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ค ำน ำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือประกอบการทํางานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ 
สามารถทําให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จําเป็นต่อการปฏิ บัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการ เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะ เป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้
งาน บริหารงานบุคคล สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 

งานบริหารงานบุคคล 

มกราคม  ๒๕๖5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

หน้า 

 

วตัถปุระสงค์ของคูม่ือการปฏิบตังิาน            ๑ 
มาตรฐานกําหนดตาํแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล                                                                                                       ๒ 
การปฏิบตัิงาน 

๑. การบรรจบุคุคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บญัชีผู้สอบแขง่ขนัได้)     ๔
 ๒. การทดลองปฏิบตัิราชการ         ๖
 ๓. การประเมินผลการปฏิบตังิานพนกังานอบต.       ๘
 ๔. การเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต.       ๑๑ 
 ๕. การประเมินผลการปฏิบตังิานของพนกังานจ้าง       ๑๔
 ๖.การเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง        ๑๘ 
 ๗. การออกบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ       ๒๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑- 

คู่มือการปฏบัิตงิานนักทรัพยากรบุคคล 
 

วัตถุประสงค์ของคู่ มือการปฏิบัติงาน 

การจดัทําคู่มือปฏิบตัิงาน งานบริหารงานทัว่ไป องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน เพื่อใช้สําหรับเป็น แนว
ทางการทํางานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขัน้ตอนและรายละเอียดของการ
ดําเนินงานตา่งๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวตัถปุระสงค์ดงันี  ้

๑. เพื่อให้การปฏิบตังิาน ตาํแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทํางาน 
๒. เพื่อให้ผู้ปฏิบตัิงานใช้เป็นแนวทางในการทํางานและบริหารจดัการลาํดบังานให้เป็นไปตามแผนงานท่ีกําหนด 
๓. เพื่อทราบกระบวนการ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผู้ ติดต่อระสานงาน กับ

หนว่ยงานอื่น และเป็นสว่นหนึง่ของระบบการบริหารงานอยา่งตอ่เนื่อง 
๔. เพื่อใช้เป็นเคร่ืองมือสาํหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบตัิงานให้กบั ผู้ปฏิบตัิงาน ได้ 
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มาตรฐานกาํหนดตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตําแหนง่ประเภท  วิชาการ  

ช่ือสายงาน   การเจ้าหน้าที่  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิในด้านต่างๆ ดงันี ้

๑. ด้านการปฏิบัตกิาร 

๑.๑ ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพื่อประกอบการวางระบบ การจดัทํามาตรฐานหรือ หลกัเกณฑ์เก่ียวกบั
การบริหารทรัพยากรบคุคลขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมลูบคุคล จดัทําระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวตัิ เพื่อให้เป็น
ปัจจบุนัและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกบัการบริหารทรัพยากรบคุคล 

๑.๓ ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพื่อประกอบการกําหนดความต้องการและความจําเป็นใน การพฒันา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลกัสตูร การถ่ายทอดความรู้ ละการจัดสรร ทุนการศึกษา 
รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยทุธศาสตร์การพฒันาทรัพยากรบคุคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
และแผนการจดัสรรทนุการศกึษาและการฝึกอบรม 

๑.๔ ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมลูด้านจําแนกตําแหนง่และประเมินผลกําลงัคนตา่งๆ ที่ เก่ียวข้อง เพื่อไป
ประกอบการจดัทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ การแบ่งงานภายในให้มี
ประสทิธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวตัถปุระสงค์ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

๑.๕ ศกึษา รวบรวมข้อมลูและวเิคราะห์งาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหนง่ และการวางแผน อตัรากําลงัของ
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

๑.๖ ศกึษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูด้านการจดัทําหน้าที่ความรับผิดชอบ ทกัษะ สมรรถนะของ ตําแหนง่และ
การกําหนดระดบัตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชดัเจนและ เหมาะสมในหน้าที่ความ
รับผิดชอบของแตล่ะตําแหนง่งาน 

๑.๗ ศกึษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพื่อประกอบการวางหลกัเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบตัิงาน และการ
บริหารคา่ตอบแทน 

๑.๘ ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมลู ถ้อยคํา ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดาํเนินการทางวินยั การรักษาวินยั
และจรรยา           
  ๑.๙ ศกึษา วิเคราะห์ข้อมลู เพื่อพฒันาระบบพิทกัษ์คณุธรรม 

๑.๑๐ ดําเนินการเก่ียวกบักระบวนการสรรหาและเลอืกสรร ตัง้แตก่ารสอบคดัเลอืก การคดัเลอืก การ สอบแขง่ขนั 
การโอน การย้าย การเลือ่นระดบั เป็นต้น เพื่อบรรจแุละแตง่ตัง้ผู้มีความรู้ความสามารถให้ดํารง ตําแหนง่ 

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน บริหาร
ทรัพยากรบคุคล เพื่อนํามาประยกุต์ใช้ในการปฏิบตัิงานได้อยา่งมีประสทิธิภาพสงูสดุ 

 



-๓- 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้ การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีกําหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทํางานร่วมกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรือหนว่ยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และ
ผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

๓.๒ ชีแ้จงและให้รายละเอียดเก่ียวกบัข้อมลู ข้อเท็จจริง แก่บคุคลหรือหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง เพื่อสร้าง ความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดาํเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริหาร 

๔.๑ ให้คําแนะนํา ชีแ้จง ตอบปัญหาเบือ้งต้นแก่หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนกังาน หรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หรือประชาชนทัว่ไป เก่ียวกบัการบริหารและการพฒันาทรัพยากรบคุคล เพื่อสร้างความ เข้าใจและสนบัสนนุงาน
ตามภารกิจขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

๔.๒ ให้บริการข้อมลูเก่ียวกบัการบริหารและการพฒันาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนบัสนนุภาคกิจของ บุคคลหรือ
หนว่ยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

๔.๓ ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ การ
ปฏิบตัิงาน 
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โดยมีขัน้ตอน ดังนี ้

๑. กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินมีหนงัสอืสาํรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดําเนินการสอบแขง่ขนั 

๒. องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน จัดทําหนังสือแจ้งการสํารวจและประสงค์ขอ กสถ.ดําเนินการ 
สอบแขง่ขนั สง่ไปยงัประธาน ก.ท.จ.นครราชสมีา 

๓. เมื่อ กสถ.ดําเนินการสอบแขง่ขนั กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินในฐานะเจ้าของบญัชีผู้สอบแขง่ขนั ได้เรียก
ผู้สอบแขง่ขนัมารายงานตวัเพื่อเลอืกที่บรรจแุตง่ตัง้ 

๔. กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินแจ้งผา่นสาํนกังานสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจงัหวดันครราชสมีาในการสง่
รายช่ือผู้สอบแข่งขนัได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตัง้ในตําแหน่งที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินร้องขอให้ กสถ. ดําเนินการ
สอบแขง่ขนั 

๕. ผู้มาบรรจุแต่งตัง้เข้ารับราชการมารายงานตัวที่สํานักงานองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน พร้อม 
เอกสารที่เก่ียวข้องของผู้สมคัรสอบ (เอกสารที่กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจดัใสซ่องเอกสารมาให้) 

๖. อบต.ฯ จัดทําบนัทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน เพื่อขอความเห็นชอบการ บรรจุ 
แต่งตัง้ และส่งหนงัสือเสนอต่อ ก.ท.จ.นครราชสีมา เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องตามที่ กรม
สง่เสริมการปกครองท้องถ่ินจดัใสซ่องเอกสารมาให้กบัผู้มาบรรจแุตง่ตัง้เข้ารับราชการ) 

๗. เมื่อ ก.ท.จ.นครราชสมีา มีมตเิห็นชอบเพื่อบรรจบุคุคลเข้ารับราชการแล้ว  
๘. องค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน ดําเนินการดงันี ้
- จดัทาํคําสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ผู้สอบแขง่ขนัได้เป็นพนกังาน อบต. 
- บนัทึกทะเบียนประวตัิข้าราชการบรรจใุหมล่งแฟ้มประวตัิพนกังาน อบต. ๑ ฉบบั ไว้ที่ต้นสงักดัที่ บรรจุ และอีก 

๑ ฉบบั เพื่อสง่ให้จงัหวดัเก็บ โดยข้อมลูต้องตรงกนัทัง้ ๒ ฉบบั) 
- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตัง้ เรียน ประธานกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ. 

นครราชสีมา) (โดยแนบสําเนาคําสัง่บรรจุแต่งตัง้ พร้อมสําเนาทะเบียนประวตัิ (ก.พ.๗) ๑ ฉบบั เพื่อไปเก็บในแฟ้มของ 
จงัหวดั   

๙. งานการเจ้าหน้าที่จดัทําบนัทึกเสนอตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลเพื่อขอตรวจสอบคณุวฒุิการศึกษาผู้
มาบรรจ ุแตง่ตัง้ และจดัทําหนงัสอืเพื่อขอตรวจสอบคณุวฒุิไปยงัสถาบนัท่ีผู้บรรจแุตง่ตัง้จบการศกึษา เมื่อสถาบนัท่ีผู้บรรจ ุ
แตง่ตัง้จบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบวา่สาํเร็จการศกึษาจริง นําผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวตัิของ ข้าราชการ
ผู้นัน้ 

๑๐. งานการเจ้าหน้าที่จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลเพื่อขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและ จดัทําหนงัสอืเพื่อขอสง่ตวัข้าราชการบรรจใุหมไ่ปพิมพ์ ลายนิว้มือไปยงัยงัหวัหน้าพิสจูน์หลกัฐานจงัหวดั
นครราชสีมา สถานีตํารวจภธูรนครราชสีมา (สง่ไปตรวจสอบยงักองทะเบียนประวตัิอาชญากร สํานกังานตํารวจแห่งชาติ) 
เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิว้มือจากสถานีตํารวจ จดัเก็บผลพิมพ์ลาบนิว้มือ (สําเนา) ไว้ในทะเบียนประวตัิของข้าราชการบรรจุ
ใหม ่ผู้นัน้ 
 

 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ     
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 



-๕-             

          แผนผังขัน้ตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ                  

(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดาํเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสง่เสริมฯ สํารวจอตัราวา่งและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดําเนินการสอบแขง่ขนั 

องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน ทําหนงัสือแจ้งการสํารวจและประสงค์ขอ กสถ. ดําเนินการ

สอบแขง่ขนั สง่ไปยงัประธาน ก.ท.จ.นครราชสีมา 

เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบและได้บคุคลมาแล้ว กรมสง่เสริมฯในฐานะเจ้าของบญัชีผู้สอบแขง่ขนัได้

เรียกผู้ผา่นการสอบแขง่ขนัมารายงานตวั 

จงัหวดันครราชสีมาจดัสง่รายช่ือผู้มารายงานตวัและสําเนาใบสมคัรสอบพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือมาบรรจแุตง่ตัง้ในตําแหนง่ในตําแหนง่ท่ีสอบได้ 

องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน ได้รับแจ้งรายช่ือผู้บรรจแุตง่ตัง้แล้ว ให้ทําหนงัสือขอความ

เห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.ท.จ.นครราชสีมา มีมตเิห็นชอบเพ่ือบรรจบุคุคลเข้า 

องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน ออกคําสัง่บรรจแุตง่ตัง้บคุคลเข้าเป็นพนกังาน อบต.แล้ว

รายงานการบรรจแุตง่ตัง้ให้ ก.ท.จ.นครราชสีมาทราบตอ่ไป 



 

 

 
 
 

คาํสั่งองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
ที่............/๒๕๖๔ 

เร่ือง บรรจุและแต่งตัง้ผู้สอบแข่งขนัได้เป็นพนักงาน อบต. 
------------------------------------------ 

           อาศยัอานาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกบัมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบญัญัติระเบียบบริหารงาน
บคุคลสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนกังาน อบต. เร่ือง มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และ
เง่ือนไขการสอบแข่งขนั พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวนัที่  ๒๘  มิถนุายน ๒๕๖๐ และประกาศคณะกรรมการพนกังาน อบต.จงัหวดั
นครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลของพนกังานอบต.จงัหวดันครราชสมีา ลงวนัที่ ๒ 
ธันวาคม ๒๕๔๕ ประกอบกบัมติคณะกรรมการพนกังาน อบต.จงัหวดันครราชสีมา ในการประชุม ครัง้ที่......../............. 
เมื่อวนัที่............เดือน...........................พ.ศ.............. จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขนัได้เข้ารับราชการเป็นพนกังาน อบต.และ
แตง่ตัง้ให้ดํารงตําแหนง่ จํานวน..............ราย  
 

         โดยให้ได้รับเงินเดือนในอตัราของตาํแหนง่ที่ได้รับแตง่ตัง้และให้ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  ในตําแหนง่
ดงักลา่วมกํีาหนด ๖ เดือน ดงับญัชีรายละเอียดแนบท้ายนี ้ 

 
ทัง้นี ้ตัง้แตว่นัท่ี............เดือน ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป 

 
สัง่ ณ วนัท่ี.............เดือน ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 
 
 

      (................................................ ) 
นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

 

 



-๖- 

 

 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบคุคลของอบต. ลงวนัท่ี ๒ ธนัวาคม ๒๕๔๕  

ข้อ ๑๒๔ ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนกังานอบต. ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของพนกังานอบต. 
โดยให้มีระยะเวลาไมน้่อยกวา่ ๖ เดือน แตไ่มเ่กิน ๙ เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการต้องดําเนินการ
ในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไมผ่า่นการประเมินไมค่วรให้รับราชการตอ่ไปก็สัง่ให้ผู้นัน้ออกจากราชการได้ โดยได้รับ
ความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ข้อ ๑๒๗ ให้อบต.กําหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม แต่อย่าง
น้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบตัิหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบตัิงาน ปริมาณงาน คณุภาพของงาน ความ
อตุสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบตัิงานร่วมกบัผู้อื่น ความสนใจที่จะพฒันาตนเอง คณุธรรม การปฏิบตัิ
ตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินยั ความประพฤติ การปฏิบตัิตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบงัคบั
ของทางราชการ  

ข้อ ๑๓๐ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตัง้จากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการหนึง่คน พนกังานอบต.ผู้ เก่ียวข้องกบัการปฏิบตัิหน้าที่ราชการอีกหนึง่คน  

ข้อ ๑๓๑ ให้คณะกรรมการทําหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กําหนดไว้ ทําการประเมินผลสองครัง้ 
โดยประเมินครัง้แรกเมื่อทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและประเมินครัง้ที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครบหกเดือน  

โดยมีขัน้ตอน ดังนี ้ 
๑. แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  

- ปลดั อบต. เป็น ประธานกรรมการ  
- หวัหน้าสานกั/ผู้อานวยการกองที่พนกังาน อบต.ผู้นัน้สงักดั เป็น กรรมการ  
- นกัทรัพยากรบคุคล/ เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย เป็น กรรมการ  

๒. จดัทําแบบประเมินตามหวัข้อที่กําหนด เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการเป็น
ผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผา่นการทดลองปฏิบตัิราชการ  

๓. ออกคําสัง่ให้พ้นการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการของพนกังาน อบต.ผู้นัน้  
๔. จัดทําหนงัสือสง่รายงาน ก.ท.จ.นครราชสีมา ทราบ เร่ือง การพ้นทดลองการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ โดยแนบ

เอกสารดงันี ้ 
- สาํนําคาํสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ  
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบตัิราชการ  
- สาํเนาคําสัง่ให้พ้นการทดลองปฏิบตัิราชการ  

๕. ลงรายการในทะเบยีนประวตัิ (พ้นทดลองปฏิบตัิราชการ) 

 

 

การทดลองปฏิบัติราชการ 



-๗- 

แผนผังขัน้ตอนการทดลองปฏบิัตหิน้าที่ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทําบนัทกึข้อความเสนอนายกองค์การบริหารสว่นตําบลขออนมุตัแิตง่ตัง้คณะกรรมการ

 ประเมินผลการทดลองปฏิบตัหิน้าท่ีราชการ 

เม่ือครบกําหนด ๓ เดือนให้ประเมิน ๑ ครัง้ โดยคณะกรรมการประเมินตามกระบวนการและตาม

แบบท่ีกําหนด แบง่ออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีที่ ๑ ผลการทดลองปฏิบตัิราชการตํา่กวา่เกณฑ์ 

(ร้อยละ ๖๐) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้

นายกเทศมนตรีทราบในโอกาสแรกที่เสร็จสิน้การ

ประเมิน 

กรณีที่ ๒ ผลการทดลองปฏิบตัิราชการไมต่ํา่กวา่

เกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐) ให้ประธานกรรมการประเมิน 

รายงานให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลทราบเมื่อ

เสร็จสิน้การประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ ๖ เดือน ให้

คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซึง่แบง่

ออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการออกจาก

ราชการ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลให้ความ

เห็นชอบและมีคาํสัง่ให้ผู้นัน้ออกจากราชการโดยความ

เหน็ชอบของ ก.ท.จ.นครราชสมีา ภายใน ๕ วนัทําการ

นบัแตว่นัท่ีได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นัน้ทราบ และสง่

คําสัง่ไปยงั ก.ท.จ.ภายใน 5 วนัทําการนบัแตว่นัท่ีมคีําสัง่ 

กรณีที่ ๑ เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายทดลอง

ปฏิบตัิหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏวา่เป็นผู้มคีวามรู้

ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบตัิหน้าที่ราชการให้

คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้นายกองค์การบริหาร

สว่นตําบลทราบ 

กรณีที่ ๒ เมื่อครบกาหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มคีวามรู้ความสามารถใน

การปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกบัต าแหน่งและหน้าท่ี
ราชการและไม่ผ่านการประเมินไมค่วรรับราชการต่อไป ให้
นายกองค์การบริหารสว่นตําบลสัง่ให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.นครราชสมีา 

อบต.ประกาศใหผู้้นั้นเป็นผู้ผา่นการทดลองปฏิบตัิหน้าที่
ราชการพร้อมแจ้งผลใหผู้้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงาน

ให้ ก.ท.จ.นครราชสมีาทราบ 



 

 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนตะหนิน 
ที่............/ ๒๕๖5 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร 
------------------------------------------ 

 
              ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน ที่........../๒๕๖5 ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖5 ได้บรรจุและ
แต่งตั้ง............................................................ เป็นพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล ตําแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สังกัดสํานักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๖5 นั้น  

          อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบด้วย ข้อ ๑๒๔ และ ๑๓๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา   
เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ดังน้ี  

๑. ปลดั อบต.       ประธานกรรมการ  
๒. หวัหน้าสานกัปลดั      กรรมการ  
๓. นกัทรัพยากรบคุคลหรือเจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย    กรรมการ  

          ให้มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการตามรายการ
ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลกัเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการพนกังาน อบต.
จงัหวดันครราชสมีา  
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันท่ี...............เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖5 
 
สั่ง ณ วันที่.............เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖5  

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

นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 
 
 
 

 
 

 
 



 

 

 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
เร่ือง ให้พนักงาน อบต.พ้นจากการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 

--------------------------------------- 
 

               ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน ที่............/๒๕๖5  ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖5 เรื่อง 
บรรจุและแต่งตั้ งผู้สอบแข่งขันได้ เป็นพนักงาน  อบต. ราย.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . วุฒิการศึกษา
...........................................สาขา............................................. ........ ให้ดํารงตําแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (ตําแหน่ง
เลขที่ ๐๙-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) งานธุรการ สํานักปลัด อบต. โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
เป็นระยะเวลา ๖ เดือน ตั้งแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖4 ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม ๒๕๖5 นั้น  

      อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต. ข้อ ๑๓๔ ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงให้พนักงาน อบต.สามัญ ดังกล่าวพ้นจากการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ เป็นต้นไป  
 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน  
 

ประกาศ ณ วันท่ี..............เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖5  
 
 
 

              (...................................................... )  
นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

 

 

-๘- 

 

 
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 



ประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต.จงัหวดันครราชสมีา เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ของพนกังานอบต. ลงวนัท่ี ๓๐ ธนัวาคม ๒๕๕๘ โดยให้ใช้บงัคบัตัง้แตว่นัท่ี ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป  

ข้อ ๕ การประเมินผลการปฏิบตัิงาน ให้ผู้บงัคบับญัชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบตัิงานของผู้ ใต้บงัคบับญัชา 
เพื่อประกอบการพิจารณาในเร่ืองต่างๆ ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนัน้ ได้แก่ การเลื่อนขัน้เงินเดือน และ
คา่ตอบแทนอื่นๆ การให้เงินรางวลัประจาปี การพฒันาและการแก้ไขการปฏิบตัิงาน การแตง่ตัง้ข้าราชการ การให้ออกจาก
ราชการ การให้รางวลัจูงใจ และการบริหารงานบคุคลเร่ืองอื่นๆ เพื่อเป็นการเสริมสร้างแรงจงูใจให้ผู้ใต้บงัคบับญัชาปฏิบตัิ
ตนให้เหมาะสมกบัการเป็นข้าราชการ และปฏิบตัิราชการมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธิผล  

ข้อ ๗ การประเมินผลการปฏิบตัิงาน ให้ประเมินอยา่งน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสมัฤทธ์ิของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบตัิงาน โดยผลสมัฤทธ์ิของงานจะต้องมีสดัสว่นคะแนนไมน้่อยกวา่ร้อยละ ๗๐  
ผลสมัฤทธ์ิของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คณุภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาท่ีกาหนด หรือความ
ประหยดั หรือความคุ้มคา่ของการใช้ทรัพยากร  
พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลกัตามที่ ก.ท.กําหนด และสมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐาน
กําหนดตาํแหนง่ที่ ก.ท.กําหนด อยา่งน้อย ๓ สมรรถนะ  

ข้อ ๘ ให้ประเมินผลการปฏิบตังิานของพนกังาน อบต.ปีละ ๒ ครัง้ ตามรอบปีงบประมาณ  
ครัง้ที่ ๑ ระหวา่งวนัท่ี ๑ ตลุาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถดัไป  
ครัง้ที่ ๒ ระหวา่งวนัท่ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กนัยายน ของปีเดียวกนั  

ข้อ ๙ ในแตล่ะรอบการประเมิน ให้อบต.นําผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบตัิงานมาจดักลุม่ตามผลคะแนน 
แบง่เป็น ๕ ระดบั  

ระดบัดีเดน่ ต้องมชี่วงคะแนนประเมินตัง้แตร้่อยละ ๙๐ ขึน้ไป  
ระดบัดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แตร้่อยละ ๘๐ แตไ่มถ่ึงร้อยละ ๙๐  
ระดบัดี ต้องมีชว่งคะแนนประเมนิตัง้แตร้่อยละ ๗๐ แตไ่มถ่ึงร้อยละ ๘๐  
ระดบัพอใช้ ต้องมชี่วงคะแนนประเมินตัง้แตร้่อยละ ๖๐ แตไ่มถ่ึงร้อยละ ๗๐  
ระดบัต้องปรับปรุง ต้องมชี่วงคะแนนประเมินตํา่กวา่ร้อยละ ๖๐  

ข้อ ๑๐ ผู้บงัคบับญัชาตามข้อ ๕ เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบตัิงานพนกังานอบต.  
          ปลดั อบต. สําหรับรองปลดั อบต. ผู้อํานวยการสํานกั กอง หรือสว่นราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทา่สาํนกัหรือกอง  
          ผู้ อํานวยการสํานัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นมีฐานะเทียบเท่าสํานักหรือกอง สําหรับ

พนกังานอบต.ที่อยูใ่ต้บงัคบับญัชา  
โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้ 
๑. ก่อนเร่ิมรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน ประกาศหลกัเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของพนกังานอบต.ให้ทราบโดยทัว่กนั (ทําบนัทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนกังานอบต.
ทราบด้วย)  

 
 

-๙- 
 

๒. บนัทึกข้อตกลงร่วมกนัเก่ียวกบัโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนามาประเมิน นํา้หนกั เป้าหมาย (หลกัฐานบ่งชี ้
ความสาํเร็จอยา่งเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกบัลกัษณะงาน) 



๓. ผู้มีอํานาจหน้าที่ประเมินและผู้ รับการประเมิน กําหนดตาํแหนง่ที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดบัใด ให้
เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง่ พร้อมกําหนดน้าหนกัสมรรถนะ  

๔. ผู้มีอํานาจหน้าที่ประเมินและผู้ รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบตัิงานรายบคุคล  
๕. ผู้ รับการประเมิน ปฏิบตัิงานให้เกิดผลงานตามที่จดัทาข้อตกลงไว้กบัผู้บงัคบับญัชา (ผู้ประเมิน)  
๖. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ มีอํานาจหน้าที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้ รับการประเมินเป็นระยะ ให้

คําปรึกษา แนะนา และพฒันาผู้ รับการประเมิน เพื่อให้สามารถปฏิบตัิงานได้บรรลเุป้าหมายและสมรรถนะตามข้อตกลงที่
กําหนดไว้  

๗. เมื่อสิน้รอบประเมิน ผู้บงัคบับญัชา (ผู้มีอํานาจหน้าที่ประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนกังานอบต. (ผู้ รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทําไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  

๘. ให้ผู้บงัคบับญัชา(ผู้มีอํานาจหน้าที่ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนกังานอบต. (ผู้ รับการประเมิน) เป็น
รายบุคคล โดยให้ผู้ รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้ รับการประเมินไม่ยอมลงลายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถ่ินอย่างน้อย ๑ คน ในสงักัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
เดียวกนั ลงลายมือช่ือเป็นพยานวา่ได้แจ้งผลการประเมินดงักลา่วแล้วด้วย  

๙. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบตัิงานของทกุกอง เพื่อนําเสนอตอ่คณะกรรมการกลัน่กรอง
การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานอบต.ตอ่ไป  

๑๐. จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั ง้คณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานอบต. ประกอบด้วย ปลดั อบต.ฯ เป็นประธานกรรมการ หวัหน้าสว่นราชการไมน้่อย
กวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานกุาร  

๑๑. จดัทําบนัทกึแจ้งคณะกรรมการกลัน่กรองฯ พิจารณากําหนดวนัประชมุคณะกรรมการกลัน่กรองการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานอบต.  

๑๒. คณะกรรมการกลัน่กรองฯ ประชุมให้คําปรึกษาและพิจารณากลัน่กรองผลการประเมินในภาพรวม รวมถึง
พิจารณาให้ความเห็น ตามวนัเวลาที่กาหนด (พร้อมบนัทกึรายงานการประชมุ)  

๑๓. คณะกรรมการกลัน่กรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้ รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือช่ือรับทราบผล
การประเมิน  

๑๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ ประเมิน
พร้อมลงนามในแบบประเมิน  

๑๕. งานการเจ้าหน้าที่จดัลําดบัผลการประเมินเรียงลําดบัจากผู้ที่มีผลการประเมินระดบัดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และระดบัปรับปรุงไว้ให้ชดัเจน พร้อมจัดทาประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกเทศมนตรีลงนาม 
และปิดประกาศในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยทัว่กนั  

๑๖. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน ให้สานกั/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ พนกังาน
สว่นท้องถ่ินในสงักดัไว้ที่สาํนกั/กอง อยา่งน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้สาํนกังานปลดั/งานการเจ้าหน้าที่จดัเก็บต้นฉบบั
แบบประเมินไว้ในแฟ้มประวตัิ  

๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลกัฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบตัิงาน (สมรรถนะ) 
ของข้าราชการหรือพนกังานสว่นท้องถ่ินไว้ เพื่อใช้ประกอบการบริหารงานบคุคลในเร่ืองอื่น 

 
-๑๐- 

แผนผังขัน้ตอนการประเมินผลการปฏบิัตงิานพนักงาน อบต. 
 

ก่อนเร่ิมรอบประเมินหรือช่วงเร่ิมรอบประเมินจดัทาํประกาศ กําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมนิผล
การปฏิบตัิราชการของพนกังาน อบต.(โดยกําหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน ไมน้่อยกวา่ร้อยละ ๗๐) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้มีอํานาจประเมินและผู้ รับการประเมินกําหนดข้อตกลงร่วมกนัเก่ียวกบัการมอบหมายงานและการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน กําหนดตวัชีว้ดั นํา้หนกั เป้าหมาย หรือหลกัฐานบง่ชีค้วามสาํเร็จของงาน 

และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบตัิงานรายบคุคล 

เมื่อสิน้รอบการประเมิน ให้ผู้มีอาํนาจประเมินผลการปฏิบตัิงานแล้วนําเสนอผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไป

ชัน้หนึง่ (ถ้าม)ี และแจ้งให้ผู้ รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบ หากไมย่ินยอมลงลายมือ

ช่ือให้พนกังาน อบต.อยา่งน้อย 1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจดัเรียงผลการประเมินทกุสาํนกั/กอง 

ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบตัิงานพนกังาน อบต. โดยมีปลดั อบต.ฯ เป็น

ประธานกรรมการ หวัหน้าสว่นราชการไมน้่อยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 

เป็นเลขานกุาร 

เชิญประชมุและนําผลการประเมนิเสนอเข้าที่ประชมุคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบตัิงาน

พนกังาน อบต. เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนาํเสนอตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะ

หนินเพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

งานการเจ้าหน้าที่จดัลาํดบัผลการประเมินเรียงลาํดบัจากผู้ที่มีผลการประเมินระดบัดเีดน่ ดีมาก ดี 

พอใช้ และระดบัปรับปรุงไว้ให้ชดัเจน พร้อมจดัทําประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมิน “ดเีดน่” เสนอตอ่

นายกองค์การบริหารสว่นตําบลฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยทัว่กนั 

เสนอผลการพิจารณาของชมุคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ตอ่คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนตอ่ไป 



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 

เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. 
------------------------------------------------ 

 
          โดยที่คณะกรรมการกลางพนกังานอบต. (ก.ท.) ได้กําหนดมาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน อบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ กําหนดให้ อบต.ประกาศหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบตัิงานให้พนกังานอบต.ในสงักดัทราบโดยทัว่กนั ก่อนเร่ิมรอบการประเมินหรือในช่วงเร่ิมรอบการประเมิน  

         ดงันัน้ องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนินจึงประกาศหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนกังาน อบต. สําหรับรอบการประเมินประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ครัง้ที่ ๑ (๑ ตลุาคม ๒๕๖๓ –๓๑ 
มีนาคม ๒๕๖๔) ดงันี ้ 

        ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. ให้คํานึงถึงระบบบริหารผลงาน (Performance 
Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสดัสว่นคะแนน แบง่เป็น ๒ สว่น ได้แก่  

            ๑.๑ ผลสมัฤทธ์ิของงาน (ไมน้่อยกวา่ร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คณุภาพของงาน 
ความรวดเร็วหรือความตรงตอ่เวลา และความประหยดัหรือความคุ้มคา่  

            ๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลกั สมรรถนะ
ประจําผู้บริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน  

       ๒. หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมการปฏิบตัิราชการหรือสมรรถนะ ให้
เป็นไปตามหลกัการของมาตรฐานทัว่ไปท่ี ก.ท. กําหนด ได้แก่  

           ๒.๑ การประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน เป็นการจัดทําข้อตกลงระหว่างผู้ ประเมินกับผู้ รับการประเมิน 
เก่ียวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบตัิราชการ โดยการกําหนดตวัชีว้ดัผลการปฏิบตัิงาน และค่า
เป้าหมาย  
                     ๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบจํุานวนสมรรถนะท่ีใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบตัิราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลกั ๕ ด้าน สมรรถนะประจําสายงาน ๓ ด้าน และสมรรถนะประจําบริหาร ๔ ด้าน  

      ๓. ระดบัผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน     
ให้จดักลุม่คะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดบั ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละ
ระดบัให้เป็นไปตามที่ ก.ท. กําหนดโดยอนโุลม  

      ๔. แบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน ให้นําแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานสว่นท้องถ่ินตามที่ ก.ท. 
กําหนดโดยอนโุลม  
      ประกาศ ณ วันท่ี.............เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖5  

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

นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 



 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนตะหนิน 
ที่     / ๒๕๖5 

เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน อบต. 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖5 

------------------------------------------- 
          อาศยัอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนกังาน อบต.จงัหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. พ.ศ.  ๒๕๕๘ ข้อ ๑๓ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตัง้
คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน อบต. ประกอบด้วย ปลดั อบต. เป็นประธานกรรมการ 
และหวัหน้าสว่นราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ และให้พนกังานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต. 
เป็นเลขานกุาร องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน จึงแต่งตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ของพนกังาน อบต. ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบด้วย  

๑. ปลดัองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน    ประธานกรรมการ  
๒. ผู้อํานวยการกองคลงั      กรรมการ  
๓. ผู้อํานวยการกองช่าง      กรรมการ  
๔. นกัทรัพยากรบคุคลหรือบคุคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  เลขานกุาร  

          ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ให้คําปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและความเป็น
ธรรมในการใช้ดลุยพินิจของผู้บงัคบับญัชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน อบต.ทกุประเภท
ตําแหนง่และระดบั ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนินตอ่ไป  
 

ทัง้นี ้ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป  
 

สั่ง ณ วันที่...............เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖5  
 
 
 
                                                          (...................................................... )  
   นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 

 
 

 



 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบล ดอนตะหนิน 
เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงาน อบต. 

ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลำคม ๒๕๖4 –๓๑ มีนำคม ๒๕๖5) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖5 
------------------------------------------ 

 อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และ

เง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของอบต. ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ ส่วนที่ ๕ การประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ข้อ ๓๓๔ ให้นําระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีที่

กําหนดสําหรับข้าราชการพลเรือน และประกาศคณะกรรมการพนกังาน อบต.จงัหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน อบต. ข้อ ๑๑ (๗) ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบล หรือผู้บงัคบับญัชาที่

ได้รับมอบหมายประกาศรายช่ือพนกังาน อบต. ผู้มีผลการปฏิบตัิงานอยูใ่นระดบัดีเดน่ในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยทัว่กนั เพื่อ

เป็นการยกยอ่งชมเชยและสร้างแรงจงูใจให้พฒันาผลการปฏิบตัิงานในรอบการประเมินตอ่ไปให้ดียิ่งขึน้ 

 เพื่อให้เป็นไปตามประกาศดงักลา่วข้างต้น องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนินจึงประกาศรายช่ือพนกังาน 

อบต.ผู้มผีลการปฏิบตัิงานอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งท่ี ๑ (๑ ตลุาคม ๒๕๖4 –๓๑ มีนาคม ๒๕๖5) ดังนี ้

ลาํดับที่ ชื่อ - สกุล ตาํแหน่ง ร้อยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

๒ 
 

๓ 

................................................. 
 
 สาํนักปลัด   
.................................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
.................................................. 

นกับริหารงานท้องถ่ิน 
(รองปลดั อบต. ระดบัต้น) 
 
นกัวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
 
นกัพฒันาชมุชนชํานาญการ 

๙๑.๐ 
 
 

๙๑.๔ 
 

๙๒.๔ 

 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทัว่กนั  

                               
  ประกาศ ณ วนัท่ี..............เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๔  

 
                                                                    
 

                                        ( ...................................................) 
                                                                              นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน 

 

-๑๑- 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 



 
 

ประกาศคณะกรรมการพนกังาน อบต.จงัหวดันครราชสมีา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขในการเลือ่นขัน้เงินเดือน
พนกังาน อบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวนัท่ี ๓๐ ธนัวาคม ๒๕๕๘ โดยให้ใช้บงัคบัตัง้แตว่นัท่ี ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เป็นต้นไป  

ข้อ ๕ ให้ผู้บงัคบับญัชาประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน อบต.ปีละสองครัง้ ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน อบต. พ.ศ. ๒๕๕๘  

ข้อ ๖ การเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังาน อบต.ให้เลือ่นปีละสองครัง้  
        ครัง้ที่ ๑ เป็นการเลื่อนขัน้เงินเดือนสําหรับการปฏิบตัิราชการในคร่ึงปีแรก โดยให้เลื่อนในวนัที่ ๑ เมษายน

ของปีที่ได้เลือ่น  
        ครัง้ที่ ๒ เป็นการเลือ่นขัน้เงินเดือนสาํหรับการปฏิบตัิราชการในคร่ึงปีหลงั โดยให้เลือ่นในวนัท่ี ๑ ตลุาคม

ของปีถดัไป  
ข้อ ๑๔ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังาน อบต. เพื่อ

ทาหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนขัน้เงินเดือนของพนกังาน อบต.ทุกประเภทตําแหน่งและระดบั
ตําแหนง่ ตามหลกัเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในประกาศนี ้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหวัหน้าสว่นราชการ ไมน้่อยกวา่ ๓ 
คน เป็นกรรมการ และให้พนกังานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต.เป็นเลขานกุาร  

โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้ 
๑. เร่ิมรอบการประเมิน จดัทําประกาศกําหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนของ

พนกังานอบต.  
๒. เร่ิมรอบการประเมิน จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครัง้การลาและการมาทํางานสายของพนักงานอบต. 

พนกังานครู และพนกังานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือน/เลือ่นเงินเดือน และคา่ตอบแทน  
๓. จดัทําบนัทกึเสนอตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลฯ เพื่อขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่น

ขัน้เงินเดือนพนกังานอบต.  
๔. จดัทําคาํสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังาน อบต. ประกอบด้วย  

- รองนายกองค์การบริหารสว่นตาํบลหรือผู้ที่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลมอบหมาย เป็น                 
ประธานกรรมการ  

    - หวัหน้าสว่นราชการ ไมน้่อยกวา่ ๓ คน เป็น     กรรมการ  
    - ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น    เลขานกุาร  
๕. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสาย ของพนกังาน อบต.แตล่ะคน เพื่อนํามาประกอบการพิจารณา

การเลือ่นขัน้เงินเดือน  
๖. ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นนําผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานมาเป็นหลกัในการพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือนครัง้ที่ 

๑ และครัง้ที่ ๒ โดยพิจารณาประกอบกบัข้อมลูการลา พฤติกรรมการมาทางาน การรักษาวินยั การปฏิบตัิตนเหมาะสมกบั
การเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไปตามลําดบัตนถึงนายกองค์การบริหาร
สว่นตําบล  

๗. จดัทําบนัทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากาหนดวนัประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือน
พนกังานอบต.  

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือนประชุมตามวนัและเวลาที่กําหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อนขัน้

เงินเดือนพนกังานอบต. โดยเป็นไปตามหลกัเกณฑ์การเลือ่นขัน้เงินเดือน (พร้อมบนัทกึรายงานการประชมุ) 

-๑๒- 



 
๙. การจดัสรรโควตาและวงเงินการเลือ่นขัน้เงินเดือน โดยแบง่กลุม่พนกังานอบต.  
     - กลุ่มผู้ ดํารงตําแหน่งประเภททัว่ไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดบัชํานาญงาน และระดบัอาวุโส) กลุ่มผู้ ดํารง

ตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดบัปฏิบตัิการ ระดบัชานาญการ และระดบัชานาญการพิเศษ) กลุม่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภท
อํานวยการท้องถ่ิน (ระดบัต้น และระดบักลาง) กลุม่ผู้ดํารงตําแหนง่ประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดบัต้น และระดบักลาง)  

    - กลุ่มดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุ่มผู้ ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถ่ิน 
(ระดบัสงู) กลุม่ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดบัสงู) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอนัดบั 
คศ.๔ และ คศ.๕  

๑๐. คํานวณอตัราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กนัยายน ตามบญัชีถือจา่ยเงินเดือน เพื่อคาํนวณวงเงิน ที่ใช้
เลือ่นเงินเดือน  

        ครัง้ที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจํานวนข้าราชการท่ีครองตําแหน่งอยู ่ณ ๑ มีนาคม หากคํานวณแล้วมี
เศษถึงคร่ึงให้ปัดขึน้เป็นจํานวนเต็ม  

วิธีการคิด  จํานวนข้าราชการทัง้หมด X ๑๕% = ............คน  
   นํายอดเงินเดือนรวมทัง้หมด X ๖% = ............บาท  
   เงินท่ีใช้เลือ่นขัน้ ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครัง้ที่ ๑) = ............ บาท  

          ครัง้ที่ ๒ ฐานอตัราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอตัราเงินเดือนของข้าราชการท่ีครองตําแหนง่อยู ่ณ ๑ กนัยายน  
วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปัจจบุนัรวมทัง้สิน้ = ............บาท  

  วงเงินร้อยละ ๖ = ............บาท  
  หกัเงินท่ีใช้เลือ่นขัน้ ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครัง้ที่ ๑) = ............บาท  
  เหลอืยอดเงินท่ีใช้เลือ่น ณ ๑ ต.ค. (ครัง้ที่ ๒) = …………บาท  

๑๑. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือน สรุปพนกังานอบต.แต่ละคนได้เลื่อนขัน้เงินเดือนเท่าไหร่ 
พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน เพื่อพิจารณาและออกคาสัง่เลือ่น 
ปีละ ๒ ครัง้ ครัง้ที่ ๑ (๑ เมษายน) ครัง้ที่ ๒ (๑ ตลุาคม)  

๑๒. งานการเจ้าหน้าทีจ่ดัทาเอกสารประกอบ ดงันี ้- 
     - ออกคาสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือนให้พนกังานอบต. และบญัชีรายช่ือพนกังานอบต.ที่ได้รับการเลือ่นขัน้เงินเดือน 

ในวนัท่ี ๑ เมษายน และวนัท่ี ๑ ตลุาคม  
     - จดัทําแบบ ๑ (พิเศษ) บญัชีรายช่ือพนกังานอบต. ผู้สมควรได้เลือ่นขัน้เงินเดือน ๑.๐ ขัน้  
     - จดัทําแบบ ๑ บญัชีรายช่ือพนกังานอบต. ผู้สมควรได้เลือ่นขัน้เงินเดือน ๐.๕ ขัน้  
     - จดัทําแบบ ๒ บญัชีรายช่ือพนกังานอบต. ผู้ไมส่มควรหรือไมอ่าจเลือ่นขัน้เงินเดือน (ถ้าม)ี  
     - จดัทําแบบ ๕/๑ บญัชีแสดงจานวนพนกังานอบต.ผู้ครองตําแหนง่ ณ วนัที่ ๑ มีนาคม และวนัท่ี ๑ ตลุาคม  
     - จดัทําแบบ ๕/๒ บญัชีแสดงจานวนพนกังานอบต.ผู้ครองตําแหนง่ ณ วนัท่ี ๑ มีนาคม และวนัท่ี ๑ ตลุาคม  
     - จดัทําหนงัสง่รายงานประธานคณะกรรมการพนกังานอบต.จงัหวดันครราชสมีาเพื่อพิจารณา 

 
 
 

 
 

-๑๓- 



 

แผนผังขัน้ตอนการประเมินผลการปฏบิัตงิานพนักงานอบต. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัทําประกาศกําหนดหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนของพนกังานอบต. 

จดัทําประกาศกําหนดจํานวนครัง้การลาและการมาทาํงานสายของพนกังานอบต. พนกังานครู และ

พนกังานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือน/ เลือ่นเงินเดือน และคา่ตอบแทน 

จดัทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ และหวัหน้าสว่นราชการ ไมน้่อยกวา่ ๓ คน เป็นกรรมการ ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  

เป็นเลขานกุาร 

ผู้บงัคบับญัชาประเมินตามแบบประเมินเลือ่นขัน้เงินเดือนของข้าราชการ/พนกังานสว่นท้องถ่ิน ครัง้ที่ 

๑ /ครัง้ที่ ๒ พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบตัิงาน ข้อมลูการลา มาสายและขาดราชการ การรักษา

วินยั พฤตกิรรมการทํางานมาประกอบ และเสนอผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไป 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือน เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนาเสนอตอ่นายก

องค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน เพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

จดัทําคําสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ปีละ ๒ ครัง้ / ครัง้ที่ ๑ (๑ ตลุาคม – ๓๑ มีนาคม) ครัง้ที่ ๒ 

(๑ เมษายน – ๓๐ กนัยายน) 

จดัทําหนงัสอืสง่พร้อมคาํสัง่เลือ่นขัน้เงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ่ ก.ท.จ.นครราชสมีา 

พิจารณาให้ความเห็นชอบตอ่ไป 

แจ้งการเลือ่นขัน้เงินเดือนให้พนกังานอบต.ทราบ และบนัทกึคําสัง่การเลือ่นขัน้เงินเดือนลงในบตัร

ประวตัิพนกังานอบต. ก.พ.๗ 



 
 

 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 

เร่ือง การกาํหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการพจิารณาการเล่ือนขัน้เงนิเดือนของพนักงานอบต. 
และการเล่ือนเงินเดือนของพนักงานครู ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖5 

------------------------------------------------ 

  อาศยัอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และ
เง่ือนไขในการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๘ และข้อ ๙ พนกังานอบต.ซึง่จะได้รับการพิจารณาเลือ่น
ขัน้เงินเดือนในแตล่ะครัง้ต้องอยูใ่นหลกัเกณฑ์ตามประกาศ ดงันัน้ เพื่อให้การพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต.
ขององค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามประกาศข้างต้น  องค์การบริหาร
สว่นตําบลดอนตะหนินจึงประกาศกําหนดหลกัเกณฑ์การเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต.และพนกังานครู ดงันี ้ 

๑. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือนคร่ึงขัน้  
    (๑) การประเมินผลการปฏิบตัิงานอยูใ่นระดบัพอใช้จนถึงระดบัดีมาก (๖๐-๙๐%)  

       (๒) ในคร่ึงปีที่แล้วมา ได้ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความอตุสาหะ จนเกิดผลดี
หรือก้าวหน้าแก่ราชการ  

    (๓) ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องไมถ่กูสัง่ลงโทษทางวินยัที่หนกัวา่โทษภาคทณัฑ์หรือไมถ่กูศาลพิพากษาในคดีอาญา
ให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทําให้เสื่อมเสียเกียรติศกัดิ์ของตําแหน่งหน้าที่
ราชการของตน ซึง่มิใช่ความผิดที่ได้กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ  

    (๔) ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องไมถ่กูพกัราชการเกินกวา่ ๒ เดือน  
    (๕) ในคร่ึงปีที่แล้วมาไมข่าดราชการโดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร  
    (๖) ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือนหรือได้ปฏิบตัิราชการ

มาแล้วไมน้่อยกวา่ ๔ เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
    (๗) ในคร่ึงปีที่แล้วมาสาหรับผู้ได้รับอนญุาตให้ไปศกึษา ฝึกอบรม ดงูานหรือปฏิบตัิการวจิยัในประเทศหรือ

ตา่งประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบตัิราชการไมน้่อยกวา่ ๔ เดือน  
    (๘) ในคร่ึงปีที่แล้วมาสาํหรับผู้ได้รับอนญุาตให้ลาติดตามคูส่มรสไปปฏิบตัิราชการหรือปฏิบตัิงานใน

ตา่งประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบตัิราชการไมน้่อยกวา่ ๔ เดือน  
    (๙) ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องไม่ลากิจเกินกว่า ๑๐ วนัทําการ หรือมาทํางานสายเกินกว่า ๒๐ ครัง้ ตามที่นายก

องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนินได้กําหนดเป็นหนงัสอืไว้ก่อนแล้ว  
   (๑๐) ในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบตัิราชการ ๖ เดือน โดยมีวนัลาป่วยไม่เกิน ๒๓ วนัทําการ แตไ่ม่รวมถึง

วนัลาตาม (๖) (๗) และวนัลา ดงัตอ่ไปนี ้
ก. ลาอปุสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดุิอาระเบีย เฉพาะวนัลาที่มีสิทธ์ิ

ได้รับเงินเดือนระหวา่งลาตามกฎหมายวา่ด้วยการจ่ายเงินเดือน  
         ข .ลาคลอดบตุรไมเ่กิน ๙๐ วนั  



ค. ลาป่วยซึง่จําเป็นต้องรักษาตวัเป็นเวลานานไมว่า่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนัไมเ่กิน ๖๐ วนัทํา
การ            
 ง. ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบตัิราชการตามหน้าทีห่รือในขณะเดินทางไปหรือกลบัจาก
ปฏิบตัิราชการตามหน้าที่  

จ. ลาพกัผอ่น  
ฉ. ลาเข้ารับการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
ช. ลาไปปฏิบตัิงานในองค์การระหวา่งประเทศ  
ซ. ลาไปช่วยเหลอืภริยาที่คลอดบตุร เฉพาะวนัลาที่มีสทิธิได้รับเงินเดือนระหวา่งลาตามกฎหมายวา่

ด้วยการจา่ยเงินเดือน  
ฌ. ลาไปฟืน้ฟสูมรรถภาพด้านอาชีพ  
การนบัวนัลาไมเ่กิน ๒๓ วนั สาํหรับวนัลาป่วยทีใ่ห้นบัเฉพาะวนัทําการ 

๒. ผู้ที่จะได้รับการพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือนหน่ึงขัน้  
ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือน ๑ ขัน้ในแตล่ะครัง้ ต้องอยู่ในหลกัเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขัน้

เงินเดือน ๐.๕ ขัน้ และอยูใ่นหลกัเกณฑ์ประการใดประการหนึง่หรือหลายประการ ดงัตอ่ไปนีด้้วย  
(๑) การประเมินผลการปฏิบตัิงานอยูใ่นระดบัดเีดน่ (ตัง้แตร้่อยละ ๙๐ ขึน้ไป)  
(๒) ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ได้ผลดีเดน่ มีประสทิธิภาพและประสทิธิผล อนัก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งตอ่ทาง

ราชการและสงัคมจนถงึเป็นตวัอยา่งทีด่ีได้  
(๓) ปฏิบตัิงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึง่ หรือได้ค้นคว้าหรือประดษิฐ์สิง่ใดสิง่หนึง่ซึง่เป็นประโยชน์

ตอ่ทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ดาํเนินการตามความคิดริเร่ิมหรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิง่ประดิษฐ์
นัน้  

(๔) ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ท่ีมีสถานการณ์ตรากตราเสีย่งอนัตรายมาก หรือมกีารตอ่สู้ที่เสีย่งตอ่ความปลอดภยั
ของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  

(๕) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตําแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและ
ปฏิบตัิงานในตําแหนง่หน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  

(๖) ปฏิบตัิงานตามตาํแหนง่หน้าที่ด้วยความตรากตราเหน็ดเหน่ือย ยากลาํบากเป็นพิเศษและงานนัน้ได้ผลดียิ่ง
เป็นประโยชน์ตอ่ทางราชการและสงัคม  

(๗) ปฏิบตัิงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระทํากิจกรรมอยา่งใดอยา่งหนึง่จนสาํเร็จเป็นผลดียิง่แก่ประเทศชาติ  

๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขัน้เงนิเดือนในแต่ละครัง้  
(๑) การประเมินผลการปฏิบตัิงานอยูใ่นระดบัต้องปรับปรุง (ตํ่ากวา่ ๖๐%)  
(๒) ในคร่ึงปีที่แล้วมาถกูสัง่ลงโทษทางวินยัที่หนกัวา่โทษภาคทณัฑ์หรือถกูศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษใน

ความผิดที่เก่ียวกบัการปฏิบตัิหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทําให้เสือ่มเสยีเกียรติศกัดิ์ของตําแหนง่หน้าที่ราชการของตน  
(๓) ในคร่ึงปีที่แล้วมาถกูพกัราชการเกินกวา่ ๒ เดือน  
(๔) ในคร่ึงปีที่แล้วมาขาดราชการโดยไมม่ีเหตผุลอนัสมควร  
(๕) ในคร่ึงปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการน้อยกว่า ๔ เดือนหรือได้ปฏิบตัิราชการมาแล้วน้อยกว่า ๔ 

เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
(๖) ในคร่ึงปีที่แล้วมาสําหรับผู้ ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบตัิการวิจัยในประเทศหรือ

ตา่งประเทศ มีเวลาปฏิบตัิราชการน้อยกวา่ ๔ เดือน  



(๗) ในคร่ึงปีที่แล้วมาสาํหรับผู้ได้รับอนญุาตให้ลาติดตามคูส่มรสไปปฏิบตัิราชการหรือปฏิบตัิงานในตา่งประเทศ 
มีเวลาปฏิบตัิราชการน้อยกวา่ ๔ เดือน 

(๘) ในคร่ึงปีที่แล้วมา ลากิจเกินกว่า ๑๐ วนัทําการ หรือมาทํางานสายเกินกว่า ๒๐ วันทาการ ตามที่นายก
องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนินได้กําหนดหนงัสอืไว้ก่อนแล้ว  

(๙) ในคร่ึงปีที่แล้วมามีเวลาปฏิบตัิราชการน้อยกวา่หกเดือน โดยมีวนัลาเกินกวา่ ๒๓ วนัทาการ แต่ไมร่วมถึงวนั
ลาตาม ก-ฌ  

        ในคร่ึงปีที่แล้วมา หากพนักงานอบต.และพนักงานครูได้ลาหรือมาทํางานสายเกินกว่าที่กําหนดไว้ ให้
ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ตํ่ากว่ามาตรฐาน อันจะทําให้ผู้นัน้ไม่สามารถได้รับการเลื่อนขัน้
เงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวลัประจําปี และให้ผู้บงัคบับญัชารายงานต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพื่อ
แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนทางวินยั ฐานหยอ่นความรู้ความสามารถในการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทัว่กนั  
 

ประกาศ ณ วนัท่ี..............เดือน ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖5  
 
 

       (.............................................)  
นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
เร่ือง กาํหนดจาํนวนครัง้การลาและการมาทาํงานสายของพนักงานอบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง 

เพื่อประกอบการพจิารณาการเล่ือนขัน้เงนิเดือน/เล่ือนเงนิเดือน และค่าตอบแทน 
ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
------------------------------------------------- 

อาศยัอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต.จงัหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขการ
เลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๘ (๘) การพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือนในคร่ึงปีที่แล้วมาต้องไมล่า หรือมา
ทํางานสายเกินจํานวนครัง้ที่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลกําหนดเป็นหนงัสือไว้ก่อนแล้ว โดยคํานงึถึงลกัษณะงานและ
สภาพท้องที่อนัเป็นท่ีตัง้ของแตล่ะสว่นราชการหรือหนว่ยงาน  

ตามแผนอตัรากาลงัสามปีขององค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน มีอตัรากําลงัพนกังาน อบต.  ๑๐  อตัรา    
พนกังานครู ๓ อตัรา ลกูจ้างประจํา  ๓ อตัรา และพนกังานจ้าง ๙  อตัรา รวมทัง้สิน้  ๒๕  อตัรา โดยแต่ละตําแหน่งมี
ภารกิจหน้าที่แตกต่างกนัไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มีหน้าที่รับผิดชอบแต่ละงานต่างกนั มีความชํานาญงานใน
หน้าที่แตกต่างกนั โดยองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน มีพืน้ที่ความรับผิดชอบจํานวน  ๒๑  หมู่บ้าน มีคลองบาง
พลวง ไหลผา่น ทําให้ที่ผา่นมา ประสบปัญหานํา้ทว่มและปัญหาภยัแล้ง เป็นประจําทกุปี ดงันัน้ องค์การบริหารสว่นตําบล
ดอนตะหนิน จึงจําเป็นต้องเตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ที่อาจเกิดขึน้ได้ และเพื่อให้เป็นไปตามประกาศดงักลา่วข้างต้น 
ลกัษณะงาน สภาพพืน้ท่ี และจํานวนบคุลากร องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน จึงได้กําหนดจํานวนครัง้การลา และ
การมาทํางานสาย เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบในการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. การเลือ่นเงินเดือน
พนกังานครู และการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง รวมถึงการพิจารณาในการตอ่สญัญาจ้างของพนกังานจ้าง ดงันี ้ 

๑. พนกังานอบต. พนกังานครู และพนกังานจ้าง ในคร่ึงปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพื่อเลือ่นขัน้เงินเดือน เลื่อน
เงินเดือน หรือเลือ่นคา่ตอบแทน จะต้องไมข่าดราชการโดยไมม่ีเหตผุลอนัสมควร  

๒. พนกังานอบต. พนกังานครู และพนกังานจ้าง ในคร่ึงปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพื่อเลื่อนขัน้เงินเดือน เลื่อน
เงินเดือน หรือเลือ่นคา่ตอบแทน จะต้องมีวนัลาและการมาทางานสาย ดงันี ้ 
  ๒.๑ มาทํางานสายเกินกวา่.........ครัง้ หรือลากิจเกินกว่า.........วนัทําการ ให้ผู้บงัคบับญัชาประเมินอยู่ในเกณฑ์
ตํ่ากวา่มาตรฐาน อนัจะทาให้ผู้นัน้ไมส่ามารถได้รับการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนและเงินรางวลัประจําปี  

๒.๒ มาทางานสายเกินกว่า..........ครัง้ หรือลากิจเกินกว่า.........วนัทําการ ให้ผู้บงัคบับญัชารายงานต่อนายก
องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน เพื่อแต่งตัง้คณะกรรมการสอบสวนวินยั ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  

โดยการลาตา่งๆ ขอให้พนกังานอบต. พนกังานครู และพนกังานจ้างแตล่ะคนได้พิจารณาถึงความจําเป็นของเหตุ
แหง่การลาทกุครัง้ ทัง้นี ้ขอให้คํานงึถึงการให้บริการประชาชนในพืน้ท่ีเป็นสาํคญั  
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทัว่กนั  
                                                                           ประกาศ ณ วนัท่ี............เดือน  ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  
                    
                                                                                    (..................................................)  

                                                                   นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 
 
 
 



คาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
ที่…………./ ๒๕๖๓ 

เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาการเล่ือนขัน้เงินเดือนพนักงานอบต. 
ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

------------------------------------------- 
 

อาศัยอานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข
เก่ียวกบัการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๑๔ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแตง่ตัง้คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. เพื่อทําหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกับการเลื่อนขัน้เงินเดือนของ
พนกังานอบต. ทกุประเภทและระดบัตําแหนง่ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหวัหน้าสว่นราชการ ไมน้่อยกวา่ ๓ คน 
เป็นกรรมการ และให้พนกังานอบต. ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต. เป็นเลขานกุาร  

เพื่อให้การพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือนของพนกังานอบต. เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ เกิดความโปร่งใสและ
ยตุิธรรม องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน จึงแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบด้วย  

๑. รองนายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน    ประธานกรรมการ  
๒. รองปลดัองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน    กรรมการ  
๓. ผู้อานวยการกองช่าง       กรรมการ  
๔. หวัหน้าสาํนกัปลดั       กรรมการ  
๕. นกัทรัพยากรบคุคลหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เลขานกุาร  

 
ทัง้นี ้ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป  

 
   สัง่ ณ วนัท่ี...............เดือน มีนาคม พ.ศ.  ๒๕๖๓  

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

                                 นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

 



 

 

 

คาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
ที่............/ ๒๕๖๓ 

เร่ือง การเล่ือนขัน้เงนิเดือนพนักงานอบต. (ครัง้ท่ี ๑) 
--------------------------------------------- 

 
อาศยัอํานาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แหง่พระราชบญัญตัิระเบียบบริหารงานบคุคลสว่น

ท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกบัข้อ ๖ ของประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต. จงัหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์
และเง่ือนไขในการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวนัที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘  จึงให้เลื่อนขัน้เงินเดือน
พนกังานอบต. ครัง้ที่ ๑  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  จํานวน ............คน  รายละเอียดตามบญัชีแนบท้ายคําสัง่นี ้ 
 

ทัง้นี ้ตัง้แตว่นัท่ี  ๑  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  
 
สัง่ ณ วนัท่ี.........เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๓  

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

      นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บัญชีรายช่ือพนักงานอบต. ที่ได้รับการเล่ือนขัน้เงนิเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ 
แนบท้ายคาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน ที่............./๒๕๖๓ ลงวันที่...........เมษายน ๒๕๖๓ 

ลาํดับ
ที่ 

ชื่อ - ตาํแหน่ง ตาํแหน่งเลขที่ เงนิเดือน 
๑ เม.ย. ๖๒ 

เงนิเดือน 
๑ ต.ค. ๖๒ 

เงนิเดือน 
๑ เม.ย. ๖๓ 

หมายเหตุ 

ระดับ ชัน้ ระดับ ชัน้ ระดับ ชัน้ 

         คร่ึงขัน้ ตามข้อ ๘ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.นครราชสมีา 
เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข
ในการเลือ่นขัน้เงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘ 

 สาํนักปลัด        หนึง่ขัน้ ตามข้อ ๙ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.นครราชสมีา 
เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข
ในการเลือ่นขัน้เงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘ 

 กองคลัง        คร่ึงขัน้ ตามข้อ ๘ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.นครราชสมีา 
เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข
ในการเลือ่นขัน้เงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘ 

 กองช่าง        คร่ึงขัน้ ตามข้อ ๘ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.
นครราชสมีา เร่ือง 
หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขใน
การเลือ่นขัน้เงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘  

 

 
 

ลงช่ือ..........................................................  
(.............................................. )  

ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 



 ปกปิด แบบ๑ 
 

บัญชีรายช่ือพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เล่ือนขัน้เงนิเดือน ๑.๐ ขัน้ 
ในการพจิารณาเล่ือนขัน้เงนิเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ 

กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏบิัตงิาน ระดับชานาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดับชาํนาญการ และระดับ
ชาํนาญการพเิศษ) กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 

องค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน อาํเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา จาํนวน..........คน 
 

 
ลาํดับ 

ที่ 

 
ชื่อ - สกุล 

 
ตาํแหน่ง 

เลื่อนระดับ 
เมื่อ 

วันเดือนปี 

อายุ
ตัว    

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ ต.ค. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

จ านวนเงินที่ใช้  
เลื่อนขั้นเงินเดือน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

หมาย
เหตุ 

ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น 
              

                              รวมเงินทัง้สิน้               รวมเงินทัง้สิน้  

หมายเหตุ ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผ่นสุดท้าย  
 

 

 

                    ลงชื่อ..........................................................                                                                       ลงชื่อ.......................................................... 
(.............................................. )                                                                                    (.............................................. ) 

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน                                                                                   ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน



                                                                                                                ปกปิด                                                                                                      แบบ ๑ (พิเศษ) 

 
บัญชีรายช่ือพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขัน้เงนิเดือน ๑.๐ ขัน้ 

ในการพจิารณาเล่ือนขัน้เงนิเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ 
กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏบิัตงิาน ระดับชาํนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัตกิาร ระดับชาํนาญการ และระดับ

ชาํนาญการพเิศษ) กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทอาํนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดาํรงตาํแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) 
องค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน อาํเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา จาํนวน..........คน 

 
 

ลาํดับ 
ที่ 

 
ชื่อ - สกุล 

 
ตาํแหน่ง 

เลื่อนระดับ 
เมื่อ 

วันเดือนปี 

อายุ
ตัว    

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ ต.ค. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

จ านวนเงินที่ใช้  
เลื่อนขั้นเงินเดือน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

 

ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น 
             
             
             
             

             

                                    รวมเงินทัง้สิน้               รวมเงินทัง้สิน้  

หมายเหต ุให้รวมเงินทกุแผ่นและรวมยอดทัง้สิน้แผน่สดุท้าย  
 

   ลงช่ือ..........................................................                                                                       ลงช่ือ.......................................................... 
               (.............................................. )                                                                                        (.............................................. ) 
ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน                                                                         ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน



 ปกปิก แบบ
๑  

 
บัญชีแสดงจานวนพนักงานอบต. ผู้ครองตาํแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๓ เพื่อคํานวณจาํนวนผู้ที่สมควรเล่ือนขัน้เงนิเดือน 

ในการเลื่อนขัน้เงนิเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๓ 
องค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน อาํเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา จาํนวน..........คน 

 
 

          ลงช่ือ..........................................................                                                                    ลงช่ือ.......................................................... 
(.............................................. )                                                                                    (.............................................. ) 

ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน                                                                                   ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน

 
 

สว่นราชการ 

จํานวนพนกังานอบต.แยกตามระดบั 
ประเภททัว่ไป ประเภทวิชาการ ประเภทอํานวยท้องถ่ิน ประเภทบริหารท้องถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จํานวนเงิน 
หมาย
เหต ุระดบั 

ปฏิบตัิงาน 
ระดบั 

ชํานาญงาน 
ระดบั
อาวโุส 

ระดบั
ปฏิบตัิการ 

ระดบั
ชํานาญ

การ 

ระดบั
ชํานาญ

การ
พิเศษ 

ระดบั
เช่ียวชาญ 

ระดบั
ต้น 

ระดบั
กลาง 

ระดบั
สงู 

ระดบั
ต้น 

ระดบั
กลาง 

ระดบั
สงู 

ปลดั/รองปลดั                 
สาํนกัปลดั                 
กองคลงั                 
กองชา่ง                 

รวม                 
 ๖%   



ปกปิด 
แบบ๕/๖ 

บัญชีแสดงจาํนวนพนักงานอบต. ผู้ครองตาํแหน่ง ณ วันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๖๓ 
สาํหรับคานวณเล่ือนขัน้เงินเดือน ๐.๕ ขัน้ ๑ ขัน้ ไม่เกินร้อยละ ๑๕ 
เพื่อพจิารณาเล่ือนขัน้เงนิเดือน ครัง้ที่ ๑ ณ วันท่ี ๑ เมษายน ๒๕๖๓ 

 
กลุ่มระดับ รวม 

(คน) 
ผู้สมควรได้รับ
การเล่ือนขัน้

๐.๕ขัน้ 

ผู้สมควรได้รับ
การเล่ือนขัน้

๑.๐ขัน้ 

หมายเหตุ 

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดบัปฏิบตังิาน)  

    

- กลุม่ผู้ดํารงตาํแหนง่ประเภทวิชาการ  
(ระดบัชํานาญการ)  

    

-กลุม่ผู้ดาํรงตาํแหนง่ประเภทอํานวยการ
ท้องถ่ิน (ระดบัต้น)  

 

    

-กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่น (ระดบัต้น) 

 

    

รวม     
      
 
 
ลงช่ือ..........................................................                           ลงช่ือ..............................................            
       (.............................................. )                                       (.............................................. ) 
ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน         ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะ

หนิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๑๔- 

 
 

 

 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนกังานจ้าง ลงวนัท่ี ๖ กรกฎาคม ๒๕๕๗ หมวด ๕ การประเมินผลการปฏิบตังิาน  

ข้อ ๔๐ ให้มีการประเมินผลการปฏิบตังิานของพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างทัว่ไป ปีละ ๒ 
ครัง้ ตามปีงบประมาณ  

ครัง้ท่ี ๑ ประเมินผลในชว่งการปฏิบตังิาน วนัท่ี ๑ ตลุาคม ถึง ๓๑ มีนาคม  
ครัง้ท่ี ๒ ประเมินผลในชว่งการปฏิบตังิาน วนัท่ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กนัยายน  

และตามประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต. จงัหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบั
พนกังานจ้าง (ฉบบัท่ี ๖) ลงวนัท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๐  

ข้อ ๓๙ การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างทัว่ไปให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้ นัน้ โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงานและ
พฤตกิรรมในการปฏิบตังิาน โดยกําหนดให้มีสดัสว่นของผลสมัฤทธ์ิของงานไมน้่อยกว่าร้อยละ ๘๐  

(๑) การประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดงันี ้ 
(ก) ปริมาณผลงาน  
(ข) คณุภาพผลงาน  
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอ่เวลา  
(ง) การใช้ทรัพยากรอยา่งคุ้มคา่  

          (๒) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้อบต.กําหนดสมรรถนะท่ีเก่ียวข้องกับการ
ปฏิบตัิงานท่ีส่งผลต่อความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชีท่ี้พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้
ประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบตัิงานจริงของพนกังานจ้างเปรียบเทียบกบัสมรรถนะและพฤติกรรม
บง่ชีท่ี้กําหนด โดยให้นําสมรรถนะของพนกังานอบต.ท่ีคณะกรรมการกลางพนกังานอบต.กําหนดมาใช้สําหรับ
การประเมินพนกังานจ้างโดยอนโุลม ดงันี ้ 

- พนกังานจ้างทัว่ไป ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ โดยกําหนดระดบัสมรรถนะท่ี
คาดหวงั/ต้องการ ในระดบั ๑  

- พนกังานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจสําหรับผู้ มีทกัษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับ
พนักงานอบต.ในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ
ปฏิบตังิานหรือระดบัปฏิบตักิารแล้วแตก่รณี  

- พนกังานจ้างตามภารกิจสําหรับผู้ มีทกัษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ โดย
กําหนดระดบัสมรรถนะท่ีคาดหวงั/ต้องการ ในระดบั ๒  

การประเมินผลการปฏิบัตงิานพนักงานจ้าง 



 
-๑๕- 

 
ในแตล่ะรอบการประเมิน ให้อบต.นําผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบตังิานของพนกังานจ้างมาจดักลุม่ตาม
ผลคะแนนเป็น ๕ ระดบั คือ ดีเดน่ ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง  

- ดีเดน่ ตัง้แตร้่อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน  
- ดีมาก ตัง้แตร้่อยละ ๘๕ แตไ่มถ่ึงร้อยละ ๙๕ คะแนน  
- ดี ตัง้แตร้่อยละ ๗๕ แตไ่มถ่ึงร้อยละ ๘๕ คะแนน  
- พอใช้ ตัง้แตร้่อยละ ๖๕ แตไ่มถ่ึงร้อยละ ๗๕ คะแนน  
- ปรับปรุง น้อยกวา่ร้อยละ ๖๕ คะแนน  

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป อบต.อาจ
พิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี ้หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลกัษณะงานและวิธีท่ีอบต.
เลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้างก็ได้ ทัง้นี ้การประเมินดงักล่าวต้องครอบคลมุงาน/
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชีว้ัดผลการ
ปฏิบตังิาน และพฤตกิรรมการปฏิบตังิานตามท่ีกําหนดไว้ในวรรคหนึง่  

(1) การประเมินผลการปฏิบตังิานของพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างทัว่ไป ให้
ดําเนินการตามวิธีการดงัตอ่ไปนี ้ 

ก. ชว่งเร่ิมรอบการประเมิน ให้อบต.กําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน
จ้าง จากนัน้ให้ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนกังานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและ
กําหนดเป้าหมายการปฏิบตังิานเพ่ือให้บรรลเุป้าหมายและ/หรือความสําเร็จของงาน ซึ่งพนกังานจ้างผู้
นัน้ต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนัน้ โดยกําหนดดชันีชีว้ดัหรือหลกัฐานบ่งชีค้วามสําเร็จของงาน
อยา่งเป็นรูปธรรม รวมทัง้ระบพุฤตกิรรมในการทํางานท่ีคาดหวงั  

ข. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบตัิงานตามแผนการปฏิบตังิานตาม (ก) รวมทัง้คอยให้คําแนะนําและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหา
ในการปฏิบตัิงาน เพ่ือให้พนกังานจ้างสามารถปฏิบตัิงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสําเร็จของงานท่ี
กําหนด  

ค. เม่ือครบรอบประเมิน ให้ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นซึง่เป็นผู้ประเมินและสว่นราชการต้นสงักดัพนกังานจ้าง
ดําเนินการ ดงันี ้ 

            (๑) ประเมินผลการปฏิบตังิานของพนกังานจ้างตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ีอบต.กําหนด  
            (๒) จดัส่งบญัชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสงักัดเพ่ือจดัทําบญัชีรายช่ือพนกังานจ้างตามลําดบัคะแนน
ผลการประเมิน  

  (๓) สว่นราชการเสนอบญัชีรายช่ือพนกังานจ้างตามลําดบัคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ  
กลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน พิจารณามาตรฐานฯ ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการปร ะเมิน 
ก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลเพ่ือนําไปใช้ในการเล่ือนอตัราคา่ตอบแทน  



 
-๑๖- 

ข้อ ๔๑ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตําบลแต่งตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบตังิาน ประกอบด้วย  

(๑) ปลดั อบต. เป็นประธาน  
(๒) หวัหน้าสว่นราชการ หรือรองปลดั อบต.ไมน้่อยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ  
(๓) ข้าราชการหรือพนกังานสว่นท้องถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานกุาร  

โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้ 
๑. ช่วงเร่ิมรอบการประเมิน องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบตัริาชการของพนกังานจ้างให้ทราบโดยทัว่กนั (ทําบนัทกึข้อความแจ้งเวียนให้พนกังานจ้าง
ทราบด้วย)  

๒. ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นร่วมกบัพนกังานจ้าง (ผู้ รับการประเมิน) ร่วมกนัวางแผนและกําหนดเป้าหมาย
การปฏิบตัิงาน พร้อมจดัทําบนัทึกข้อตกลงร่วมกนัเก่ียวกบัโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะนํามาประเมิน นํา้หนกั 
เป้าหมาย (หลกัฐานบง่ชีค้วามสําเร็จอยา่งเป็นรูปธรรม)  
          ๓. ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นและพนกังานจ้าง (ผู้ รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบตัิงาน

รายบคุคล 

              ๔. พนกังานจ้าง (ผู้ รับการประเมิน) ปฏิบตัิงานให้เกิดผลงานตามท่ีจดัทําข้อตกลงไว้กบัผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น (ผู้ประเมิน)  

๕. ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้น ติดตามผลการปฏิบตัิงานของผู้ รับการประเมินเป็นระยะ ให้คําปรึกษาและ
ชว่ยเหลือ เพ่ือให้สามารถปฏิบตังิานได้บรรลเุป้าหมายและผลสําเร็จงานท่ีกําหนด  

๖. เม่ือสิน้รอบประเมิน ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นดําเนินการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานจ้าง 
(ผู้ รับการประเมิน) ตามข้อตกลงท่ีได้ทําไว้เม่ือต้นรอบการประเมิน  

๗. งานการเจ้าหน้าท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบตังิานของทกุกอง เพื่อนําเสนอตอ่คณะกรรมการ
กลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตังิานพนกังานจ้างตอ่ไป  

๘. จดัทําบนัทึกข้อความเสนอตอ่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลฯ เพ่ือขออนมุตัแิตง่ตัง้คณะกรรมการ
กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ปลัด อบต.ฯ เป็นประธานกรรมการ 
หวัหน้าส่วนราชการหรือรองปลดั อบต. ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็น
เลขานกุาร  

๙. จดัทําบนัทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากําหนดวนัประชุมคณะกรรมการกลัน่กรอง
การประเมินผลการปฏิบตังิานพนกังานจ้าง  

๑๐. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้คาปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมทัง้พิจารณาเสนอความเห็น ตามวนัเวลาท่ีกาหนด (พร้อมบนัทกึรายงานการประชมุ)  



 
 

-๑๗- 
 

๑๑. คณะกรรมการกลัน่กรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้ รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน  

๑๒. งานการเจ้าหน้าท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลฯ 
พิจารณาผลการ ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  
          ๑๓. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

(สมรรถนะ) ของพนกังานจ้างไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบคุคลในเร่ืองอ่ืนๆ 

แผนผังขัน้ตอนการประเมินผลการปฏิบัตงิานพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเร่ิมรอบประเมินจดัทาํประกาศกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของ
พนกังานจ้าง (โดยกาหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน ไมน้่อยกวา่ร้อยละ ๘๐) 

ผู้บงัคบับญัชาและพนกังานจ้าง กําหนดข้อตกลงร่วมกนัเก่ียวกบัการมอบหมายงานและการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน กําหนดตวัชีว้ดั นํา้หนกั เป้าหมาย หรือหลกัฐานบง่ชีค้วามสาํเร็จของงาน 

และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบตัิงานรายบคุคล 

เมื่อสิน้รอบการประเมิน ให้ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นประเมินผลการปฏิบตัิงานแล้วนาเสนอผู้บงัคบับญัชา

เหนือขึน้ไปชัน้หนึง่ (ถ้าม)ี และแจ้งให้ผู้ รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบ 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจดัเรียงผลการประเมินทกุสานกั/กอง 

ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบตัิงานพนกังานจ้าง โดยมีปลดั อบต.ฯ เป็น

ประธานกรรมการ หวัหน้าสว่นราชการหรือรองปลดั อบต. ไมน้่อยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ 

ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานกุาร 

เชิญประชมุและนําผลการประเมนิเสนอเข้าที่ประชมุคณะกรรมการกลัน่กรองผลการปฏิบตัิงาน

พนกังานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนาเสนอตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน

เพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อประเมินผลการปฏิบตัิงานครบทัง้ ๒ ครัง้ เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลัน่กรองการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานตอ่คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้างตอ่ไป 



 
 
 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 

------------------------------------------------------ 
 

            ด้วยประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต.จงัหวดันครราชสีมา (ก.ท.จงัหวดั) เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข
เก่ียวกบัพนกังานจ้าง (ฉบบัที่ ๖) ลงวนัที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐ ข้อ ๓๙ การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้างตาม
ภารกิจและพนกังานจ้างทัว่ไปให้ประเมินจากผลงานและคณุลกัษณะในการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้างผู้นัน้  

            ดังนัน้ องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน จึงประกาศหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนกังานจ้าง สําหรับรอบการประเมิน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ –๓๐ กันยายน 
๒๕๖๓) ดงันี ้ 

๑. การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้าง มีองค์ประกอบการประเมินและสดัสว่นคะแนน แบ่งเป็น ๒ สว่น 
ได้แก่  

๑.๑ ผลสมัฤทธ์ิของงาน (ไมน้่อยกวา่ร้อยละ ๘๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คณุภาพของงาน ความรวดเร็ว
หรือความตรงตอ่เวลา และความประหยดัหรือความคุ้มคา่  

๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๒๐) โดยให้นําสมรรถนะของพนักงานอบต. ที่คณะกรรมการกลาง
พนกังานอบต.กําหนดมาใช้สาหรับการประเมินพนกังานจ้างโดยอนโุลม  

๒. หลกัเกณฑ์และวิธีการประเมนิผลสมัฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมการปฏิบตัิงานหรือสมรรถนะ ให้เป็นไปตาม
หลกัการของมาตรฐานทัว่ไปท่ี ก.ท. กําหนด ได้แก่  

๒.๑ การประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน เป็นการจัดทําข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้ รับการประเมิน เก่ียวกับการ
มอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบตัิงาน โดยการกําหนดตวัชีว้ดัผลการปฏิบตัิงาน และคา่เป้าหมาย  

๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบตัิงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบจํุานวนสมรรถนะท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
ประกอบด้วย พนกังานจ้างทัว่ไป ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ โดยกําหนดระดบัสมรรถนะที่คาดหวงั/ต้องการ ใน
ระดบั ๑ และพนกังานจ้างตามภารกิจ ให้ประเมินสมรรถนะหลกั ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจาสายงานอย่างน้อย ๓ 
สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานอบต.ในลกัษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ
ปฏิบตัิงาน หรือระดบัปฏิบตัิการแล้วแตก่รณี  

๓. ระดบัผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้าง ให้จดักลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น   
๕ ระดบั ได้แก่ ดีเด่น (ตัง้แต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน) ดีมาก (ตัง้แต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๕ คะแนน) ดี (ตัง้แต่
ร้อยละ ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๕ คะแนน) พอใช้ (ตัง้แต่ร้อยละ ๖๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๕ คะแนน) และปรับปรุง (น้อยกว่าร้อย
ละ ๖๕ คะแนน)  
 

ประกาศ ณ วนัท่ี...........เดือน ตลุาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
 
 
                                                                                    (.......................................... )  



            นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน 

 

 

 

คาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 
ที่................/๒๕๖๓ 

เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานจ้าง 
ประจาปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

------------------------------------------- 
 

อาศยัอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต. จงัหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ
พนกังานจ้างของอบต. (ฉบบัท่ี ๖) ลงวนัท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๐ ข้อ ๔๑ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแตง่ตัง้คณะกรรมการ
กลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ประกอบด้วย ปลดั อบต. เป็นประธานกรรมการ หวัหน้าสว่นราชการหรือรองปลดั 
อบต. ไมน้่อยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ และให้พนกังานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานกุาร องค์การบริหารสว่น
ตําบลดอนตะหนิน จึงแตง่ตัง้คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้าง     ประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓  ประกอบด้วย  

๑. ปลดัองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน ประธานกรรมการ  
๒. รองปลดั อบต. กรรมการ  
๓. หวัหน้าสานกัปลดั อบต. กรรมการ  
๔. นกัทรัพยากรบคุคลหรือบคุคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานกุาร  

              ให้คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน มีหน้าที่ในการกลัน่กรองการประเมินผลการ
ปฏิบตัิงาน เพื่อทําหน้าที่กลัน่กรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน และพิจารณาเสนอความเห็น เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจาก
การใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบตัิงาน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายก
องค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน  
 

ทัง้นี ้ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป  
 

สัง่ ณ วนัท่ี..............เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
 
 
 

      (........................................... )  
นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 



 

 

-๑๘- 

 

  
 

 ประกาศคณะกรรมการพนกังาน อบต.ดอนตะหนิน เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัพนกังานจ้าง  (ฉบบัที่ ๓)  
ลงวนัท่ี ๑๔ สงิหาคม ๒๕๕๗  

ข้อ ๒๙ หลกัเกณฑ์การเลือ่นคา่ตอบแทนประจําปี ให้พนกังานจ้างเว้นแตพ่นกังานจ้างทัว่ไป ได้รับการพิจารณาเลือ่น
คา่ตอบแทนตามผลการปฏิบตัิงาน ดงันี ้ 

(๑) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบตัิงานในรอบปีที่แล้วมาในตําแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ 
ตลุาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพื่อจูงใจให้พนกังานจ้างปฏิบตัิงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ใ นวนัที่ ๑ 
ตลุาคม ของทกุปี  

(๒) พิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้างที่มีผลการปฏิบตังิานไมต่ํ่ากวา่ระดบัดีได้ไมเ่กินอตัราร้อยละ ๖ ของฐาน
คา่ตอบแทน ตามผลการปฏิบตัิงาน  

ทัง้นี ้ควบคมุวงเงินงบประมาณการเลือ่นคา่ตอบแทนในวงเงินไมเ่กินร้อยละ ๔ ของอตัราคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง 
ณ วนัท่ี ๑ กนัยายน และประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต.จงัหวดันครราชสมีา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบั
พนกังานจ้าง (ฉบบัท่ี ๖) ลงวนัท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๐  

ข้อ ๓๑ ให้อบต.จดัทาํคาํสัง่เลือ่นคา่ตอบแทนของพนกังานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบตัิงานในข้อ ๒๙ โดย
พนกังานจ้างซึง่จะได้รับการพิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทนในรอบปีทีแ่ล้วมาจะต้องอยูใ่นหลกัเกณฑ์ดงัตอ่ไปนี ้ 

(๑) ได้ปฏิบตัิงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่
ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบตัิงานไมต่ํ่ากวา่ระดบัดี  

(๒) ต้องไมถ่กูสัง่ลงโทษทางวินยัที่หนกักวา่โทษภาคทณัฑ์ หรือไมถ่กูศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิด
ที่เก่ียวกบัการปฏิบตัิหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทําให้เสื่อมเสียเกียรติศกัดิ์ของตําแหน่งหน้าที่ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้
กระทําโดยประมาทหรือความผิดลหโุทษ  

(๓) ต้องไมข่าดราชการโดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร  
(๔) ต้องไมล่า หรือมาทางานสายเกินจํานวนครัง้ที่นายกเทศมนตรีกําหนดเป็นหนงัสอืไว้ก่อนแล้ว โดยคาํนงึถงึ

ลกัษณะงานและสภาพท้องที่อนัเป็นท่ีตัง้ของแตล่ะสว่นราชการหรือหนว่ยงาน  
(๕) ต้องมีเวลาปฏิบตัิงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวนัลาในแต่ละครัง้ของการประเมินผลการปฏิบตัิงานตามข้อ 

๔๐ ไมเ่กินยี่สบิสามวนั  
(ก) ลาอปุสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดุิอาระเบีย ไมเ่กิน ๑๒๐ วนั  
(ข) ลาคลอดบตุรไมเ่กินเก้าสบิวนั  
(ค) ลาป่วยซึง่จาเป็นต้องรักษาตวัเป็นเวลานานไมว่า่คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกนัไมเ่กินหกสบิวนัทาการ  
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบตังิานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลบัจากการปฏิบตัิงาน

ตามหน้าที่  
(จ) ลาพกัผอ่น  

การเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 



              (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคดัเลอืกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร เข้ารับการทดลอง

ความพร่ังพร้อม 

 

-๑๙- 

ข้อ ๓๑ วรรคสาม ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแต่งตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนกังานจ้าง 
เพื่อทําหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกบัการเลือ่นคา่ตอบแทนของพนกังานจ้างที่ผา่นการประเมินผลการปฏิบตัิงาน
ไมต่ํ่ากว่าระดบัดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหวัหน้าสว่นราชการหรือรองปลดั อบต. ไมน้่อยกวา่ ๓ คนเป็นกรรมการ 
และให้ข้าราชการอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต. เป็นเลขานกุาร  

โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้ 
๑. เร่ิมรอบการประเมิน จดัทําประกาศกําหนดจํานวนครัง้การลาและการมาทํางานสายของพนกังานอบต. พนกังาน

ครู และพนกังานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือน/เลือ่นเงินเดือน และคา่ตอบแทน  
๒. จดัทําบนัทกึเสนอตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลฯ เพื่อขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่น

คา่ตอบแทนพนกังานจ้าง  
๓. จดัทําคาํสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ประกอบด้วย  

-รองนายกองค์การบริหารส่วนตําบลหรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนตําบลมอบหมาย เป็น ประธาน
กรรมการ  

-หวัหน้าสว่นราชการ ไมน้่อยกวา่ ๓ คน เป็น กรรมการ  
-ผู้ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น เลขานกุาร  

๔. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนกังานจ้างแตล่ะคน เพื่อนํามาประกอบการพิจารณาการเลือ่น
คา่ตอบแทน  

๕. ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นนาผลการประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลกัในการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนประจําปี โดยพิจารณาประกอบกบัข้อมลูการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมลูการลงโทษทางวินยั/อาญา 
แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไปตามลาดบัตนถึงนายกองค์การบริหารสว่นตําบล 

๖. จัดทําบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน
พนกังานจ้าง  

๗. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กําหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน
คา่ตอบแทนพนกังานจ้าง โดยเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ (พร้อมบนัทกึรายงานการประชมุ)  

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนกังานจ้าง ประชมุกําหนดร้อยละของการเลื่อนค่าตอบแทน และ
กําหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กนัยายนของปีที่ประเมิน พร้อมสรุปความเห็น/
ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน เพื่อพิจารณาและออกคาสัง่เลือ่นคา่ตอบแทน ปีละ ๑ ครัง้ 
(๑ ตลุาคม)  

๙. งานการเจ้าหน้าทีจ่ดัทําคําสัง่เลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง ในวนัท่ี ๑ ตลุาคม  
๑๐. จดัทําหนงัสง่รายงานประธานคณะกรรมการพนกังานอบต. จงัหวดันครราชสมีา เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 



 
 
 

 
-๒๐- 

 
แผนผังขัน้ตอนการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัทําประกาศกําหนดจํานวนครัง้การลาและการมาทาํงานสายของพนกังานอบต. พนกังานครู และ
พนกังานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขัน้เงินเดือน/เลือ่นเงินเดือน และคา่ตอบแทน 

จดัทําคําสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง ประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ และหวัหน้าสว่นราชการหรือรองปลดั อบต. ไมน้่อยกวา่ ๓ คน เป็นกรรมการ ผู้ รับผิดชอบ

งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานกุาร 

ผู้บงัคบับญัชาชัน้ต้นประเมินตามแบบประเมินการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง พิจารณาจาก

คะแนนผลการปฏิบตัิงาน ข้อมลูการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมลูการลงโทษทางวินยั/อาญา และ

เสนอผู้บงัคบับญัชาเหนือขึน้ไป 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง เพือ่พิจารณาแล้วสรุปความเห็น

นําเสนอตอ่นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน เพื่อพิจารณาผล 

จดัทําคําสัง่เลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง ปีละ 1 ครัง้ (๑ ตลุาคม) 

จดัทําหนงัสอืสง่พร้อมคาํสัง่เลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้างและเอกสารประกอบเสนอตอ่ ก.ท.จ.

นครราชสมีา พิจารณาให้ความเห็นชอบตอ่ไป 

แจ้งการเลือ่นคา่ตอบแทนให้พนกังานจ้างทราบ และบนัทกึคาํสัง่การเลือ่นคา่ตอบแทนในแฟ้มประวตัิ

พนกังานจ้าง 



 
 
 
 
 
 
 

 
คาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 

ที่.............../๒๕๖๓ 
เร่ือง แต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาการเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 

ประจาปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 
------------------------------------------- 

 
อาศยัอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต.จังหวดันครราชสีมา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ

พนกังานจ้างของอบต. (ฉบบัท่ี ๖) ลงวนัท่ี ๕ มกราคม ๒๕๖๐ ข้อ ๓๑ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตําบลแตง่ตัง้คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหวัหน้าสว่นราชการหรือรองปลดั อบต. ไมน้่อย
กว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และให้พนกังานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานกุาร องค์การบริหารสว่นตําบลดอน
ตะหนิน จึงแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ ประกอบด้วย 

๑. นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน     ประธานกรรมการ 
๒. รองปลดั อบต.        กรรมการ 
๓. ผู้อานวยการกองคลงั       กรรมการ 
๔. หวัหน้าสาํนกัปลดั       กรรมการ 
๕. นกัทรัพยากรบคุคลหรือบคุคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เลขานกุาร 

ให้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นคา่ตอบแทนของพนกังานจ้าง ทําหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเก่ียวกบัการ
เลือ่นคา่ตอบแทนของพนกังานจ้างที่ผา่นการประเมินผลการปฏิบตัิงานไมต่ํ่ากวา่ระดบัด ี

 
ทัง้นี ้ตัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป 

 
สัง่ ณ วนัท่ี.............เดือน กนัยายน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 
 

       (.................................................. ) 
  นายกองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน 
 
 
 



 
 

 
 

 

 

 
คาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน 

ที่…………/๒๕๖๓ 
เร่ือง การเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจาปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

--------------------------------------------- 
 

อาศยัอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบญัญัติระเบียบบริหารงานบคุคลสว่นท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกบัประกาศคณะกรรมการพนกังานอบต. จงัหวดันครราชสมีา เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัการ
บริหารงานบคุคลสําหรับพนกังานจ้างของอบต. (ฉบบัท่ี ๓) ลงวนัที่ ๑๙ สงิหาคม ๒๕๕๗ ข้อ ๒๙ และประกาศคณะกรรมการ
พนกังานอบต.จงัหวดันครราชสมีา  เร่ือง หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกบัพนกังานจ้าง (ฉบบัที่ ๖) ลงวนัท่ี  ๕  มกราคม  ๒๕๖๐  
ข้อ ๓๑ จึงเลือ่นค่าตอบแทนพนกังานจ้างตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบตัิงาน จํานวน............ราย รายละเอียดตาม
บญัชีแนบท้ายคําสัง่นี ้ 
 

ทัง้นี ้ตัง้แตว่นัท่ี  ๑  เดือน  ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  
 
สัง่ ณ วนัท่ี.............เดือน  ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  

 
 

(..................................................... )  
    นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



บัญชีรายละเอียดการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
แนบท้ายคาํส่ังองค์การบริหารส่วนตาํบลดอนตะหนิน  ที่............./๒๕๖๓ ลงวันที่............ตุลาคม ๒๕๖๓ 

ลาํดับ 
ที่ 

ชื่อ - สกุล ตาํแหน่ง อัตราค่าตอบแทน ร้อยละที่ใช้ 
เลื่อน 

ค่าตอบแทน 

ค่าครองชพี รวมเงนิ
ทัง้สิน้ 

หมายเหตุ 
ณ ๑ ก.ย.๖๒ อัตราเมื่อเลื่อน 

ค่าตอบแทน 
จาํนวนเงนิที่ใช้เลื่อน 

ค่าตอบแทน 
 สาํนักปลัด         

 กองคลัง         

 กองช่าง         

หมายเหต ุ: ๑. การพิจารณาเล่ือนคา่ตอบแทนพนกังานจ้างท่ีมีผลการปฏิบตังิานไมต่ํ่ากวา่ระดบัดีไมเ่กินอตัราร้อยละ ๖ ของฐานคา่ตอบแทน ตามผลการปฏิบตังิาน  
               ๒. การควบคมุวงเงินงบประมาณการเล่ือนคา่ตอบแทนในวงเงินไมเ่กินร้อยละ ๔ ของอตัราคา่ตอบแทนพนกังานจ้าง ณ ๑ กนัยายน ๒๕๖๒ ดงันี ้ 

- ฐานเงินเดือน ณ วนัท่ี ๓๐ กนัยายน ๒๕๖๒ = (................+................+.................+.................)x ๔%   
  = …………………. x ๔% = ……………………  

-รวมเงินท่ีใช้ปรับขึน้ ณ ๑ ตลุาคม ๒๕๖๒    = (................+................+.................+.................) = ..................บาท  
                  
                        (ลงช่ือ).......................................................                                        (ลงช่ือ).......................................................  
                             (.....................................................)                                                 (....................................................)  
                    ตําแหนง่ ปลดัองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน         ตําแหนง่ นายกองค์การบริหารสว่นตําบลดอนตะหนิน



-๒๑- 

 

 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบญัญตัิบตัรประจาตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  
ข้อ ๑ ในการข้อมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐทําคาํขอมีบตัรประจําตวัยื่นตวับคุคล ดงัตอ่ไปนี ้ 
(๔) สมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ินตามกฎหมายวา่ด้วยองค์การบริหารสว่นจงัหวดั กฎหมายว่าด้วย อบต. 

และกฎหมายวา่ด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพทัยา ให้ยื่นตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั  
(๖) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

กฎหมายว่าด้วยอบต. กฎหมายว่าด้วยสภาตําบลและองค์การบริหารสว่นตําบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
เมืองพทัยา ให้ยื่นคําขอตอ่ผู้บงัคบับญัชาเหนือตน  

ข้อ ๔ บตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ รับบําเหน็จบานาญให้มี ๒ ชนิด ดงันี ้ 
(๑) บตัรประจําตวัที่ไมไ่ด้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทําด้วยกระดาษแข็งสขีาว และมีขนาดและลกัษณะ ดงันี ้ 
(ก) บตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ก ท้ายกฎกระทรวงนี ้ 
(ข) บตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ รับบําเหน็จบาํนาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๒ ก ท้ายกฎกระทรวง  
การขอมีบตัรประจําตวัตาม (๑) ให้แนบรูปถ่ายจํานวนสองใบพร้อมคําขอ โดยรูปถ่ายดงักลา่วให้ใช้รูปท่ีถ่ายไว้ไมเ่กิน

หกเดือนก่อนวนัยื่นคําขอมีบตัรประจําตวั ขนาด ๒.๕x๓.๐ เซนติเมตร คร่ึงตวั หน้าตรง ไม่สวมหมวกและแว่นตาสีเข้ม แต่ง
เคร่ืองแบบปฏิบตัิราชการ เคร่ืองแบบพิธีการ เคร่ืองแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึง่ตนสงักดั ชดุสากล หรือชดุไทยพระราชทาน เว้นแต่
ข้าราชการในสงักดักระทรวงกลาโหม รูปถ่ายให้เป็นไปตามที่กระทรวงกลาโหมกําหนด  

(๒) บตัรประจําตวัที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ทําด้วยพลาสติกสเีทาเงิน ด้านหน้ามีแถบแมเ่หลก็ ด้านหลงัมี ลายปู
พืน้รูปครุฑขนาด ๑ เซนติเมตร สเีทาดําเข้มกวา่พืน้บตัรเลก็น้อยเพื่อให้ตวัอกัษรในรายการบตัรชดัเจน และมีขนาดและลกัษณะ 
ดงันี ้ 

(ก) บตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ข ท้ายกฎกระทรวงนี ้ 
(ข) บตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ รับบําเหน็จบํานาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๒ ข ท้ายกฎกระทรวง  

ลกัษณะของรูปถ่ายในบตัรประจําตวั และการแตง่กายของผู้ขอมีบตัรในรูปถ่ายในบตัรประจําตวัที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (๑)  

ขัน้ตอนการออกบตัรประจาํตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดงันี ้ 
๑. การยื่นคําขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑.๑ การยื่นคําขอมีบตัรประจําตวัใหมใ่ห้ยื่นภายใน ๓๐ วนั กรณีดงันี ้ 

- บตัรหาย ถกูทําลาย หรือชํารุดในสาระสาํคญั  
- บตัรประจําตวัหมดอาย ุ 
- การเปลีย่นช่ือตวัหรือช่ือสกลุ  
- เปลีย่นตาํแหนง่หรือย้ายสงักดั  

๑.๒ ให้กรอกแบบคําขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น ประเภท

พนกังานอบต. ประเภทข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษา เป็นต้น 

 

 

การออกบัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 



-๒๒- 

๑.๓ ให้ลงลายมือช่ือผู้ขอมีบตัร ลายมือช่ือใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลายมือช่ือแบบเดียวกนั  
๑.๔ หมูโ่ลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมูโ่ลหิต เอ โอ เป็นต้น  
๑.๕ กรณีกรอกตําแหนง่สาํหรับข้าราชการครูและบคุลากรทางการศกึษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่องตําแหนง่ให้ระบช่ืุอ

ตําแหน่ง เช่น ตําแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น สําหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในช่อง
ตําแหนง่ให้ระบเุฉพาะวิทยฐานะ เช่น ตําแหนง่ ครูชํานาญการ ครูชํานาญการพิเศษ เป็นต้น  

๑.๖ การกรอกคาํนําหน้านามวา่ ดร. ไมส่ามารถนาํมาใช้เป็นคาํนาํหน้านามในการขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของ
รัฐได้ (อ้างอิงหนงัสอืสานกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/๗๔๕ ลงวนัท่ี ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒)  

๑.๗ สําหรับข้าราชการบํานาญการกรอกตําแหน่งให้กรอกตําแหน่งตามประกาศเกษียณหรือตําแหน่งตามคําสัง่ให้
ออกจากราชการ มิใช่กรอกตําแหนง่ว่า “ข้าราชการบํานาญ” เช่น ตําแหน่งตามประกาศเกษียณอายรุาชการ คือ ตําแหน่งครู 
ให้กรอกวา่ตําแหนง่ “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี)  

๒. เอกสารหลกัฐานท่ีใช้ในการขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๒.๑แบบคําขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ จํานวน ๑ ฉบบั  
๒.๒ แบบสาํเนาทะเบียนบ้านหรือสาํเนาบตัรประจําตวัประชาชน (อยา่งใดอยา่งหนึง่) จํานวน ๑ ฉบบั  
๒.๓ รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไมเ่กิน ๖ เดือน) จํานวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕X๓ ซม. คร่ึงตวั หน้าตรง ไมส่วมหมวกไมส่วมแวน่ตาสี

เข้ม แตง่เคร่ืองแบบปฏิบตัิราชการ เคร่ืองแบบพิธีการ เคร่ืองแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึง่ตนสงักดั ชดุสากลหรือชดุไทยพระราชทาน 
การประดบัเคร่ืองหมายให้ตรงกบัชัน้หรือระดบัปัจจบุนัในวนัท่ียื่นคําขอมีบตัร  

๒.๓ แบบสาํเนาบตัรเกา่ทกุครัง้ทีย่ื่นคาขอมีบตัรประจําตวัใหม ่ 
๒.๔ กรณีบตัรสญูหายแนบใบแจ้งความของสถานตีํารวจ  
๒.๕ กรณีย้ายสถานศกึษาและได้รับแตง่ตัง้ให้ดํารงตําแหนง่ใหม ่เปลีย่นตําแหนง่ และเลือ่นวิทยฐานะ ให้แนบสาํเนา

คําสัง่แตง่ตัง้ เปลีย่นตําแหนง่ และเลือ่นวิทยฐานะ  
๒.๖ กรณีครูผู้ช่วยบรรจใุหมใ่ห้แนบสาํเนาคาํสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้ผู้ ได้รับการคดัเลอืก  
๒.๗ กรณีเปลีย่นช่ือ ช่ือสกลุ เปลีย่นคํานาํหน้านาม เปลีย่นยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนญุาตให้เปลีย่นช่ือ ช่ือสกลุ 

เปลีย่นคํานาํหน้านาม คาํสัง่แตง่ตัง้ยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแตก่รณี  
๒.๘ กรณีบตัรชํารุด ให้แนบบตัรที่ชํารุดหากไมส่ามารถสง่บตัรที่ชํารุดได้ให้บนัทกึแจ้งสาเหตกุารชํารุด  
๒.๙ ข้าราชการบํานาญและลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบตัรครัง้แรกให้แนบประกาศ

เกษียณหรือคําสัง่ให้ออกจากราชการหรือหนงัสอืสัง่จ่ายบํานาญจากกรมบญัชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนผังขัน้ตอนการขอมีบัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนกังานผู้ขอมีบตัรยื่นคาํขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.๑) พร้อมรูปถ่าย ๑ นิว้ ๒ ใบ และ
เอกสารตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

บนัทกึเสนอขอมีบตัรประจําตวัพนกังาน อบต. โดยแนบเอกสาร ดงันี ้
- คําขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.๑) 

 

นําเสนอนายกองค์การบริหารสว่นตําบล 
(เอกสารทําสาํเนาเก็บไว้ ๑ ฉบบั) 

แจ้งพนกังานผู้ขอมีบตัรมารับบตัรประจําตวัเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 
(พร้อมลงในสมดุคมุการขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ) 



คาํขอมีบัตรประจาํตัว หรือขอมีบัตรประจาํตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัตบัิตรประจาํตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

-------------------------------------- 
 

เขียนที่......องค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน......  
วนัท่ี…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..…  

 
ข้าพเจ้าช่ือ…………………………..…….………..………..ช่ือสกลุ………………………………..…………...…...  

เกิดวนัท่ี……..……เดือน………..……….…..พ.ศ…………..…อาย…ุ…..…….ปี สญัชาต…ิ…………. หมูโ่ลหิต…………...  
มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……………. ถนน………….……………………………................... 
ตําบล/แขวง……………..….…………….อําเภอ/เขต…………………….….………..จงัหวดั................................................ 
รหสัไปรษณีย์………………......……. โทรศพัท์………………………………………………………………………………..... 
เลขหมายประจําตวัประชาชนของผู้ยื่นคําขอ ............................................................       
ที่อยูปั่จจบุนัท่ีสามารถติดตอ่ได้……………………………………………………………………………………………….......  

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..  
รับราชการ/ ฝ่าย…………………………..…………………… กอง/สาํนกั…………………………………….…………….…
สงักดัองค์การบริหารสว่นตาํบลดอนตะหนิน อําเภอบวัใหญ่ จงัหวดันครราชสมีา กรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน 
กระทรวงมหาดไทย ตาํแหนง่…………………………………………….………….ระดบั/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงค์ขอมีบตัรประจําตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นตอ่ ………………………………………………………….………..... 

กรณี   ๑. ขอมีบตัรครัง้แรก  
 ๒. ขอมีบตัรใหม ่เนื่องจาก  บตัรหมดอาย ุ  บตัรหายหรือถกูทําลาย  

        หมายเลขของบตัรเดิม…………………………………………………… (ถ้าทราบ)  
 ๓. ขอเปลีย่นแปลงบตัร เนื่องจาก  

 เปลีย่นตาํแหนง่    เลือ่นระดบั  
 เปลีย่นช่ือตวั    เปลีย่นช่ือสกลุ 
 เปลีย่นช่ือตวัและช่ือสกลุ   ชํารุด  
 อื่นๆ …………………………………………….…………  

 ได้แนบรูปถ่าย  ๒  รูป มาพร้อมกบัคาํขอนีแ้ล้ว และ  หลกัฐานอื่นๆ (ถ้ามี)  
 
ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ข้อความดงักลา่วข้างต้นเป็นความจริงทกุประการ  

 
(ลายมอืช่ือ)………………………………….……..…………ผู้ทาํคําขอ  

(……………………….………….………………)  
 

หมายเหต ุให้ขดีฆา่ข้อความที่ไมต้่องการออกแล้วขีดเคร่ืองหมาย ✔ ในช่อง  หน้าข้อความทีใ่ช้  
* ให้คงคํานาํหน้านามตามกฎหมายและระเบยีบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            เลขประจําตวัประชาชนของผู้ ถือบตัร  
                 ...................................................  

ช่ือ-สกลุ....................................................  
ตําแหน่ง...................................................  

 

……………………….                               (...............................................)  

       ลายมือช่ือ                                          นายกองค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน 
      หมู่โลหิต โอ  

บัตรประจาํตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

             พนักงานอบต. 
เลขท่ี........./๒๕๖๓ 

องค์การบริหารส่วนตําบลดอนตะหนิน จงัหวดันครราชสีมา 
วนัออกบตัร ๓/ต.ค./๒๕๖๒ บตัรหมดอาย ุ๒/ต.ค./๒๕๖๘ 


