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คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคล
ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่ง
จะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอน
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นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น  
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งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 
 
          จัดท าโดย  
          นางชลลดา  พรหมดิสาร 
       ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง             หน้า 
 - ลักษณะงานโดยทั่วไปของนักทรัพยากรบุคคล       1 
- หน้าที่และความรับผิดชอบหลักของนักทรัพยากรบุคคล       1 
- การปฏิบัติงาน  

1. การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ        3 
2. การทดลองปฏิบัติราชการและการพ้นทดลองปฏิบัติราชการ     4 
3. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทุกประเภท       5 
4. การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน      6  
5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน         11 
6. การจัดท าแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนค่าตอบแทน     15 
7. การต่อสัญญาพนักงานจ้างทุกประเภท       20  
8. การจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  20  
9. การจัดเก็บรวบรวม สรุปสถิติการลาทุกประเภทของพนักงานส่วนต าบล   21 
  และพนักงานจ้าง  
10. การสรุปการลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  21 
11. การส ารวจความต้องการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้      21 
12. การติดตามบันทึกข้อความการเดินทางไปราชการ และการรายงานสรุปผล    22 
     การฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
13. การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี         22 
14. การปรับปรุงแผนอัตรก าลัง 3 ปี        23 
15. การบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR)    23  
16. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา   24 
17. การออกบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่       24  
18. การด าเนินการออกค าสั่งด้านงานบุคลากร       28 
19. การด าเนินการส่งรายงาน/การขออนุมัติมติจาก ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี   28 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 1 – 
 
 
 
 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ
ควบคุม และส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้าง
แรงจูงใจในการ ปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร  
ปกครองส่วน ท้องถิ่น  

  1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

  1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ 
เช่น การประเมิน ค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ 
บุคคล เป็นต้น เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเปูาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น  

  1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การ 
ตัดสินใจ ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  

  1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ 
ความจ าเป็น ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล วางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

  1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร 
โครงสร้างหน้าที่ ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มี  

 
 
 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไปของนักทรัพยากรบุคคล 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบของนักทรัพยากรบุคคล 
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โครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และ 
สามารถสนับสนุน การด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ  

  1.7 ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการ 
วางแผนอัตราก าลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะงานโดยทั่วไปของนักทรัพยากรบุคคล หน้าที่และ
ความรับผิดชอบหลักของนักทรัพยากรบุคคล  

  1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และ 
ด าเนินการเกี่ยวกับ การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโ อน 
การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง  

  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ 
ความสามารถ ของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละ
หน่วยงานและให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร  

  1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหาร 
ค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ  

  1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัย และจรรยา  

  1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไข 
ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

  1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ 

หน่วยงานและแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า 
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง

หรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
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4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 

พนักงานจ้างหรือ เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิด 
ความรู้ความเข้าใจ และสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้  

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ 
การบริหาร และพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวลวิเคราะห์และน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  

4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ใน
รูปแบบ ต่างๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ 
และท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 

มีข้ันตอน ดังนี้  
1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในต าแหน่งที่ต้นสังกัดต้องการ ถึงเจ้าของบัญชีที่ 

เปิดสอบ เช่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (กสถ.) โดยผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด 
สิงห์บุรี เพ่ือรายงานการขอใช้บัญชีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (กสถ.) ต่อไป  

2. กรณีขอใช้บัญชีจาก อปท.อ่ืน เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องของผู้สมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ อบต.ร้องขอ  

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต.ม่วงหมู่ เพ่ือขอความเห็นชอบการบรรจุแต่งตั้ง เสนอต่อ 
ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี
เพ่ือพิจารณาดังนี้  

  - หนังสือขอใช้บัญชีจาก อบต.ม่วงหมู่  ถึงส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
จังหวัดสิงห์บุรี หรือเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ  

  - หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึง อบต.ม่วงหมู่ ผู้ร้องขอใช้บัญชีใน 
ต าแหน่งดังกล่าว โดยแนบเอกสารของผู้สอบแข่งขันได้ และส าเนาประกาศผลสอบ 

   - หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่ 
เกี่ยวข้องของผู้สอบได้ท่ีจะมาบรรจุและแต่งตั้งตามท่ี อบต.ม่วงหมู่ ร้องขอ  

4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบด้วย)  
5. นักทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต.ม่วงหมู่ เพ่ือขออนุมัติ 
   - เพ่ือออกหนังสือแจ้งมารายงานตัว (พร้อมออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง)  
  - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟูมทะเบียนประวัติพนักงานส่วน 

ต าบล (ก.พ.7) รวม 3 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ ส่งให้จังหวัดเก็บ และส่งให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
โดยข้อมูลต้องตรงกัน ทั้ง 3 ฉบับ)  

 
 

การปฏิบัติงาน 

1. การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีสอบแข่งขันได้) 
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  - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดสิงห์บุรี (ประธาน 

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี) ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรีทราบ (โดยแนบ ส าเนาค าสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง พร้อมเขียนทะเบียนประวัติ(ก.พ.7) 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟูมของจังหวัด  

6. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา 
และใช้ยื่นสมัครสอบในครั้งนี้  

  - จัดท าหนังสือ และส่งหนังสือไปยังสถาบันที่จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง เพ่ือ 
ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล  

  - รอหนังสือตอบกลับจากสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่า 
ส าเร็จการศึกษาจริง  

  - น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น  
7. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่  
  - จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา 

หรือที่สถานีต ารวจในเขตที่ อบต.ม่วงหมู่ สังกัดอยู่ (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ.1)  
  - เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ ก็จะด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล 

(รปภ.1) พร้อมส าเนาผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรองแห่งชาติ  
  - จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในแฟูมทะเบียนประวัติของข้าราชการ/ 

พนักงานส่วนต าบลบรรจุใหม่ผู้นั้น 
 

 
 
ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  
มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก าหนดว่า “ผู้ได้รับ 

บรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการ 
พัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดีตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามวรรคหนึ่งผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. 
ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุสั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ถ้าผู้นั้นมีผลการ 
ประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบ 
ก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วหรือไม่ก็ตาม 

เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
1. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมและ 

จริยธรรมของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  
2. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

และเกิดประสิทธิผลสูงสุด  
3. เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีมาตรฐาน 

สะดวก คล่องตัว เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  
 
 
 
 

2. การทดลองปฏิบัติราชการและการพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
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การก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับ 

แต่งตั้งตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปีและในกรณีที่ไม่ 
สามารถประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ก็สามารถขยายเวลาได้ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง 
รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี  

มีข้ันตอนดังนี ้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
   - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นประธานกรรมการ  
   - หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง    เป็นกรรมการ  
   - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย  เป็นเลขานุการ  
2. จัดท าแบบประเมินตามแบบที่งานการเจ้าหน้าที่ก าหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผล 

การทดลองปฏิบัติราชการเป็นผู้ประเมิน ว่ามีผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  
3. ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล  
4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี ทราบ (เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติ 

ราชการ) โดยแนบเอกสารดังนี้  
  - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
5. ลงรายการในแฟูมทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล (ก.พ.7) ว่าพ้นทดลองการปฏิบัติ 

ราชการ ตามค าสั่ง อบต.ม่วงหมู่ ที่........../.......... ลงวันที่......................... ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
 

 
 
มีข้ันตอนดังนี ้ 
  ๑. มีต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 3 ปี และเป็นต าแหน่งว่าง ซึ่งแผนได้ผ่านการเห็นชอบจาก 
ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรีแล้ว  
  ๒. กรณีการสรรหาใหม่ – 
   - อบต.ประกาศการสรรหา (ระบุวิธีการสรรหา , ต าแหน่งแต่งตั้ง , ประเภทพนักงาน 
จ้าง , อัตราค่าจ้าง , ระยะเวลาการจ้าง , คุณสมบัติผู้สมัครและลักษณะต้องห้าม , ระยะเวลาการขึ้นบัญชี 
เกณฑ์การตัดสิน และอ่ืนๆ ที่เป็นสาระส าคัญ) 
   - ท าบันทึกเสนอให้ นายก อบต.ม่วงหมู่ แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จ านวนไม่น้อย 
กว่า ๓ คน ตามที่ก าหนด 
   - รับสมัคร , ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือก ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
   - ด าเนินการสรรหาตามวิธีที่ก าหนดไว้ในประกาศ  
   - ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร บัญชีมีอายุไม่เกิน ๑ ปี  
 
 
 
 

3. การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างทุกประเภท 
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   – ออกค าสั่งจ้างพร้อมจัดท าบัญชีแนบท้ายค าสั่ง (กรณีเทศบาล ก.ท.จ. ได้มอบ 
อ านาจให้เทศบาลออกค าสั่งจ้าง พนักงานจ้างได้ทุกประเภท แต่กรณีของ อบต. ก.อบต.จังหวัด ได้มอบอ านาจ 
ให้ออกค าสั่งจ้างได้เฉพาะพนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับพนักงานจ้างภารกิจ ต้องได้รับความเห็นชอบ จาก                 
ก. อบต.จังหวัด ก่อน) 
 
 

การส่งเอกสาร ให้ ก.อบต.จังหวัด  
จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี ภายในวันที่ ๑ ของเดือน หากเลย

ก าหนด หรือเอกสารไม่ ครบถ้วน จะน าเข้าท่ีประชุมในเดือนถัดไป เอกสารที่จัดส่งมีดังนี้  
  ๑) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา  
  2) แผนอัตราก าลังที่แสดงต าแหน่งที่สรรหา  
  3) บัญชีแสดงค่าใช้จ่าย ตาม ม.๓๕  
  4) ประกาศการสรรหา  
  ๕) ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และผลคะแนนโดยการเรียงล าดับ  
  ๖) ค าสั่งจ้างพนักงานจ้าง พร้อมบัญชีแนบท้ายค าสั่ง และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) อาทิ 
หนังสือหารือการต่อสัญญา 
 
 
 

ตามหนังสือส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสิงห์บุรี ที่ สท 0023.6/ว  876              
ลงวันที่ 1 มกราคม 2559 เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง 

-  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 

    -  การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  “โควตา” หมายความว่า ร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม หากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่
ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 

  “วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน” หมายความว่า จ านวนเงินร้อยละ 6 ของอัตรา
เงินเดือนของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 

-  การเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก ณ 1 เมษายน
ของปี 

-  การเลื่อนข้ันเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง ณ 1 ตุลาคมของ
ปีถัดไป 

 
 
 

4. การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน 
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- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับอัตราค่าจ้างและการให้ลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้รับค่าจ้าง (ฉบับที่ 4) 

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2562  

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2562 

 

มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล และ

ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ประกอบด้วย  
  -  ผู้บริหารท้องถิ่น      เป็นประธาน 
  - หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน    เป็นกรรมการ  
  - ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหาร

สถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย  
  - พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานด้านบริหารงานบุคคล  เป็นเลขานุการ  
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา

องค์การบริหารส่วนต าบล ประกอบด้วย 
  - รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นประธาน 
  - หัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษา   เป็นกรรมการ 
  - และหรือผู้บริหารสถานศึกษา    เป็นกรรมการ 
  - พนักงานส่วนต าบลหรือผู้รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากร 
3. น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 

และครั้งที่ 2 รายงานให้คณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนทราบผลคะแนนการประเมิน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 

ทั้งนี้ ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญา
เกี่ยวกับความผิดปฏิบัติราชการ ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 
บรรจุไม่น้อยกว่า 4 เดือน มีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 20 วัน (ยกเว้นลาบวช/ลาคลอด
บุตร/ลาพักร้อน/ลาปุวย ลาเข้ารับการตรวจเลือกทหาร/ลาไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ/ลาไปช่วยเหลือภรรยา
คลอดบุตร/ลาไปฟื้นฟูสมรรถนะด้านอาชีพ) 

4. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาก าหนดวันประชุม
คณะกรรมการการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 

5. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาที่ก าหนด 
(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ 
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6. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบลหรือ 
ลูกจ้างประจ า ดังนี้  

 พนักงานส่วนต าบลสามัญ แยก 2 กลุ่ม  
  1) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ กลุ่มผู้ 

ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
  2) กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง 

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และ 
ศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5  

7. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือ 
ค านวณวงเงิน ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครอง 
ต าแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม 

 วิธีการคิด 
   จ านวนข้าราชการทั้งหมด X 15% = ............คน  
   น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6% = ............บาท  
   เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี(ครั้งที่ 1) = ............ บาท  
ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่

ครองต าแหน่งอยู ่ณ ๑ กันยายน  
 วิธีการคิด  
  ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น = ............บาท  
  วงเงินร้อยละ 6 = ............บาท  
  หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี(ครั้งที่ 1) = ............บาท  
  เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค.(ครั้งท่ี 2) = …………บาท 
8. จัดท าประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณที่ได้ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อน 

เงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ตามประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2562 ข้อ 6 วรรค 1 ว่า การเลื่อน
เงินเดือนพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เลื่อนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ
หกของฐานในการค านวณ และ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณ ที่ได้
ใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับ
การมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือน กรณีการค านวณเงินส าหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาทให้ปัดเป็นสิบ
บาท 

9. จากการประชุม สรุปได้ว่าผู้ใดได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเท่าไหร่แล้ว ก็เสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ตามความเห็นของคณะกรรมการออกค าสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง 

  -   ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน)  
  -  ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)  
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10. งานบริหารงานบุคคล จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ 
   พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

   - จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า    

  - ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้กับพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  
  - จัดท าประกาศ เรื่อง รายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่มีผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น 

และระดับดีมาก 
  - ลงรายการในทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  

  - จัดท าหนังสือส่งรายงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ของพนักงานส่วน
ต าบล ลูกจ้างประจ าให้ประธานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรีและส านักงานท้องถิ่น
อ าเภอเมืองสิงห์บุรีทราบ 

 

  พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  - ออกค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กับพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

  -  จัดท าหนังสือแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  - บัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลาการทาง
การศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 

  - จัดท าประกาศ เรื่อง รายชื่อพนักงานครูที่มีผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น และ
ระดับดีมาก 

- จัดท าการค านวณการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
องค์การบริหารส่วนต าบล 

- จัดท าแบบสรุปผลการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
องค์การบริหารส่วนต าบล 

- จัดท าบัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

- จัดท าประกาศ เรื่อง อัตราร้อยละของฐานในการค านวณเพ่ือเลื่อนเงินเดือน
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 

- จัดท าหนังสือส่งรายงานการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
องค์การบริหารส่วนต าบลให้ประธานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี  และส านักงาน
ท้องถิ่นอ าเภอเมืองสิงห์บุรีทราบ 
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 การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 

  ตามประกาศ ก.จ.ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที่ 3 )ลงวันที่ 10 กรกฎาคม พ.ศ. 2557 

ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี  
ให้พนักงานจ้างเว้นพนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนผลการ ประเมิน

การปฏิบัติงาน ดังนี้  
  - ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อน 

ค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  

  - พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี
ได ้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อน
ค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของ อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน  

  - ในกรณีที่มีการค านวณ เพ่ือปรับอัตราค่าตอบแทน หรือเลื่อนค่าตอบแทนหาก 
ค านวณแล้วมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็น 10 บาท  

  - ให้ อบต. จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจตามการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ 29 ได ้ 

  - พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ีอต่อสัญญาจ้างได้ ให้พนักงานจ้าง 
ผู้นั้นได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในลักษณะงานนั้น ตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการใน 
ข้อ 29 ได ้ 

วิธีการคิด  
  จ านวนพนักงานจ้างตามภารกิจ ณ 1 กันยายน = 6 คน  
  ค่าตอบแทนรวมทั้งหมด = ..............บาท  
  วงเงิน 4% ของค่าตอบแทนรวม = …………..บาท  
  วงเงินที่ใช้เลื่อนต้องไม่เกินยอดเงินที่คิดจาก 4%  
เกณฑ์ที่ก าหนด ต้องไม่เกินเกณฑ์6%  
  ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์ดีเด่น คะแนน 95 - 100%   
 

งานบริหารงานบุคคลจัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้  
  - จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประกอบด้วย 
   - ผู้บริหารท้องถิ่น    เป็นประธาน 
   - หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อยกว่า 3 

คน เป็นกรรมการ 
   - กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีพนักงานจ้างปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง

ในสถานศึกษา โดยไม่รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาไม่น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการ 
   - พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 
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  – จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างตามภารกิจ (1 ตุลาคม ของ
ทุกปี)  

  - จัดท าค าสั่งให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
  - จัดท าแบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ  
  - ลงรายการในทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง  
  - แจ้งให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูพนักงานจ้าง ในสังกัดทราบ  
  -  
 
 
หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท0809.3/ว 1054 ลงวันที่ 2 เมษายน 

2563 เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2563 ซึ่งคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2562 มีมติ
เห็นชอบให้แก้ไขประกาศ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 เพ่ือให้สอดคล้องกับประกาศมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกาศมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภททั่วไป และ
ประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น และเพ่ือให้มีความชัดเจนครบถ้วน เป็นรูปธรรม ประกอบกับ 
เพ่ือเป็นการรองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 ประกาศ ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2562 (บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2562) 

 

การประเมินผลการปฏิบัติ งาน ให้มุ่ ง เน้นระบบการบริหารผลงาน ( Performance 
Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับรายบุคคล เพ่ือ
ให้ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเปูาหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน และสามารถวัด
และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 

ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของพนักงานส่วนต าบลม่วงหมู่  
ลูกจ้างประจ า พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้ 

พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
 รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้  
- รอบท่ี 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ  
- รอบท่ี 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ การประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการส าหรับรอบการประเมินทั้งปี กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดองค์ประกอบในการ 
ประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ คือ  

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลการปฏิบัติงานตามปริมาณ
ผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัดหรือความ
คุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่
น้อยกว่า 2 ผลงานต่อครั้ง  

กรณีพนักงานส่วนต าบลได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมีการเสนอ
วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าวมาก าหนดเป็น
องค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตาม
ตัวชี้วัดที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 ให้ประเมินจาก
สมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด ได้แก่ 

กรณีต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้ประเมิน
สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ า นวน 4 
สมรรถนะ 

กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 
สมรรถนะ 

กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่บรรจุใหม่ หรืออยู่ระหว่างการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 

 

ระดับผลการประเมิน ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ดังนี้  
  1) ระดับดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 90  ขึ้นไป  
  2) ระดับดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
  3) ระดับดี  ตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
  4) ระดับพอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
  5) ระดับต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 
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พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้  
- รอบท่ี 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ  
- รอบท่ี 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน 

 

กาประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีองค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบ คะแนน
รวม 100 คะแนน ดังนี้ 

องค์ประกอบที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน คะแนน 70 
คะแนน 

องค์ประกอบที่ 2  การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพ คะแนน 30 คะแนน 

ระดับผลการประเมิน ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ดังนี้  
  1) ระดับดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 90.00 ขึ้นไป  
  2) ระดับดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 80.00 – ร้อยละ 89.99  
  3) ระดับดี    ตั้งแต่ร้อยละ  70.00 – ร้อยละ 79.99 
  4) ระดับพอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 60.00 – ร้อยละ 69.99 
  5) ระดับต้องปรับปรุง ร้อยละ  59.99 ลงมา 
 

พนักงานจ้าง  
- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก  
- ปริมาณผลงาน / คุณภาพของงาน / ประโยชน์ของงาน  
- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของข้าราชการหรือ 

พนักงานส่วนท้องถิ่นมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  
- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน 

ผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่  
  -  ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน)  
  -  ดีมาก (ตั้งแต่ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน)  
  -  ดี (ตั้งแต่ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน)  
  -  พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน)  
  -  ปรับปรุง (น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน)  
 

มีขั้นตอน ดังนี้  
  1. องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง ในสังกัด
ทราบโดยทั่วกัน  

  2. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและก าหนดเปูาหมายระดับ
ความส าเร็จของ งานพร้อมจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เปูาหมาย 
(หลักฐานบ่งชี้ ความส าเร็จ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม  
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  3. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ก าหนดน้ าหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ      

(ต าแหน่งใด ต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)  
  4. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  
  5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับ

ผู้บังคับบัญชา (ผู้ ประเมิน)  
  6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็น

ระยะ ให้ ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเปูาหมายและ
สมรรถนะตาม ข้อตกลงที่ก าหนดไว้  

  7. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ
หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  

  8. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณี
ผู้รับการ ประเมินไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่าง
น้อย 1 คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้ง ผลการประเมิน
ดังกล่าวแล้วด้วย  

  9. งานบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือ
น าเสนอต่อ คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป  

  10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ประกอบด้วย 

  พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
   - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธาน 
   - รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้อ านวยการส านัก หรือ

ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง จ านวนไม่น้อย
กว่า 2 คน เป็นกรรมการ 

   - พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล จ านวน  1 คน 
เป็นเลขานุการ 

  พนักงานครูแลบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธาน 
   - หัวหน้าส่วนราชการด้านการศึกษา เป็นกรรมการ 
   - และหรือผู้บริหารสถานศึกษา  เป็นกรรมการ 

 -  พนักงานส่วนต าบลหรือผู้รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นเลขานุการ 
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  พนักงานจ้าง 

   - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธาน 
   - หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่น้อยกว่า 2 

คน เป็นกรรมการ 
   - ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคล 

เป็นเลขานุการ 
11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ

กลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 
12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณา

กลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวมตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 
13. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงราย

มือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
14 งานบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลพิจารณาผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 
15 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลลงนามและปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
16. นักทรัพยากรบุคคลจัดล าดับผลประเมิน เรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมิน

ระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และระดับปรังปรุงไว้ให้ชัดเจน 
17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมิน

ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้ส านัก/งาน
การเจ้าหน้าที่เก็บต้นแบบประเมินไว้ในแฟูมประวัติ 

18. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรม
การปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคล
ในเรื่องอ่ืน ๆ เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน การเลื่อนระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการ
ต่อ สัญญาจ้าง ของพนักงานจ้างต่อไป 

 

 
 
 
ช่วงเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกปี จะจัดพิมพ์และผลิตแบบประเมินการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างตามภารกิจ ปฏิบัติดังนี้  
1. จัดพิมพ์แบบประเมินฯ ตามประกาศ ก.อบต.ก าหนด  
2. จดัชุดเอกสารให้เรียบร้อย แยกส านัก/กองให้ชัดเจน และตรวจสอบความถูกต้อง

อีกครั้ง  
 
 
 
 
 

6. การจัดท าแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนค่าตอบแทน 
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3. นักทรัพยากรบุคคลกรอกข้อมูลตามหัวข้อในแบบประเมิน ส่วนที่ 1 - 3  
  - ส่วนที่ ๑ คะแนนผลการปฏิบัติงาน (ตามมาตรฐานทั่วไปการประเมินผลฯ 

ข้อ 9)  
  - ส่วนที่ ๒ ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ  
  - ส่วนที่ ๓ ข้อมูลการรักษาวินัย พฤติกรรม และอ่ืนๆ และส่งแบบประเมินฯ 

ให้หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง  ปลัด อบต. และนายก อบต. กรอกความคิดเห็น พร้อมลงชื่อในแบบ
ประเมิน ส่วนที่ 4 - 7 ได้แก่  

  - ส่วนที่ ๔ ความเห็นของผู้ประเมิน (ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินผลฯ ข้อ ๑๐)  

  - ส่วนที่ ๕ ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี)  
  - ส่วนที่ ๖ ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
  - ส่วนที่ ๗ ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
4. เก็บรวบรวมเข้าแฟูม 
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ตัวอย่าง 
 

แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิน่ 
 
รอบการประเมิน    ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม พ.ศ.............  – 31 มีนาคม พ.ศ. .................) 

  ครั้งที่ 2 ( 1 เมษายน พ.ศ............ -  30 กันยาย พ.ศ...................) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน..........................................................................ต าแหน่ง........................ ............................... 
ต าแหน่งประเภท............................................ระดับ..................................เลขที่ต าแหน่ง................ .................... 
สังกัด........................................................................................... ..........................................................................  
 
ส่วนที่ 1 คะแนนผลการปฏิบัติงาน (ตามมาตรฐานทั่วไปการประเมินผลฯ ข้อ 9) 
 

                  ระดับ 
ครั้งที ่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง 

ครั้งที่ 1 คะแนน (%)      
ครั้งที่ 2 คะแนน (%)      
 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ 
 

                  ระดับ 
ครั้งที ่ ลาปุวย ลากิจ 

ลา
อุปสมบท/
พิธีฮัจย์ 

ลาคลอด
บุตร 

มาสาย 
ขาด

ราชการ 
รวม 
(วัน) 

ครั้งที่ 1 (วัน)        
ครั้งที่ 2 (วัน)        
 
ส่วนที่ 3 ข้อมูลการรักษาวินัย พฤติกรรม และอ่ืนๆ 
 

                  ระดับ 
ครั้งที ่

ว่ากล่าว
ตักเตือน 

ภาคทัณฑ์ 
หนักกว่า
ภาคทัณฑ์ 

ถูกสั่งพัก
ราชการ 

คดีอาญา 
รวม 
(วัน) 

 
ครั้งที่ 1 (ครั้ง)       
ครั้งที่ 2 (ครั้ง)       
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ส่วนที่  4  ความเห็นของผู้ประเมิน ( ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลฯ ข้อ 10 ) 
 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
    ( มีคะแนนระดับดีเด่น หรือตามมาตรฐานทั่วไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ข้อ 9 ก าหนด ) 
 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5  ขั้น 
( มีคะแนนตั้งแต่ระดับพอใช้ขึ้นไปหรือตามมาตรฐาน 
ทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 8 ก าหนด ) 
  ไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
( มีคะแนนระดับต้องปรับปรุงหรือตามมาตรฐานทั่วไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ  ก าหนด ) 
 
ระบุเหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน (โดยเฉพาะ 
กรณีเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น หรือกรณีได้รับผลการ
ประเมินระดับดีเด่น แต่เสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดเรื่องโควตา หรือกรณีเสนอไม่ควร 
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ชัดเจน) ....................................... 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงชื่อ) .................................................... ผู้ประเมิน 
          ( ........................................... )  
ต าแหน่ง  ..............................................  
      วันที่ ..................................................  
 

 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
    ( มีคะแนนระดับดีเด่น หรือตามมาตรฐานทั่วไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ข้อ 9 ก าหนด ) 
 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5  ขั้น 
( มีคะแนนตั้งแต่ระดับพอใช้ขึ้นไปหรือตามมาตรฐาน 
ทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 8 ก าหนด ) 
  ไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
( มีคะแนนระดับต้องปรับปรุงหรือตามมาตรฐานทั่วไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ  ก าหนด ) 
 
ระบุเหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน (โดยเฉพาะ 
กรณีเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น หรือกรณีได้รับผลการ
ประเมินระดับดีเด่น แต่เสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
เนื่องจากมีข้อจ ากัดเรื่องโควตา หรือกรณีเสนอไม่ควร 
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ชัดเจน) ....................................... 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
................................................................................... 
 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น 
(ตามมาตรฐานทั่วไปการเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ข้อ 12 
 วรรคสอง) 
เหตุผล ( ระบุว่ามีคะแนนผลการประเมินระดับดีเด่น 
หรือมีหลักเกณฑ์เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ในครั้งที่ 1 
แต่มีข้อจ ากัดเรื่องโควตา และมีคะแนนผลการ 
ประเมินระดับดีเด่นหรือมีหลักเกณฑ์อีก ในครั้งท่ี 2 
โดยมีโควตาและวงเงินให้สามารถเลื่อนขั้นเงินเดือนได้) 
………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………….. 
 
(ลงชื่อ) .................................................... ผู้ประเมิน 
          ( ........................................... )  
ต าแหน่ง  ..............................................  
      วันที่ ..................................................  
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ส่วนที่  5  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ้ามี) 
 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
 
(ลงชื่อ) ....................................................      
          ( ........................................... ) 
ต าแหน่ง  ..............................................  
      วันที่ .................................................. 
 

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
 
(ลงชื่อ) ....................................................      
          ( ........................................... ) 
ต าแหน่ง  ..............................................  
      วันที่ ..................................................  
 

 

ส่วนที่  6  ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
เหตุผลระบุ…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
     ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน.......................ขั้น 
 
(ลงชื่อ) ....................................................ประธาน     
          ( ........................................... ) 
ต าแหน่ง  ..............................................  
      วันที่ ..................................................  
 

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
เหตุผลระบุ…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
     ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน.......................ขั้น 
 
(ลงชื่อ) ....................................................ประธาน     
          ( ........................................... ) 
ต าแหน่ง  .............................................. 
      วันที่ ..................................................  
 

ส่วนที่  7  ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
 เห็นด้วยกับมติคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันฯ 
 มีความเห็นแตกต่างคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นฯ
ดังนี้ 
เหตุผลระบุ…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
     ให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน.......................ขั้น 
 
(ลงชื่อ) ....................................................ประธาน     
          ( ........................................... ) 
ต าแหน่ง  ..............................................  
      วันที่ ..................................................  

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
เหตุผลระบุ…………………………………………………………… 
……………………………………………………………………….. 
     ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน.......................ขั้น 
 
(ลงชื่อ) ....................................................ประธาน     
          ( ........................................... ) 
ต าแหน่ง  .............................................. 
      วันที่ ..................................................  
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  กรณีต่อสัญญาจ้างโดยการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ประเมิน ปีละ ๒ ครั้ง)  
   ๑. อบต. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตามท่ีก าหนด  
   2. ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น ใช้แบบประเมินตามท่ีก าหนด ประเมินพนักงานจ้าง  
   ๓. เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการกลั่นกรองๆ พิจารณาผลการประเมินแล้วท า 
ความเห็นเสนอ นายก อบต.  
   4. ผลการประเมิน ติดต่อกัน ๒ ครั้ง ต่ ากว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาบันทึกข้อความเสนอ 
นายก อบต. ควรเลิกจ้าง  
   ๕. ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง ๒ ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี ให้เสนอ นายก อบต. ต่อสัญญาจ้าง 
   6. ออกค าสั่งจ้างพร้อมจัดท าบัญชีแนบท้ายค าสั่ง ( กรณีเทศบาล ก.ท.จ. ได้มอบอ านาจให้ 
เทศบาลออกค าสั่งจ้าง พนักงานจ้างได้ทุกประเภทแต่กรณีของ อบต. ก.อบต.จังหวัด ได้มอบอ านาจให้ออก ค าสั่งจ้าง
ได้เฉพาะพนักงานจ้างทั่วไป ส าหรับพนักงานจ้างภารกิจ ต้องได้รับความเห็นชอบ จาก ก.อบต.จังหวัด ก่อน)  
   จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.อบต.จังหวัด ภายในวันที่ ๑ ของเดือน หากเลยก าหนด 
หรือเอกสารไม่ ครบถ้วน จะน าเข้าท่ีประชุมในเดือนถัดไป เอกสารที่จัดส่งมีดังนี้  
   ๑) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือประเมินฯ  
   2) แผนอัตราก าลังที่แสดงต าแหน่งที่สรรหา  
   3) บัญชีแสดงค่าใช้จ่าย ตาม ม.๓๕  
   4) สรุปผลคะแนนที่ประเมิน ตาม แบบ พจ. ๒ ย้อนหลัง ๒ ปี โดยมีผลประเมินไม่ต่ ากว่า 
ระดับด ี 
   ๕) ส าเนาค าสั่งจ้างพร้อมบัญชี แนบท้ายค าสั่ง ตามข้อ ๖  
   ๖) เอกสารอื่น (ถ้ามี) 
 

 
 
 

  ในห้วงเดือนเมษายน และเดือนตุลาคมของทุกปี ข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล และ พนักงานจ้าง 
จะต้องท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงาน ตามจ านวนข้อที่ก าหนด และตามแบบที่ก าหนดให้ แล้วเสร็จ โดยจะติดตาม
และรวบรวมบันทึกข้อตกลง การปฏิบัติดังนี้  
  1. นักทรัพยากรบุคคล จะเป็นผู้ท าบันทึกข้อความเสนอปลัด อบต. เพ่ือแจ้งให้ทุกส่วน ราชการ
จัดท าบันทึกข้อตกลง จากนั้นจะต้องติดตามและรวบรวมให้ครบถ้วนภายในเดือนเมษายน และเดือน ตุลาคมแล้วแต่
รอบ  
  2. เมื่อมีเจ้าหน้าที่มาส่งและได้ด าเนินตามข้างต้นแล้วนักทรัพยากรบุคคลจะตรวจสอบความ 
เรียบร้อยและองค์ประกอบความสมบูรณ์ของบันทึกข้อตกลง  
  3. รวบรวมเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต่อไป 
 
 
 
 
 

7. การต่อสัญญาพนักงานจ้างทุกประเภท 

8. การจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
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  1. ด าเนินการรวบรวมและติดตามใบลาทุกประเภทของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง โดย
นักทรัพยากรบุคคลลงนามรับรองสถิติ หากนักทรัพยากรบุคคลไม่อยู่/ไปราชการ อนุญาตให้เสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปได้ทันท ี 
  2. บันทึกสถิติการลาทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน  
  3. เก็บใบลาทุกประเภทให้ครบถ้วนห้ามสูญหาย และพร้อมตรวจสอบได้  
  4. จัดท าบัญชีสรุปวันลาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การ
บริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นประจ าทุกเดือน 
  4. เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณ (1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของปีถัดไป) ให้จัดท าบัญชีสรุปสถิติ การลา
ทุกประเภทของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
  5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป 
 
 
 
  องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ ได้ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง
ลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ โดยการลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการ ก่อนเวลา 08.30 น. และ
ลงลายมือชื่อกลับ หลังจากเวลา 16.30 น. เป็นต้นไป ซึ่งนักทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการสรุปยอดการมาปฏิบัติ
ราชการ เพื่อน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุกวัน 
 
 
 
  ในแต่ละปีงบประมาณ จะด าเนินการส ารวจความต้องการฝึกอบรมหรือการพัฒนาความรู้  ให้
ครบถ้วนของส่วนราชการ โดยปฏิบัติดังนี้  
  1. นักทรัพยากรบุคคล จัดท าแบบแบบฟอร์มที่ใช้ในการส ารวจ  
  2. เมื่อก าหนดแบบฟอร์มแล้วให้จัดท าบันทึกข้อความขอความร่วมมือทุกส่วนราชการเพ่ือ กรอก
แบบส ารวจ โดยก าหนดวันส่งคืนให้เรียบร้อย  
  3. เมื่อทุกส่วนราชการส่งแบบส ารวจมาแล้ว ให้น าความต้องการที่พนักงานส่วนต าบลและ 
พนักงานจ้างระบุมาจัดเรียงความส าคัญ ตามล าดับความคิดเห็นจากมากไปหาน้อย (แยกของแต่ละส่วนราชการ)   
  4. จัดพมิพ์เอกสารที่เรียงล าดับความต้องการเพื่อวิเคราะห์การจัดท าโครงการต่อไป  
  5. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลลงนามรับทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

9. การจัดเก็บรวบรวม สรุปสถิติการลาทุกประเภทของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

10. การสรุปการลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

11. การส ารวจความต้องการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้ 



- 22 - 
 
 
 
 
  แจ้งประสานงานกับพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ทุกส านัก/กอง หากมีการขออนุญาต
เดินทางไปราชการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ให้แนบเอกสารดังนี้ 
   1. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ  
   2. ค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้าง เดินทางไปราชการ  
   3. ส าเนาหนังสือสั่งการ/ส าเนาโครงการจากหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรม การประชุม 
สัมมนา  
   4. ส าเนาคู่ฉบับหนังสือส่งตัวไปราชการนั้น  
   เมื่อกลับจากการฝึกอบรม การประชุม สัมมนา ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
จัดท าเอกสารเพื่อเสนอต่อ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ปลัด อบต. และ นายก อบต. โดยแนบเอกสารดังนี้  
   1. บันทึกรายงานผลการฝึกอบรม สิ่งที่ได้รับจากการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา สิ่งที่
ต้องการ ขอรับการพัฒนาทักษะความรู้ของตัวเอง เช่น ขาดความรู้ด้านพัสดุ เป็นต้น ให้ระบุเรื่องที่ขาด พร้อม
ข้อขัดข้อง ที่เกิดขึ้น 
   2. รูปภาพประกอบการฝึกอบรม การประชุม สัมมนา  
   3. ถ่ายส าเนาเอกสารที่ได้รับจากการฝึกอบรม การประชุม สัมมนา และอ่ืนๆที่เหมาะสม 
   4. แนบส าเนาหนังสือสั่งการ/ส าเนาโครงการ 
 
 
 
   1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
   2. แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ทราบ  
   3. มีหนังสือเชิญคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประชุม  
   4. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
   5. มีเอกสารอธิบายเหตุผลและความจ าเป็นของการขอก าหนดต าแหน่ง หรือยุบเลิก
ต าแหน่ง โดยเป็นบันทึกข้อความ หรือการชี้แจงเหตุผลในที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปีและมี
มต ิเป็นเอกฉันท ์ 
   6. มีเอกสารหมายเลข 4 เอกสารมายเลข 5 และเอกสารหมายเลข 6  
   7. ด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุโขทัยภายในก าหนดเวลา  
   8. เมื่อได้รับความเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี จัดท าประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี 
และรายงานการออกประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปีฉบับใหม่ ให้ประธาน ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี นายอ าเภอเมือง
สิงห์บุรีทราบ พร้อมแจ้งทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ทราบ และถือปฏิบัติตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี 
 
 
 
 

12. การติดตามบันทึกข้อความการเดินทางไปราชการ และการรายงานสรุปผลการฝึกอบรม การประชุม 
สัมมนา ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

13. การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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  ด าเนินการตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้  
  1. มีเอกสารอธิบายเหตุผลและความจ าเป็นของการขอก าหนดต าแหน่ง หรือยุบเลิกต าแหน่ง  
  2. มีเอกสารขอปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ครบถ้วนทุกแบบที่ก าหนด คือ บัญชีขอความ เห็นชอบ 
เอกสารหมายเลข 1 เอกสารหมายเลข 2 เอกสารหมายเลข 3 เอกสารหมายเลข 4 เอกสารมายเลข 5 และเอกสาร 
หมายเลข 6  
  3. ด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือขอปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้คณะกรรมการพนักงาส่วน
ต าบลจังหวัดสิงห์บุรีพิจารณาให้ความเห็นชอบภายในก าหนดเวลา  
  4. จัดเตรียมเอกสารเพื่อน าเสนอคณะอนุกรรมการโครงสร้างแผนอัตราก าลังพิจารณาพร้อม ชี้แจง 
เหตุผล และความจ าเป็นของการก าหนดต าแหน่งหรือยุบเลิกต าแหน่ง  
  5. ติดตามรายงานการประชุม ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี และตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏใน รายงาน 
การประชุมว่าถูกต้องครบถ้วนตามที่ขอไปหรือไม่  
  6. เมื่อได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนต าแหน่ง ให้ อบต.ม่วงหมู่ ด าเนินการ แก้ไข
ปรับปรุง รายละเอียดในแผนอัตราก าลัง จัดท าประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง  
  7. จัดท ารายงานการออกประกาศปรับปรุงแผน ส่งให้ประธาน ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี และ
นายอ าเภอเมืองสิงห์บุรีทราบ  
  8. แจ้งให้ทุกส่วนราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ ทราบและถือปฏิบัติตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี 
 
 
 
 
 

การบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) มีความถูกต้องและ
ครบถ้วนตามรายการที่ก าหนดไว้ในระบบฯ ดังนี้ 

1. มีเครื่องอ่านบัตรประชาชน เพ่ือใช้ส าหรับเข้าระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
(LHR) 

2. มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและศึกษาได้ง่ายและผ่านการฝึกอบรมการบันทึกระบบเบื้องต้น 
3. จัดเตรียมข้อมูลที่จะต้องน ามาบันทึกลงระบบ เช่น ทะเบียนประวัติ แผนอัตราก าลังข้อมูล

บุคลากร 
4. ตรวจเช็คระบบ Internet เพ่ือเอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน 
5. บันทึกระบบของข้าราชการให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
6. จัดพิมพ์ข้อมูลที่บันทึกลงระบบมาตรวจสอบความถูกต้อง 
7. รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

การบันทึกแฟูมทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้ถูกต้องครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน 

14. การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

15. การบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) และการบันทึกแฟ้ม
ทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล และผู้บริหาร/ 
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ 

๑. การพิจารณาเสนอขอพระราชทานขอได้กระท าด้วยความรอบคอบว่าข้าราชการ/ พนักงานส่วน
ต าบล และผู้บริหาร/สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ ที่จะได้รับการเสนอขอ พระราชทานเป็นผู้ที่
เหมาะสมตามข้อ ๘ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.๒๕๓๖ หรือไม่ กล่าวคือ บุคคลดังกล่าวต้องได้กระท า
ความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชนจนถึ งขนาดควร เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นตราดังกล่าวให้  

๒. การนับระยะเวลาเพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เลื่อนชั้นตรา ให้สูงขึ้นตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด หากผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ถูกลงโทษทางวินัยในปีใด ให้เพ่ิมระยะเวลาการ
เสนอขอพระราชทานฯ อีก ๑ ปี ยกเว้นโทษภาคทัณฑ์  

๓. ตรวจสอบบัญชีแสดงคุณสมบัติข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล และผู้บริหาร/ สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่กับข้อมูลประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในรายละเอียด ดังนี้  

  1) ค าน าหน้าชื่อ-สกุล ปัจจุบันถ้ามีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล และยังไม่ได้แจ้งขอเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
ขอให้แจ้งและส่งหลักฐานการเปลี่ยนมาพร้อมการเสนอขอครั้งนี้ด้วย  

  2) กรณีเปลี่ยนชื่อ-สกุล จากเดิมที่เคยขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นรอง
มาแล้ว ขอให้ใส่ ชื่อ-สกุลเดิม ในช่องหมายเหตุในบัญชีแสดงคุณสมบัติ ชั้นตราที่จะเสนอขอ  

  3) ประวัติการได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ชั้นรองของข้าราชการ/ พนักงานส่วนต าบล 
และผู้บริหาร/สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ ขอให้เพ่ิมรายละเอียดให้ ครบถ้วน พร้อมใส่ วัน/เดือน/
ปีที่ได้รับ และล าดับที่ในราชกิจจานุเบกษา 

  4. จัดท าบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ/พนักงานส่วนต าบล และผู้บริหาร/ สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ประจ าปี ตามแบบโดยใช้ กระดาษ A4 
แนวนอน พิมพ์แยกชั้นตรา โดยแต่ละชั้นตราให้แยก บุรุษ-สตรี เรียงล าดับชื่อตามอักษร ก-ฮ (กรอกข้อมูลให้
ครบถ้วนทุกช่อง) เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ลงนามในแผ่นสุดท้ายของบัญชีฯ แต่ละชั้นตรา 

 

 
 
 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐานดังนี้  
  - แบบค าขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน  
  - มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 
  - แบบบัตรฯ ถูกต้อง  
  - แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน  
  - เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง  
  - ชื่อตัว - ชื่อสกุล ถูกต้อง  
  - ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง  
  - รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน หรือไม ่ 
  - แต่งกายถูกต้องหรือไม่  

16. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 

17. การออกบัตรประจ าตัวหรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
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  - บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร)  
  - กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนาค าสั่งออกจากราชการ / ประกาศ 

เกษียณอายุราชการ  
  - กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ  
  - กรณีเปลี่ยนชื่อตัว  
  - เปลี่ยนชื่อสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า  
  - การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง  
  - ออกเลขที่บัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้

ใช้ได ้๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว  
  - ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง - ลงทะเบียนคุมการออกบัตร  
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  - หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือกรอกค าร้องขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของ

รัฐ ด้วยตัวเอง  
  - แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  - รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จ านวน ๒ รูป  
  - ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม)  
  - ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตังใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2542 

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

เขียนที่..................................................................... 
วันที่...................เดือน................................พ.ศ. .................... 

 ข้าพเจ้าชื่อ...............................................................................ชื่อสกุล.................................................... 
เกิดวันที่....................เดือน..................................พ.ศ. ........................อายุ.............ป ีสัญชาติ .............................
หมู่เลือด............... มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี..........................ตรอก / ซอย........... .........................................
ถนน.......................................................... ต าบล / แขวง.............................................อ าเภอ /  เขต..................
จังหวัด.................................................... รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์.................................................
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ                                                                                                                             
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้ บ้านเลขท่ี..................................หมู่ที่........................ต าบล................................  
อ าเภอ................................จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย์........................ .................................. 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท.................................................... ........ รับราชการ / ปฏิบัติงาน / เคยสังกัด
แผนก /งาน /กอง..............................................องค์การบริหารส่วนต าบล.......................................................... 
กระทรวง/ทบวง.............................................................ต าแหน่ง.......................................................................
ระดับ / ยศ. ...................โทรศัพท์................................................. มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ ยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่..........................................................................  
....................................................................... ..................................................................................................... 

  กรณี  1.ขอมีบัตรครั้งแรก 
    2.ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก            บัตรหมดอายุ            บัตรหายหรือ
    ถูกท าลาย  หมายเลขบัตรเดิม.....................................................(ถ้าทราบ) 
    3.ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจาก         เปลี่ยนต าแหน่ง /เลื่อนระดับ / เลื่อนยศ 
     เปลี่ยนชื่อตัว               เปลีย่นชื่อสกุล           เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล 
     ช ารุด                     อ่ืน ๆ ............................................ 
    ได้แนบรูปถ่าย 2 รูปมาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ      หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 

(ลงลายมือชื่อ)...............................................................ผู้ท าค าขอ 
  (.......................................................)   

หมายเหตุ -  ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมายถูก  ในช่อง        หน้าข้อความที่ใช้ 
  - ให้ลงค าน านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย / นาง / นางสาว/ ยศ 
    เป็นต้น และชื่อผู้ขอมีบัตร 
 
 

   



- 27 - 
 
 
           แบบที่ 1 ก. 

 
แบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 
(ด้านหน้า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ด้านหลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีรัฐ 

 
พนักงานส่วนต าบล 

เลขท่ี................../.......... 
องค์การบริหารส่วนต าบลม่วงหมู่ อ าเภอเมืองสิงห์บรุี จังหวัดสิงห์บรุี 
วันออกบัตร......../........./.........วันหมดอายุ......../.............../.............. 

    
  เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
       0 – 0000 – 00000 – 00 – 0 
  ช่ือ....................................................................... 
  ต าแหน่ง............................................................... 
 
........................  (....................................................) 
ลายมือช่ือ ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารสว่นต าบลม่วงหมู ่
หมู่โลหิต.........   ผู้ออกบัตร 

 
รูปถ่าย 
2.5x3 ซม 
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ในแต่ละปีงบประมาณ งานบริหารงานบุคคลจะมีการด าเนินการออกค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับด้านงาน

บุคลากรต่างๆ ด าเนินการดังนี้ 
1. ท าบันทึกข้อความ เพ่ือขออนุมัติจัดท าค าสั่งต่างๆ  
2. เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามใน

ค าสั่ง  
 3. ส่งส าเนาค าสั่งคู่ฉบับให้แก่งานสารบรรณกลางเก็บรักษาไว้ 4. แจ้งเวียนพร้อมแจกส าเนาค าสั่ง

ให้ส านัก/กอง ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 
 
 
มีการด าเนินงานตามข้อสั่งการของกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านัก

ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสิงห์บุรี ส านักส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นอ าเภอเมืองสิงห์บุรี  และ หน่วยงาน
อ่ืนๆที่ร้องขอ เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้วได้ส่งเอกสารรายงานให้ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี และ ท้องถิ่นอ าเภอเมืองด
สิงห์บุรีทราบ และบางเรื่องต้องได้รับอนุมัติมติจาก ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรีก่อน 

 

18. การด าเนินการออกค าสั่งด้านงานบุคลากร 
 

19. การด าเนินการส่งรายงาน/การขออนุมัติมติจาก ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี  
 


