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ปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งานบริหารงานบุคคล 
สานักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง เพื่อใช้สำหรับเป็นแนว

ทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการ
ดำเนินงานต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน  
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด  
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน กับ

หน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้  
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) 

 

 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น) 

 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.) 

สำนักปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) 

 

 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) 

 

 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) 

 

 
1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
3. งานนิติการ 
4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานการเจ้าหน้าที่ 

1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานพัฒนารายได้ 
3. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
4. งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1. งานแบบแผนและ
ก่อสร้าง 
2. งานควบคุมอาคาร 
3. งานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 

กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศีกษา  ระดับต้น) 

 

 
1. งานบริหารการศึกษา 
2. งานการศึกษา  ศาสนา       
และวัฒนธรรม 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  

ตำแหน่งประเภท วิชาการ  
ชื่อสายงาน การเจ้าหน้าที่  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็น
ปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจาเป็นในการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อไป
ประกอบการจัดทาโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลังของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและ
การกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการ
บริหารค่าตอบแทน  

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา  

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร  ตั ้งแต่การสอบคัดเลือก  การคัดเล ือก                  

การสอบแข่งขัน  การโอน  การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู ้มีความรู้ความสามารถให้ดำรง
ตำแหน่ง  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ  ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  เพื่อให้การ

ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
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3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย              
 
4. ด้านการบริหาร  

4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงาน
ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อสนับสนุนภาคกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ  

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน  
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน  
2. องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง  จัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.นครราชสีมา  
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียก

ผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง  
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมาในการส่ง

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการ
สอบแข่งขัน  

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สานักงานองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง  พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  

6. องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง  จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จ.นครราชสีมา เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ)  

7. เมื่อ ก.อบต.จ.นครราชสีมา มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  
8. องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง ดำเนินการ  ดังนี้  

-จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงาน อบต. 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ 

และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
-ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา       (ก.

อบต.จ.นครราชสีมา) (โดยแนบสำเนาคาสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7)  1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้ม
ของจังหวัด  

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้มา
บรรจุแต่งตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ
แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการ
ผู้นั้น  

10. งานการเจ้าหน้าที ่จ ัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื ่อขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและจัดทำหนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐานจังหวัด
นครราชสีมา สถานีตำรวจภูธรนครราชสีมา (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สานักงานตำรวจแห่งชาติ) 
เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุ
ใหม่ผู้นั้น  

 
 



-6- 
ระเบียบ  กฎหมาย 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ

สอบแข่งขัน  พ.ศ. 2560  ลงวันที่  28  มิถุนายน  2560   
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน  พ.ศ. 2560 ลงวันที่  29  มิถุนายน  2560 
4. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ

สอบแข่งขัน  (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2562  ลงวันที่  28  มกราคม  2562 
 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสงทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.นครราชสีมา  
 

เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียก
ผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว  
 

องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสงได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ทำหนังสือขอความ
เห็นชอบเพื่อขอให้ ก.อบต.จ.นครราชสีมา มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
 

องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสงออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน อบต. แล้ว
รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จ.นครราชสีมา ทราบต่อไป  
 

จังหวัดนครราชสีมาจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
มาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้  
 



-7- 
 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 

ที่             /2566 
เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล 

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

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2562  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน  พ.ศ. 2560  ลงวันที่  28  มิถุนายน  25660  และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  พ.ศ.  2560  ลงวันที่ 29 มิถุนายน  2560  ประกอบกับมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  ในการประชุมครั้งที่ ............../....................  เมื่อวันที่..............เดือน...................
พ.ศ. ................  จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล  และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง...............
จำนวน.................ราย  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของตำแหน่งที่ ได้รับแต่งตั้งและให้ทดรองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ตำแหน่งดังกล่าวมีกำหนด  6  เดือน  ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...............เดือน............................พ.ศ. ................  เป็นต้นไป  

   สั่ง ณ  วันที่  ................. เดือน...........................พ.ศ. ..................  

 

       (ลงชื่อ) 
               (                                      ) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
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การทดลองปฏิบัติราชการ 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  
-ปลัด อบต. เป็น ประธานกรรมการ  
-หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกองที่พนักงาน อบต.ผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมการ  
-นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เป็น กรรมการ  

2. จัดทำแบบประเมินตามหัวข้อที่กำหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็น
ผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  

3. ออกคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงาน อบต.ผู้นั้น  
4. จัดทำหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จ.นครราชสีมา ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดย

แนบเอกสารดังนี้  
-สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
-แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
-สำเนาคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ)  

ระเบียบ กฎหมาย 
1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของอบ. ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2545  
ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงาน อบต. ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของพนักงาน อบต. 

โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องดำเนินการ
ในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับ
ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.นครราชสีมา 

ข้อ 127 ให้อบต.กำหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม แต่อย่าง
น้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความ
อุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติ
ตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับ
ของทางราชการ  

ข้อ 130 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงาน อบต.ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน  

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กำหนดไว้ ทำการประเมินผลสองครั้ง 
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โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครบหกเดือน  

แผนผังขั้นตอนและระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
 
 
 
 

 

 
 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เมื่อครบกำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อย
ละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้น
การประเมิน  

 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้
นายก อบต.ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง  

 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจาก
ราชการ ให้นายก อบต. ให้ความเห็นชอบและมีคำสั่งให้ผู้
นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.อบต.จ.
นครราชสีมา ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่ได้รับ
รายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งคำสั่งไปยัง ก.อบ
ต.จ.ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่ง  

 

 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 กรณี 

 

กรณีที่ 1 เมือ่ทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมประเมินฯ รายงานให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  

 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงาน
ให้ ก.อบต.จ.นครราชสีมาทราบ  

 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานานหรือ
ลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติหน้าที่ 
คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ในกรณีท่ีมี
การขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบกำหนดให้ทำ
การประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี  

 

กรณีที่ 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายก อบต. ทราบ  

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงาน
ให้ ก.อบต.จ.นครราชสีมาทราบ  
 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ
ตำแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควร
รับราชการต่อไป ให้นายก อบต. สั่งให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.
นครราชสีมา  
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบลผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
................................................................ 

  ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง  ที่............/...................  ลงวันที่...................บรรจุ
แต่งตั้งให้ผู้ที่มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 

1. ........................................... ตำแหน่ง ..............................ระดับ...................................เลขที่ตำแหน่ง
........................... อัตราเงินเดือน...............................สังกัด..........................องค์การบริหารส่วนตำบ ลขามสะแกแสง  
อำเภอขามสะแกแสง  จังหวัดนครราชสีมา 
 และให้ทดลองปฏิบัติราชการมีกำหนด  6  เดือน  โดยกำหนดทำการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
2  ครั้ง  ครั้งที่  1  (ตั้งแต่วันที่............................ถึงวันที่............................)  ครบ  3  เดือน  ครั้ง ที่  2  (ตั้งแต่วันที่
............................ถึงวันท่ี............................)  ครบ  3  เดือน 
  บัดนี้  คณะกรรมการฯ  ได้ทำการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  อาศัย
อำนาจตามความมาตรา  15 และ  25  แห่งพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ความตามข้อ  148  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา)  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  พนักงานส่วนตำบลตามรายชื่อดังกล่าวข้างต้น  ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ  6  เดือน
แล้ว  ปรากฎว่าเป็นผู้มึความรู้  ความประพฤติเหมาะสมและเป็นผู้ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
จึงประกาศให้พนักงานส่วนตำบลที่มีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนดรับราชการต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ................. เดือน...........................พ.ศ. ..................  

 

       (ลงชื่อ) 
               (                                      ) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

  องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง  จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัด  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566  สำหรับรอบการประเมินที่  1  
(วันที่  1 ตุลาคม  2565 ถึงวันที่  30  กันยายน  พ.ศ. 2566)  ดังนี้ 

1. องค์ประกอบการประเมิน  และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ  องค์การบริหารส่วนตำบล
ขามสะแกแสง  ได้มีการกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยองค์ประกอบในการประเมินไว้  2  องค์ประกอบ  
ได้แก่ 

(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน  มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ  70  โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  
คุณภาพของงาน  ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กำหนด  และการประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร  ให้
กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (ไม่น้อยกว่า  2  ผลงาน)  ดังนี้ 

(1) ปลัด อปท. ตัวชี้วัดความสำเร็จ  จำนวน  2  ผลงาน 
(2) ผู้อำนวยการสำนัก/กอง  ตัวชี้วัดความสำเร็จ  จำนวน  2 ผลงาน 
(3) ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (สามารถแยกวิชาการ/ทั่วไปได)้  ตัวชี้วัด 

ความสำเร็จ  จำนวน  2  ผลงาน 
   ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือระดับสูงขึ้น  โดยมี
การเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน  เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้นำวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนานั้นมา
กำหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 

(2) พฤติกรรมการปฏิบ ัต ิราชการหร ือสมรรถนะ  โดยมีส ัดส ่วนคะแนนร้อยละ  30  
ประกอบด้วย  การประเมินสมรรถนะหลัก  สมรรถนะประจำผู้บริหาร  และสมรรถนะประจำสายงาน  ให้ประเมินจาก
สมรรถนะตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  ดังนี้ 

(1) ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  และตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก  และสมรรถนะประจำผู้บริหาร 

(2) ตำแหน่งประเภทวิชาการ  และตำแหน่งประเภททั่วไป  ให้ประเมินสมรรถนะหลักและ
สมรรถนะประจำสายงาน  ไม้น้อยกว่า  3  สมรรถนะ 

 สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่ระหว่าง
ทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ระหว่างรอบการประเมิน  ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ  50 

2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
   องค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง  ได้มีการกำหนดวิธ ีการพิจารณาการประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน  ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนดไว้ร้อยละ  70  ดังนี้ 

(1) สำหรับปลัด อปท.  พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก 
อปท. หรือผู้กำกับดูแลกรณีไม่มีนายก)  ที่มีการกำหนดเป้าหมาย  และตัวชี้วัดความสำเร็จ  หรือกำหนดหลักฐาน  หรือ
ตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
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(2) สำหรับผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน 
(ปลัด อปท.) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย  และตัวชี้วัดความสำเร็จ  หรือกำหนดหลักฐาน  หรือตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

(3) สำหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น  พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้
กับผู้ประเมิน (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง)  ที่มีการกำหนดเป้าหมาย  และตัวชี้วัดความสำเร็จ  หรือกำหนดหลักฐาน  หรือ
ตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

(4) สำหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่  อปท. ให้นายก อปท. เป็นผู้ให้
ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลงานเพื่อส่งให้ต้นสังกัดประเมิน 

3. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
    การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนดไว้ร้อยละ  
30  ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก  สมรรถนะประจำผู้บริหาร  และสมรรถนะประจำสายงาน  ดังนี้   

3.1 สมรรถนะหลัก  5  สมรรถนะ ประกอบด้วย  การมุ่งผลสัมฤทธิ์  การยึดมั่นในความ
ถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  การบริการเป็นเลิศ  และการทำงานเป็นทีม 

3.2 สมรรถนะประจำผู้บริหาร  4  สมรรถนะ  ประกอบด้วย  การเป็นผู้นำในการเปลี่ยนแปลง  
ความสามารถในการเป็นผู้นำ  ความสามารถในการพัฒนาคน  และการคิดเชิงกลยุทธ์ 

3.3 สมรรถนะประจำสายงาน  สายงานไม่น้อยกว่า  3  สมรรถนะ  โดยให้ข้าราชการและ
พนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป  ต้องประเมินให้เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ทั้งนี้  ระดับสมรรถนะที่คาดหวังระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับตำแหน่งกำหนดให้
พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากคำอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม  และมาตรฐานกำหนดตำแหน่งกับพฤติกรรมที่
เกิดข้ึนจริง 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   การประเมินผลการปฏิบัติราชการ กำหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต.  กำหนด 

5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
    (1) การประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดยให้ผู้
ประเมินกับผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
พร้อมกำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงาน  โดยพิจารณาความสอดคล้องกับตัวชี้วัดขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น  หน่วยงานหรือส่วนราชการ  อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
    (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ประเมินโดยใช้วิธีการ
สังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินโดยผู้ประเมิน  โดยให้กรอกระดับสมรรถนะที่คาดหวังตามระดับ
ตำแหน่งที่กำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
   5.2 ระหว่างรอบการประเมิน 
    ผู้ประเมินให้คำปรึกษา  แนะนำ  หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน  เพื่อปรับปรุง  แก้ไข  
และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน  และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 
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   5.3 เมื่อครบรอบการประเมิน 
    (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดทำไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมินตามข้อตกลงและกรอกข้อมูลผล
การประเมินลงในแบบประเมิน  และสรุปผลคะแนนลงในแบบ 
    (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ให้ผู ้มีอำนาจหน้าที่
ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมิน  กรอกข้อมูลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมินและสรุปผลคะแนนลงใน
แบบประเมิน 
    ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดทำข้อมูล  ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง  และแบบประเมิน
ที่สรุปคะแนนที่ผู ้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการเจ้าหน้าที่ /หรืองานการ
เจ้าหน้าที่  ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน  เพื่อนำผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณา 

6. กรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 กำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 

2566 รอบการประเมินที่  1 (วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2565  ถึงวันที่  31  มีนาคม  พ.ศ. 2566) รอบการประเมินที่  
2 (วันที่  1  เมษายน  พ.ศ. 2566  ถึงวันที่  30  กันยายน  พ.ศ. 2566)  ไว้ดังนี้ 

ลำดับที่ กิจกรรม กรอบระยะเวลา 
รอบการประเมินครั้งที่ 1/         
รอบการประเมินครั้งที่ 2 

1 กำหนดรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เดือนกันยายนของทุกปี 
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจำปี 
เดือนกันยายนของทุกปี 

3 การจัดทำตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานบุคคล 
-หน่วยงานถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายจากระดับหน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 
-ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน)  
กำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม/เมษายน 

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ  ติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำ ตุลาคม - มีนาคม/เมษายน - กันยายน 
5 ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมื่อครบรอบการประเมิน 
6 ผู้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการประเมินให้กองการ

เจ้าหน้าที/่งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน/ตุลาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการในระดับดีเด่น  
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ระเบียบ กฎหมาย 

1. ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2563 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2563 

 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล 

  โดยมีขั้นตอน  ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน  จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์แลเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ของพนักงานส่วนตำบล 
2. เริ่มรอบการประเมิน  จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน

ส่วนตำบล  พนักงานครู  และพนักงานจ้าง  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 
3. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  ประกอบด้วย 

  -รองนายก อบต.หรือผู้ที่นายก อบต. มอบหมาย  เป็นประธานกรรมการ 
  -หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า  3  คน   เป็นกรรมการ 
  -ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่    เป็นเลขานุการ 

5. งานการเจ้าหน้าที ่สรุปผลการขาด  ลา  มาสายของพนักงานส่วนตำบลแต่ละคนเพื ่อนำมา
ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นเหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครั้งที่  1  และครั้งที่  2  โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา  พฤติกรรมการมาทำงาน  การรักษาวินัย  การ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

7. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ  พิจารณากำหนดกำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล 

8. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด  เพื่อพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

ระเบียบ  กฎหมาย 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา)  เรื่อง  

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติมถงึฉบับปัจจุบัน  พ.ศ. 2558  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2558 
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หมวด  1  การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  ข้อ  199  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยคำนึงถึงคุณภาพ
และปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน  
ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตำบล 
  ข้อ  202  ให้ผู ้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละ  2  ครั้ง  ตาม
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ข้อ  203  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  ให้เลื่อนปีละ  2 ครั้ง  ดังนี้ 

(1) ครั้งที่  1  เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก  โดยให้เลื่อน
ในวันที่  1  เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

(2) ครั้งที่  2  เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง  โดยให้เลื่อน
ในวันที่  1  ตุลาคมของปึถัดไป 
  ข้อ  211  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ตำบลและพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล (ทุกประเภทและระดับ)  เพื่อทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล (ทุกประเภทตำแหน่งและ
ระดับตำแหน่ง)  ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า  3  คน  
เป็นกรรมการในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการ
ด้วย  และให้พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับมอบหมายงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  ตาม
ประกาศพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2558 
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ตัวอย่าง 
 
 
 
 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 

ที่             /2566 
เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ครั้งที่  1  ครึ่งปีแรก 

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566 
................................................................ 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2562  ประกอบกับหนังสือสำนักงาน ก.จ., ก.ท., และ ก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท  0809.3/ว 
2683  ลงวนัท่ี  15  ธันวาคม  2558  และความตาม  หมวด  10  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  ข้อ  209, ข้อ 217  แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนครราชสีมา  (ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  24  ตุลาคม  2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ถึงปัจจุบันฉบับปัจจุบัน (เพ่ิมเติม)  พ.ศ. 2558  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2558 

  ดังนั้น  เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและประกาศดังกล่าว  องค์การบริหารส่วนตำบลขาม
สะแกแสง  จึงเลื่อนขั้นพนักงานส่วนตำบล  ครั้งที่  1  ครึ่งปีแรก  ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2566  จำนวน...........ราย  
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เดือน   เมษายน  พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ  วันที่  ................. เดือน...........................พ.ศ. ..................  

 

       (ลงชื่อ) 
               (                                      ) 
       นายกองค์การบริหารส่วนตำบลขามสะแกแสง 
 
 


