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ค าน า 

 
          คู  ม  อปฏ  บ  ต  งานถ  อว  าเป  นคู  ม  อท่ีเป  นประโยชน  ต  อผ ู  ปฏ  บ  ต  งานเป  นอย  างย ่งซึ  งจะสามารถทำให       

ผู ปฏ บ ต งานหล กและผู ปฏ บ ต งานร วมได รู ขึ้นตอนการปฏ บ ต งาน รวมท ้งได ปร บปรุงข ้นตอนการปฏ บ ต งาน         
ให เหมาะสมอยู ตลอดเวลา และย งสามารถช วยให ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต อการปฏ บ ต งาน นอกจากนี้การมี
คู ม อปฏ บ ต งานย งจะช วยท าให ผู ปฏ บ ต งานสามารถปฏ บ ต งานทดแทนก นได  และย งจะเป็นประโยชน ต อการ
เผยแพร  ให บุคคลต าง ๆ ทราบข ้นตอนการปฏ บ ต งานได อย างช ดเจนข้ึน คู ม อปฏ บ ต งานฉบ บนี้งานการเจ าหน าที่
ได จ ดท าและรวบรวมจากความรู และประสบการณ ในการทำงานประกอบก บข  อระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข  องร  วมก น
ด าเน นการให  มีเน  ้อหาสาระท่ีส าค ญ กระช  บ เข  าใจง  าย และเป็นปัจจุบ น ถ  อเป็นผลงานท่ีเป็นประโยชน  ต  อการ
ปฏ  บ  ต  งานเป็นอย  างย ่ง แต อย างไรก ตามสมควรท ี่จะม ีการแก  ไขปร  บปร ุงเพ ่มเต  มหร  อจ  กเป็นคู  ม  อท่ีเหมาะสม      
ต  อภารก  จของงานการเจ  าหน  าท ี่ ต อไปอย างต อเน ่องในอนาคต 

จึงหว งเป็นอย างย ่งว าคู ม อเล มนี้จะเป็นแนวทางการปฏ บ ต งานแก ผู ปฏ บ ต งานให มีประส ทธ ภาพ
ย ่งข้ึน ในด านต าง ๆ ของงานการเจ าหน าท่ีมีความรู  ความเข าใจในกระบวนการท างานของงานการเจ าหน าท่ีได ดี
ย ่งข้ึนต อไป 
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การบรรจบุุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีขอใช้บญัชผีู้สอบแข่งขนัได้) 

 
มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ท าหน  งส อขอใช บ ญชีผู สอบแข งข นได  ในต าแหน งท่ีต นส งก ดต องการ ถึง เจ าของบ ญชีท่ีเปิดสอบ 

เพ ่อบรรจุและแต งต ้งเป็นพน กงานส วนต าบล 

2. เจ าของบ ญชีท าหน งส อแจ งกล บไม ข ดข องโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข องของผู สม ครสอบ 
พร อมเอกสารที่เกี่ยวข อง เพ ่อมาบรรจุแต งต ้งในต าแหน งที่ องค การบร หารส วนต าบลร องขอ 

3. องค การบร หารส วนต าบลฯ จ ดท าบ นทึกเสนอต อนายกองค การบร หารส วนต าบลนาสะไมย      
เพ ่อขอความเห นชอบการบรรจุแต งต ้ง เสนอต อ ก.อบต.ยโสธร เพ ่อขอร บความเห นชอบ(โดยแนบเอกสาร      
ที่เกี่ยวข องท ้งหมดให  ก.อบต. ยโสธร เพ ่อพ จารณา ด งนี้ 

- หน งส อขอใช บ ญชีจากองค การบร หารส วนต าบล ถึงเจ าของบ ญชีผู เปิดสอบ 
- หน  งส  อตอบกล  บจากเจ าของบ ญช ีผ ู เปิดสอบ ถึงองค การบร หารส วนต าบลผ ู ร องขอใช  

บ ญช ีในต าแหน  ง ด งกล าว โดยแนบเอกสารของผู สอบแข งข นได  และส าเนาประกาศ
ผลสอบ 

- หน งส อขอความเห นชอบ ก.อบต.ยโสธร โดยแนบเอกสารท ้งหมดที่เกี่ยวข องของ 
ผ ู  สอบได ท ี่จะมาบรรจ ุและแต  งต ้งตามท ี่องค การบร หารส วนต าบลร  องขอ 

 
4. เม ่อ ก.อบต.ยโสธร มีมต เห นชอบ (รอมต  แนบด  วย) 

5. งานการเจ าหน  าท ี  จ ดทำบ นท ึกเสนอต  อนายกองค การบร หารส วนต าบลฯ เพ ่อขออน ุม ต  
- เพ ่อออกหน  งส  อแจ งมารายงานต  ว (พร อมออกค าส  ่งบรรจุแต งต ้ง) 
- บ  นท ึกทะเบ ียนประว  ต  ข  าราชการบรรจ ุใหม  ลงแฟ  มประว  ต  พน  กงานส วนต าบล 1 ฉบ  บ 

ไว ที่ต นส งก ดที่บรรจุ และอีก 1 ฉบ บ เพ ่อส งให จ งหว ดเก บ โดยข อมูลต องตรงก น     
ท  ้ง 2 ฉบ บ) 

- ส งหน งส อรายงานการบรรจุแต งต ้ ง เรียน ผู ว าราชการจ งหว ดยโสธร (ประธาน 
คณะกรรมการพน กงานส วนต าบลจ งหว ดยโสธร) ก.อบต.ยโสธร ทราบ (โดยแนบ 
ส าเนาค าส ่งบรรจุแต งต ้ง พร อมเขียนทะเบียนประว ต  (ก.พ.7) 1 ฉบ บ เพ ่อไปเก บใน
แฟ้มของจ งหว ด 
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6. จ ดท าหน งส อเพ ่อขอตรวจสอบคุณวุฒ ถึงสถาบ นที่ผู บรรจุแต งต ้ง จบการศึกษาและใช สอบในคร ้งนี้ 
- จ ดทำบ นทึกเสนอต อนายกองค การบร หารส วนต าบลฯ ขอตรวจสอบคุณวุฒ การศึกษา     
ผู บรรจุใหม  
- ท าหน งส อส ง การตรวจสอบคุณวุฒ การศึกษาของข าราชการหร อพน กงานส วนท องถ ่น 

ไปย งสถาบ นที่จบการศึกษาของผู บรรจุแต งต ้ง 
- สถาบ นท่ีผู บรรจุแต งต ้งจบการศึกษาแจ งผลตรวจสอบว าส าเร จการศึกษาจร ง 
- น าผลการตรวจสอบเก บไว  ในทะเบียนประว  ต  ของข าราชการผ ู  น  ้น 

 
7. จ ดท าหน งส อเพ ่อขอตรวจสอบประว ต บุคคลของข าราชการบรรจุใหม  

-    จ  ดท าบ  นท ึก เสนอต  อนายกองค การบร หารส วนต าบล  เพ ่อขอส  งต  วข  าราชการ
บรรจ ุใหม  ไปพ  มพ  ลายน ้วม อ ณ ภูม ล าเนา (ผู บรรจุใหม กรอกประว ต ตามแบบ รปภ1) 
พร อมหน งส อส งต ว ไปท ี่สถาน ีต ารวจในเขตท่ีองค การบร หารส วนต าบล ส  งก ดอยู  

- เม ่อได ผลพ มพ ลายน  ้วม อจากสถาน ีต ารวจก จะด าเน  นการส  งแบบประว  ต  บ ุคคล(รปภ.1) 
พร อมส าเนาผลลายน ้วม อไปย งสำน กข าวกรองแห งชาต  

- จ ดเก บผลพ มพ ลายน  ้วม อ(ส าเนา) ไว  ในทะเบียนประว  ต ของข  าราชการบรรจุใหม  ผ ู  น  ้น 
 
 
 
 

******************************************************* 
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การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
 

ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรอืน พ.ศ.2551 
มาตรา 59 แห งพระราชบ ญญ ต ระเบียบข าราชการพลเร อน พ.ศ. 2551 ก าหนดว า“ผู ได ร บบรรจุ 

และแต งต ้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หร อมาตรา 55 ให ทดลองปฏ บ ต หน าท่ีราชการ และให ได ร บการพ ฒนาเพ ่อให รู  
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข าราชการท่ีดี ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. ผู ทดลองปฏ บ ต หน าท่ีราชการตาม 
วรรคหนึ่งผู ใดมีผลการประเม นทดลองปฏ บ ต หน าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ไม ต่ ากว ามาตรฐานที่ก าหนด     
ให ผู บ งค บบ ญชาซึ่งมีอ านาจส ่งบรรจุส ่งให ผู น ้นร บราชการต อไป ถ าผู น ้นมีผลการประเม นทดลองปฏ บ ต หน าที่ราชการ 
ต่ ากว ามาตรฐานท่ีก าหนดก ให ส ่งให ผู น ้นออกจากราชการได ไม ว าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏ บ ต หน าท่ีราชการแล ว 
หร อไม ก ตาม 

เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
1. เพ ่อให การทดลองปฏ  บ  ต  หน  าท ี่ราชการเป  นไปตามระบบค ุณธรรม ค านึงถ ึงพฤต  กรรมท ุจร  ยธรรม 

ของบุคคล ตลอดจนประโยชน  ของทางราชการ 
2. เพ ่อให  การทดลองปฏ  บ  ต  หน  าท่ีราชการเป  นข ้นตอนในการเล  อกสรรบ ุคคลท ี่ม ีประส  ทธ  ภาพและ 

เก ดประส  ทธ  ผลส ูงส ุด 
3. เพ ่อให ส วนราชการสามารถด าเน นการทดลองปฏ บ ต หน าที่ราชการได อย างมีมาตรฐาน สะดวก 

คล องต ว เป็นธรรม โปร งใส และตรวจสอบได  
 
การก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ก าหนดให ผู ทดลองปฏ บ ต หน าที่ราชการต องทดลองปฏ บ ต หน าที่ราชการในต าแหน งที่ได ร บแต งต ้ง 

ตามระยะเวลาท ี่ส  วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม น  อยกว  า 6 เด  อน แต  ไม  เก  น 1 ปี และในกรณ ีท ี่ไม  สามารถประเม  นผล 
การทดลองปฏ  บ  ต  หน  าท ี่ราชการได   ก  สามารถขยายเวลาได   คร ้งละ  3  เด  อน  ไม  เก  น  2  คร ้ง  รวมระยะเวลาทดลอง 
ปฏ บ ต หน าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล วต องไม เก น 1 ป ี

 
มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. แต งต ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหนา้ท่ีราชการ ประกอบด วย 

 

- นายกองค การบร หารส วนต าบล เป็น ประธานกรรมการ 
- ปล ดองค การบร หารส วนต าบล เป็น กรรมการ 
- ห วหน าส าน ก/ผู อ านวยการกอง เป็น กรรมการ 
- น กทร พยากรบุคคล/เจ าหน าที่ที่ได ร บมอบหมาย เป็น เลขานุการ 
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2. จ ดท าแบบประเม นตามแบบที่ให  เพ ่อให คณะกรรมการประเม นผลการทดลองปฏ บ ต ราชการ 
เป็นผู ประเม น เม ่อผลการประเม นผ านการทดลองปฏ บ ต ราชการ 

3. จึงออกค าส ่งให พ นการทดลองปฏ บ ต หน าทีร่าชการของข าราชการรายน ้น 

4. จ ดท าหน  งส อส งรายงาน ก.อบต.ยโสธร ทราบ (เร ่อง การพ นทดลองการปฏ บ ต ราชการ) 
โดยแนบเอกสารด งนี ้

- สำเนาคำส ่งแต งต ้งคณะกรรมการ 
- แบบประเม นผลการทดลองปฏ บ ต ราชการ 
- ส าเนาค าส ่งให พ นการทดลองปฏ บ ต ราชการ 

5. ลงรายการในทะเบียนประว ต  (พ นทดลองการปฏ บ ต ราชการ ตามค าส ่งองค การบร หารส วนต าบลฯ 
ที่...../......... ลว...../เด อน...พ.ศ........ทุกคร ้งเม ่อมีการเปล่ียนแปลง 

 
 
 

***************************************************** 
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การเลื่อนระดับ(นอกควบ) 

มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. ข าราชการผู ที่จะขอเล ่อนระด บ ตรวจสอบคุณสมบ ต ตนเองก อนว าครบก าหนดที่จะขอเล ่อนระด บ 

ต าแหน งให ส ูงข้ึน จ ดท าบ นท ึกถ ึงงานการเจ าหน  าท ี่แจ งประสงค  เพ ่อขอเล  ่อนระด บในต าแหน  งท ี่ส ูงข้ึน 

2. งานการเจ าหน าที่ตรวจสอบคุณสมบ ต อีกคร ้งว าครบก าหนดจร ง และสามารถเล ่อนระด บได  
จ ดท าบ นทึกเสนอนายกองค การบร หารส วนต าบลฯ เพ ่อด าเน นการขอเล ่อนระด บต าแหน งให สูงข้ึนให ก บ
ข าราชการรายนี้ (รอนายกฯ เซ นอนุม ต ) 

3. จ ดหาคณะกรรมการที่จะทำการประเม นเพ ่อเล ่อนต าแหน งในระด บที่สูงข้ึน ถ าหน วยงานต นส งก ด 
เป็นเทศบาล คณะกรรมการก ต องเป็นบุคคลท ี่ส  งก  ดเทศบาลภายในจ งหว  ดเด ียวก  น แต  ถ  าต  นส  งก  ดเป  น อบต. 
คณะกรรมการก ต องเป็นบุคคลที่ส งก ด อบต. ภายในจ งหว ดเดียวก น เม ่อเล อกบุคคลมาเป็นคณะกรรมการฯ 
เพ ่อท าการประเม นได เหมาะสมตามต าแหน งท่ีจะทำการเล ่อนระด บให สูงข้ึนแล ว 

4. จ ดท าหน  งส  อส  งขอความอน ุเคราะห ย มต วบ ุคลากรเป  นคณะกรรมการเพ ่อพ  จารณาค ุณสมบ  ต  และ 
ประเม นผลงาน จำนวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เป็น ตำแหน ง น กทร พยากรบุคคล(หน วยงานต นส งก ด 
ท ี่ตนอยู ) (รอหน  งส  อตอบร บย นย นการร  วมเป  นคณะกรรมการฯ ครบท  ้ง 3 ราย) 

5. จ ดท าค าส ่งแต งต ้งคณะกรรมการพ จารณาคุณสมบ ต และประเม นผลงาน ของข าราชการ ท่ีขอ
เล ่อนระด บ 

6.   จ  ดทำหน  งส  อส  ง เช  ญประช ุมคณะกรรมการฯ เพ ่อร  วมพ  จารณาค ุณสมบ  ต  และประเม  นผลงาน 
ตามว  นและเวลาท ี่ก าหนด (โดยแนบ สำเนาค าส ่งแต  งต ง้คณะกรรมการแจ  งให  คณะกรรมการทราบด  วยท ุกคน 1 
ฉบ บ) ซึ่งจะมีการประช ุม 2 คร ้ง 

- คร ้งที่ 1 เป็นการประชุมเพ ่อพ จารณาก าหนดแนวทางการประเม นผลงานและว ธีการ ส มภาษณ  
(เลขาบ นทึกรายงานการประชุมด วย) 

      - คร ้งที่ 2 เป็นการประชุมเพ ่อพ จารณาคุณสมบ ต และประเม นผลงานในการประเม นผลงาน 
(เลขาบ นทึกรายงานการประชุมด วย) 

7. ข าราชการผู ขอเล ่อนระด บ ต องจ ดท าแบบประเม นบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล มให เรียบร อย โดย
แบบการจ ดท ารูปเล ม ประกอบด วย 
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แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบ ต ของบุคคล 
-ข อมูลส วนบุคคล (ส าหร บผู ขอร บการประเม นกรอก) ช ่อผู ขอร บ

การประเม น……………………………………… ต าแหน ง
ปัจจุบ น………………………………………………. ขอประเม น
เพ ่อแต งต ้งให ด ารงต าแหน ง………………. ประว ต 
ส วนต ว…………………………………………………. 
ประว  ต  การศ ึกษา (ให เร ่มจากค ุณว ุฒ การศึกษาส ูงส ุดในปัจจุบ  นท ี่บ นท ึกไว  ใน ก.พ.7……………..
ประว ต การฝึกอบรมและดูงาน……………………………  
ประว ต การร บราชการ………………….............………… 
ใบอนุญาตประกอบว ชาชีพ (ถ ามี)……………………… 
ประสบการณ ในการปฏ บ ต งาน…………………………. 

- การตรวจคุณสมบ ต ของบุคคล (ส าหร บงานการเจ าหน าที่) 
คุณวุฒ การศึกษา 

 ตรงตามคุณสมบ ต เฉพาะส าหร บต าแหน ง 
 ไม ตรง ระยะเวลาการด ารงต าแหน ง 

 ครบตามท ี่ก าหนดไว  ในมาตรฐานก าหนดต าแหน  ง 
 ไม ครบ และจะครบก าหนดในว นที.่...................... 

ระยะเวลาการด ารงต าแหน งในสายงานท่ีจะแต งต ้ง 
 ต ดต อก น 2 ป ี
 ไม ต ดต อก นแต ครบ 2 ป ี
 อ ่น ๆ............................ 

ระยะเวลาข ้นต่ าในการด ารงต าแหน  ง หร อเคยด ารงตำแหน  งในสายงานท ี่จะแต งต ้ง 
 ตรงตาม ที่ ก.อบต.ก าหนด 
 ไม ตรง อ ตรา

เง นเด อน 
 ตรงตามหล  กเกณฑ   
 ไม ตรงตามหล กเกณฑ  

ประว ต การด าเน นการทางว น ย 
 เคยถ ูกลงโทษทางว  น  ยระด  บโทษ...............เม ่อ........................ 

 ก าล งอยู ในระหว างถูกสอบสวนทางว น ย  ก าล งอยู ในระหว างถูกลงโทษทางว น ย 

 ไม เคยถูกลงโทษทางว  น  ยและไม  อยู ในระหว างถ ูกลงโทษทางว  น  ย 

            หมายเหต-ุ (ลงชื่อ...................ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าสำนัก/ผู้อำนวยการกอง  
ขึ้นอยู่ว่าผู้ขอเลื่อนอยู่สังกัดกองไหนก็เป็นหัวหน้ากอง/ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้ลงนาม 
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แบบ 3 แบบประเม นต าแหน งสายงานที่เร ่มต นจาก........... 
-ข อมูลผู ประเม น 

ช  ่อ – สก ุล.......................................... 
ต าแหน งเลขท่ี.................................... 
ช ่อต าแหน ง........................................ 
งาน/ฝ่าย/กลุ ม................................... 
กอง/ส าน ก......................................... 

-ค าบรรยายล กษณะงานของต าแหน ง  (เด ม)...................... 
หน าที่และความร บผ ดชอบ................................. 
ล กษณะงานทีป่ฏ บ ต ........................................... 

-ค าบรรยายล กษณะงานของต าแหน ง  (ใหม )..................... 
หน าที่และความร บผ ดชอบ................................. 
ล กษณะงานทีป่ฏ บ ต ........................................... 

 
 

องค ประกอบ คะแนนเต ม คะแนนท่ีได ร บ เหตผุล 

 
1. หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
( )  ปฏ บ ต งานท ี่ค อนข างยากมาก โดยต องใช  ความค  ดร เร ่ม 

ประกอบว  ธ ีการหร อแนวทางปฏ บ ต ท ี่มีอยู  
(10 -15 คะแนน) 

( )  ปฏ บ ต งานท ี่ยากมาก หร องานท ี่มีขอบเขตเน  ้อหาค  อนข าง 
หลากหลายโดยต  องใช  ความค  ดร เร ่มในงานท ี่มีแนวทางปฏ บ ต  
น อยมาก 
(16 – 20 คะแนน) 

( )  ปฏ บ ต งานท ี่ค อนข างยากมากเป  นพ เศษ หร องานท ี่มีขอบเขต 
เน ้อหาหลากหลาย โดยต องใช ความค ดร เร ม่ในการปร บเปลีย่น 
แนวทางปฏ บ ต งานให เหมาะสมก บสภาพการณ  
(21 - 25 คะแนน) 

( )  ปฏ บ ต งานท ี่ยากมากเป็นพ เศษ หร องานท ี่มีขอบเขตเน  ้อหา 
ค อนข างหลากหลาย โดยใช ความค ดร เร ม่ในการก าหนดหร อ 
เปล ี่ยนแนวทางปฏ บ ต  งานให เหมาะสมก บสภาพการณ  
(26 - 30 คะแนน) 

2. ความยุ่งยากของงาน 
( ) เป็นงานที่ค อนข างยากซ บซ อนมาก และมีความหลากหลาย 

ในว ธีการและแนวทางด าเน นงาน 
(10 – 15 คะแนน) 

 
30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 
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องค ประกอบ คะแนนเต ม คะแนนท่ีได ร บ เหตผุล 

( )  เป็นงานท ี่มีความยุ งยากซ  บซ  อนมาก มีความหลากหลายและ 
ข ้นตอนว ธีการที่ยุ งยากหลายด าน 
(16 – 20 คะแนน) 

( ) เป็นงานที่ค อนข างยุ งยากซ บซ อนมากเป็นพ เศษต องประยกุต  
ใช ความรู และประสบการณ ในการปร บเปล่ียนแนวทางปฏ บ ต  
งานให เหมาะสมก บสภาพการณ  
(21 – 25 คะแนน) 

( ) เป็นงานที่ยุ งยากซ บซ อนมากเป็นพ เศษต องประยุกต ใช ความรู  
และประสบการณ ในการก าหนดหร อปร บเปลี่ยนแนวทาง 
ปฏ บ ต งานไม เหมาะสมสอดคล องก บสภาพการณ  
(26 – 30 คะแนน) 

3. การก ากับตรวจสอบ 
( ) ได ร บการกำก บ แนะนำตรวจสอบเฉพาะบางเร ่องที่ส าค ญ 

(1 – 5 คะแนน) 
( ) ได ร บการก าก บ แนะน า ตรวจสอบการปฏ บ ต งานน อยมาก 

(6 – 10 คะแนน) 
( ) ได ร บการตรวจสอบต ดตามความก าวหน าและผลการปฏ บ ต  

งานเป  นระยะตามท ี่ก าหนดในแผนปฏ บ ต  งาน 
(11 – 15 คะแนน) 

( ) ได ร บการตรวจสอบต ดตามผลส มฤทธ ์ของการปฏ บ ต งาน 
ตามแผนงาน/โครงการบ างเป็นคร ้งคราว 
(16 – 20 คะแนน) 

4. การตัดสินใจ 
( ) ได ร บมอบอำนาจในการต ดส นใจค อนข างมากโดยจะมีการ 

กล ่นกรองในบางเร ่องส าค ญ 
(1 – 5 คะแนน) 

( ) ได ร บมอบอำนาจในการต ดส นใจค อนข างมาก สามารถวางแผน 
และก าหนดแนวทางการท างานและแก ปญัหาในงานที่ 
ร บผ  ดชอบด วยตนเอง 
(6 – 10 คะแนน) 

( ) ได ร บมอบอำนาจในการต ดส นใจอย างอ สระ สามารถปร บเปลี่ยน 
แนวทางและแก  ไขปัญหาในการปฏ บ ต งานท ี่ร บผ  ดชอบด วย 
ตนเองค อนข างมาก 
(11 -15 คะแนน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
30 
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องค ประกอบ คะแนนเต ม คะแนนท่ีได ร บ เหตผุล 

( ) ได ร บมอบอำนาจในการต ดส นใจอย างอ สระเกี่ยวก บการร เร ่ม 
พ ฒนาแนวทางและว ธีการปฏ บ ต งานใหม  ๆ  รวมท ง้การจ ดทำ 
ปร บเปลี่ยนแผนงาน / โครงการ และแก ไขปญัหาในงานที่ 
ร บผ ดชอบเป็นประจำ 
(16 – 20 คะแนน) 

   

รวม 100   

 

เกณฑ์การตัดสิน ต าแหน งทีผ่ านการประเม นเพ ่อปร บระด บต าแหน ง ต องได คะแนน ด งนี้ 
-ระด บ  6  ต องได คะแนนรวมต ้งแต   60 คะแนนข้ึนไป 
-ระด บ  7  ต องได คะแนนรวมต ้งแต   70 คะแนนข้ึนไป 
-ระด บ  8  ต องได คะแนนรวมต ้งแต   80 คะแนนข้ึนไป 

 
สรุปผลการประเมิน 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
........................................................................................ .............................................................................. 

( ) ผ านการประเม น 
( ) ไม ผ านการประเม น 

 
 
 

 
มต ิก.อบต.ยโสธร 

(ลงช ่อ)..................................................... 
(...............................................) 
ต าแหน งห วหน าส าน ก/กอง  

ว นท่ี................................................. 

มต  ก.อบต.ยโสธร  คร ้งท ี่.................../........................เม ่อว  นท ี่.......... ......................................... 
............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................. 

 

( ) ผ านการประเม น 
( ) ไม ผ านการประเม น 

 
 
 

(ลงช ่อ).............................................ผู ร บรองมต  
(.............................................) 

เลขานุการ ก.อบต.ยโสธร 
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แบบ 5 แบบประเม  นคุณล  กษณะของบ ุคคล 
ช ่อผ ู ร บการประเม  น............................................... 
ต าแหน งท่ีจะขอแต งต ้ง.......................................... 

 
 

ตอนที่ 1  รายการประเม ิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ร ับ 

1. ความรับผิดชอบ  พ จารณาจากพฤต กรรม เช น 
- เอาใจใส ในการท างานที่ได ร บมอบหมายและหร องานทีเ่กี่ยวข อง 

อย างมีประส ทธ ภาพ 
- ยอมร บผลงานของตนเองท  ้งในด านความสำเร จและความผ  ดพลาด 
- พ ฒนาและปร บปรุงงานในหน าที่ให ดีย ่งข้ึนและหร อแก ไขปัญหาหร อ 

ข อผ ดพลาดที่เก ดข้ึน เช น งานใดทีส่ าเร จและได ร บผลดีแล วก พยายาม 
ปร บปรุงให ดีย ่งข้ึนไปอีกเร ่อย ๆ หร องานใดท่ีพบว ามีปัญหาหร อ 
ข อผ ดพลาดก พยายามแก ไขไม ละเลยหร อปล อยท ้งไว จนเก ดปัญหา 
เช นน ้นซ้ า ๆ อีก 

20 
 

2. ความคิดริเริ่ม  พ จารณาจากพฤต กรรม เช น 
- ค ดค  นระบบ แนวทาง ว  ธ ีด าเน  นการใหม  ๆ เพ  ่อประส  ทธ  ผลของงาน 
- แสดงความค ดเห น ให ข อเสนอแนะอย างสมเหตสุมผลและสามารถ 

ปฏ บ ต ได  
- แสวงหาความรู ใหม  ๆ เพ ่มเต มอยู เสมอ โดยเฉพาะในสายงานว ชา/ 

งานของตน 
- ตรวจสอบ ปร บปรุง แก ไข หร อด ดแปลงว ธีท างานให มปีระส ทธ ภาพ 
และก าวหน าอยู ตลอดเวลา 

- สนใจในงานที่ยุ งยากซ บซ อน 
- มีความไวต  อสถานการณ  หร อความฉ บไวในการร บรู  ส  ่งเร าภายนอก 

20 
 

3. การแกไ้ขปัญหาและการตัดสินใจ  พ จารณาจากพฤต กรรม เช น 
- ว เคราะห หาสาเหตุก อนเสมอเม ่อประสบปัญหาใด ๆ 
- ว เคราะห ลู ทางแก ปญัหาโดยมีทางเล อกปฏ บ ต ได หลายว ธี 
- ใช ข อมูลประกอบในการต ดส นใจและแก ไขปัญหา (ไม ใช ความรู สึก 
ตนเอง) 

15 
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ตอนที่ 1  รายการประเม ิน (ต่อ) คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ร ับ 

4. ความประพฤติ  พ จารณาจากพฤต กรรม เช น 
- ร กษาว  น  ย 
- ให ความร วมม อก บเพ ่อนร วมงาน 
- ปฏ บ ต งานอยู ในกรอบของข อบ งค บว าด วยจรรยาบรรณของ ข าราชการพล

เร อน 

15 
 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พ จารณาจากพฤต กรรม เช น 
- ส ่อสารก บบุคคลต าง ๆ เช น ผู บ งค บบ ญชา เพ ่อนร วมงาน ผู ร บบร การ 

และผู ที่เกี่ยวข องได ดี โดยเข าใจถูกต องตรงก น 
- ถ ายทอดและเผยแพร ความรู ทางว ชาการให ผู อ ่นเข าใจได อย างช ดเจน 
โดยใช ภาษาอย างถูกต องเหมาะสม 

15 
 

6. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พ จารณาจากพฤต กรรม เช น 
- ต ดตาม ศึกษาค นคว าหาความรู ใหม  ๆ หร อส ่งท่ีเห นความก าวหน า 

ทางว ชาการ ว ชาชีพอยู เสมอ 
- สนใจและปร บปรุงตนเองให ก าวหน าท นว ทยาการใหม  ๆ ตลอดเวลา 
- น าความรู และว ทยาการใหม  ๆ มาประยุกต ใช ในการปฏ บ ต งาน 

ได อย างมีประส ทธ ภาพ 

15 
 

รวม 100  

 

ตอนท่ี 2 สรุปความเห็นในการประเมิน  (สำ หร บผู บ งค บบ ญชาช ้นต น) 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับต่ ากว่าหัวหน้าส่วน) 

( ) ผ านการประเม น (ได คะแนนรวมไม ต่ ากว าร อยละ 60)  

( ) ไม ผ านการประเม น (ได คะแนนรวมต่ ากว าร อยละ 60) 
ระด บการประเม น..............................................................................................................  ................................ 
ระด บเหตผุล.................................................................................................................. .. .................................. 

(ลงช ่อ)................................................ผู ประเม น 
(……………………………………….)  

ห วหน าส าน ก/กอง 
ว นที่ ............................................... 
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ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ (ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล) 
( ) เห นด วยก บการประเม นข างต น 
( )  มีความเห นแตกต างจากการประเม นข างต นในแต ละรายการ ด งนี ้

1. คะแนนความร บผ ดชอบ...................................คะแนน ระด บการประเม น................................ 
2. คะแนนความค ดร เร ่ม.......................................คะแนน ระด บการประเม น................................ 
3. คะแนนการแก ไขปัญหาและการต ดส นใจ.........คะแนน ระด บการประเม น............................... 
4. คะแนนความประพฤต ......................................คะแนน ระด บการประเม น............................... 
5. คะแนนความสามารถในการส ่อความหมาย......คะแนน ระด บการประเม น............................... 
6. คะแนนการพ ฒนาตนเอง..................................คะแนน ระด บการประเม น............................... 

สรุปผลการประเม ิน  ( )  ผ  านการประเม  น 
( ) ไม ผ านการประเม น (ลงช ่อ)................................................ผู ประเม น 

(.................................................) 
ต าแหน ง ปล ด อบต.นาสะไมย  

ว นท่ี........................................... 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาสะไมย์) 
( ) เห นด วยก บการประเม นข างต น 
( ) ไม เห นด วยก บผลการประเม นข างต น 

สรุปผลการประเมิน  ( ) ผ านการประเม น 
( ) ไม ผ านการประเม น 

(ลงช ่อ)................................................ผู ประเม น 
(............................................) 

ต าแหน ง นายก อบต.นาสะไมย  
ว นที่ ................................................ 

 

ตอนท่ี  3  สรุปความเห็นในการประเมิน (ส าหร บ ก.อบต.ยโสธร) 
ความเห็น ก.อบต.ยโสธร (กรณีผู้บังคับบัญชาท้ังสองระดับมีความเห็นแตกต่างกัน)  

 ( ) ผ านการประเม น 
( ) ไม ผ านการประเม น 
เหตุผล……………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงช ่อ).................................................. 
(................................................) 

ประธาน ก.อบต.ยโสธร 
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แบบ 7 แบบแสดงรายละเอียด 
ช  ่อผ ู ร บการประเม  น.........................................ต าแหน ง............................................... 

หน าท่ีความร บผ ดชอบ(ส าหร บผู ประเม นกรอก).............................................  

ล กษณะงานท่ีปฏ บ ต .......................................................................................  
หน าท่ีความร บผ ดชอบของต าแหน งท่ีจะขอแต งต ้ง...................................... ... 
ล กษณะงานท่ีปฏ บ ต .......................................................................................  
ผลงานเร ่องที่ 1.............................................................................................. 
ผลงานเร ่องที่ 2.............................................................................................. 

 
แบบ 8 แบบสรปุผลการค ดเล อก 

แบบสรุปผลการค ดเล อกพน กงานส วนต าบล 
เพ ่อเล อ่นขึ้นด ารงต าแหน งที่สูงขึ้น ต าแหน งส าหร บผู ปฏ บ ต งานที่มีประสบการณ  

(ส าหร บคณะกรรมการประเม นผลงานฯ กรอก) 
คณะกรรมการประเม นผลงานฯ ได ประชุมร วมก นพ จารณาค าขอประเม นผลงานของ 

 
ช ่อ-สกุล………………………………………ต าแหน ง………………………..ระด บ………………..แล ว เม ่อว นที่................................ ปรากฏ ด งนี้ 

1. การตรวจสอบคุณสมบ ต ของบุคคล 
( ) มีคุณสมบ ต สามารถเล ่อนขึ้นให ด ารงต าแหน งที่สูงขึ้นได  
( ) ขาดคุณสมบ ต เน ่องจาก................................................................................................ 

2. การประเม นคุณล กษณะของบุคคล ได คะแนนเฉลี่ย.......................คะแนน 
ระด บการประเม น................. 
( ) ผ านเกณฑ  (60%) ( ) ไม ผ านเกณฑ  

3. การประเม นผลงานได คะแนนเฉลี่ย......................คะแนน 
( ) ผ านเกณฑ  (60%) ( ) ไม ผ านเกณฑ  

4. การส มภาษณ ได คะแนนเฉลี่ย.......................คะแนน 
( ) ผ านเกณฑ  (60%) ( ) ไม ผ านเกณฑ  

 
ท ้งนี้  คณะกรรมการประเม นผลงานฯ มีความเห นสรุปด งนี ้

( )  ผ านการประเม นค ุณล  กษณะของบุคคลและประเม นผลงาน สามารถเล ่อนขึ้นแต งต  ้ง ให ด ารงต าแหน งในระด บที่สูงขึ้น 
( ) ไม ผ านการประเม นคุณล กษณะของบุคคลและการประเม นผลงาน 

 
(ลงช ่อ).....................................................ประธานกรรมการ 

(...............................................) 

 
(ลงช ่อ).....................................................กรรมการ 

(.............................................) 

 
(ลงช ่อ).....................................................กรรมการ 

(.............................................) 

 
(ลงช ่อ)......................................................เลขานุการ 

(...........................................) 
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8. คณะกรรมการประเม นผลงานเสร จเรียบร อยแล ว ให จ ดท า ด งนี ้
- ถ ายเอกสารผลงานของตนเองพร อมเข  าเล  มให เรียบร อย จ านวน 8 เล  ม 
- ร บรองส าเนาถูกต องด วยตนเองให  ครบตามจ านวนเล มท ี่จ ดท า 

9. จ ดท าหน งส อส ง ขอความเห นชอบ ก.อบต.ยโสธร ในการเล ่อนระด บของต าแหน ง เพ ่อแต งต ้ง       
ให ด ารงต าแหน งในระด บที่สูงข้ึน (โดยแนบ แบบประเม นบุคคลและผลงานฯ จ านวน 7 เล ม) 

10. เม ่อ ก.อบต.ยโสธร มีมต เห นชอบแล  ว ให จ ดท า ด งน ี้ (รอมต แนบด วย) 
- จ ดท าค าส ่งเล ่อนและแต งต ้งพน กงานส วนต าบลให ด ารงต าแหน งในระด บที่สูงข้ึน ส าหร บ

ต าแหน งประเภท..............จากระด บ.............. เพ ่อแต งต ้งให ด ารงต าแหน งระด บ..................... 
- เขียนรายการลงทะเบียนประว  ต ต  วจร ง ท ุกคร ้งเม ่อมีการเปล ี่ยนแปลง 
- จ ดทำหน งส อส งคำส ่งการเล ่อนและแต งต ้งพน กงานส วนต าบล ให ดำรงต าแหน งในระด บ 

ที่สูงข้ึนสำหร บต าแหน งประเภท.........ระด บ........... เพ อ่แต งต ้งให ด ารงต าแหน งระด บ............... 
(เรียน ประธานคณะกรรมการพน กงานส วนต าบลจ งหว ดยโสธร โดยแนบ...) 

1. ส าเนาค าส ง่แต งฯ จ านวน  1 ฉบ บ 
2. ส าเนาทะเบียนประว ต ฯ จ านวน  1 ชุด 

11. ส าเนาค าส ง่การเล อ่นระด บแจ งให กองคล ง ร บทราบ เพ ่อจะได ด าเน นการในส วนทีเ่กี่ยวข องใน 
การจ ายเง นเด อนให แก ผู ท่ีได ร บการเล ่อนล าด บต อไป 

 
 
 
 
 

********************************************** 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

หน งส อส าน กงาน ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.ที่  มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม  2559  เร ่อง       
การประเม นผลการปฏ บ ต งานของพน กงานส วนท องถ ่นในระบบจ าแนกต าแหน งเป็นประเภทตามล กษณะงาน        
ซึ่งคณะกรรมการกลางพน กงานส วนต าบล ในการประชุมคร ้งที่ 3/2559 เม ่อว นที่ 24 มีนาคม 2559 มีมต เห นชอบ 
แบบประเม นผลการปฏ บ ต งานของพน กงานส วนท องถ ่น โดยมีหล กการเป็นไปตามข อ 20 วรรคสอง ของประกาศ 
คณะกรรมการมาตรฐานการบร หารงานบุคคลส วนท องถ ่น เร ่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบร หารงานบุคคล       
ส วนท องถ ่น ฉบ บลงว นท่ี 25 ม ถุนายน 2544 แก ไขเพ ่มเต มถึง(ฉบ บท่ี 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. เร ่อง มาตรฐานท ่วไปเกี่ยวก บหล กเกณฑ และว ธีการประเม นผลการปฏ บ ต งานของพน กงานส วนท องถ ่น พ.ศ.
2558  ประกอบก บประกาศคณะกรรมการกลางพน กงานส วนต าบลจ งหว ดยโสธร  เร ่อง หล กเกณฑ และเง ่อนไข 
เกี่ยวก บการบร หารงานบุคคลส วนท องถ ่นในระบบแท ง ลงว นที่ 30 ธ นวาคม 2558 

เพ ่อให การประเม นผลการปฏ บ ต งานของพน กงานส วนท องถ ่นในระบบจ าแนกต าแหน งเป็นประเภทตาม 
ล กษณะงาน เป็นไปด วยความเรียบร อย จึงแจ งให องค กรปกครองส วนท องถ ่นทุกแห ง ด าเน นการประเม นผลการ 
ปฏ บ ต งานของพน  กงานส  วนท  องถ ่นตามมาตรฐานท  ่วไปท ี่ก าหนด และใช  แบบประเม  นผลการปฏ  บ  ต  งานปฏ  บ  ต  งาน     
ของ พน กงานส วนท องถ ่นต ้งแต รอบการประเม นผล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 คร ้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 
30 ก นยายน 2559) เป็นต นไป 

ด งน ้น เพ ่อให การด าเน นการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการ ของพน กงานส วนต าบล พน กงานครูศูนย  
พ ฒนาเด กเล ก องค การบร หารส วนต าบลนาสะไมย  เป็นไปด วยความเรียบร อย โปร งใส เป็นธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได  

รอบการประเมิน  การประเม นผลการปฏ บ ต ราชการ ด งนี้ 
รอบที่ 1 ระหว างว นที่  1 ตุลาคม  – 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ 
รอบที่ 2 ระหว างว นที่  1 เมษายน – 30 ก นยายน ของปีงบประมาณเดียวก น 

องค์ประกอบการประเมิน และส ดส วนคะแนนของแต ละองค ประกอบ การประเม นผลการปฏ บ ต    
ราชการส าหร บรอบการประเม นท ง้ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561 

รอบที่ 1 (ว นที่ 1 ตุลาคม  ถึงว นที่ 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ) 
รอบที่ 2 (ว นที่ 1 เมษายน ถึงว นที่ 30 ก นยายน ของปีงบประมาณเดียวก น) กรมส งเสร มการ

ปกครองท องถ ่นก าหนดองค ประกอบในการประเม นไว   2 องค ประกอบ ค อ 
พน กงานส วนต าบล พน กงานครู ลูกจ างประจ า 

-  ผลส มฤทธ ์ของงาน ส ดส วนคะแนนร อยละ 70 
- พฤต กรรมการปฏ บ ต ราชการหร อสมรรถนะ ส ดส วนคะแนนร อยละ 30 
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ระดับผลการประเมิน 
ให จ ดกล ุ มคะแนนผลการประเม  นเป  น 5 ระด บ ด งน ี้ 

1) ระด บดเีด น คะแนน 90 ข้ึนไป 
2) ระด บดมีาก คะแนน 80-89 
3) ระด บด ี คะแนน 70-79 
4) ระด บพอใช  คะแนน 60-69 
5) ระด บต องปร บปรุง คะแนนต่ ากว า 60 

 
พน กงานจ าง 
- การประเม นผลส  มฤทธ    ของงาน ร อยละ 80 พ  จารณาจาก 

- ปร มาณผลงาน 
- คุณภาพของงาน 
- ประโยชน  ของงาน 

- การประเม นพฤต กรรมการปฏ บ ต งาน ร อยละ 20 ให น าสมรรถนะของข าราชการหร อ 
พน กงานส วนท องถ ่นมาใช สำหร บการประเม นพน กงานจ างโดยอนุโลม 

- ระด บผลการประเม นในการประเม นผลการปฏ บ ต งานของพน กงานจ าง ให จ ดกลุ มคะแนน 
ผลการประเม นเป็น 5 ระด บ ได แก  

ดีเด น (ต ้งแต ร อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดี
มาก (ต ้งแต  85 แต ไม ถึงร อยละ 95 คะแนน) 
ดี (ต ้งแต  75 แต ไม ถึงร อยละ 85 คะแนน) 
พอใช  (ต ้งแต ร อยละ 65 แต ไม ถึงร อยละ 75 คะแนน) 
ปร บปรงุ (น อยกว า 65 คะแนน) 

 

มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. องค การบร หารส วนต าบลนาสะไมย  ประกาศหล กเกณฑ และว ธีการประเม นผลการปฏ บ ต ราชการของ

พน กงานส วนต าบล พน กงานครู ลูกจ างประจ าและพน กงานจ าง ในส งก ดทราบโดยท ่วก น 
2. ผู ร บการประเม นและผู ประเม นร วมก นวางแผนและก าหนดเป้าหมายระด บความส าเร จของงานพร อม 

จ  ดทำบ  นท ึกข  อตกลงร  วมก  น เกี่ยวก  บ โครงการ/งาน/ก  จกรรม น  ำหน  ก เป้าหมาย (หล  กฐานบ  งช ี้ความสำเร  จ 
อย างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม) 

3. ผ ู  ร  บการประเม  นและผ ู  ประเม  น ก าหนดน้ าหน  ก สมรรถนะและละสมรรถนะ(ต าแหน  งใด ต องมี
สมรรถนะใด ระด บใด เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน ง) 

4. ลงนามร บทราบข อตกลงการปฏ บ ต งานรายบุคคล
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5. ผ ู ร บการประเม น ปฏ บ ต งานให เก ดผลงานตามท่ีจ ดท าข อตกลงไว  ก บผ ู บ งค บบ ญชา(ผ ู ประเม  น) 
6. ผู บ งค บบ ญชา(ผู ประเม น) ต ดตามผลการปฏ บ ต งานของผู ร บการประเม นเป็นระยะ ให ค าปรึกษา 

แนะน า  และพ ฒนาผู ร บการประเม น  เพ ่อให สามารถปฏ บ ต งานได บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ  ตามข อตกลง    
ท ี่ก าหนดไว  

7. ผู บ งค บบ ญชา(ผู ประเม น) ด าเน นการประเม นผลการปฏ บ ต งานของข าราชการหร อพน กงาน        
ส วนท องถ ่น (ผู ร บการประเม น) ตามข อตกลงที่ได ท าไว เม ่อต นรอบการประเม น 

8. ให ผู บ งค บบ ญชา(ผู ประเม น) แจ งผลการประเม นแก ข าราชการหร อพน กงานส วนท องถ ่น (ผู ร บการ
ประเม น) เป็นรายบุคคล โดยให ผู ร บการประเม นลงลายม อช ่อร บทราบผลการประเม น กรณีผู ร บการ ประเม นไม 
ยอมลงลายม อช ่อร บทราบผลการประเม น ให ข าราชการหร อพน กงานส วนท องถ ่นอย างน อย 1 คน ในส งก ด
องค กรปกครองส วนท องถ ่นเดียวก น ลงลายม อช ่อเป็นพยานว าได แจ ง ผลการประเม นด งกล าวแล วด วย 

9. งานการเจ าหน าที่รวบรวมแบบประเม นการปฏ บ ต งานของทุกกอง เพ ่อน าเสนอต อคณะกรรมการ 
กล ่นกรองประเม นผลการปฏ บ ต งานต อไป 

10. จ ดท าบ นทึกข อความเสนอต อนายกองค การบร หารส วนต าบลนาสะไมย  เพ ่อขออนุม ต แต งต ้ง
คณะกรรมการกล ่นกรองการ ประเม นผลการปฏ บ ต งานพน กงานส วนต าบล พน กงานครู ลูกจ างประจ าและพน กงานจ าง 
คณะกรรมการฯ ประกอบด วย 

- ปล ดองค การบร หารส วนต าบลฯ   เป็น ประธานกรรมการ 
- ห วหน าส วนราชการ ไม น อยกว า 2 คน   เป็น กรรมการ 
- ผ ู ร บผ  ดชอบงานการเจ  าหน  าท ี่ เป็น เลขานุการ 

        11. จ ดท าบ นทึกแจ งคณะกรรมการฯ พ จารณาก าหนดว นประชุมคณะกรรมการพ จารณาการกล ่นกรอง 
ผลการปฏ บ ต ราชการ 

12. คณะกรรมการกล ่นกรองการประเม นฯ ประชุมให ค าปรึกษาและพ จารณากล ่นกรองผลการประเม น 
ในภาพรวมตามว นเวลาท ี่ก าหนด (พร อมบ นทึกรายงานการประชุม) 

13. คณะกรรมการแจ งผลการประเม นให แก ผู ร บการประเม นร บทราบพร อมลงรายม อช ่อร บทราบผลการ 
ประเม น 

14.  งานการเจ าหน าที่รวบรวมแบบและผลการประเม น  เสนอต อนายก อบต.ฯ พ จารณาผลการ 
ประเม นพร อมลงนามในแบบประเม น 

15. จ ดท าประกาศรายช ่อผู มีผลการประเม น “ดีเด่น” เสนอต อนายก อบต.ฯ ลงนาม และปิดประกาศ ใน
ที่เปิดเผยให ทราบโดยท ่วก น 

16. งานการเจ  าหน  าท ี่จ  ดลำด  บผลการประเม  นเร ียงลำด  บจากผ ู  ท ี  ม ีผลการประเม  นระด  บด ีเด  น ด ีมาก ดี 
พอใช  และระด บปร บปรุงไว ให ช ดเจน 

17. การเก บแบบประเม นผลการปฏ บ ต งาน ให ส าน ก/กอง เก บส าเนาแบบประเม นของข าราชการหร อ 
พน กงานส วนท องถ ่นในส งก ดไว ที่ส าน ก/กอง  อย างน อย  2  รอบการประเม น  ให ส าน กงานปล ด/งานการเจ าหน าที่ 
เก บต นฉบ บแบบประเม นไว ในแฟ้มประว ต  

18. จ ดเก บผลการประเม นและหล กฐานแสดงความส าเร จของงาน และพฤต กรรมการปฏ บ ต งาน 
(สมรรถนะ) ของข าราชการหร อพน กงานส วนท องถ ่นไว  เพ ่อใช ประกอบการบร หารงานบุคคลในเร ่องอ ่น ๆ เช น เล ่อน
ข ้นเง นเด อน ค าจ าง ค าตอบแทน การเล ่อนระด บ แต งต ้งหร อพ ฒนา และประกอบการต อส ญญาจ าง ของพน กงานจ าง
ต อไป 

 
*********************************************** 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

ตามหน งส อส าน กงานส งเสร มการปกครองท องถ ่นจ งหว ดยโสธร ที่ ยส 0023.2/ว 6923 ลงว นที่ 
30 ธ นวาคม 2558 เร ่อง ประกาศ ก.ท. เร ่อง หล กเกณฑ และเง ่อนไขการบร หารงานบุคคลส วนท องถ ่น ในระบบแท ง 

- หล กเกณฑ และเง ่อนไขเกี่ยวก บการก าหนดโควตาและวงเง นการเล ่อนข ้นเง นเด อน ค าจ าง 
ค าตอบแทนพ เศษส าหร บพน กงานส วนต าบล และลูกจ างประจ าของ อบต. พ.ศ.2558 

- หล กเกณฑ และเง ่อนไขเกี่ยวก บการก าหนดหล กเกณฑ การเล ่อนข ้นเง นเด อนพน กงานส วนต าบล 
พ.ศ.2558 

- การเล ่อนข ้นเง นเด อนสำหร บการปฏ บ ต ราชการในครึ่งปีแรก ณ 1 เมษายนของปี 
 - การเล ่อนข ้นเง นเด อนสำหร บการปฏ บ ต ราชการในครึ่งปีหล ง ณ 1 ตุลาคมของปีถ ดไป 
 

 
 
 

ประกอบด วย 

มีข้ันตอน ดังนี้ 
1. จ ดท าบ นทึกเสนอต อนายกเทศมนตรีฯ เพ ่อขออนุม ต แต งต ้งคณะกรรมการการเล ่อนข ้นเง นเด อน 
2. จ  ดท าค าส ่งแต งต ้งคณะกรรมการพ  จารณาการเล    อนข ้นเง  นเด  อน ค  าจ  าง และค  าตอบแทน 
 

- นายก อบต.ฯ/ผู ที่นายกแต งต ้งฯ เป็น ประธานกรรมการ 
- ห วหน าส วนราชการ ไม น อยกว า 3 คน เป็น กรรมการ 
- ผ ู ร บผ  ดชอบงานการเจ าหน  าท ี่ เป็น เลขาน ุการ 
 

3.  น าผลการประเม นผลการปฏ บ ต งานมาเป็นหล กการในการพ จารณาเล ่อนข ้นเง นเด อนคร ง้ที่  1 และ 
คร ้งที่ 2 รายงานให คณะกรรมการการเล ่อนข ้นเง นเด อนทราบผลคะแนนการประเม น เพ ่อประกอบการพ จารณาการ 
เล ่อนข ้นเง นเด อน ค าจ าง และค าตอบแทน 

ท ้งนี้ ต องไม ถูกส ่งลงโทษทางว น ยท่ีหน กกว าโทษภาคท ณฑ หร อไม ถูกศาลพ พากษาคดีอาญาเกี่ยวก บ 
ความผ ดปฏ บ ต ราชการ ไม ถูกส ่งพ กราชการเก นกว า ๒ เด อน ไม ขาดราชการโดยไม มีเหตุผลอ นควร บรรจุไม น อย กว า 
๔ เด อน มีเวลาปฏ บ ต ราชการ ๖ เด อน โดยมีว นลาไม เก น ๒๓ ว น (ยกเว นลาบวช/ ลาคลอดบุตร/ ลาพ กผ อน/ลาป่วย  
ลาเข าร บการตรวจเล อกทหาร/ลาไปปฏ บ ต งานในต างประเทศ/ลาไปช วยเหล อภรรยาคลอดบุตร/ลาไปฟื้นฟู สมรรถนะ
ด านอาชีพ) 

4. จ ดท าบ นทึกเสนอต อนายกเทศมนตรีฯ เพ ่อพ จารณาก าหนดว นประชุมคณะกรรมการพ จารณา       
การเล ่อนข ้นเง นเด อน 
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5. คณะกรรมการพ จารณาการเล ่อนข ้นเง นเด อนฯ ประชุมพ จารณาตามว นและเวลาที ่กำหนด 
(พร อมบ นท ึกรายงานการประช ุม) โดยเป็นไปตามหล  กเกณฑ การเล  ่อนข ้นเง  นเด อนฯ 

6. การจ ดสรรโควตาและวงเง นการเล ่อนข ้นเง นเด อน โดยแบ งกลุ มพน  กงานส วนต าบลหร อลูกจ างประจ า 
ด งนี้ พน  กงานส วนต าบลสาม ญ  แยก 2 กล ุ ม 
1. กล ุ มผ ู ด ารงต าแหน  งประเภทท  ่วไป กล ุ มผ ู ด ารงต าแหน งประเภทว  ชาการกลุ มผ ู ด ารงต าแหน ง
ประเภทอ านวยการท องถ ่น กลุ มผ ู ด ารงต าแหน งประเภทบร หารท องถ ่น  
2. กลุ มด ารงต าแหน งประเภทว ชาการ (ระด บเช่ียวชาญ ก ลุ ม ผู ด ารงต าแหน งประเภท 
อ านวยการท องถ ่น(ระด บสูง) กลุ มผู ด ารงต าแหน งประเภทบร หารท องถ ่น(ระด บสูง) และ 
ศึกษาน เทศก ท่ีไม มีว ทยฐานะร บเง นเด อนในอ นด บ คศ.4 และ คศ.5 

พน  กงานครู แยก 2 กล ุ ม 
1. กล ุ มผ ู ด ารงต าแหน  งท ี่ไม ม ีว  ทยฐานะหร อต าแหน  งท ี่มีว  ทยฐานะร บเง  นเด  อนในอ  นด บ ครูผู ช วย 

คศ.1 คศ.2 และ  คศ.3 
2. กล ุ มผ ู ด ารงต าแหน งท ี่ไม ม ีว  ทยฐานะหร อต าแหน  งท ี่มีว  ทยฐานะร บเง  นเด  อนในอ  นด บ คศ.4 

และ คศ.5 

ลูกจ างประจ า 
ลูกจ างประจ าของ อบต. ทุกต าแหน งให จ ดอยู ในกลุ มเดียวก น 

7. ค านวณอ ตราเง นเด อน ณ 1 มีนาคม หร อ 1 ก นยายน ตามบ ญชีถ อจ าเง นเด อน เพ ่อค านวณวงเง น   
ท่ีใช เล ่อนเง นเด อน 

คร ้งที ่ ๑ โควตาร อยละ ๑๕ ของจ านวนข าราชการหร อลูกจ างประจ าที่ครองต าแหน งอยู  
ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณแล วมีเศษถึงครึ่งให ปัดข้ึนเป็นจ านวนเต ม 

ว ธีการค ด 
จ านวนข าราชการท ง้หมด X 15% = ............คน 
น ายอดเง นเด อนรวมท ง้หมด X 6% = ............บาท 
เง นท ี่ใช  เล    อนข ้น ณ 1 เม.ย.ของปี (คร ้งท ี่ 1) = ............ บาท 

คร ้งท่ี ๒ ฐานอ ตราเง นเด อนร อยละ ๖ ของอ ตราเง นเด อนของข าราชการหร อลูกจ างประจ าท ี่ครอง 
ต าแหน งอยู  ณ ๑ ก นยายน 

ว ธีการค ด 
ยอดเง นเด อนปจัจบุ นรวมท ้งส ้น = ............บาท 
วงเง นร อยละ 6 = ............บาท 
ห ก เง นท ี่ใช  เล    อนข ้น ณ 1 เม.ย.ของปี (คร ้งท ี่ 1) = ............บาท 
เหล  อยอดเง  นท ี่ใช  เล    อน ณ 1 ต.ค.(คร ้งท ี่ 2) = …………บาท 

 

8. จากการประชุม สรปุได ว าผู ใครได เล ่อนข ้นเง นเด อนเท าไหร แล ว ก  เสนอนายก อบต.ฯ ตามความเห น
ของคณะกรรมการออกคาส ่งเล ่อน ปีละ ๒ คร ้ง 

คร ้งที่ ๑ (๑ เมษายน) 
คร ้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 
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9. งานการเจ าหน  าท ี่จ ดท าเอกสารประกอบ ด งน ี้ 
- ออกค าส ่งเล  ่อนข ้นเง  นเด  อนให พน  กงานส วนต าบล พน  กงานครู ลูกจ างประจ า 
- จ ดท าบ ญชีแสดงจ านวนและฐานอ ตราเง นเด อนพน กงานส วนต าบล คร ้งที่  1                

(1 มีนาคม) และ คร ้งที่ 2 (1 ก นยายน) 
- จ ดท าแบบ ๑ ของของข าราชการผู สมควรได ร บการเล ่อนข น้ ๑ ข ้น 
- จ ดท าแบบ ๒ ของข าราชการผู สมควรได ร บการเล ่อนข ้นเง นเด อน 0.5 ข ้น 
- จ ดท าแบบบ ญชีและสรปุผลการเล ่อนข ้นเง นเด อนของพน กงานส วนต าบล พน กงาน

ครู ลูกจ างประจ า 
- จ ดท าแบบประเม นเล ่อนข ้นเง นเด อนของข าราชการ/พน กงานส วนท องถ ่น 
- แจ งให พน กงานส วนต าบล พน กงานครู ลกูจ างประจ า ในส งก ดทราบ 
- จ ดทำหน  งส  งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพน  กงานส วนต าบลจ งหว  ดยโสธรทราบ 

 

การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ตามประกาศ ก.จ.ก.ท.และ ก.อบต. เร ่อง มาตรฐานท ่วไปเกี่ยวก บพน กงานจ าง (ฉบ บที่ 3) ลงว นที่ 
10 กรกฏาคม 2557 

ข อ 29 หล กเกณฑ การเล ่อนค าตอบแทนประจ าปี 
ให พน กงานจ างเว นพน กงานจ างท ่วไป   ได ร บการพ จารณาเล ่อนค าตอบแทนผลการประเม นการ 

ปฏ บ ต งาน ด งน้ี 
-ต องมีระยะเวลาในการปฏ บ  ต งานในรอบป ีที่แล วมาในต าแหน งทีจ่ะเล ่อนค  าตอบแทนไม  น  อยกว  า 

8 เด อน (1 ตุลาคม - 30 ก นยายน) เพ ่อจูงใจให พน กงานจ างที่ปฏ บ ต งานของตนได อย างมีประส ทธ ภาพและประส ทธ ผล       
ใน ว นที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

-พ จารณาเล ่อนข ้นค าตอบแทนพน กงานจ างที่มีผลการปฏ บ ต งานไม ต่ ากว าระด บดีได ไม เก นอ ตรา 
ร อยละ 6 ของฐานค าตอบแทนตามผลการปฏ บ ต งาน 

ท ้งน้ี ควบคุมวงเง นงบประมาณการเล ่อนค าตอบแทนในวงเง นไม เก นร อยละ 4 ของอ ตรา 
ค าตอบแทนพน กงานจ าง ณ ว นที่ 1 ก นยายน 

-ในกรณีที่มีการค านวณ เพ ่อปร บอ ตราค าตอบแทน หร อเล ่อนค าตอบแทนหากค านวณแล วมีเศษ 
ไม ถึง 10 บาท ให ปร บเพ ่มขึ้นเป็น 10 บาท 

-ให  องค การบร หารส วนต าบล จ ดท าค าส ่งเล อ่นค  าตอบแทนของพน  กงานจ  างตามภารก  จตามการ
ประเม  นผลการปฏ บ ต งานในข อ 29 ได  

-พน กงานผู ผ านการประเม นผลการปฏ บ ต งานเพี่อต อส ญญาจ างได   ให พน กงานจ างผู น ้นได ร บการ 
พ จารณาเล ่อนค าตอบแทนในล กษณะงานน ้นตามผลการประเม นการปฏ บ ต งานตามหล กการในข อ 29 ได  

 
-ว  ธ ีการค  ด 

จ านวนพน กงานจ างตามภารก จ ณ 1 ก นยายน = 6 คน 
ค าตอบแทนรวมท ง้หมด = ..............บาท 
วงเง น 4 % ของค าตอบแทน = …………..บาท 
วงเง  นท ี่ใช  เล    อนต  องไม เก  นยอดเง นท ี่ค ดจาก 4%   
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-เกณฑ  ท ี่ก าหนด ต องไม เก  นเกณฑ   6% 
 

ผลการประเม นอยู ในเกณฑ  ดีเด น 5.50% คะแนน  95 – 100% 
ดีมาก 4.50% คะแนน  85 – 94% 
ดี 3.50% คะแนน  75 – 84% 
พอใช  0.00% คะแนน  65 – 74% 
ปร บปรงุ 0.00% คะแนน 0 – 64% 

 
งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารประกอบ ดังน้ี 

-จ ดท าค าส ่งการเล ่อนข ้นค าตอบแทนให พน กงานจ างตามภารก จ (1 ตลุาคม ของทุกปี) 
-จ ดท าค าส ่งให พน กงานจ างตามภารก จได ร บเง นเพ ม่การครองช ีพช  ่วคราว 
-จ ดท าแบบรายงานการพ จารณาเล  ่อนข ้นค  าตอบแทนพน  กงานจ างตามภารก จ 
-ลงรายการในทะเบียนประว  ต พน  กงานจ าง 
-แจ งให พน  กงานส วนต าบล พน  กงานครู ล ูกจ างประจ า ในส  งก  ดทราบ 
-จ ดท าหน งส งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพน กงานส วนต าบลจ งหว ดยโสธรทราบ 

 
 
 
 
 

**************************************** 
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การออกบตัรประจ าตัว เจา้หน้าที่ของรัฐ 
 
 

ข้ันตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้ 
ตรวจสอบเอกสารหล กฐาน 

- แบบค าขอมีบ ตรประจ าต วเจ าหน าที่ของร ฐ กรอกข อมลูถูกต องครบถ วน 
- มีแบบบ ตรประจำต วเจ าหน  าท ี่ของร ฐ หร อไม  
- แบบบ ตรฯ ถูกต อง 
- แบบบ ตรฯ และค าขอมีบ ตรๆ จะต องเป็นประเภทเดียวก น 
- เลขประจ าต วประชาชนถ ูกต อง 
- ช  ่อต  ว-ช  ่อสก ุล ถูกต  อง 
- ระบุต าแหน ง ระด บต าแหน ง และหน วยงานถูกต อง 
- รูปถ ายขนาดถูกต องหร อไม  ถ ายไว ไม เก น ๖ เด อน หร อไม  
- แต งกายถูกต องหร อไม  
- บ ตรเก า (กรณีเคยท าบ ตร) 
- กรณีข  าราชการผ ู ร บบำเหน  จบ านาญ ต องมีสำเนาค าส  ่งออกจากราขการ/ประกาศ 

เกษียณอายุราชการ  
- กรณีบ ตรหายจะต องมีใบแจ งความ 
- กรณีเปลี่ยนช ่อต ว - เปลี่ยนช ่อสกลุ ใบส าค ญการสมรส ใบส าค ญการหย า 
- การระบุต าแหน  งในบ ตรประจ าต วเจ าหน  าท ี่ของร  ฐถ ูกต  อง 
- ออกเลขท ี่บ ตรตามด วย ปี พ.ศ.ท ี่ออกบ ตร ลงว  นท ี่ออกบ ตร/บ ตรหมดอาย ุก าหนดให ใช ได  

๖ ปี น บแต ว นออกบ ตร และบ ตรประจ าต ว 
- ประท บตราครุฑด วยหมีกลีแดง 
- ลงทะเบียนคุมการออกบ ตร 

 
 
 
ด วยต วเอง 

เอกสารหล  กฐานท ี่ใช  ในการจ  ดทำบ ตรประจ าต วเจ าหน  าท ี่ของร  ฐ 
-  หน งส อน าส งจากหน วยงานต นส งก ดหร อกรอกค าร องขอมีบ ตรประจ าต วเจ าหน าท่ีของร ฐ 

 
- แบบค าขอมีบ ตรประจ าต วเจ าหน าท่ีของร ฐ 
- รูปถ าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จ านวน ๒ รูป 
- ส าเนาบ ตรประจ าต วเจ  าหน  าท ี่ของร ฐ (บ ตรเด ม) 
- ส าเนาทะเบียนบ าน/ส าเนาบ ตรประจ าต วประชาชน 
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