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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำ
ให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติ งาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่     
ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน
และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งานบริหารงาน
บุคคล สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง อำเภอศรีเมืองใหม่ จังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
ในโอกาสต่อไป 

 
 งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  

                                                                                 องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง  
                                                                             อำเภอศรีเมืองใหม่  จังหวัดอุบลราชธานี 
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คูม่อืการปฏบิตังิานเจา้หนา้ที ่
ตำแหน่ง นกัทรพัยากรบคุคล 

 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบล หนามแท่ง เพ่ือใช้สำหรับ           

เป็นแนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด
ของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน 
๒. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่กำหนด 
๓. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงานกับ

หน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
๔. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ ผู้ปฏิบัติงานได ้
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กรอบโครงสร้างสว่นราชการขององคก์ารบรหิารสว่นตำบลหนามแทง่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง/ต้น) 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

1.งานบริหารทั่วไป 
2.งานนโยบายและแผน 
3.งานกฎหมายและคดี 
4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5.งานสังคมสงเคราะห์ 
6.งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
7.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
8.งานส่งเสริมการเกษตร 
9.งานบริการสาธารณสุขและงาน
สาธารณสุขอ่ืนๆ 
40 
 

 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

1.งานการเงิน 
2.งานบัญชี 
3.งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
4.งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

 

1.งานก่อสร้าง 
2.งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
3.งานประสานสาธารณูปโภค 
4.งานธุรการ 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
 

1.งานระดับก่อนวัยเรียนและ
ประถมศึกษา 
2.งานกีฬาและนันทนาการ 
3.งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
4.งานกิจการเด็กและเยาวชน 
5.งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
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มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหน่งประเภท   วิชาการ 
ชื่อสายงาน   การเจ้าหน้าที่ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ

การบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติเพ่ือให้เป็น

ปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็นในการพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการจัดสรร ทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผ่นและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

๑.๔ ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไป
ประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและแบ่งงานภายในให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง 

๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลัง      
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและ
การกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสมในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงานและการ
บริหารค่าตอบแทน 

๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและ
จรรยาบรรณ 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 เนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัด เลือก การสอบแข่งชัน  

การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 
๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ

หรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้านการบริหาร 
๔.๑ ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่

ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตาม
ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของบุคคลหรือ
หน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

๔.๓ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
๑. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
6. องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่งจัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

ส่งไปยังประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี 
๓. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน  ได้เรียก

ผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง 
๔. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด อุบลราชธานี ในการส่ง

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้  กสถ.ดำเนินการ
สอบแข่งขัน 

๕. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ชองเอกสารมาให้) 

๖. องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง เพ่ือขอ 
ความเห็นชอบการบรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือขอรับ
ความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุ
แต่งตั้งเข้ารับราชการ) 

๗. เมื่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ ราชการแล้ว 
๘. องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง ดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล 
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตำบล ๑ ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด ที่บรรจุ  

และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ) 
- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  ก.อบต. 

จ.อุบลราชธานี ) (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ๑ ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของ
จังหวัด 

๙. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผู้มาบรรจุแต่งตั้งและจัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาเม่ือสถาบันที่
ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการผู้นั้น 

๑๐. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรม
และจัดทำหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐานจังหวัดอุบลราชธานี 
สถานีตำรวจภูธรหนามแท่ง (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผลพิมพ์
ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 

 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

บบ) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 

กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง ทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ 
กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.อุบลราชธานี 
 

เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 
 

จังหวัดอุบลราชธานี จัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่งได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ทำ
หนังสือ ขอความเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.จังหวัดอุบลราชธานี มีมติเห็นชอบ
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น
พนักงานส่วนตำบล แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัดอุบลราชธานี
ทราบต่อไป 
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ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม 2๕๔๕ 
ข้อ ๑๓๘ ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของพนักงาน

ส่วนตำบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๙ เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้อง
ดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ 
โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด 

ข้อ ๑๓9 ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งชันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้อง
สอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล และข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการในตำแหน่งได้รับแต่งตั้ง 

ข้อ ๑๔๐ ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดำเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการอย่างจริงจังมีความเที่ยง
ธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบรรจุเข้ารับราชการอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ข้อ ๑๔๑ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความ
เหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง 
คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบ
แผนและข้อบังคับของทางราชการ 

ข้อ ๑๔๒ ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ผู้ที่มีหน้าที่
ดูแลการทดสอบการทดลองปฏิบัติหน้าที่ มอบหมายให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐาน
หรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ ๑๔๓ ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทำรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนเสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่กำหนด  

ข้อ ๑๔๔ ให้ประธานกรรมการองค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานส่วนตำบลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ ๑๔๕ ให้คณะกรรมการทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กำหนดไว้ ทำการประเมินผลสองครั้ง โดย
ประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน และประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการครบหกเดือน 

 
 
 
 

การทดลองปฏบิตัริาชการ 
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โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล       เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกองที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นสังกัด   เป็น กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย     เป็น กรรมการ 
๒. จัดทำแบบประเมินตามหัวข้อท่ีกำหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 
๓. ออกคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้น 
๔. จัดทำหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดอุบลราชธานี ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

โดยแนบเอกสารดังนี้ 
- สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
- สำเนาคำสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 
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แผนผังขัน้ตอนการทดลองปฏิบตัหินา้ทีร่าชการ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

เมื่อครบกำหนด ๓ เดือนให้ประเมิน ๑ ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี 

 

กรณีที ่๑ ผลการทตลองปฏิบัติราชการต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 
๖๐) ให้ประธานกรรมกาประเมินฯรายงานให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลทราบในโอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน 
 
 
 

กรณีที ่๒ ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่า
เกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐) ให้ประธานกรรมการประเมิน 
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบเมื่อ
เสร็จสิ้นการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง 
 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจาก
ราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ
และมีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ    
ก.อบต.จ.อุบลฯ ภายใน ๕ วันทำการนับแต่วันที่ได้รับรายงาน
พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งคำสั่งไปยัง ก.อบต.จ.อุบลฯ.
ภายใน ๕ วันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่ง 
 
 
 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ ๖ เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่ง 

ออกเป็น ๒ กรณี 
 
 

กรณีที ่๑ เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ ๖ เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
 

กรณีที ่๒ เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ ๖ เดือน
ปรากฏว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน
หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ
หน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวม
เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ 
ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ
กำหนดให้ทำการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 
กรณี 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ 
ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จ.อุบลฯทราบ 
 

กรณีที ่๑ เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
 
 
องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการ 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ 
ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จ.อุบลฯทราบ 
 

กรณีที ่๒ เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มี
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่
เหมาะสมกบัตำแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่ผ่าน
การประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบล สั่งให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.อุบลฯ 
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การประเมนิผลการปฏบิตังิานพนกังานสว่นตำบล 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕๕๘ นั้น 

ข้อ 296 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 
เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การเลื่อนชั้นเงินเดือน และคำตอบ
แทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจำปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ 
การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ข้อ 298 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐  

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือ
ความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และสมรรถนะตามสายงาน     
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ท.กำหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ 

ข้อ 299 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ 
ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน 
ข้อ ๙ ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่ม

ตาม ผลคะแนน แบ่งเป็น ๕ ระดับ 
ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘0 แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐ 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗0 แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘0 
ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖0 แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐ 
ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ ๖0 
ข้อ 301 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 296 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล ได้แก่ 
(1) นายกองค์การบริหารส่วนตำบล สำรับปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล สำหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการสำนัก  กอง หรือส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 
(3) ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกองสำหรับพนักงาน

ส่วนตำบลที่อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1.ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง ประกาศหลักเกณฑ์ 

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลให้ทราบโดยทั่วกัน ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี  
(ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานส่วนตำบลทราบด้วย) 

๒. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก เป้าหมาย  (หลักฐานบ่งชี้
ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 

๓. ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน กำหนดตำแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง พร้อมกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ 

๔. ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
๕. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดทำข้อดกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 
6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะให้คำปรึกษา 

แนะนำ และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะตามข้อตกลงที่กำหนดไว้ 
๗. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานส่วนตำบล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 
๘. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานส่วนตำบล (ผู้รับการประเมิน)  

เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่  ยอมลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

๙.งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนำเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลต่อไป 

๑๐. จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

๑๑. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง  
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

๑๒. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม รวมถึง
พิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาที่กำหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

๑๓. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ รับทราบผล
การประเมิน 

๑๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาผลการ 
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 

๑๕. งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และ
ระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน "ดีเด่น" เสนอต่อ นายองค์การบริหารส่วนตำบล
ลงนาม และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

 
 
 
 



  
 -12- 
 
16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้สำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือพนักงาน

ส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่สำนัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้สำนักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่จัดเก็บต้นฉบับ
แบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 

๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติ งาน (สมรรถนะ)  
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 
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แผนผังขัน้ตอนการประเมนิผลการปฏบิตังิานพนกังานส่วนตำบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๗๐) 
 

ผู้มีอำนาจประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมาย งานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน  บ่งชี้
ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ หาก
ไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานส่วนตำบลอย่างน้อย ๑ คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 
 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 
 

ขออนุมัติแต่งตั้ งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล โดยมี   
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒  คน 
เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 
 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พนักงานส่วนตำบล เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
เพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 
 

งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับ ดีเด่น ดีมาก ดี 
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการ  ประเมิน "ดีเด่น" 
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ลงนาม และปิดประกาศ ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนักงานส่วนตำบล 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนตำบล  

ข้อ 202 ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประเมินประสิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนตำบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.กำหนด)  

ข้อ 203 การเลื่อนชั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนชั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่  ๑ เมษายนของปีที่

ได้เลื่อน 
ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่  ๑ ตุลาคมของปี

ถัดไป 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕๕๘  ลงวันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๘ ข้อ 
217 กำหนดให้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เพ่ื อ
ทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล และเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำ ทุก
ประเภทตำแหน่งและระดับ 

ข้อ 217 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
เพ่ือทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่ง 
และระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการ  
ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็น
เลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
๑. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ

พนักงานส่วนตำบล 
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบล 

พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน 
๓. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ประกอบด้วย 
- ผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย      เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน      เป็น กรรมการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่       เป็น เลขานุการ 
5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานส่วนตำบลแต่ละคน เพ่ือนำมาประกอบการพิจารณา

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
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๖. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ ๑ 

และครั้งที่ ๒ โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามลำดับตนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล 

๗. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการ ' พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนตำบล 

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

๙. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนตำบล 
- กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่ง

ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ
ท้องถิ่น (ระดับตัน และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 

- กลุ่มดำรงตำแหน่งประเกทวิซาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับสูง 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.๔ และ 
คศ.๕ 

๑๐. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือคำนวณวงเงิน ที่ใช้
เลื่อนเงินเดือน 

ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ แล้วมีเศษถึงครึ่ง
ให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม 

วิธีการคิด จำนวนข้าราชการทั้งหมด X ๑๕%   =………...คน 
นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X ๖%  =…….…..บาท 
เงินที่ใช้เลื่อนชั้น ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี ๑)  =...............บาท 

ครั้งที่ 2 ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ 1 กันยายน 
 

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น =……………..บาท 
วงเงินร้อยละ ๖     =……………..บาท 
หัก เงินที่ใช้เลื่อนชั้น ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี ๑) =…………....บาท 
เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ ๑ ต.ค. (ครั้งที่ ๒)     =……………..บาท 
 

๑๑. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานส่วนตำบลแต่ละคนได้เลื่อนขัน้เงินเดือนเท่าไหร่ 
พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณา  และออกคำสั่งเลื่อน  

ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 
๑๒. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้  
- ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบล และบัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับการเลื่อนขั้น

เงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน และวันที่ ๑ ตุลาคม 
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- จัดทำแบบ 1 (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น 
- จัดทำแบบ ๑ บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.๕ ขั้น 
- จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบล ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถ้ามี) 
- จัดทำแบบ ๕/๑ บัญชีแสดงจำนวนพนักงานส่วนตำบลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวันที่ ๑ ตุลาคม 
- จัดทำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานส่วนตำบลผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวันที่ ๑ ตุลาคม 
- จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานีเพ่ือทราบ 
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แผนผังขัน้ตอนการเลือ่นขัน้เงนิเดอืนพนกังานสว่นตำบล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล 
 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบลพนักงานครู และ
พนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนชั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ครั้งที่ 
2/ครั้งที่ ๒ พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ การรักษา
วินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่งเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 
 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) 
ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน) 
 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดอุบลราชธานี 
พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนลงในบัตร
ประวัติพนักงานส่วนตำบล ก.พ.7 
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การประเมนิผลการปฏิบตังิาน 
พนกังานจา้ง 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ 25 มิถุนายน ๒๕๔๗ หมวด 6 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๔๐ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ปีละ ๒  ครั้ง      
ตามปีงบประมาณ คือ 

ครั้งที่ ๑ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
ครั้งที่ 6 ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน วันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
(ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕๖๐ 

ข้อ ๓๙ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดย
กำหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘0 

(๑) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
(ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

(๒) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้ประเมิน
พฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่กำหนด โดยให้
นำสมรรถนะของพนักงานส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดมาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้าง
โดยอนุโลม ดังนี้ 

- พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ      
ในระดับ ๑ 

- พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ 
สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วนตำบลในลักษณะงานเดียวกัน 
โดยกำหนดระดับ สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 

- พนักงานจ้างตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะ   
ที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒  

ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
มาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง  
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- ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ  ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน 
- ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๕ คะแนน 
-  ดี   ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๕ คะแนน 
- พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ ๖๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๕ คะแนน 
- ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ คะแนน 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป องค์การบริหารส่วนตำบล 

อาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้  หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่   
องค์การบริหารส่วนตำบล เลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้อง
ครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการ 
ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ดำเนินการตามวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 

(ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและกำหนด
เป้าหมาย การปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบ
การประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการ
ทำงานที่คาดหวัง 

(ข) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นตันซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตาม
แผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานจ้าง
สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัดพนักงานจ้างดำเนินการ 
ดังนี้ 

(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด 
(2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการตันสังกัดเพ่ือจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามลำดับคะแนนผลการประเมิน 
(๓) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานข้างตามสำดับคะแนนผลการประเมินให้ คณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมิน
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือนำไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 
ข้อ ๔๑ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมกรกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

(๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธาน 
(๒) หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
(๓) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 
โดยมขีัน้ตอน ดังนี้ 
๑. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน องค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างให้ทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานจ้างทราบด้วย) 
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2. ผู้ปั งคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับพนักงานจ้าง (ผู้ รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและกำหนดเป้าหมาย              
การปฏิบัติงาน พร้อมจัดทำบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนักเป้าหมาย 
(หลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม) 

3. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
4. พนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดทำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชาชั้นตัน  

(ผู้ประเมิน) 
5. ผู้บังคับบัญชาชั้นตัน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้คำปรึกษาและช่วยเหลือ 

เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จงานที่กำหนด 
6. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ผู้รับการ

ประเมิน) ตามข้อตกลงทีไ่ด้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 
7. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนำเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างต่อไป 
8. จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วน
ราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น
เลขานุการ 

9. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 

๑0. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม รวมทั้ง
พิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่กำหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

๑1. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือซื่อรับทราบผล
การประเมิน 

๑2. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาผลการ 
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 

๑3. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  (สมรรถนะ)  
ของพนักงานจ้างไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 
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แผนผังขัน้ตอนการประเมนิผลการปฏบิตังิานพนกังานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานจ้าง (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐) 
 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง กำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผล
การปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้  ความสำเร็จของงาน และลงนาม
รับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบ 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 
 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมีปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่น้อยกว่า 
๒ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงาน
จ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาผลการ
ประเมิน 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบทั้ง ๒ ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างต่อไป 
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การเลือ่นค่าตอบแทนของพนกังานจา้ง 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 
30 มิถุนายน 2547   

ข้อ ๒๙ หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี  
ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(๑) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในตำแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า ๘ เดือน  
(๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี 

ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 
(2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา  ร้อยละ ๖       

ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคำตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตรา ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

ณ วันที่ ๑ กันยายน  
ข้อ ๓1 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในข้อ ๒๙ โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่
ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี 

(๒) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิด
ที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ของตน ซึ่งมีใช่ความผิดที่ได้
กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ 

(๓) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(๔) ต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 

โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
(๕) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 

๔0 ไม่เกินยี่สิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน หกสิบวันทำการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติงาน

ตามหน้าที ่
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร เข้ารับการทดลอง

ความพรั่งพร้อม 
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ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือทำหน้าที่

พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่า
ระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ไม่น้อยกว่า ๓ คน
เป็นกรรมการ และให้ข้าราชการพนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็น
เลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบล 

พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบกรพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและค่าตอบแทน 
2. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
๓. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย 
- ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน     เป็น กรรมการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่      เป็น เลขานุการ 
๔. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพ่ือนำมาประกอบการ พิจารณาการ

เลื่อนค่าตอบแทน 
5. ผู้บังคับบัญชาชั้นตันนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลักในการ พิจารณา

เลื่อนค่าตอบแทนประจำปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการลงโทษทางวินัย/อาญา 
แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

๖. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง 

7. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพ่ือพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมกำหนดร้อยละของการเลื่อน  ค่าตอบแทน 
และกำหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปีที่ ประเมิน พร้อมสรุป
ความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่งเพ่ือพิจารณาและออกคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทน 
ปีละ ๑ ครั้ง (๑ ตุลาคม) 

๙. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ ๑ ตุลาคม 
๑๐. จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เพ่ือทราบ 
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แผนผังขัน้ตอนการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบล 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนชั้นเงินเดือน/เลื่อน 

เงินเดือน และค่าตอบแทน 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหาร 

ส่วนตำบล ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น 
เลขานุการ 

 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ 
ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุป 
ความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 
 

จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ ๑ ครั้ง (๑ ตุลาคม) 
 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบ
เสนอต่อ ก. อบต.จังหวัดอุบลราชธานี เพื่อทราบ 

ก.อบต.จังหวัดอุบลราชธานี พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อน
ค่าตอบแทนในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 

ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 
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การออกบตัรประจำตวัเจ้าหนา้ทีข่องรฐั 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ.๒๕๔๒ 

ข้อ ๑ ในการข้อมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัวยื่นตัวบุคคล 
ดังต่อไปนี้ 

(๔) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่า 
ด้วยเทศบาล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

(๖) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วน 
จังหวัด กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และกฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นคำขอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน 

ข้อ ๔ บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญให้มี ๒ ชนิด ดังนี้ 
(1) บัตรประจำตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทำด้วยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ 

ดังนี้ 
(ก) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ก ท้ายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๒ ก ท้ายกฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจำตัวตาม (๑ ให้แนบรูปถ่ายจำนวนสองใบพร้อมคำขอ โดยรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้ รูปที่ถ่ายไว้ไม่

เกินหกเดือนก่อนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด ๒.๕x๓.0 เชนติเมตร ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม 
แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน 
เว้นแต่ข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถ่ายให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหมกำหนด 

(๒) บัตรประจำตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทำด้วยพลาสติกสีเทาเงิน ด้านหน้ามีแถบแม่เหล็กด้านหลังมี ลาย
ปูพื้นรูปครุฑขนาด 1 เชนติเมตร สีเทาดำเข้มกว่าพื้นบัตรเล็กน้อยเพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและ
ลักษณะ ดังนี้ 

(ก) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ข ท้ายกฎกระทรวงนี้ 
(ข) บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๒ ข ท้ายกฎกระทรวง 
ลักษณะของรูปถ่ายในบัตรประจำตัว และการแต่งกายของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ายในบัตรประจำตัวที่ 

ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (๑) 
ขั้นตอนการออกบตัรประจำตวัเจ้าหนา้ที่ของรฐั ดงันี้ 
๑. การยืน่คำขอมีบตัรประจำตวัเจ้าหนา้ทีข่องรฐั 
๑.๑ การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื่นภายใน ๓๐ วัน กรณีดังนี้ 
- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
- บัตรประจำตัวหมดอายุ 
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
- เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด 
๑.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น ประเภท

พนักงานส่วนตำบล ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 
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๑.๓ ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และครูเป็นลายมือชื่อแบบเดียวกัน 
๑.๔ หมูโลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมูโลหิต เอ โอ เป็นต้น 
๑.๕ กรณีกรอกตำแหน่งสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่องตำแหน่งให้ระบุชื่อ

ตำแหน่ง เช่น ตำแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีวิทยฐานะ ในช่อง
ตำแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ตำแหน่ง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ เป็นต้น 

๑.๖ การกรอกคำนำหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถนำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตรประจำตัว เจ้าหน้าที่
ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 01๐๖/๓๔๕ ลงวันที่ ๕ พฤษภาคม ๒๕๕๒) 

๑.7 สำหรับข้าราชการบำนาญการกรอกตำแหน่งให้กรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตำแหน่ง ตามคำสั่งให้
ออกจากราชการ มิใช่กรอกตำแหน่งว่า "ข้าราชการบำนาญ" เช่น ตำแหน่งตามประกาศเกษียณอายุราชการ คือ ตำแหน่งครู 
ให้กรอกว่าตำแหน่ง "ครู" ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี) 

๒.เอกสารหลกัฐานทีใ่ช้ในการขอมบีตัรประจำตวัเจา้หน้าทีข่องรฐั 
๒.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.2 แบบสำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จำนวน ๑ ฉบับ 
๒.๓ รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เตือน) จำนวน 2 รูป ขนาด ๒.๕x๓ ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวม

แว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากลหรือชุดไทย
พระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร 

๒.4 แบบสำเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ 
๒.5 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีตำรวจ 
๒.6 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ ให้แนบ

สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนตำแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ 
2.7 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 
๒.8 กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนคำนำหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล 

เปลี่ยนคำนำหน้านาม คำสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี 
๒.9 กรณีบัตรชำรุด ให้แนบบัตรที่ชำรุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ชำรุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการชำรุด 
๒.10 ข้าราชการบำนาญและลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเตือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบประกาศ

เกษียณหรือคำสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
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แผนผังขัน้ตอนการขอมบีัตรประจำตวัเจ้าหนา้ทีข่องรฐั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.๑) พร้อมรูปถ่าย 
๑ นิ้ว ๒ ใบ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบล โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.๑) 

 

นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนามแท่ง 
(เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ) 

 

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 
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กฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม 2๕๔๕ 

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน
จ้าง ลงวันที่ 25 มิถุนายน ๒๕๔๗ 

3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. ๒๕๕๘  ลงวันที่  ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๘ 

4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕๕๘ 

5. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง      
ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547   

6. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ ลงวันที่ 
2 พฤศจิกายน 2542 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คำขอมบีตัรประจำตวั หรอืขอบตัรประจำตวัใหม่ 

ตามพระราชบญัญตับิตัรประจำตวัเจา้หนา้ทีข่องรฐั พ.ศ. 2542 
 

************* 

เขียนที่....................................................................... 

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

 ข้าพเจ้าชื่อ ........................................................ชื่อสกุล.....................................................เกิดวันที่............เดือน

.........................................พ.ศ. ................... อายุ ............. ปี สัญชาติ ....................หมูโ่ลหิต  ...........มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน 

เลขที่ ................หมู่ .......... ตำบล ................................................ อำเภอ ......................................... จังหวัด 

......................................... รหสัไปรษณีย์ ...................... โทรศัพท์ ...........................................................  

เลขประจำตัวประชาชนผู้ยื่นคำขอ   

ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้ ........................................................................................... ..................................... 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท ..................................................................................................... ....................... 

รับราชการ/ปฏิบัติงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน ................................................. ฝ่าย/ส่วน ....................................... 

กอง/สำนัก ............................................................... องค์การบริหารส่วนตำบล.............................. ......................... 

ตำแหน่ง .............................................................................. ระดับ ......................................................................... 

มีความประสงค์ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นต่อ ...................................................................... ............... 
 

 กรณี 1.  ขอมีบัตรครั้งแรก 

  2.  ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกทำลาย 
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