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ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง      
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นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น 
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คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องทุกระดับ  
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล 

 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลศรีดอนไชย เพ่ือใช้สำหรับเป็น 
แนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั ้นตอนและ  
รายละเอียดของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน  
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน 
ที่กำหนด 
  3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสาน
งาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
  4. เพื ่อใช้เป็นเครื ่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ  
ผู้ปฏิบัติงานได ้
 
 มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  
 ตำแหน่งประเภท วิชาการ ชื่อสายงาน การเจ้าหน้าที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื ่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ  
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็น ใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ล ะการ 
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  
 1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และ การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่น 
  1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน  
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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  1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ ของ
ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ  
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 
  1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื ่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ  
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน     
  1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย กา  
รักษาวินัยและจรรยา  
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
 1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้  ดำรง
ตำแหน่ง 
  1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
 3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื ่อให้เกิดความ  
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ  
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 
  4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน  
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ 
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ  
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ  
 4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน  ประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 
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           การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 
 
 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไช
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (เพิ่มเติม) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 11 มกราคม 
2559 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไชเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (เพิ่มเติม) พ.ศ.2563 ลงวันที่  8  มิถุนายน 2563     
ข้อ 5 และข้อ 10  กำหนดให้ผู ้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ  ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การเลื่อนข้ัน เงินเดือน ค่าตอบแทน เงิน
รางวัลประจำปี และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจให้  (พนักงานส่วนท้องถิ่น) 
ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงกำหนดให้ องค์การบริหาร ส่วนตำบลศรีดอนไชย 
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีให้ (พนักงานส่วนท้องถิ่น) ในสังกัดทราบโดย
ทั่วกันภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

1. องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ  
  องค์การบริหารส่วนตำบลศรีดอนไชย ได้มีการกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานโดย 
องค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 
  (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กำหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่า ของการใช้ทรัพยากร ให้
กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (ไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน) ดังนี้ 
   (1) ปลัด อปท. ตัวชี้วัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน  
   (2) ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตัวชี้วัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน 
   (3) ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ ่น (สามารถแยกวิชาการ/ทั ่วไปได้) ตัวช ี ้วัด  
ความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน  
  ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือระดับสูง ขึ้น โดย
มีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้นำวิสัยทัศน์ หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานนั้นมากำหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ด้วย 
 (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 ประกอบด้วย การ
ประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน ให้ประเมิน จากสมรรถนะ
ตามมาตรฐานตำแหน่ง ดังนี้ 
   (2.1) ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก  และสรรถนะประจำผู้บริหาร 
   (2.2) ตำแหน่งประเภทวิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสรรถนะ หลัก และ
สมรรถนะประจำ  สายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ 
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หรือพนักงานส่วน ท้องถิ่นท่ีอยู่ ระหว่างทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการอยู่ใน ระหว่างรอบการ ประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมี
สัดส่วนคะแนนของแต่ละ องค์ประกอบร้อยละ 50  
 2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
   องค์การบริหารส่วนตำบลศรีดอนไชย ได้มีการกำหนดวิธ ีการพิจารณาการ ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ ของงาน ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนดไว้ร้อยละ 70 ดังนี้ 
   (1) สำหรับปลัด อปท. พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก  
อปท. หรือผู้กำกับดูแลในกรณีไม่มีนายกฯ) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนด 
หลักฐาน หรือตัวชี้วัด ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง  
   (2) สำหรับผู้อำนวยการสำนัก/กอง พิจารณาผลสัมฤทธิ ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้  
ประเมิน (ปลัด อปท.) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จหรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัด 
ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
   (3) สำหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลง  
ไว้กับผู้ประเมิน (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนด 
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่ง 
   (4) สำหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่ อปท. ให้นายก อปท. เป็น ผู้ให้
ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพื่อส่งให้ต้นสังกัดประเมิน  
 
 3. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
   การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนดไว้ ร้อย
ละ 30 ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน ดังนี้ 
   3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความ ถูกต้อง
ชอบธรรมและจริยธรรม การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ และการท างานเป็นทีม  
  3.2 สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย การเป็นผู้นำในการ เปลี่ยนแปลง 
ความสามารถในการเป็นผู้นำ ความสามารถในการพัฒนาคน และการคิดเชิงกลยุทธ์  
  3.3 สมรรถนะประจำสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้ข้าราชการและ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไปตามมาตรฐาน กำหนด
ตำแหน่ง 
  ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังกับระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับตำแหน่งกำหนดให้ 
พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากคำอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานกำหนดตำแหน่งกับ 
พฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง  
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 4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
  กำหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด  
 5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
   (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน : ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดยให้ผู้ ประเมินกับ
ผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ  ราชการ 
พร้อมกำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงาน โดยพิจารณาความสอดคล้องกับตัวชี้วัด  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 
   (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ : ประเมินโดยใช้ วิธีการสังเกต
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินโดยผู้ประเมิน โดยให้กรอกระดับสมรรถนะที่  คาดหวังตาม
ระดับตำแหน่งที่กำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 5.2 ระหว่างรอบการประเมิน 
   ผู้ประเมินให้คำปรึกษา แนะนำ หรือชี้แจงแก่ผู ้รับการประเมิน เพื่อปรับปรุง แก้ไข  และ
พัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ  
 5.3 เมื่อครบรอบการประเมิน 
   (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของ
ผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดทำไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมินตามข้อตกลง และกรอก
ข้อมูลผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ 
   (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสรรถนะ ให้ผู ้มีอำนาจหน้าที่ ประเมิน
สมรรถนะของผู้รับการประเมิน กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมินและสรุปผล  คะแนน
ลงในแบบประเมิน ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดทำข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบประเมิน ที่
สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการเจ้าหน้าที่/หรือ 
งานการเจ้าหน้าที ่ ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน เพื ่อนำผลการประเมินเสนอ 
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณา 
 
  6. กรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
  กำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 รอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2567) รอบการ ประเมินที่ 
2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2567 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2567) ไว้ดังนี้ 
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ลำดับ 

 
กิจกรรม 

กรอบระยะเวลา  
รอบการประเมินครั้งที่ 1/
รอบการประมินครั้งที่ 2 

1 กำหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เดือนกันยายนของทุกปี 
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์ การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
เดือนกันยายนของทุกปี 

3 การจัดทำตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานรายบุคคล 
 - หน่วยงานถ่ายทอดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายจากระดับ หน่วยงาน
ลงสู่ระดับบุคคล - ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) กำหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของ
งานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม/เมษายน 

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำ ตุ ล า ค ม – มี น า ค ม/    
เม ษ า ย น – กันยายน 

5 ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมื่อครบรอบการประเมิน 
6 ผู้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการ ประเมิน

ให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน/ตุลาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศรายชื ่อผู ้มีผลการปฏิบัติ  
ราชการในระดับดีเด่น 

เมษายน – ตุลาคม 
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  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  
 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเชียงราย เรื ่อง กำหนดหลักเกณฑ์การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลพ.ศ.2559 และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 11  มกราคม  2559  
 ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละสองครั้ง ตามประกาศ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับการแระเมินผลการปฏิบัติงาน  
 ข้อ 6 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนใน
วันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
   ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่ งปีหลัง โดยให้เลื่อนใน
วันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป  
 ข้อ 14 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  
ส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล
ทุก ประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบ
งานการ เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  
 โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
   1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อน
ขั้น เงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล 
   2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของ
พนักงาน ส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน
เงินเดือน และ ค่าตอบแทน 
   3. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณา การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
   4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
ประกอบด้วย 
   - รองนายก อบต. หรือผู้ที่นายก อบต.มอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ 
   - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ 
   - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น เลขานุการ 
   5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานส่วนตำบลแต่ละคน เพ่ือนำมา 
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อน
ขั้น เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน 
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 การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามลำดับตนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
   7. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  
  8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที ่กำหนด เพ่ือ
พิจารณาการเลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลโดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อม
บันทึกรายงานการประชุม 
  9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนตำบล 
   - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) 
กลุ่มผู้ ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุ่ม
ผู้ดำรง ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  
  -. กลุ ่มดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี ่ยวชาญ) กลุ ่มผู ้ดำรงตำแหน่งประเภท
อำนวยการ ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่
มีวิทยฐานะรับ เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
   10. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือ
คำนวณ วงเงิน ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน 
  ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่   ณ ๑ มีนาคม หาก
คำนวณ แล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม 
   วิธีการคิด จำนวนข้าราชการทั้งหมด X 15% = ............คน  
      นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6% = ............บาท  
                เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1) = ............ บาท  
  ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ 
ณ ๑ กันยายน 
   วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น = ............บาท 
               วงเงินร้อยละ 6 = ............บาท  
                หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1) = ............บาท 
      เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2) = …………บาท 
   11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานส่วนตำบลแต่ละคนได้เลื่อน
ขั้น เงินเดือนเทาไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือ
พิจารณา และออกคำสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 
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   12. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ 
    - ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบล และบัญชีรายชื่อพนักงานส่วน
ตำบลที่ได้รับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม 
    - จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวั ดเพ่ือ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
   แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
 
 
จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ พนักงานส่วนตำบล 
 
 
จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบล  พนักงานครู และ
พนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค่าตอบแทน 

 
 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น
เลขานุการ 
 
 
ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน ท้องถิ่น ครั้งที่ 1/ครั้ง
ที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรม
การทำงาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
 
 
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็น  นำเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 
 
 
จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) ครั้งที่ ๒ 
(๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
 
 
จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ต่อไป 
 
 แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้น  เงินเดือนลงในบัตร
ประวัติพนักงาน อบต. ก.พ.7 
       



-11- 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
  
 
  1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
  2. องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัด 
  3. เมื ่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้  
สอบแข่งขันได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง 
  4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดในการส่ง  
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ.    
ดำเนินการสอบแข่งขัน 
  5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลพร้อมเอกสารที่  
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  
 6. องค์การบริหารส่วนตำบล จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อขอความ  
เห็นชอบการบรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่  
เกี่ยวข้องตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
  7. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
          8. องค์การบริหารส่วนตำบล ดำเนินการดังนี้ 
   - จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล 
   - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตำบล 1 ฉบับ ไว้ที่
ต้น สังกัดที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 
   - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.
จังหวัด) (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้ม
ของจังหวัด  
 9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
การศึกษาผู้มาบรรจุแต่งตั้ง และจัดทำหนังสือเพื ่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที ่ผู ้บรรจุแต่งตั ้งจบ  
การศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู ้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการ  
ตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น  
 10. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบประวัติ  
อาชญากรรมและจัดทำหนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์  
หลักฐานจังหวัดชัยนาท สถานีตำรวจภูธรชัยนาท (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงาน 
ตำรวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียน
ประวตัิของข้าราชการบรรจใุหม่ผู้นัน้ 
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                                          แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
                                        (กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 
 
 

1. กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
 
 

2. องค์การบริหารส่วนตำบลศรีดอนไชย ทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ. ดำเนินการ 
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดเชียงราย 

 
 

3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี ผู้สอบแข่งขันได้
เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

 
 

4. จังหวัดเชียงรายจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือมา
บรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได 

 
 

5. องค์การบริหารส่วนตำบลศรีดอนไชย ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน อบต. แล้ว 
รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัดเชียงรายทราบต่อไป 

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


