
 
คู่มือการปฏิบัติงาน  

ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล  
 
 

 
 
 
 

จัดท าโดย 
นางประภาพร ครโสภา 

ส านักปลัด อบต. 
งานการเจ้าหน้าที ่

องค์การบริหารส่วนต าบลนางาม 
 

 



ค าน า 
 

คูู่มือการปฏิ บูัตูิงานฉบูับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือปร ะกอบการทำงานของนูักทรูัพยากรบุคคลและบูุคคลู ทูี่ไดู รูับมอบหมายในการปฏิบูัตูิงาน
ด ูานการบริหารงานบุคคล ทูี่เป ูนประโยชน ูตู่อผูู ปฏูิบัตูิงานเป ูนอย่างยิ่ง ซูึ่งจะู สามารถท าให ผู ปฏิบัติงานหลักและผู ปฏิบัติงานร่วมได รู ข้ึนตอนการปฏิบัติงาน  
รวมท้ังได ปรับปรุงข้ันตอนการ  ปฏิบัติงานให เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา  และยังสามารถช่วยให ทราบระยะเวลาท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  นอกจากนี้การมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให ผู ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได  และยังจะเป็น  ประโยชน ต่อการเผยแพร่ให บุคคลต่างๆ  ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได 
อย่างชัดเจนข้ึน  

หวูังเป ูนอยู่างยูิ่งวู่าคูู่มูือการปฏูิบูัตูิงานด ูานการบรูิหารงานบูุคคลเลู่มนูี้ จะเป ูนประโยชน ูตู่อู ผูู ปฏูิบัตูิงานและผูู ทูี่เก่ียวข องทูุก
ระดูับ 

 
งานการเจ าหน าที ่

 
 



 
 

สารบัญ 
 

หน า 
วัตถุประสงค ของคู่มือการปฏิบัติงาน 1 
มาตรฐานก าหนดตำแหน่งนูักทรูัพยากรบุคคล  1 
การปฏิบัติงาน 

1.  การบรรจูุบุคคลเข ูารูับราชการ (กรณูีขอใชู บัญช ูีผููู สอบแข่งขันได ู)  2 
2.  การประเมินผลการปฏิบูัตูิงานพนูักงานสู่วนตำบล  5 
3.  การเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงานพนูักงานสู่วนตำบล                                                                     11 



 
คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล  

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
การจูัดทำคูู่มือปฏิบูัตูิงาน งานการเจ ูาหน ูาทูี่ องคู การบริห ารสู่วนตำบลนางามูู เพืู่อใช ูสำหรูับเป ูนูแนวทางการท างานของกระบวนงาน

แต่ละประเภทด านการบริหารงานบุคคล  โดยระบุถึงข้ันตอนและ  รายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ  ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน าท่ี  โดย
มีวัตถุประสงค ดังนี้  

1. เพูื่อให การปฏิบูัตูิงาน ตำแหนู่งนูักทรูัพยากรบุคคล ใชู เป ูนเกณฑ มาตรฐานในการทำงาน 
2. เพ่ือให ผูู ปฏูิบัตูิงานใชู เป ูนแนวทางในการทำงานและบรูิหารจูัดการลำดูับงานให ูเป ูนไปตามแผนงานูทูี่ก าหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู ติดต่อระสานงาน  กับหนู่วยงานอ่ืน และเป ูนสู่วนหนึ่งของระบบการ

บริหารงานอยู่างตู่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ งรายละเอียด  วิธีการปฏิบัติงานให กับ  ผู ปฏิบัติงานได  

มาตรฐานกำหนดตำแหน ่งน ักทร ัพยากรบ ุคคล 
ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชูื่อสายงาน การเจ ูาหน ูาทูีู่
หน ูาทูี่และความรับผูิดชอบ โดยมีลูักษณะงานทูี่ปฏูิบัตูิ
ในด ูานตู่างๆ ดูังนูี้ 
1. ด ้านการปฏิบ ัต ิการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห ข อมูล  เพ่ือประกอบการวางระบบ  การจัดท ามาตรฐานหรือ  หลูักเกณฑ เก่ียวกูับการบริหาร
ทรูัพยากรบุคคลขององคู กรปกครองสู่วนทู องถ่ิน 

1.2 ศูึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห ขู อมูลบุคคล จูัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบูียนประวัติู เพ่ือให เป็นปัจจูุบันและ
ประกอบการ ดำเนนิงานเก่ียวกูับการบริหารทรูัพยากรบุคคล 

1.3 ศูึกษา รวบรวม และวูิเคราะห ูข ูอมููล เพูื่อประกอบการกำหนดความต ูองการและความจำเปู นู ในการพัฒนาทรูัพยากรบูุคคล 
การวางแผนทางก าวหน ูาในอาชูีพ การจูัดหลูักสููตร การถ่ายทอดความรูู  ละการู จูัดสรรทูุนการศูึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือ
ยุทธศาสตร ูการพูัฒนาทรูัพยากรบูุคคลของูองคู กรปกครองสู่วนทู องถ่ิน และแผนการจูัดสรรทูุนการศูึกษาและการฝูึกอบรม  

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห ข อมูลด านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ  ท่ี เก่ียวข องูเพ่ือไปประกอบการจัดท า
โครงสร างองค กรูโครงสร างหน าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ  การแบ่งงานภายในให มีประสิทธิภาพ  เป็นธรรม และสอดคล องตาม
วัตถุประสงค ขององค กรปกครองส่วน  ทู องถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมข อมูลและวิเคราะห งาน  เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง  และการวางแผน  อัตราก าลูังขององคู กรปกครองสู่วน
ทู องถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห ข อมูลด านการจัดท าหน าท่ีความรับผิดชอบ  ทักษะ สมรรถนะ ของต าแหน่งและการก าหนดระดับ
ต าแหน่งให สอดคล องตามหน าท่ีและความรับผิดชอบ  เพ่ือความชัดเจนและ  เหมาะสมในหน าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห ข อมูล  เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ การบริหารผลก าร  ปฏูิบัตูิงาน และการบริหารคู่าตอบแทน 
1.8 ศูึกษา รวบรวม ตรวจสอบขู อมูล ถ อยคำ ข อเท ูจจรูิง เพ่ือปร ะกอบการ ดำเนินการทางวินูัย กาูรักษาวินัยและจรรยา 
1.9 ศึกษา วิเคราะห ข อมูล  เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ คุณธรรม  
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1.10 ด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร  ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  การคัดเลือก  การสอบแข่งขัน  การโอน การย าย การ

เล่ือนระดับ  เป็นต น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู มีความรู ความสามารถให  ดำรงตำแหนู่ง 
1.11 ศูึกษา และตูิดตามเทคโนโลยูีองค ูความรููู ใหมู่ๆ กฎหมาย และระเบูียบตู่างๆ ทูี่เกูี่ยวขู องกับูงานบริหารทรูัพยากรบุคคล เพ่ือนำมา

ประยุกต ใช ูในการปฏิบูัตูิงานไดู อย่างมีประสูิทธิภาพสููงสูุด 
2. ด ้านการวางแผน 

วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  เพ่ือให การดำเนนิงานเป ูนไปตามเป ูาหมายและผลสูัมฤทธ์ิท่ี
กำหนด 

3. ด ้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให เกิดความ  รู่วมมือและผลสูัมฤทธ์ิตามทูี่ก าหนด 
3.2 ช้ีแจงและให รายละเอียดเก่ียวกับข อมูล  ข อเท จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข อง  เพ่ือ สร ูางความเข าใจหรือความร่วมมือในการ

ดำเนนิงานตามทูี่ไดู รูับมอบหมาย 
4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให คำแนะนำ ชูี้แจง ตอบปูัญหาเบูื้องต ูนแก่หน่วยงานทูู่ีเก่ียวข อง เอกชน ข าราชการ พนูักงานูหรือเจ ูาหน ูาทูี่ของรูัฐ หรือประชาชน
ทูั่วไป เก่ียวกับการบริห ารและการพูัฒนาทรูัพยากรบูุคคล เพืู่อสร ูางความูเข ูาใจและสนูับสนูุนงานตามภารกิจขององคู กรปกครองสู่วนทู องถ่ิน 

4.2 ให บรูิการข อมู ลเก่ียวก ูับการบรูิหารและการพูัฒนาทรูัพยากรบุคคล เพ่ือสนูับสนูุนภาคกูิจของู บุคคลหรือหน่วยงานและใช 
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน หลักเกณฑ และมาตรการต่างๆ  

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล อมในการท างาน  เพ่ือเพ่ิมพูน  ประสูิทธิภาพการปฏูิบัตูิงาน 
1.การบรรจุบุคคลเข ้ารับราชการ (กรณ ีขอใช ้บัญชีผ ู้สอบแข ่งข ันได ้) 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. กรมสู่งเสรูิมการปกครองทู องถ่ินมีหนูังสูือสำรวจความประสงค ูให  กสถ.ดำเนนิการสอบแข่งขัน 
2. องคู การบริห ารสู่วนตำบลจูัดทำหนังสูือแจ ูงการสำรวจและประสงคู ขอ กสถ.ดำเนนิการสอบแขู่งขูันูส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัด 
3. เม่ือ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน  กรมส่งเสริมการปกครองท องถ่ินในฐานะเจ าของบัญชีผู  สอบแข่งขันไดู เรียกผูู สอบแข่งขันมารายงานตูัวเพ่ือ

เลูือกทูี่บรรจูุแตู่งตูั้ง 
4. กรมสู่งเสรูิมการปกครองท ูองถูู่ิน แจ ูงผู่านสำนูักงานสู่งเสรูิมการปกครองท ูองถูู่ินจูังหวูัดในการสู่งู รายช่ือผู สอบแข่งขันได ท่ีประสงค จะไป

บรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งท่ีองค กรปกครองส่วนท องถ่ินร องขอให  กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 
5. ผูู มาบรรจูุแตู่งตูั้งเข ูารูับราชการมารายงานตูัวทีู่สำนูักงานองคู การบริหารสู่วนตำบลพร ูอมเอกสารทูีู่ เก่ียวข องของ ผูู สมัครสอบ (เอกสารทูี่กรม

สู่งเสรูิมการปกครองทู องถ่ินจัดใสู่ซองเอกสารมาให ู) 
6. องค การบริหารส่วนต าบล  จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือขอความ  เห ูนชอบการบรรจูุ แตู่งตูั้ง และสู่งหนังสูือเสนอ

ต่อ ก.อบต.จงัู หวัด เพ่ือขอรับความเห นชอบ (โดยแนบเอกสารทูีู่เก่ียวข อ งตามทูี่กรมสู่งเสรูิมการปกครองทู องถ่ินจัดใสู่ซองเอกสารมาให ูกับผูู มาบรรจูุแตู่งตูั้งเข ูา
รูับราชการ) 

7. เม่ือ ก.อบต.จงัู หวัด มีมตูิเห ูนชอบเพ่ือบรรจูุบุคคลเข ูารูับราชการแลู ว 
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8. องค การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการดังนี้  
- จูัดทำคำสูั่งบรรจูุและแตู่งตูั้งผูู สอบแข่งขันไดู เป ูนพนูักงานสู่วนตำบล 
- บันทึกทะเบียนประวัติข าราชการบรรจุใหม่ลงแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบล  1 ฉบับ ไว ท่ีต น สูังกัดทูี่บรรจูุ และอีก 1 ฉบูับ เพ่ือสู่งให 

จูังหวัดเก บ โดยขู อมูลตู องตรงกันทูั้ง 2 ฉบับ) 
- ส่งหนังสูือรายงานการบรรจูุแตู่งตูั้ง เรียน ประธานกรรมการพนูักงานสู่วนตำบล (ก.อบต.จูังหวูัด ) (โดยแนบสำเนาคำสูั่งบรรจูุแตู่งตูั้ง พรู อมสำเนาทะเบูียน

ประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก บในแฟูมของจูังหวัด 
9. งานการเจ าหน าท่ีจัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ  การศึกษาผู มาบรรจุแต่งตั้ง  และจัดท าหนังสือ

เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันท่ีผู บรรจุแต่งตั้งจบ  การศึกษา  เม่ือสถาบันท่ีผู บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ งผลตรวจสอบว่าส าเร จการศึกษาจริง  น าผล
การ ตรวจสอบเก บไว ในทะเบูียนประวัติของข าราชการผูู นูั้น 

10. งานการเจ าหน าท่ีจัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ  อาชญากรรมและจัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัว
ข าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ  ลายน้ิวมือไปยังยังหัวหน าพิสูจน  หลูักฐานจูังหวัดชูัยนาท สถานูีตำรวจภูธรชูัยนาท (สู่งไปตรวจสอบยังกองทะเบูียนประวูัตูิ
อาชญากร สำนูักงานู ตำรวจแหู่งชาตูิ) เมูื่อได ูผลพูิมพ ูลายนููิ วมูือจากสถานูีตำรวจ จูัดเก ูบผลพูิมพ ูลาบนูิ้วมูือ (สำเนา) ไว ูในทะเบูียนู ประวัติของ
ข าราชการบรรจุใหม่ผู น้ัน 
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กรมส ่งเสร่ิมฯ สำรวจอ่ัตราว างและประสงค่ ร่ องขอ กสถ.ดำเนนิการสอบแข งขัน 

 
          แ ผนผงัขั้นตอนการบรรจบุ ุคคลเข้าร ับราชการ (กรณีร้องขอให ้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 
 

 
 

 
 

  
 

  
 

 
 

 
 

 

องค่ การบริหารส่ วนตำบลออกคำส่ั่งบรรจุ่แต ่งต่ั้งบุ่คคลเข ่าเป็นพน่ักงานส่ วนตำบล่แล่ วรายงานการบรรจุ่แต ่งต่ั้งให  
ก.อบต.จงั่ หวัด ทราบต่ อไป 

องค่ การบริหารส่ วนตำบลได่ ร่ับแจ ่งรายช่ื่อผู่ บรรจุ่แต ่งต่ั้งแล่ ว ให ทำหนงัส่ือขอความ่เห ่นชอบเพ่ือขอให  ก.อบต.จ่ังหวัด มี
มต่ิเห ่นชอบเพ่ื่อบรรจุ่บุคคลเข ่าร่ับราชการ 

จ่ังหวัดจ่ัดส ่งรายช่ื่อผู่ มารายงานต่ัวและสำเนาใบสมัครสอบพร่ อมเอกสารท่่ี เกี่ยวข อง่ เพ่ือมาบรรจุ่แต ่งต่ั้งในตำแหน ่งท่ี่สอบ
ได ่ 

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบและได่ บุคคลมาแล่ ว กรมส ่งเสร่ิมฯ ในฐานะเจ ่าของบัญชีผู่ ่สอบแข งขันได่ เรียกผู่ ผ ่านการ
สอบแข งขันมารายงานต่ัว 

องค่ การบริหารส่ วนตำบลทำหนังส่ือแจ ่งการสำรวจและประสงค่ ขอ กสถ.ดำเนนิการ่สอบแข งขัน  ส งไปยังประธาน  ก.
อบต.จังหวัด 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล ............ 

ที่............/25...... 
เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 

  - 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15 ประกอบกับมาตรา  25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  บริหารงานบุคคลส่วนท องถ่ิน  พ.ศ.2542 
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐาน ทูั่วไปเก่ียวกับหลูักเกณฑ และเง่ือนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันทูี่ 28 มิถูุนายน 
2560 และประกาศูคณะกรรมการพนักงานต าบลจังหวัด  เรื่อง หลักเกณฑ และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ  
พนูักงานพนูักงานสู่วนตำบล ลงวูันทูี่.............. ประกอบกูับมตูิคณะกรรมการพนูักงานต าบลจูังหวูัด  .........................................................ใน 
การประชูุม ครูั้งทูี่......../............. เม่ือวันทูี่............เดูือน........................ ...พ.ศ  ........................................................ จูึงให บรรจูุผูู สอบแขู่งขูัน 
ไดู เข ูารูับราชการเป ูนพนูักงานสู่วนตำบลและแตู่งตูั้งให ดำรงตำแหนู่ง จ านวน  ................................................ราย 

โดยให ได รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งท่ีได รับแต่งตั้งและให ทดลองปฏิบัติหน าท่ีราชการ  ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด  6 เดือน 
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท ายน้ี  

ทูั้งนูีู้ ตูั้งแตู่วันทูี่............เดูือน ............พ.ศ  ................................... เป ูนต ูนไป 
 

สูั่ง  ณ  วันทูี่.............เดูือน ..............  พ.ศ................. 
 
 
 

(  ) 
นายกองคู การบริห ารสู่วนตำบล 
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2. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
ประกาศคณะกรรมการพนูักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมู เรื่อง หลูักเกณฑ และวิธูีการประเมูินผลการูปฏูิบัตูิงานของพนูักงานสู่วนตำบล พ.ศ. 

2558 ลงวันทูี่ 30 ธันวาคม 2558 
ข อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให ผู บังคับบัญชามีหน าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ  ผู ใต บังคับบัญชาูเพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่อง

ต่างๆูตามหลักเกณฑ และวิธีการว่าด วยการนั้น  ได แกู่การ  เลูื่อนข้ันเงูินเดูือน และคู่าตอบแทนอ่ืนๆ การให เงูินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก ไขการ
ปฏูิบัตูิงาน การูแต่งตง้ัูข าราชการูการให ออกจากราชการูการให รางวัลจูงใจูและการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆูเพ่ือเป็นการ  เสริมสร างแรงจูงใจให 
ผู ใต บังคับบัญชาปฏิบัติตนให เหมาะสมกับการเป็นข าราชการ  และปฏิบัติราชการมี  ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ข อ 7 การประเมินผลการปฏิบูัตูิงาน ให ประเมูินอย่างนู อยสององคู ประกอบ ไดู แก่ ผลสูัมฤทธ์ิของงานู และพฤตูิกรรมการปฏิบูัตูิงาน โดย
ผลสูัมฤทธ์ิของงานจะตู องมีสูัดสู่วนคะแนนไม่นู อยกวู่ารู อยละ 70 

ผลสูัมฤทธ์ิของงาน ให ประเมินจากปริมาณผลงาน คูุณภาพของงาน ความรวดเร ว หรือตรงตามูเวลาทูี่ก าหนด หรือความประหยัด หรือ
ความคูุ มคู่าของการใช ูทรูัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ  ให ประเมินจากสมรรถนะหลักตามท่ี  ก. อบต.ก าหนด และ สมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งท่ี  ก.อบต.ก าหนด อย่างน อย  3 สมรรถนะ 

ข อ 8 ให ประเมินผลการปฏิบูัตูิงานของพนูักงานสู่วนตำบลปีละ 2 ครูั้ง ตามรอบปูีงบประมาณ 
ครั้งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป  
ครูั้งทูี่ 2 ระหว่างวันทูีู่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดูียวกูัน 

ข อู9 ในแต่ละรอบการประเมิน  ให เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตาม  ผลคะแนน แบู่งเปู น 5 ระดูับ 
ระดูับดูีเดู่น ตู องมีชู่วงคะแนนประเมินตั้งแตู่รู อยละ 90 ขูึ้นไป 
ระดูับดูีมาก ตู องมีชู่วงคะแนนประเมินตั้งแตู่รู อยละ 80 แตู่ไม่ถูึงรู อยละ 90 
ระดูับดูี ตู องมีชู่วงคะแนนประเมินตั้งแตู่รู อยละ 70 แตู่ไม่ถูึงรู อยละ 80 
ระดูับพอใช ู ตู องมูีชู่วงคะแนนประเมินตั้งแตู่รู อยละ 60 แตู่ไม่ถูึงรู อยละ 70 
ระดูับตู องปรับปรุง ตู องมีชู่วงคะแนนประเมินต่ำกวู่ารู อยละ 60 

ข อ 10 ผูู บังคูับบูัญชาตามขู อ 5 เป็นผูู ประเมินผลการปฏิบูัตูิงานพนูักงานสู่วนตำบล 
ปลูัด อบต. สำหรับรองปลูัด อบต. ผูู อ านวยการ สำนูัก กอง หรือสู่วนราชการทูี่เรียกชูู่ืออยู่างอืู่นูทูี่มีฐานะเทูียบเทู่าสำนูักหรือกอง 
ผู อ านวยการส านัก  กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง  สำหรับพนูักงานสู่วนตำบลทูี่อยู่ใตู บังคูับบูัญชา 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน  องค การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ และ วิธูีการประเมินผลการปฏิบูัตูิราชการของ

พนูักงานสู่วนตำบลให ูทราบโดยทูั่วกูัน (ทำบันทึกขู อความแจ ูงเวูียนให ูพนูักงานสู่วนตำบลทราบดู วย) 
2. บันทึกข อตกลงร่วมกันเก่ียวกับโครงการ /งาน/กิจกรรมท่ีจะน ามาประเมิน  น้ าหนัก เปูาหมาย  (หลูักฐานบ่งชูี้ความสำเร จอย่างเป ูนรููปธรรมและ

เหมาะสมกับลูักษณะงาน) 
3. ผูู มีอำนาจหน ูาทูี่ประเมินและผูู รูับการประเมิน ก าหนดตำแหนู่งทูี่ประเมินต องมีสมรรถนะใด ระดูับูใด ให เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดตำแหนู่ง 

พรู อมก าหนดน ูำหนูักสมรรถนะ 
4. ผูู มีอำนาจหน ูาทูี่ประเมินและผูู รูับการประเมิน ลงนามรูับทราบขู อตกลงการปฏิบูัตูิงานรายบุคคล 
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5. ผูู รูับการประเมิน ปฏิบูัตูิงานให เกิดผลงานตามทูี่จูัดทำข อตกลงไว กับผูู บังคูับบูัญชา (ผูู ประเมิน) 
6. ผูู บังคูับบูัญชา (ผูู มีอำนาจหน ูาทูู่ีประเมิน) ตูิดตามผลการปฏิบูัตูิงานของผูู รูับการประเมูินเป ูนระยะูให ค าปรึกษา  แนะน า และพัฒนาผู รับการ

ประเมิน เพ่ือให สามารถปฏิบัติงานได บรรลุเปูาหมายและสมรรถนะ  ตามขู อตกลงทูี่กำหนดไว  
7. เม่ือส้ินรอบประเมิน  ผู บังคับบัญชา  (ผู มีอ านาจหน าท่ีประเมิน ) ด าเนินการประเมินผลการ  ปฏูิบัตูิงานของพนูักงานสู่วนตำบล (ผูู รูับการประเมิน) 

ตามขู อตกลงทูี่ไดู ทำไว เม่ือต ูนรอบการประเมิน 
8. ให ผู บังคับบัญชา (ผู มีอ านาจหน าท่ีประเมิน ) แจ งผลการประเมินแก่พนักงานส่วนต าบล  (ผู รับการ ประเมิน) เป ูนรายบุคคล โดยให ผูู รูับการ

ประเมินลงลายมือชูื่อรูับทราบผลการประเมิน กรณูีผูู รูับการประเมินไมู่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน  ให ข าราชการหรือพนักงานส่วนท องถ่ินอย่าง
น อย 1 คน ในสังกัด องคู กรปกครองสู่วนทู องถ่ินเดูียวกูัน ลงลายมือชูื่อเป ูนพยานว่าไดู แจ ูงผลการประเมินดังกลู่าวแลู วด วย 

9. งานการเจ าหน าท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง  เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ  กลูั่นกรองการประเมินผลการปฏิบูัตูิงานของ
พนูักงานสู่วนตำบลตู่อไป 

10. จูัดทำบันทึกขู อความเสนอต่อนายกองค ูการบริหารสู่วนตำบล เพ่ือขออนูุมัตูิแตู่งตูั้งคณะกรรมการู กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล  ประกอบด วย  ปลัด อบต. เป็นประธาน  กรรมการ หัวหน ูาสู่วนราชการไม่นู อยกวู่า 2 คน เป ูนกรรมการ ผูู รูับผูิดชอบงานการ
เจ ูาหน ูาทูี่ เป ูนเลขานูุการ 

11. จัดท าบันทึกแจ งคณะกรรมการกล่ันกรองฯ  พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง  การประเมินผลการปฏิบูัตูิงานของพนูักงาน
สู่วนตำบล 

12. คณะกรรมการกล่ันกรองฯ  ประชุมให ค าปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมินใน  ภาพรวม รวมถึงพิจารณาให ความเห น  ตามวัน
เวลาท่ีก าหนด  (พร อมบันทึกรายงานการประชุม ) 

13. คณะกรรมการกลูั่นกรองฯ แจ ูงผลการประเมินใหู แก่ผูู รูับการประเมินรูับทราบพรู อมลงรายมูือชูู่ือูรูับทราบผลการประเมิน 
14. งานการเจ าหน าท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน  เสนอต่อนายกองค การบริหารส่วนต าบล  พิจารณาผลการ ประเมินพร อมลงนามใน

แบบประเมิน 
15. งานการเจ ูาหน ูาทูู่ีจูัดลำดูับผลการประเมูินเรูียงลำดูับจากผููู ทูู่ีมูีผลการประเมูินระดูับดูีเดู่น ดูีมากูดูี พอใช ู และระดูับปรูับปรูุงไว ให ูชูัดเจน 

พรู อมจูัดทำประกาศรายชูื่อผูู มีผลการประเมิน “ดูีเดู่น” เสนอต่อนายกูองคู การบริห ารสู่วนตำบลลงนาม และปิดประกาศในทูี่เปูิดเผยให ทราบโดยทูั่วกูัน 
16. การเก บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให ส านัก /กองูเก บส าเนาแบบประเมินของข าราชการหรือ  พนักงานส่วนท องถ่ินในสังกัดไว ท่ีส านัก /

กอง อย่างน อย  2 รอบการประเมิน  และให ส านักปลัด /งานการ เจ ูาหน ูาทูี่จูัดเก บต ูนฉบูับแบบประเมินไว ในแฟ ูมประวัติ 
17. จัดเก บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร จของงาน  และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  (สมรรถนะ) ของข าราชการหรือพนูักงานสู่วน

ทู องถ่ินไว  เพูื่อใชู ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 
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ก อนเริ่มรอบประเมินหร่ือช ่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศก าหนดหล่ักเกณฑ และ่วิธ่ีการประเมินผลการปฏิบ่ัต่ิราชการของ
พน่ักงานส่ วนตำบล่(โดยก าหนดผลส่ัมฤทธ์ิของงาน ไม น่ อยกว ่าร่ อยละ 70) 

ผู่ มีอำนาจประเมินและผู่ ร่ับการประเมินกำหนดข ่อตกลงร่ วมก่ันเกี่ยวกับการมอบ หมาย่งานและการประเมินผลการ
ปฏิบ่ัต่ิงาน ก าหนดต่ัวช้ีวัด น ่ำหน่ัก เปา้หมาย หรือหล่ักฐาน่บ งช่ี้ความสำเร จของงาน และลงนามร่ับทราบข่ อตกลงการ

ปฏิบ่ัต่ิงานรายบุคคล 

เม่ือส่ิ้นรอบการประเมิน ให ผู่ ม่ีอ านาจประเมินผลการปฏิบ่ัต่ิงานแล่ วนำเสนอ่ผู่ บังค่ับบ่ัญชาเหน่ือข้ึนไปช่ั้นหนึ่ง (ถ ่ามี) และ
แจ ่งให ผู่ ร่ับการประเมินทราบพร่ อมลง่ลายมือช่ื่อร่ับทราบ หากไม ยินยอมลงลายมือช่ื่อให ่พน่ักงานส่ วนตำบลอย างน่ อย 1 

คน่ลงลายมือช่ื่อเป็นพยาน 

งานการเจ ่าหน ่าท่ี่ รวบรวมและจ่ัดเรียงผลการประเมินทุ่กสำน่ัก/กอง 

ขออนุ่มัต่ิแต ่งต่ั้งคณะกรรมการกล่ั่นกรองผลการปฏิบ่ัต่ิงานพน่ักงานส ่วนตำบล โดยมี่ปล่ัด อบต. เป ่นประธานกรรมการ 
ห่ัวหน ่าส่ วนราชการไม น่ อยกว่ า 2 คน เป ่นกรรมการ่ผู่ ร่ับผ่ิดชอบงานการเจ ่าหน ่าท่ี่ เป ่นเลขานุ่การ 

งานการเจ ่าหน ่าท่ี่จ่ัดลำด่ับผลการประเมินเรียงลำด่ับจากผู่ ท่ี่มีผลการประเมินระด่ับด่ีเด่ น่ด่ีมาก ด่ี พอใช ่ และระด่ับปร่ับปรุ่ง
ไว ให ่ช่ัดเจน พร่ อมจ่ัดทำประกาศรายช่ื่อผู่ ม่ีผลการ่ประเมิน “ด่ีเด ่น” เสนอต อนายกองค่ การบริหารส่ วนตำบล ลงนาม และ

ปิดประกาศ ใน่ท่ี่เป่ิดเผยให ่ทราบโดยท่ั่วก่ัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ต่ อคณะกรรมการพ่ิจารณาการ
เล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนต่ อไป 

 
แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล  

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

เช่ิญประชุ่มและนำผลการประเมินเสนอเข ่าท่ี่ประชุ่มคณะกรรมการกล่ั่นกรองผลการ่ปฏ่ิบัต่ิงานพน่ักงานส ่วนตำบล เพ่ือ
พ่ิจารณาแล่ วสรุ่ปความเห นนำเสนอต อนายองค่ การ่บริหารส่ วนตำบลเพื่อทราบและพ่ิจารณาผลการประเมิน 



- 9 - 
 

 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล ...................... 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

 
 

โดยท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.) ได ก าหนดมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ  หลูักเกณฑ และวิธูีการปร ะเมินผลการ
ปฏูิบูัตูิงานของพนูักงานสู่วนตำบล พ.ศ.2558 ก าหนดให ูองคู การบรูิหารู สู่วนตำบลประกาศหลูักเกณฑ และวิธูีการประเมินผลการปฏูิบูัตูิงานให พนูักงาน
สู่วนตำบลในสูังกูัดทราบโดยทูู่ัวูกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรูือในชู่วงเริ่มรอบการประเมิน 

ดังนั้น องค การบริหารส่วนต าบลจึงประกาศหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ  ราชการของพนักงานส่วนต าบล  
ส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณู พ.ศ .. . . . . . . . ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม .......... – 31 มีนาคม ) ดังน้ี 

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ให ค านึงถึงระบบบริหารผลงาน  (Performance Management) โดยมี
องคู ประกอบการประเมินและสูัดสู่วนคะแนน แบู่งเปู น 2 สู่วน ไดู แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน  (ไม่น อยกว่าร อยละ  70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  คูุณภาพของงาน ความรวดเร วหรูือความ
ตรงตู่อเวลา และความประหยดัหรือความคูุ มคู่า 

1.2 พฤตูิกรรมการปฏิ บูัตูิราชการ (ร อยละ 30) ประกอบดู วย การประเมินสมรรถนะหลูักูสมรรถนะประจ าผู บริหาร  และ
สมรรถนะประจ าสายงาน  

2. หลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน  และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ  สมรรถนะ ให เป็นไปตามหลูักการของ
มาตรฐานทูั่วไปทูี่ ก.อบต. ก าหนด ไดู แก่ 

2.1 การประเมินผลสูัมฤทธิ ูของงาน เป ูนการจูัดทำข อตกลงระหวู่างผููู ประเมูินกูับผููู รูับการู ประเมิน เก่ียวกับการมอบหมาย
โครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ  โดยการก าหนดตัวช้ีวัดผลการ  ปฏูิบัตูิงาน และคู่าเป ูาหมาย 

2.2 พฤตูิกรรมการปฏิบูัตูิราชการหรือสมรรถนะ เป ูนการระบุจำนวนสมรรถนะทูี่ใช ูในการู ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ประกอบด วย  สมรรถนะหลัก  5 ด าน สมรรถนะประจ าสายงาน  3 ด าน และ สมรรถนะประจ าบริหาร 4 ด าน 

3. ระดูับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏูิบัตูิราชการขององค ูการบรูิหารสู่วนตำบลู ให จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินู
เป็นู5 ระดับูได แกู่ดีเด่นูดีมากูดีูพอใช ูและต องปรับปรุงูโดยมีเกณฑ  คะแนนแตู่ละระดูับให เป็นไปตามทูี่ ก.ท. ก าหนดโดยอนูุโลม 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน  ทู องถ่ินตามทูี่ ก.ท. ก าหนดโดยอนูุโลม 

ประกาศ  ณ  วันทูี่.............เดูือน ตูุลาคม  พ.ศ.... ...... 
 

( ) 
นายกองคู การบริหารสู่วนตำบล............. 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล .................. 
ที่ /.................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 

 
อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ.2558 ข อ 13 ให  นายกองคู การบริหารสู่วนตำบลแตู่งตูั้งคณะกรรมการกลูั่นกรองการประเมินผลการปฏิบูัตูิงาน
ของพนูักงานสู่วนู ต าบล ประกอบด วย  ปลัด อบต. เป็นประธานกรรมการ  และหัวหน าส่วนราชการไม่น อยกว่า  2 คน เป็น กรรมการ  และให พนักงานส่วน
ต าบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ าหน าท่ีขององค การบริหารส่วนต าบล  เป็น เลขานุการ  องค การบริหารส่วนต าบลจึงแต่งตั้งคณะกรรมการกล่ันกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ  พนูักงานสู่วนตำบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ  ...... ประกอบดู วย 

1. ปลูัดองคู การบริห ารสู่วนตำบล ประธานกรรมการ 
2. ผู อ านวยการกอง ............. กรรมการ  
3. ผู อ านวยการกอง ............ กรรมการ  
4. นูักทรูัพยากรบุคคลหรือบูุคคลทูี่รูับผูิดชอบงานการเจ ูาหน ูาทูี่ เลขานูุการ 

ให คณะกรรมการฯ  มีหน าท่ีให ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห นเก่ียวกับมาตรฐานและ  ความเป็นธรรมในการใช ดุลยพินิจของ
ผู บังคับบัญชาหรือผู ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ  พนูักงานสู่วนตำบลทูุกประเภทตำแหนู่งและระดูับ ก่อนทูี่จะเสนอผลการประเมินตู่อนายก
องค ูการบรูิหารสู่วนูต าบลตู่อไป 

 
ทูั้งนูีู้ ตูั้งแตู่บัดนูี้เป ูนต ูนไป 

 
สูั่ง  ณ  วันทูี่...............เดูือน ตูุลาคม  พ.ศ. .............. 

 
 
 

( ) นายก
องคู การบริหารสู่วนตำบล............... 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล ......................... 
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. 

ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม ........ – ๓๑ มีนาคม .............) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................. 
  - 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเรื่อง  หลักเกณฑ และ  
เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลงวันท่ี  ................. ส่วนท่ี 5 การประเมิน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  ข อ ๓34 
ให น าระบบเปิดมาใช ในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน  ตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีก าหนดส าหรับข าราชการพลเรือน  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล จูังหวัดกาฬสูินธุ  เรื่อง หลูักเกณฑ และวิธูีการประเมินผลการปฏิบูัตูิงานของพนูักงานสู่วนตำบล ข อ 11 (7) ให ูนายกองคู การบริห ารสู่วนตำบล หรือ
ผูู บังคูับบูัญชาทูี่ไดู รูับมอบหมายประกาศรายชูื่อพนูักงานสู่วนตำบลผููู มูีผลู การปฏิบูัตูิงานอยูใ่นระดูับดูีเดู่นในทูี่เปิดเผยให ทราบโดยทูั่วกูัน เพ่ือเป ูนการยกย่อง
ชมเชยและสร ูางแรงจููงใจให ูพูัฒนาผลการปฏิบูัตูิงานในรอบการประเมินต่อไปให ดูียิง่ข้ึน 

เพ่ือให เป็นไปตามประกาศดูังกลู่าวข างตู น องคู การบริห ารสู่วนตำบล       จูึงประกาศรายชูื่อ 
พนูักงานสู่วนตำบลผูู มีผลการปฏิบูัตูิงานอยูใ่นระดูับดูีเดู่น ครูั้งทูี่ ๑ (๑ ตูุลาคม ........ – ๓๑ มีนาคม    ) ดูังนูี้ 

 
ล าดับ 

ที่ 
ชื่อ – สกุล ตำแหน ่ง ร้อยละ 

ผลการประเม ิน 
๑ 

 
 

2 

3 

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

ส านักปลัด 
............................................... 

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

นูักบริหารงานทู องถ่ิน 
(รองปลูัด อบต. ระดูับต ูน) 

 
นูักวิเคราะห นโยบายและแผนชำนาญการูนูักพูัฒนาชูุมชน

ชำนาญการ 

91.0 
 
 

91.4 

92.4 

จูึงประกาศมาให ทราบโดยทูั่วกูัน 
 

ประกาศ  ณ  วันทูี่..............เดูือน เมษายน  พ.ศ.................. 
 
 

( )  
นายกองคู การบริหารสู่วนตำบล................. 
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3. การเลื่อนข ั้นเง ินเด ือนพนักงานส่วนตำบล 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดกาฬสินธุ  เรื่อง หลักเกณฑ และเง่ือนไขในกาเล่ือน  ข้ันเงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบล พ.ศ.2558 ลงวันทูี่ 30 
ธันวาคม 2558 

ข อ 5 ให ผูู บังคูับบูัญชาประเมินผลการปฏูิบูัตูิงานของพนูักงานสู่วนตำบลปีละสองครูั้ง ตามหลูักเกณฑ ูและวิธูีการปร ะเมินผลการปฏิบูัตูิงานของพนูักงานสู่วน
ตำบล พ.ศ.2558 

ข อ 6 การเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบลให เลูื่อนปีละสองครูั้ง 
ครูั้งทูี่ 1 เป ูนการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนสำหรูับการปฏูิบูัตูิราชการในครูึ่งปีแรก โดยให ูเลูู่ือนในวูันทูีู่1 เมษายนของปีทูี่ไดู เลูื่อน 
ครูั้งทูี่ 2 เป ูนการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนสำหรูับการปฏูิบูัตูิราชการในครูึ่งปูีหลูัง โดยให ูเลูู่ือนในวูันทูีู่1 ตุลาคมของปีถัดไป 

ข อ 14 ให นายกองค การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงาน  สู่วนตำบล เพ่ือทำหน ูาทูี่พูิจารณาและเสนอ
ความเห ูนเก่ียวกูับการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนของพนูักงานสู่วนตำบลทูุกู ประเภทตำแหนู่งและระดูับตำแหน่ง ตามหลูักเกณฑ ทูี่กำหนดไว ูในประกาศนูี้ 
ประกอบดู วย ประธานกรรมการู และหัวหน าส่วนราชการ  ไม่น อยกว่า  3 คน เป็นกรรมการ  และให พนักงานส่วนต าบลท่ีรับผิดชอบงานการ  เจ ูาหน ูาทูี่ของ
องคู การบริหารสู่วนตำบลเป ูนเลขานูุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน  จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ และเง่ือนไขการพิจารณาการเล่ือนข้ัน  เงูินเดูือนของพนูักงานสู่วนตำบล 
2. เรูิ่มรอบการประเมูิน จูัดทำประกาศกำหนดจ านวนครููั งการลาและการมาทำงานสายของพนูักงานูสู่วนตำบล พนูักงานครูู และพนูักงานจ ูาง 

เพ่ือประกอบการพ ูิจารณาการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือน/เลูื่อนเงูินเดูือน และูค่าตอบแทน 
3. จูัดทำบันทึกเสนอตู่อนายกองค ูการบรูิหารสู่วนตำบล เพ่ือขออนูุมัตูิแตู่งตูั้งคณะกรรมการพูิจารณาูการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบล 
4. จูัดทำคำสูั่งแตู่งตูั้งคณะกรรมการพูิจารณาการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบล ประกอบดู วย 

- รองนายก อบต. หรือผูู ทูี่นายกเทศมนตรูีมอบหมาย เปู น ประธานกรรมการ 
- หัวหน ูาสู่วนราชการ ไม่นู อยกวู่า 3 คน เปู น กรรมการ 
- ผูู รูับผูิดชอบงานการเจ ูาหน ูาทูี่ เป็น เลขานูุการ 

5. งานการเจ าหน าท่ีสรุปผลการขาด  ลา มาสายของพนักงานส่วนต าบลแต่ละคน  เพ่ือน ามา  ประกอบการพ ูิจารณาการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือน 
6. ผู บังคับบัญชาช้ันต นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเล่ือนข้ัน  เงูินเดูือนครูั้งทูี่ 1 และครูั้งทูี่ 2 โดยพูิจารณา

ประกอบกับข อมููลการลา พฤตูิกรรมการมาทำงาน การรูักษาวูินูัยู การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข าราชการ  แล วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อ
ผู บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  ตามลำดูับตนถึงนายกองคู การบริห ารสู่วนตำบล 

7. จัดท าบันทึกแจ งคณะกรรมการฯ  พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ัน  เงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบล 
8. คณะกรรมการพูิจาณาการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนประชูุมตามวันและเวลาทูี่กำหนด เพูื่อพูิจารณาการเลูู่ือนู ข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  โดยเป็นไป

ตามหลักเกณฑ การเล่ือนข้ันเงินเดือน  (พร อมบันทึกรายงานการประชุม ) 
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9. การจูัดสรรโควตาและวงเงูินการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือน โดยแบู่งกลูุ่มพนูักงานสู่วนตำบล 
- กลูุ่มผูู ดำรงตำแหนู่งประเภททูั่วไป (ระดูับปฏิบูัตูิงาน ระดูับชำนาญงาน และระดูับอาวุโส) กลููุ่มผูู ู ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  (ระดับ

ปฏิบัติการ  ระดับช านาญการ  และระดับช านาญการพิเศษ ) กลุ่มผู ด ารง  ต าแหน่งประเภทอ านวยการท องถ่ิน  (ระดับต น และระดับกลาง ) กลุ่มผู ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหารท องถ่ิน  (ระดูับตู น และระดูับกลาง) 

-. กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  (ระดับเช่ียวชาญ ) กลุ่มผู ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ทู องถ่ิน (ระดูับสููง) กลูุ่มผูู ดำรงตำแหนู่ง
ประเภทบริหารท ูองถ่ิน (ระดูับสููง) และศูึกษานิเ ทศก ทูี่ไม่มีวูิทยฐานะรูับูเงินเดือนในอันดับ  คศ.4 และ คศ.5 

10. ค านวณอัตราเงินเดือน  ณ 1 มีนาคมูหรือ  1 กันยายนูตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  เพ่ือค านวณ  วงเงูิน ทูี่ใชู เลูื่อนเงูินเดูือน 
ครั้งท่ีู๑ูโควตาร อยละู๑๕ูของจ านวนข าราชการท่ีครองต าแหน่งอยูู่ณู๑ูมีนาคมูหากค านวณ  แลู วมีเศษถูึงครูึ่งให ปูัดข้ึนเป ูนจำนวนเตู ม 

วิธูีการคูิด    จ านวนข าราชการทูั้งหมด X 15%  =        คน 
นำยอดเงูินเดูือนรวมท้ังหมด X 6%  =        บาท 
เงูินทูี่ใชู เลูื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของปี (ครูั้งทูี่ 1)  =         บาท 

ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร อยละ  ๖ ของอัตราเงินเดือนของข าราชการท่ีครองต าแหน่งอยู่  ณ 
๑ กันยายน  

วิธูีการคูิด ยอดเงูินเดูือนปัจจูุบันรวมท้ังสูิ้น =  ............ บาท 
วงเงินร อยละ  6 = ............... บาท 
หัก เงูินทูี่ใชู เลูื่อนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของปี (ครูั้งทูี่ 1)  =  ................................... บาท 
เหลูือยอดเงูินทูี่ใชู เลูื่อน ณ 1 ต.ค. (ครูั้งทูี่ 2) =  ............ บาท 

11. คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน  สรุปพนักงานส่วนต าบลแต่ละคนได เล่ือนข้ัน  เงินเดือนเทาไหร่  พร อมสรุปความเห น /
ข อเสนอแนะ  แล วเสนอนายกองค การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา  และออกคำสูั่งเลูื่อน ปีละ ๒ ครูั้ง ครูั้งทูี่ ๑ (๑ เมษายน) ครูั้งทูี่ ๒ (๑ ตูุลาคม) 

12. งานการเจ าหน าท่ีจัดท าเอกสารประกอบ  ดังนี้ - 
- ออกคำสูั่งเลูู่ือนขั ูนเงูินเดูือนให พนูักงานสู่วนตำบล และบัญชีรายชูื่อพนูักงานสู่วนตำบลทูู่ีได ูรูับู การเลูื่อนข้ันเงูินเดูือน ในวันทูี่ 1 

เมษายน และวันทูี่ 1 ตูุลาคม 
- จูัดทำหนังสู่งรายงานประธานคณะกรรมการพนูักงานสู่วนตำบลจูังหวัดเพ่ือพูิจารณา 
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จ่ัดทำประกาศก าหนดหล่ักเกณฑ และเง่ือนไขการพ่ิจารณาการเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนของ่พน่ักงานส่ วนต าบล 

จ่ัดทำประกาศก าหนดจ านวนคร่ั้งการลาและการมาทำงานสายของพน่ักงานส่ วนตำบล่พน่ักงานครู่ และพน่ักงานจ ่าง เพ่ือ
ประกอบการพจิ่ ารณาการเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือน/เล่ื่อน่เงินเดือน และค าตอบแทน 

จ่ัดทำคำส่ั่งแต ่งต่ั้งคณะกรรมการพ่ิจารณาการเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนพน่ักงานส ่วนตำบล่ประกอบด่ วย ประธานกรรมการ และ
หัวหน ่าส่ วนราชการ ไม น่ อยกว่ า 3 คน เป่ น่กรรมการ ผู่ ร่ับผ่ิดชอบงานการเจ ่าหน ่าท่ี่ เป ่นเลขานุ่การ 

ผู่ บังค่ับบ่ัญชาประเมินตามแบบประเมินเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนของข าราชการ/พน่ักงานส่ วน่ท่ องถ่ิน คร่ั้งท่ี่ 1/คร่ั้งท่ี่ 2 พิจารณา
จากคะแนนผลการปฏิบ่ัต่ิงาน ข อมู่ลการลา มาสาย่และขาดราชการ การร่ักษาวิน่ัย พฤต่ิกรรมการทำงาน มาประกอบ และ

เสนอ่ผู่ บังค่ับบ่ัญชาเหน่ือข้ึนไป 

ประชุ่มคณะกรรมการพ่ิจารณาเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือน เพ่ือพ่ิจารณาแล ่วสรุ่ปความเห่ น่นำเสนอต อนายกองค่ การบริหาร
ส่ วนตำบลเพ่ือพ่ิจารณาผลการประเมิน 

จ่ัดทำคำส่ั่งเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนพน่ักงานส่ วนตำบล ปีละ ๒ คร่ั้ง / คร่ั้งท่ี่ ๑ (๑ ตุ่ลาคม – 
๓๑ มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

จ่ัดทำหนังส่ือส ่งพร่ อมคำส่ั่งเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนและเอกสารประกอบเสนอต อ ก.อบต. พ่ิจารณาให ่ความเห นชอบต่ อไป 

แจ ่งการเล่ื่อนข้ันเง่ินเด่ือนให พน่ักงานส่ วนตำบลทราบ และบันทึกคำส่ั่งการเล่ื่อนข้ัน่เง่ินเด่ือนลงในบัตรประวัติพน่ักงาน 
อบต. ก.พ.7 

 
แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  
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                  ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล................ 

ูููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููููเรือ่ง การก าหนดหลักเกณฑ และเงื่อนไขการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพน ักงานส่วนท้องถ ิ่น 

 
 
 

และการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานคร ู ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.................. 

 
อาศูัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนูักงานสู่วนตำบลจูังหวัดนครพนม เรื่อง หลูักเกณฑ ู และเง่ือนไขในการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือน

พนูักงานสู่วนตำบล พ.ศ.2558 ข อ 8 และข อ 9 พนูักงานสู่วนตำบลซูึ่งจะูไดู รูับการพูิจารณาเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนในแตู่ละครูั้งตู องอยูู่ในหลูักเกณฑ ตามประกาศ ดูังนูั้น เพ่ือให ู
การพูิจารณาู การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลเป็นไปด วยความเรียบร อย  และเป็นไปตามประกาศข างต น  จึง ประกาศก าหนดหลูักเกณฑ การเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงาน
สู่วนตำบลและพนูักงานครูู ดูังนูี้ 

๑. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
(1) การประเมินผลการปฏิบูัตูิงานอยูใ่นระดูับพอใช ูจนถึงระดูับดูีมาก (60-89%) 
(2) ในครึ่งปีท่ีแล วมา  ได ปฏิบัติงานตามหน าท่ีของตนด วยความสามารถและด วยความ  อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือก าวหน า

แก่ราชการ 
(3) ในครูึ่งปูีทูู่ีแลู วมาต ูองไมู่ถููกสูู่ังลงโทษทางวูินูัยทูู่ีหนูักวู่าโทษภาคทูัณฑ ูหรูือไมู่ถููกศาลู พิพากษาในคดีอาญาให ลงโทษใน

ความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน าท่ีราชการ  หรือความผิดท่ีท าให เส่ือมเสีย  เกียรติศูักดิ์ของตำแหนู่งหน ูาทูี่ราชการของตน ซูึ่งมิใชู่ความผูิดทูี่ไดู กระทำโดยประมาทหรือความผูิดลหุ
โทษ 

(4) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาตู องไม่ถููกพูักราชการเกินกวู่า ๒ เดูือน 
(5) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตูุผลอันสมควร 
(6) ในครึ่งปีท่ีแล วมาต องได รับการบรรจุเข ารับราชการมาแล วไม่น อยกว่าู 4 เดือนหรือ  ไดู ปฏูิบัตูิราชการมาแลู วไม่นู อยกวู่า 4 

เดูือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(7) ในครึ่งปีท่ีแล วมาส าหรับผู ได รับอนุญาตให ไปศึกษา  ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ  วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ตู องมีเวลาปฏูิบัตูิราชการไม่นู อย

กวู่า 4 เดูือน 
(8) ในครึ่งปีท่ีแล วมาส าหรับผู ได รับอนุญาตให ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ  ปฏูิบัตูิงานในตู่างประเทศ ตู องมีเวลาปฏูิบัตูิราชการไม่นู อย

กวู่า 4 เดูือน 
(9) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาตู องไม่ลากิจเกินกวู่า 10 วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกวู่า 20ครูั้ง ตามทายกองคู การบริห ารสู่วนตำบลได ูก าหนดเป ูน

หนังสูือไว ก่อนแลู ว 
 (10) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาตู องมูีเวลาปฏูิบัตูิราชการ 6 เดูือน โดยมีวันลาปุวยไม่เกิน 23 วูันทำการ แตู่ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) (7) และวันลา 

ดูังตู่อไปนี้ 
ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธ์ิได รับเงินเดือน

ระหว่างลาตามกฎหมายว่าด วยการจ่าย  เงินเดือน 
ข .ลาคลอดบุตรไม่เกิน  90 วัน 
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ค. ลาปุวยซูึ่งจ าเป ูนตู องรูักษาตูัวเป ูนเวลานานไม่ว่าคราวเดูียวหรูือหลายคราวรวมกูันูไม่เกิน  60 วันท าการ  
ง. ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน าท่ีหรือในขณะ  เดูินทางไปหรูือกลูับจากปฏิบูัตูิราชการตามหน ูาทูี่ 
จ. ลาพูักผู่อน 
ฉ. ลาเข ูารูับการตรวจเลูือกหรือเข ูารูับการเตรูียมพลูช. ลาไปปฏิบัติงาน
ในองค การระหว่างประเทศ  
ซ. ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได รับเงินเดือนระหว่างลา  ตามกฎหมายว่าด วยการจ่ายเงินเดือน 
ฌ. ลาไปฟ้ืนฟููสมรรถภาพด ูานอาชูีพ 
การนูับวันลาไม่เกิน 23 วัน สำหรับวันลาปุวยทูี่ให นูับเฉพาะวันทำการ 

2. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้น 
ผู  ่ีูไดู รูับการพูิจารณาเลูู่ือนข้ันเงูินเดูือน 1 ข้ันในแต่ ละครูั้ง ตู องอยูู่ในหลูักเกณฑ ูทูู่ีจะ 

ไดู รูับการพูิจารณาเลูู่ือนข้ันเงูินเดูือน 0.5 ข้ัน และอยูใ่นหลูักเกณฑ ประการใดประการหนึ่งหรูือหลายประการูดูังตู่อไปนี้ด วย 
(1) การประเมินผลการปฏิบูัตูิงานอยู่ในระดูับดูีเดู่น (ตูั้งแตู่รู อยละ 90 ขูึ้นไป) 
(2) ปฏิบัติงานตามหน าท่ีได ผลดีเด่น  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให เกิด  ประโยชนู และผลดูียิง่ตู่อทางราชการ

และสูังคมจนถึงเป ูนตูัวอย่างทูี่ดูีได ู 
(3) ปฏูิบัตูิงานโดยมีความคูิดรูิเริ่มในเรื่องใดเรืู่องหนึ่ง หรือได ูค ูนคว าหรูือประดูิษฐ ูสูู่ิงใดู สูิ่งหนึ่งซูึ่งเป ูนประโยชน ูตู่อทาง

ราชการเป ูนพูิเศษและทางราชการได ูดำเนนิการตามความคูิดริเริ่มหรือได ูรูับรองูให ใชู การค ูนคว าหรูือสูิ่งประดูิษฐ ูนูั้น 
(4) ปฏูิบัตูิงานตามหน ูาทูู่ีทูู่ีมูีสถานการณ ูตรากตรำเสูู่ียงอันตรายมาก หรูือมูีการตู่อสููู ทูีู่ เสูี่ยงตู่อความปลอดภูัยของชูีวิต

เป็นกรณูีพูิเศษ 
(5) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน าท่ีหนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน ต่อทาง  ราชการเป ูนพูิเศษและปฏูิบัตูิงานใน

ตำแหนู่งหน ูาทูี่ของตนเป ูนผลดูีดู วย 
(6) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน าท่ีด วยความตรากตร าเหน ดเหนื่อย  ยากล าบากเป็น  พูิเศษและงานนูั้นได ูผลดูียิง่เป ูน

ประโยชน ูตู่อทางราชการและสูังคม 
(7) ปฏูิบัตูิงานทูี่ไดู รูับมอบหมายให กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร ูจเป ูนผลดูี 

ยิ่งแก่ประเทศชาติ   
๓. ผู้ท่ีไม ่ม ีสิทธ ิได ้ร ับการพ ิจารณาเลื่อนขั้นเง ินเด ือนในแต ่ละคร ั้ง 

(๑) การประเมินผลการปฏิบูัตูิงานอยูใ่นระดูับตู องปรับปรุง (ตู่ำกวู่า ๖๐%) 
(2) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาถููกสูั่งลงโทษทางวินูัยทูี่หนูักวู่าโทษภาคทูัณฑ หรือถูกศาลพูิพากษา 

ในคดีอาญาให ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน าท่ีราชการหรือความผิดท่ีท าให เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์  ของตำแหนู่งหน ูาทูี่ราชการของตน 
(๓) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาถููกพูักราชการเกินกวู่า ๒ เดูือน 
(๔) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาขาดราชการโดยไม่มีเหตูุผลอันสมควร 
(๕) ในครึ่งปีท่ีแล วมาได รับการบรรจุเข ารับราชการน อยกว่า  4 เดือนหรือได ปฏิบัติ  ราชการมาแลู วนู อยกวู่า 4 เดูือนก่อนถึงแก่ความตาย 
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(6) ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาสำหรับผูู ไดู รูับอนูุญาตให ไปศูึกษา ฝูึกอบรม  ดููงานหรือปฏูิบูัตูิการูวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ มีเวลาปฏูิบัตูิราชการ

นู อยกวู่า 4 เดูือน 
(7)  ในครูึ่งปีทูี่แลู วมาสำหรับผูู ไดู รูับอนุญาตให ูลาตูิดตามคููู่สมรสไปปฏิบูัตูิราชการหรูือูปฏูิบัตูิงานในตู่างประเทศ มีเวลาปฏูิบัตูิราชการนู อย

กวู่า 4 เดูือน 
(8) ในครึ่งปีท่ีแล วมา  ลากิจเกินกว่า  10 วันท าการ  หรือมาท างานสายเกินกว่า  20 วันทำการ ตามทูี่นายกองคู การบริห าร

สู่วนตำบลได ูกำหนดหนังสูือไว ก่อนแลู ว 
(9) ในครึ่งปีท่ีแล วมามีเวลาปฏิบัติราชการน อยกว่าหกเดือน  โดยมีวันลาเกินกว่า  23 วันท าการ  แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม   

ก-ฌ 

ในครึ่งปีท่ีแล วมา  หากพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครูได ลาหรือมาท างานสายเกินกว่าท่ี  ก าหนดไว  ให ผู บังคับบัญชาควรพิจารณา
ประเมินให อยู่ในเกณฑ ต่ ากว่ามาตรฐาน  อันจะท าให ผู นั้นไม่สามารถ  ได รับการเล่ือนข้ันเงินเดือน /เล่ือนเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี  และให ผู บังคับบัญชา
รายงานต่อนายก  องค การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย  ฐานหย่อนความรู ความสามารถในการ  ปฏูิบัตูิหน ูาทูี่ราชการ 

จูึงประกาศมาให ทราบโดยทูั่วกูัน 

ประกาศ  ณ  วันทูี่..............เดูือน ตูุลาคม  พ.ศ................. 
 
 
 

( ) 
นายกองคู การบริห ารสู่วนตำบล................... 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล 

เรื่อง ก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  
และพนักงานจ้าง เพื่อ ประกอบการพ ิจารณาการเลื่อนขั้นเง ินเด ือน/เลือ่นเง ินเด ือน และค ่าตอบแทน ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ................. 

  
 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมูเรื่อง  หลักเกณฑ และ  เง่ือนไขการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงาน
เทศบาล พ.ศ.2558 ขู อ 8 (8) การพูิจารณาเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนในครูึ่งปีทูีู่ แลู วมาตู องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจ านวนครูั้งทูี่นายกองคู การบริหารสู่วน
ตำบลกำหนดเป ูนหนังสูือไว ูกู่อนูแลู ว โดยคำนูึงถึงลูักษณะงานและสภาพทู องทูี่อันเป ูนทูี่ตูั้งของแตู่ละสู่วนราชการหรือหนู่วยงาน 

จึงได ก าหนดจ านวนครั้งการลา  และการมาท างานสาย  เพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบ  ในการเลูื่อนข้ันเงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบล 
การเลูื่อนเงูินเดูือนพนูักงานครูู และการเลูื่อนคู่าตอบแทนพนูักงานูจ ูาง รวมถึงการพูิจารณาในการต่อสูัญญาจ ูางของพนูักงานจ ูาง ดูังนูี้ 

๑. พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  และพนักงานจ าง  ในครึ่งปีท่ีแล วมาก่อนการประเมินเพ่ือเล่ือน  ข้ันเงูินเดูือน เลูื่อนเงูินเดูือน หรูือเลูื่อน
คู่าตอบแทน จะตู องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตูุผลอันสมควร 

๒. พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  และพนักงานจ างูในครึ่งปีท่ีแล วมาก่อนการประเมินเพ่ือเล่ือน  ข้ันเงูินเดูือน เลูื่อนเงูินเดูือน หรือเลูื่อน
คู่าตอบแทน จะตู องมีวันลาและการมาทำงานสาย ดูังนูี้ 

2.1 มาทำงานสายเกินกวู่า.........ครูั้ง หรือลากิจเกินกวู่า  ................................ วันทำการ ให ผูู บังคูับบูัญชาประเมูิน 
อยู่ในเกณฑ ต่ ากว่ามาตรฐาน  อันจะท าให ผู นั้นไม่สามารถได รับการพิจารณาการเล่ือนข้ัน  เงูินเดูือนและเงูินรางวัลประจ าปี 

2.2 มาท างานสายเกินกว่า ..........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า  ...............................................................วันท าการ  ให ผู บังคับบัญชา  
รายงานต่อนายกองค การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย  ฐาน หย่อนความรู ความสามารถในการปฏิบูัตูิหน ูาทูี่ราชการ 

โดยการลาต่างๆ  ขอให พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  และพนักงานจ างแต่ละคนได พิจารณาถึง  ความจำเป ูนของเหตูุแหู่งการลาทูุกครูั้ง ทูั้งนูี้ ขอให คำนูึงถึงการ
ให บรูิการประชาชนในพูื้นทูี่เป ูนสำคูัญ 

จูึงประกาศมาให ทราบโดยทูั่วกูัน 

ประกาศ  ณ  วันทูี่............เดูือน ตูุลาคม  พ.ศ. ............ 
 

( ) 
นายกองคู การบริห ารสู่วนตำบล............. 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล ท่ี…………./ ................ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 

 
อาศูัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนูักงานสู่วนตำบลจูังหวัดนครพนมูเรื่อง  หลูักเกณฑ ู และเง่ือนไขเก่ียวกับการเลูื่อนข้ัน

เงูินเดูือนพนูักงานสู่วนตำบล พ.ศ.2558 ขู อ 14 ให นายกองคู การบริห ารสู่วนูต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือ
ท าหน าท่ีพิจารณาและเสนอ  ความเห นเก่ียวกับการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลูทุกประเภทและระดับต าแหน่ง  ประกอบด วย  ประธานกรรมการ  
และหัวหน าส่วนราชการ  ไม่น อยกว่า  3 คน เป็นกรรมการ  และให พนักงานส่วนต าบลท่ี  รูับผูิดชอบงานการเจ ูาหน ูาทูี่ขององคู การบริห ารสู่วนตำบลเป ูน
เลขานูุการ ประกอบดู วย 

๑. รองนายก อบต................ ประธานกรรมการ 
2. รองปลูัด อบต................. กรรมการ 
3. ผู อ านวยการ .......... กรรมการ  
4. หูัวหน ูาสำนูักปลูัด กรรมการ 
5. นูักทรูัพยากรบุคคลหรือเจ ูาหน ูาทูู่ีทูี่รูับผูิดชอบงานการเจ ูาหน ูาทูี่ เลขานูุการ 

ทูั้งนูีู้ ตูั้งแตู่บัดนูี้เป ูนต ูนไป 

สูั่ง  ณ  วันทูี่...............เดูือน มีนาคม  พ.ศ. .................... 
 
 
 

( ) นายก
องคู การบริห ารสู่วนตำบล................. 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล ........... 

ท่ี............/ ............ 
เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล (ครั้งที ่ 1) ประจ าปีงบประมาณ ......... 

  - 
 

อาศัยอ านาจตามความมาตรา  ๑๕ และมาตรา  25 วรรคท าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ  บรูิหารงานบูุคคลสู่วนท ูองถูู่ิน พ.ศ.
๒๕๔๒ ประกอบกูับข ูอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนูักงานสู่วนตำบลูจูังหวัดนครพนมูเรื่อง  หลูักเกณฑ และเง่ือนไขในการเลูู่ือนข้ันเงูินเดูือนพนูักงาน
สู่วนตำบล พ.ศ.2558 ลงวูันทูีู่30 ธันวาคม ๒๕58 จึงให เล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ครั้งท่ี 1 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ........ 
จ านวน     คน รายละเอียดตามบัญชีแนบท ายค าส่ังนี้  

 
ทูั้งนูีู้ ตูั้งแตู่วันทูีู่ ๑  เดูือน เมษายน  พ.ศ  ............................... เป ูนต ูนไป 

 
สูั่ง ณ วันทูี่.........เดูือน เมษายน  พ.ศ. .................. 

 
 
 

( ) นายกููููููููููููู
องคู การบรูิหารสู่วนตำบล................ 



 

 
บ ัญช ีรายชื่อพน ักงานสว่นตำบลที่ได ้ร ับการเลื่อนขั้นเง ินเด ือน ในว ันที่ 1 เมษายน ............... 

แนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล ................. ท่ี............./................ลงวันท่ี ...........เมษายน  ............. 
 

ล าดับ ที่ ชื่อ-ตำแหน ่ง ต าแหน่งเลขที่  เงินเดือน  
1 เม.ย. ..... 

เงินเดือน  
1 ต.ค. ..... 

เงินเดือน  
1 เม.ย. ...... 

หมายเหตุ  

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
          

ครึ่งขูั้น ตามขู อ 8 

 ส านักปลัด         
หนูึ่งขูั้น ตามขู อ 9 

 กองคลัง         
ครึ่งขูั้น ตามขู อ 8 

 กองช่าง         
ครึ่งขูั้น ตามขู อ 8 

 

ูููููููููููููลงช่ือ .......................................................... 
( ) 
 ตำแหนู่ง ู ูููนายกองคู การบริห ารสู่วนตำบล............. 

 
 


