอ ผู้มีอํานาจ
พิจารณาลงนาม 
ขั้นตอนที่ 5 แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1. จัดทําบันทึกแจ้งเวียนคําสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลให้ทราบโดยทั่ว กัน 
 2. จะทําหนังสือรายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี ทราบ 
ขั้นตอนที่ 6 สูตรการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1. บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนลงใน กพ. 7 (บัตรประวัติพนักงานส่วนตําบล) 
 2. บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนในโปรแกรมศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น แห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และ 
มาตรา 25 วรรคท้าย 
 ๒.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรีเรื่องหลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 หมวด ๑๐ 
 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม 2558 
 ๔.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๓ พ.ศ. 2561 ลงวันที่ ๒๕ 
กรกฎาคม 2561 
 ๕.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไป เกี่ยวกับการกําหนด 
โควตา และวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ สําหรับพนักงาน ส่วนตําบล และ
ลูกจ้างประจําขององค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม 2558 
 ๖.ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการ กําหนดหลักเกณฑ์
การเลือกขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล พ.ศ. 255๘ ลงวันที่ 2๔ ธันวาคม 255๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    
 
 



 



 
        ส่วนที่ 7 ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 

 
 
 
 



4. เรื่อง การเลื่อนระดับของพนักงานส่วนตําบล 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลื่อนระดับและแต่งตั้ง 
พนักงานส่วนตําบลให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
 2.เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือ
การบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 3.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง แสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ให้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก กระบวนงานที่มีอยู่เพ่ือการขอรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานการเลื่อนระดับของพนักงานส่วนตําบล เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการ ดําเนินงาน
เกี่ยวกับการเสนอเลื่อนระดับพนักงานส่วนตําบล ครอบคลุมขั้นตอนการกําหนดหลักเกณฑ์และ ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง 
การย้าย การโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานส่วน ตําบล พ.ศ.2545 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเตมิ สําหรับการเลื่อนระดับ การจัดทําคําสั่งเลื่อนระดับ รวมทั้งการ แจ้งเวียนทุกส่วนราชการ/กอง 
คําจํากัดความ 
 การเลื่อนระดับ หมายถึง การเลื่อนพนักงานส่วนตําบลให้เลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่ง ในระดับที่
สูงขึ้น 
 การคัดเลือก หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้ได้พนักงานส่วนตําบลมาแต่งตั้งให้ดํารง ตําแหน่งประเภท
ทั่วไป และประเภทวิชาการ ในระดับที่สูงขึ้นด้วยวิธีการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ประเมินผลงานและการ
ประเมินความรู้ความสามารถ 
 พนักงานส่วนตําบล หมายถึง พนักงานส่วนตําบล ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบล โดยมีตําแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด เงินเดือนใน
องค์การบริหารส่วนตําบล 
 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน หมายถึง ผู้มีหน้าที่พิจารณา คุณสมบัติแล
ประเมินผลงานของผู้ขอประเมินของพนักงานส่วนตําบล ประเภททั่วไป และประเภท วิชาการ ในระดับที่สูงขึ้นให้
เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 



คําอธิบายเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งประเภทท่ัวไปและ ประเภท
วิชาการให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 
ประเภทท่ัวไป 
 1.การเลื่อนระดับชํานาญงาน 
 2.การเลื่อนระดับอาวุโส 
ประเภทวิชาการ 
 1.ระดับชํานาญการ 
 2.ระดับชํานาญการพิเศษ 
 การเลือกพนักงานส่วนตําบลตําแหน่งประเภททั่ว ไป และประเภทวิชาการ เ พ่ือแต่งตั้ ง ให้                    
ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งตําแหน่งนั้น                การ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งที่  
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) กําหนดไว้ในมาตรฐานกําหนดตําแหน่งของระดับที่จะ แต่งตั้ง
และมีความเหมาะสม โดยคํานึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติการรบัราชการ  
ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานที่เป็นประจักษ์ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการ          และประชาชน
ได้รับ 
 การพิจารณาคุณวุฒิ ต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง                ที่
จะแต่งตั้งตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตร ประวัติ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการ  ต้องยื่นขอ
บันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นก่อน จึงจะนําคุณวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณา และได้ 
 การคัดเลือกพนักงานส่วนตําบลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูง ขึ้นระดับชํานาญงาน
และชํานาญการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 1) ระดับชํานาญงานต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ํากว่าขั้นต่ําของอัตราเงินเดือนตําแหน่งประเภท ทั่วไปและ
ระดับที่ขอประเมินเลื่อนระดับชํานาญการต้องได้รับเงินเดือนในไม่ต่ํากว่าขั้นต่ําของอัตรา เงินเดือนตําแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับที่ขอประเมิน 
 2) ผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานย้อนหลังไม่ต่ํากว่าระดับดีอย่างน้อย 6 ครั้ง 
ภาคทัณฑ์ 
  3) ในรอบการประเมินที่ผ่านมาจนถึงวันที่ได้รับแต่งตั้งต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่สูงกว่า 
 4) ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) กําหนดในการนี้ หาก
ตําแหน่งใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) ยังไม่ได้กําหนดหลักสูตรการ                อบรม 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี อาจให้ความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการ               คัดเลือกไป
ก่อนแล้วรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล (ก.อบต.) ทราบ แต่ผู้นั้นต้องเข้ารับ การฝึกอบรมใน
โอกาสแรกท่ีมีการเปิดอบรมในหลักสูตรนั้น 
 5) ผ่านการคัดเลือกด้วยการประเมินผลงานตามแบบที่กําหนด ซึ่งผลงานที่นําเสนอต้องเป็น ผลงาน
ดีเด่นในตําแหน่งที่จะแต่งตั้งที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน ในระดับที่จะ
แต่งตั้ง และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานย้อนหลัง ไม่เกิน 3 ปี จํานวน 
2 ผลงาน และต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จํานวน 2 ใน 3 ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 60 
6) คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบด้วย 



 6.1) ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล   เป็นประธาน 
 6.2) ผู้ที่ เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้ าราชการพลเรือนที่                    
ดํารงตําแหน่งในสายงานที่ประเมินในระดับไม่ต่ํากว่าระดับตําแหน่งที่ขอประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ ด้านที่
มีความชํานาญในสายงานนั้นๆซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ จํานวน 1 คน เป็นกรรมการ 
 6.3) ผู้อํานวยการสํานัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน     เป็นกรรมการ 
 6.4) พนักงานส่วนตําบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล  เป็นเลขานุการ  
                 ทําหน้าที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผู้ประเมิน 
 7) การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบลให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามความใน ส่วนนี้ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตําบลเป็นผู้ออกคําสั่งเลื่อนและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก โดยความ เห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี ทั้งนี้ วันที่มีผลในการเลื่อนระดับต้องไม่ก่อนวันที่ผ่านการ
ประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 



 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.งานการเจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกแจ้งพนักงานส่วนตําบลผู้ที่ครบกําหนดเลื่อนระดับโดยตรวจสอบ
คุณสมบัติว่าครบกําหนดที่จะขอเลื่อนระดับตําแหน่งให้สูงขึ้นได้แล้ว 
 2.ผู้ขอรับการประเมินจัดทําบันทึกขอรับการประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือเลื่อนและ แต่งตั้งให้ดํารง
ตําแหน่งในระดับที่สูงข้ึนเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
 3.งานการเจ้าหน้าที่สํานักงานปลัดจัดทําบันทึกการเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานส่วน ตําบลให้ดํารง
ตําแหน่งที่สูงขึ้น (ระดับชํานาญงาน ระดับชํานาญการ)ได้ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง
ของพนักงานส่วนตําบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งตามมาตรฐานกําหนด ตําแหน่งเดิม สําหรับใช้เป็น
คุณสมบัติในการเลื่อนระดับ การแต่งตั้ง การคัดเลือก ตามมาตรฐานกําหนดใหม่ 
 4.พนักงานส่วนตําบลผู้ขอเลื่อนระดับ ต้องจัดทําแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล่มให้
เรียบร้อยโดยแบบการจัดทํารูปเล่ม (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) ส่งให้ตัวแทน คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี ตรวจสอบความถูกต้องก่อน 
 5.งานการเจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกขออนุมัติออกคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา คุณสมบัติและ
ประเมินผลงานของพนักงานส่วนตําบล เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่ สูงขึ้นขอความ
อนุเคราะห์บุคลากรเพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของ พนักงานส่วนตําบล 
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ยินดีให้บุคลากรในหน่วยงาน ร่วมเป็นคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของพนักงานส่วนตําบล จัดทําหนังสือส่งขอ ความอนุเคราะห์บุคลากรเป็น
คณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน จํานวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย 
คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบด้วย 
 1) ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล   เป็นประธาน 
 2) ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือนที่ ดํารงตําแหน่งใน
สายงานที่ประเมินในระดับไม่ต่ํากว่าระดับตําแหน่งที่ขอประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ ด้านที่มีความชํานาญใน
สายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นประจักษ์ในความสามารถ จํานวน 1 คน เป็นกรรมการ 
 3) หัวหน้าสํานัก/ผู้อํานวยการกอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน เป็นกรรมการ 
 4) พนักงานส่วนตําบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล  เป็นเลขานุการ 



 5.จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของพนักงาน ส่วนตําบลที่ขอ
เลื่อนระดับเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม 
  6.จัดทําหนังสือส่งเชิญประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือร่วมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล งาน ตามวัน
และเวลาที่กําหนด (โดยแนบสําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแจ้งให้คณะกรรมการทราบ ด้วยทุกคน 1 ฉบับ) 
ซึ่งจะมีการประชุม 2 ครั้ง 
 - การประชุมครั้งที่ 1 เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณากําหนดแนวทางการประเมินผลงาน และวิธีการ
สัมภาษณ์ (เลขานุการจดบันทึกรายงานการประชุม) 
 - การประชุมครั้งที่ 2 เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการ ประเมินผลงาน 
(เลขานุการจดบันทึกรายงานการประชุม) 
 7.จัดทําหนังสือส่งประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรี ขอความเห็นชอบวันที่
คณะอนุกรรมการประชุมฯ พิจารณาผู้ขอรับการประเมินผลงานต้องเข้าร่วมชี้แจง นําเสนอผลงานด้วย 
 8.เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือ ผ่านผู้มีอํานาจ
ตามลําดับ 
 9.จัดทําบันทึกข้อความขออนุมัติออกคําสั่ง และคําสั่งอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอํานาจ พิจารณาลงนาม
ในคําสั่ง 
 10.งานการเจ้าหน้าที่ดําเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 11.งานการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ บันทึกข้อมูลลงใน กพ. 7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากร ท้องถิ่นแห่งชาติ
และระบบต่างๆ 
 12.จัดทําหนังสือรายงานผลการดําเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดสระบุรี 
เอกสารอ้างอิงระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรีเรื่องหลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่ แก้ไข
เพ่ิมเติม หมวดที่ 9 การเลื่อนระดับ 
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรีเรื่องหลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบลประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 28 กันยายน 2561 
 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดสระบุรีเรื่องหลักเกณฑ์ และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตําบลประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น(ฉบับที่ 2) พ. ศ. 2562 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2562 
 4.หนังสือสํานักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต ที่ มท 0809.2/ว191 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของ ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น
สําหรับตําแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 
 5.หนังสือสํานักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2558 เรื่อง ประกาศ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดทํามาตรฐาน กําหนด
ตําแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 
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5. เรื่อง การทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และสร้ างมาตรฐาน การ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนงาน 
 2.เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การทํางานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง แสดงหรือ
เผยแพร่ให้บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่ มีอยู่เพ่ือ
ขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 3.เพ่ือให้การดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเป็นไปตาม หลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กําหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4.เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
 5.เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการดําเนินงานในการจัดทําบัตรประจําตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ขอบเขต 
 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินงานตั้งแต่การยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ใหม่ 
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบคําขอมีบัตร รูปถ่ายที่ใช้
ในการทําบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการดําเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการ ปฏิบัติตามที่ กําหนด
ในพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และหนังสือ สํานักงาน ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. 
ที่ มท 0809.3/ว439 เรื่อง การระบุตําแหน่งและการเปลี่ยนบัตร ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก ระบบซี 
เป็น ระบบจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ลงวันที่ 2 มีนาคม 2559 
คําจํากัดความ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนตําบล ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การดําเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ ได้มีบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจําตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ หมายถึง บัตรที่ออกให้แก่ผู้ที่เคยรับ ราชการเป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่รัฐผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับ บําเหน็จบํานาญเคย
ปฏิบัติงานอยู่ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อองค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
  
 
 
 
 
 
 



  

คําอธิบายการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1.1 หนังสือนําส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 1.2 แบบคําขอ(บ.จ. 1) มีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 1.3 รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป 
 1.4 สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
 1.5 สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาบัตรประชาชน 
 1.6 สําเนาคําสั่ง 
 1.7 ใบแจ้งความ(กรณีบัตรหาย) 
2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
 2.1 มีหนังสือนําส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด 
 2.2 คําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่(บ.จ. 1) 
 2.3 มีแบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
  2.3.1แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่ 
  2.3.2 แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
  2.3.3 เลขประจําตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่ 
  2.3.4 ชื่อตัว – ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่ 
  2.3.5 ระบุตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 

2.4 รูปถ่าย 
  2.4.1 ขนาดถูกต้องหรือไม่ 
  2.4.2 ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนโดยเทียบกับบัตรประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริงในปัจจุบัน 

2.4.3 แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
 2.5 กรณีเคยรับราชการให้ขอสําเนา  คําสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุ 
 2.6 กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความสน 
 2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.2) ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญหย่า 
 2.8 การระบุตําแหน่งในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 2.9การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการปกติขาว 
3.การออกบ้าน 
 3.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วยปี พ.ศ. ที่ออกบัตร 
 3.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 3.3 ประทับตราครุฑ อบต. ด้วยหมึกสีแดง 
 3.4 นําเรื่องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล ลงนามบนบัตร 
 3.5 ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 
 
 



  

4. อายขุองบาท 
 4.1 บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้มีอายุใช้ ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตร ประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ ให้ใช้ได้ ตลอดชีวิต 
 4.2 ถ้าผู้ถือบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญผู้ใดได้รับโทษจําคุกโดย คําพิพากษา
ถึงที่สุดให้จําคุก เว้นแต่เป็นโทษสําหรับความผิดที่ได้กระทําโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ หรือเป็นบุคคล
ล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนนําบัตรประจําตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับ
บําเหน็จบํานาญนั้นไปใช้ในการทุจริตให้เป็นอันหมดสิทธิ์ที่จะใช้บัตรประจําตัวนั้น ต่อไป 
 4.3 ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญให้ใช้หรือแสดงบัตรประจําตัวว่า ตนเป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบําเหน็จบํานาญ ต้องระวางโทษ จําคุกตั้งแต่ 6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับตั้งแต่ หนึ่งหมื่น
บาทถึงหนึ่งแสนบาท 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1.ขอรับแบบฟอร์มคําขอมีบัตรและยื่นคําขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมายังงานการ  เจ้าหน้าที่ 
สํานักงานปลัด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  1.1 ผู้มีสิทธิ์ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขององค์การบริหารส่วนตําบลหนองแขม 
ได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และพนักงานส่วนตําบล 
  1.2กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 



  

1) ขอมีบัตรครั้งแรก สําหรับพนักงานส่วนตําบลที่บรรจุใหม่ หรือพนักงานส่วน ตําบลที่เปลี่ยนประเภทเป็น
ข้าราชการบํานาญ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
 - สําเนาทะเบียนบ้านรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
 - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป 
 - คําสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่)  จํานวน 1 ชุด 

- สําเนาหนังสือรับรองการเป็นพนักงานส่วนตําบล (กรณีข้าราชการบํานาญ) จํานวน 1 ฉบับ 
2) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหายหรือถูกทําลาย 
 - สําเนาทะเบียนบ้านรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
 - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป 
 - บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ) จํานวน 1 บัตร 
 - ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือ ถูกทําลาย) จํานวน 1 ฉบับ 
3) ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนตําแหน่ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลหรือบตัรชํารุด 
 - สําเนาทะเบียนบ้านรับรองสําเนาถูกต้อง  จํานวน 1 ฉบับ 
 - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 2 รูป 
 - สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนชื่อตัว  จํานวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาหนังสือใบสําคัญเปลี่ยนชื่อสกุล  จํานวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาหนังสือใบสําคัญ กรณีสมรส จํานวน 1 ฉบับ 
 - สําเนาหนังสือใบสําคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส จํานวน 1 ฉบับ 
 - บัตรเก่า(ส่งคืน)  จํานวน 1 บัตร 
1.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร 
1) คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตําบล และพนักงานส่วนตําบล 
 แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายตําแหน่งบนอินทรธนูและ
เครื่องหมาย แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สําหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
จะประดับ แพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้ 
2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นบํานาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว)  
 ประดับเครื่องหมายตําแหน่งบนอินทรธนูตําแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่ 
ปกครองเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง สําหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกด้านซ้ายก็ได้ 
 2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ นักทรัพยากรบุคคลหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย 
ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจําตัว เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 3.ดําเนินการพิมพ์บัตร และจัดทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับพิจารณาลงนาม เสนอ
ผู้บริหารที่ได้รับมอบอํานาจลงนามในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ นักทรัพยากรบุคคล ผู้ได้รับ มอบหมาย 
ดําเนินการพิมพ์บัตรพร้อมจัดทําหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอผู้บริหารที่ ได้รับมอบอํานาจ
พิจารณาลงนามในประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 4.ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอํานาจพิจารณาลง นามในบัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 5.ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



  

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 และกฎกระทรวง 
พ.ศ. 2542 
2. หนังสือสํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว639 เรื่อง การระบุตําแหน่งและการเปลี่ยน
บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จากระบบซี  เป็น ระบบจําแนกตําแหน่งเป็น ประเภทตามลักษณะงาน ลงวันที่ 
2 มีนาคม 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

       

 
 
 
 
 
 



  

 

 
 



  

 

 
 
 
 
 
 



  

 

 



  

 


