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คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ 
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการ เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้
งาน บริหารงานบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 

งานบริหารงานบุคคล 

มกราคม  ๒๕๖5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบัญ 

 



หน้า 

 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน          ๑  

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล                                                              ๒  

การปฏิบัติงาน 

          ๑. การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้)             ๔  

          ๒. การทดลองปฏิบัติราชการ       ๖  

           ๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน อบต.     ๘ 

 ๔. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน อบต.      ๑๑  

 ๕. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง      ๑๔  

          ๖.การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง      ๑๘   

         ๗. การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ      ๒๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๑- 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนักทรัพยำกรบุคคล 



 

วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง เพ่ือใช้ส าหรับเป็น 
แนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน

ทีก่ าหนด 
๓. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสาน

งาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
๔. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 

ผู้ปฏิบัติงาน ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๒- 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล 



ต าแหน่งประเภท  วิชาการ  

ชื่อสายงาน   การเจ้าหน้าที่  

หน้าที่และความรับผิดชอบ  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นใน 
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการ
จัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

๑.๔ ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และ การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน 
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ 
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ 
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา          
   ๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

๑.๑๐ ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ 
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

-๓- 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 



วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้ การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ 
และผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ าหนด 

๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง 
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้ำนกำรบริหำร 

๔.๑ ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ 
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจของ 
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

๔.๓ ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๔- 

 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ     

(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
 



 

  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

๑. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

๒. องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ 
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.ท.จ.นครราชสีมา 

๓. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขัน ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง 

๔. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่าน าส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
นครราชสีมาในการส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 

๕. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 
พร้อม เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 

๖. อบต.ฯ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง เพ่ือขอความเห็นชอบการ 
บรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.ท.จ.นครราชสีมา เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องตามท่ี กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 

๗. เมื่อ ก.ท.จ.นครราชสีมา มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  
๘. องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง ด าเนินการดังนี้ 
- จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงาน อบต. 
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงาน อบต. ๑ ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่ 

บรรจุ และอีก ๑ ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ) 
- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา 

(ก.ท.จ. นครราชสีมา) (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ๑ ฉบับ เพื่อไป
เก็บในแฟ้มของ จังหวัด   

๙. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบ
การศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการ
ตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 

๑๐. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและ จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์
หลักฐานจังหวัดนครราชสีมา สถานีต ารวจภูธรบัวใหญ่ (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ใน
ทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น 
 

 

 

-๕-             

          แผนผังข้ันตอนกำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร                  



(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสง่เสรมิฯ ส ารวจอตัราวา่งและประสงคร์อ้งขอ กสถ.ด าเนินการสอบแขง่ขนั 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดา่นชา้ง ท าหนงัสือแจง้การส ารวจและประสงคข์อ กสถ. ด าเนินการ

สอบแขง่ขนั สง่ไปยงัประธาน ก.ท.จ.นครราชสีมา 

เม่ือ กสถ.ด าเนินการสอบและไดบ้คุคลมาแลว้ กรมสง่เสริมฯในฐานะเจา้ของบญัชีผูส้อบแขง่ขนัได้

เรียกผูผ้า่นการสอบแขง่ขนัมารายงานตวั 

จงัหวดันครราชสีมาจดัสง่รายช่ือผูม้ารายงานตวัและส าเนาใบสมคัรสอบพรอ้มเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพ่ือมาบรรจแุตง่ตัง้ในต าแหนง่ในต าแหนง่ท่ีสอบได ้

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดา่นชา้ง ไดร้บัแจง้รายช่ือผูบ้รรจแุตง่ตัง้แลว้ ใหท้  าหนงัสือขอความเห็นชอบ

เพ่ือขอให ้ก.ท.จ.นครราชสีมา มีมตเิห็นชอบเพ่ือบรรจบุคุคลเขา้ 

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดา่นชา้ง ออกค าสั่งบรรจแุตง่ตัง้บคุคลเขา้ 

เป็นพนกังาน อบต.แลว้รายงานการบรรจแุตง่ตัง้ให ้ก.ท.จ.นครราชสีมาทราบตอ่ไป 



 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง  
ที่............/๒๕๖๔ 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงำน อบต. 
------------------------------------------ 

           อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่  ๒๘  มิถุนายน ๒๕๖๐ และประกาศ
คณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน 
อบต.จังหวัดนครราชสีมา ในการประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............เดือน.....................พ.ศ.............. 
จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงาน อบต.และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน..............ราย  
 

         โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด ๖ เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้  

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่............เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป 

 
สั่ง ณ วันที่.............เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 
 
 

      (................................................ ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 

 

 

 

 

-๖- 

 
การทดลองปฏิบัติราชการ 



 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของอบต. ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕  

ข้อ ๑๒๔ ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานอบต. ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของ
พนักงานอบต. โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๙ เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไป
ก็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ข้อ ๑๒๗ ให้อบต.ก าหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม 
แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะ
พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การ
ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ  

ข้อ ๑๓๐ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานอบต.ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน  

ข้อ ๑๓๑ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ ท าการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  

- ปลัด อบต. เป็น ประธานกรรมการ  
- หัวหน้าสานัก/ผู้อานวยการกองที่พนักงาน อบต.ผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมการ  
- นักทรัพยากรบุคคล/ เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เป็น กรรมการ  

๒. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  

๓. ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงาน อบต.ผู้นั้น  
๔. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.นครราชสีมา ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

โดยแนบเอกสารดังนี้  
- ส าน าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
- ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  

๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 

 

 

 

 

 



-๗- 

แผนผังขั้นตอนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าบนัทกึขอ้ความเสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลขออนมุตัแิตง่ตัง้คณะกรรมการ

 ประเมินผลการทดลองปฏิบตัหินา้ท่ีราชการ 

เม่ือครบก าหนด ๓ เดือนใหป้ระเมิน ๑ ครัง้ โดยคณะกรรมการประเมินตามกระบวนการและตาม

แบบท่ีก าหนด แบง่ออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีที่ ๑ ผลการทดลองปฏิบตัิราชการต ่ากวา่เกณฑ ์

(รอ้ยละ ๖๐) ใหป้ระธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้

นายกเทศมนตรทีราบในโอกาสแรกที่เสรจ็สิน้การ

ประเมิน 

กรณีที่ ๒ ผลการทดลองปฏิบตัิราชการไมต่  ่ากวา่

เกณฑ ์(รอ้ยละ ๖๐) ใหป้ระธานกรรมการประเมิน 

รายงานใหน้ายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลทราบเมื่อ

เสรจ็สิน้การประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบตัิราชการครบ ๖ เดือน ให้

คณะกรรมการประเมินฯ ท าการประเมิน ซึง่แบง่

ออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีเห็นควรใหผู้ท้ดลองปฏิบตัิหนา้ที่ราชการออกจาก

ราชการ ใหน้ายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลใหค้วาม

เห็นชอบและมีค าสั่งใหผู้น้ัน้ออกจากราชการโดยความ

เหน็ชอบของ ก.ท.จ.นครราชสมีา ภายใน ๕ วนัท าการ

นบัแตว่นัท่ีไดร้บัรายงานพรอ้มแจง้ใหผู้น้ัน้ทราบ และสง่

ค าสั่งไปยงั ก.ท.จ.ภายใน 5 วนัท าการนบัแตว่นัท่ีมคี  าสั่ง 

กรณีที่ ๑ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง

ปฏิบตัิหนา้ที่ราชการแลว้ ปรากฏวา่เป็นผูม้คีวามรู ้

ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบตัิหนา้ที่ราชการให้

คณะกรรมการประเมินฯ รายงานใหน้ายกองคก์ารบรหิาร

สว่นต าบลทราบ 

กรณีที่ ๒ เมื่อครบกาหนดระยะเวลาการขยายทดลอง

ปฏิบตัิหนา้ที่ราชการแลว้ ปรากฏวา่ ไมม่คีวามรู ้

ความสามารถในการปฏิบตังิานหรอืไมเ่หมาะสมกบั

ต าแหนง่และหนา้ที่ราชการและไมผ่า่นการประเมินไมค่วร

รบัราชการตอ่ไป ใหน้ายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลสั่งใหผู้้

นัน้ออกจากราชการ โดยไดร้บัการเห็นชอบจาก ก.ท.จ.

นครราชสมีา 

อบต.ประกาศใหผู้น้ัน้เป็นผูผ้า่นการทดลองปฏิบตัิหนา้ที่

ราชการพรอ้มแจง้ผลใหผู้ท้ดลองปฏิบตัิฯ ทราบ รายงาน

ให ้ก.ท.จ.นครราชสมีาทราบ 



 

 

 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 

ที่............/ ๒๕๖5 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

------------------------------------------ 
 
              ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง ที่........../๒๕๖5 ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖5 ได้
บรรจุและแต่งตั้ง............................................................ เป็นพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่ง เจ้า
พนักงานธุรการปฏิบัติงาน สังกัดส านักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนต ำบลด่ำนช้ำง โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตั้งแต่ วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖5 นั้น  

          อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบด้วย ข้อ ๑๒๔ และ ๑๓๐ ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. ลง
วันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้  

๑. ปลัด อบต.       ประธานกรรมการ  
๒. หัวหน้าสานักปลัด      กรรมการ  
๓. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย    กรรมการ  

          ให้มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา  
 

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

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

            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 
 
 
 

 
 

 
 



 

 

 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
เรื่อง ให้พนักงำน อบต.พ้นจำกกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

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

               ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง ที่............/๒๕๖5  ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖
5 เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงาน อบต. ราย.................................................. วุฒิ
การศึกษา...........................................สาขา..................................................... ให้ด า รงต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน (ต าแหน่งเลขที่ ๐๙-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) งานธุรการ ส านักปลัด อบต. โดยให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นระยะเวลา ๖ เดือน ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖4 ถึงวันที่ ๓๑ 
มีนาคม ๒๕๖5 นั้น  

      อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต. ข้อ ๑๓๔ ลงวันที่ ๒ 
ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงให้พนักงาน อบต.สามัญ ดังกล่าวพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่วันที่ ๑ 
เมษายน ๒๕๖๓ เป็นต้นไป  
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน  
 

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

              (...................................................... )  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านชาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๘- 

 

 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานอบต. ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๙ เป็น
ต้นไป  

ข้อ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจาปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็น
การเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

ข้อ ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐  
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กาหนด 
หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร  
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามท่ี ก.ท.ก าหนด และสมรรถนะตามสายงาน
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ  

ข้อ ๘ ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต.ปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ  
ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป  
ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน  

ข้อ ๙ ในแต่ละรอบการประเมิน ให้อบต.น าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตาม
ผลคะแนน แบ่งเป็น ๕ ระดับ  

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป  
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐  
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐  
ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐  
ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  

ข้อ ๑๐ ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๕ เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต.  
          ปลัด อบต. ส าหรับรองปลัด อบต. ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง

อ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง  
          ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 

ส าหรับพนักงานอบต.ที่อยู่ใต้บังคับบัญชา  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง ประกาศ

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานอบต.ให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความ
แจ้งเวียนให้พนักงานอบต.ทราบด้วย)  

 
 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 



-๙- 
 

๒. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนามาประเมิน น้ าหนัก เป้าหมาย 
(หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 

๓. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ก าหนดต าแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมก าหนดน้าหนักสมรรถนะ  

๔. ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  
๕. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดทาข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  
๖. ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ 

ให้ค าปรึกษา แนะนา และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ
ตามข้อตกลงที่ก าหนดไว้  

๗. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานอบต. (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  

๘. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานอบต. (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมิน
ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ คน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  

๙. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต.ต่อไป  

๑๐. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. ประกอบด้วย ปลัด อบต.ฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้า
ส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ  

๑๑. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต.  

๑๒. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

๑๓. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

๑๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  

๑๕. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก 
ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทาประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  

๑๖. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้สานัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการ
หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้ส านักงานปลัด/งาน
การเจ้าหน้าที่จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ  

๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน 

 
 
 
 



-๑๐- 

แผนผังขั้นตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำน อบต. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ก่อนเริม่รอบประเมินหรอืช่วงเริม่รอบประเมินจดัท าประกาศ ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมนิผล
การปฏิบตัิราชการของพนกังาน อบต.(โดยก าหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ ๗๐) 

ผูม้ีอ  านาจประเมินและผูร้บัการประเมินก าหนดขอ้ตกลงรว่มกนัเก่ียวกบัการมอบหมายงานและการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน ก าหนดตวัชีว้ดั น า้หนกั เปา้หมาย หรอืหลกัฐานบง่ชีค้วามส าเรจ็ของงาน 

และลงนามรบัทราบขอ้ตกลงการปฏิบตัิงานรายบคุคล 

เมื่อสิน้รอบการประเมิน ใหผู้ม้ีอ  านาจประเมินผลการปฏิบตัิงานแลว้น าเสนอผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไป

ชัน้หนึง่ (ถา้ม)ี และแจง้ใหผู้ร้บัการประเมินทราบพรอ้มลงลายมือช่ือรบัทราบ หากไมย่ินยอมลงลายมือ

ช่ือใหพ้นกังาน อบต.อยา่งนอ้ย 1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยาน 

งานการเจา้หนา้ที่ รวบรวมและจดัเรยีงผลการประเมินทกุส านกั/กอง 

ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบตัิงานพนกังาน อบต. โดยมีปลดั อบต.ฯ เป็น

ประธานกรรมการ หวัหนา้สว่นราชการไมน่อ้ยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ ผูร้บัผิดชอบงานการเจา้หนา้ที่ 

เป็นเลขานกุาร 

เชิญประชมุและน าผลการประเมนิเสนอเขา้ที่ประชมุคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบตัิงาน

พนกังาน อบต. เพื่อพิจารณาแลว้สรุปความเห็นน าเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดา่นชา้ง

เพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

งานการเจา้หนา้ที่จดัล  าดบัผลการประเมินเรยีงล าดบัจากผูท้ี่มีผลการประเมินระดบัดเีดน่ ดีมาก ดี 

พอใช ้และระดบัปรบัปรุงไวใ้หช้ดัเจน พรอ้มจดัท าประกาศรายช่ือผูม้ีผลการประเมิน “ดเีดน่” เสนอตอ่

นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในท่ีเปิดเผยใหท้ราบโดยทั่วกนั 

เสนอผลการพิจารณาของชมุคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
ตอ่คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนตอ่ไป 



 

 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน อบต. 

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

          โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานอบต. (ก.ท.) ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ก าหนดให้ อบต.ประกาศหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานอบต.ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือ
ในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  

         ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงาน อบต. ส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ครั้งที่ ๑ (๑ 
ตุลาคม ๒๕๖๓ –๓๑ มีนาคม ๒๕๖๔) ดังนี้  

        ๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. ให้ค านึงถึงระบบบริหารผลงาน 
(Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่  

            ๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า  

            ๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน  

       ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.ท. ก าหนด ได้แก่  

           ๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย  
                     ๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน ๓ ด้าน และ
สมรรถนะประจ าบริหาร ๔ ด้าน  

      ๓. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลด่าน
ช้าง     ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมี
เกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม  

      ๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ี ก.ท. ก าหนดโดยอนุโลม  
      ประกาศ ณ วันที่.............เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖5  

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

             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 



 

 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
ที่     / ๒๕๖5 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน อบต. 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖5 
------------------------------------------- 

          อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๑๓ ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. ประกอบด้วย ปลัด 
อบต. เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต.ที่
รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต. เป็นเลขานุการ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ประกอบด้วย  

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง    ประธานกรรมการ  
๒. ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ  
๓. ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ  
๔. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  เลขานุการ  

          ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงาน อบต.ทุกประเภทต าแหน่งและระดับ ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลด่านช้าง ต่อไป  
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

สั่ง ณ วันที่...............เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖5  
 
 
 
                                                          (...................................................... )  
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 
 

 



 
 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
เรื่อง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน อบต. 

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

 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต. ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ ส่วนที่ ๕ การประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ข้อ ๓๓๔ ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ตามมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน และประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. ข้อ ๑๑ (๗) ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงาน อบต. ผู้มีผลการ
ปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้
พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

 เพ่ือให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้างต้น องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงประกาศรายชื่อ
พนักงาน อบต.ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕๖4 –๓๑ มีนาคม ๒๕๖5) ดังนี้ 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง ร้อยละ 
ผลกำรประเมิน 

๑ 
 
 

๒ 
 

๓ 

................................................. 
 
 ส ำนักปลัด   
.................................................                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
 
.................................................. 

นักบริหารงานท้องถิ่น 
(รองปลัด อบต. ระดับต้น) 
 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 

๙๑.๐ 
 
 

๙๑.๔ 
 

๙๒.๔ 

 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน  

                               
  ประกาศ ณ วันที่..............เดอืน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๔  

 
                                                                    
 

                                        ( ...................................................) 
                                                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 



-๑๑- 

 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม 
๒๕๕๙ เป็นต้นไป  

ข้อ ๕ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต.ปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต. พ.ศ. ๒๕๕๘  

ข้อ ๖ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต.ให้เลื่อนปีละสองครั้ง  
        ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 

๑ เมษายนของปีที่ได้เลื่อน  
        ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 

๑ ตุลาคมของปีถัดไป  
ข้อ ๑๔ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน 

อบต. เพ่ือทาหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน อบต.ทุกประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ
หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ
อบต.เป็นเลขานุการ  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น

เงินเดือนของพนักงานอบต.  
๒. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงาน

อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ
ค่าตอบแทน  

๓. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต.  

๔. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต. ประกอบด้วย  
- รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย เป็น                 

ประธานกรรมการ  
    - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็น     กรรมการ  
    - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น     เลขานุการ  
๕. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสาย ของพนักงาน อบต.แต่ละคน เพื่อน ามาประกอบการ

พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
๖. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดือนครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทางาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามล าดับตนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

๗. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากาหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานอบต.  

 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 



-๑๒- 
 

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการ
ประชุม) 

๙. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานอบต.  
     - กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้

ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชานาญการ และระดับชานาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
(ระดับต้น และระดับกลาง)  

    - กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.๔ และ คศ.๕  

๑๐. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือค านวณ
วงเงิน ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  

        ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หาก
ค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม  

วิธีการคิด  จ านวนข้าราชการทั้งหมด X ๑๕% = ............คน  
   น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X ๖% = ............บาท  
   เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครั้งที่ ๑) = ............ บาท  

          ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ 
ณ ๑ กันยายน  

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

๑๑. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานอบต.แต่ละคนได้เลื่อนขั้นเงินเดือน
เท่าไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง เพ่ือพิจารณา
และออกคาสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)  

๑๒. งานการเจ้าหน้าที่จัดทาเอกสารประกอบ ดังนี้ - 
     - ออกคาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต. และบัญชีรายชื่อพนักงานอบต.ที่ได้รับการเลื่อน

ขั้นเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน และวันที่ ๑ ตุลาคม  
     - จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น  
     - จัดท าแบบ ๑ บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขั้น  
     - จัดท าแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถ้ามี)  
     - จัดท าแบบ ๕/๑ บัญชีแสดงจานวนพนักงานอบต.ผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวันที่ 

๑ ตุลาคม  
     - จัดท าแบบ ๕/๒ บัญชีแสดงจานวนพนักงานอบต.ผู้ครองต าแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนาคม และวันที่ 

๑ ตุลาคม  
     - จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมาเพ่ือพิจารณา 



-๑๓- 
 

แผนผังขั้นตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนอบต. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าประกาศก าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนของพนกังานอบต. 

จดัท าประกาศก าหนดจ านวนครัง้การลาและการมาท างานสายของพนกังานอบต. พนกังานครู และ

พนกังานจา้ง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือน/ เลือ่นเงินเดือน และคา่ตอบแทน 

จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ประกอบดว้ย ประธาน

กรรมการ และหวัหนา้สว่นราชการ ไมน่อ้ยกวา่ ๓ คน เป็นกรรมการ ผูร้บัผิดชอบงานการเจา้หนา้ที่  

เป็นเลขานกุาร 

ผูบ้งัคบับญัชาประเมินตามแบบประเมินเลือ่นขัน้เงินเดือนของขา้ราชการ/พนกังานสว่นทอ้งถ่ิน ครัง้ที่ 

๑ /ครัง้ที่ ๒ พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบตัิงาน ขอ้มลูการลา มาสายและขาดราชการ การรกัษา

วินยั พฤตกิรรมการท างานมาประกอบ และเสนอผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไป 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นขัน้เงินเดือน เพื่อพิจารณาแลว้สรุปความเห็นนาเสนอตอ่นายก

องคก์ารบรหิารสว่นต าบลดอนตะหนิน เพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

จดัท าค าสั่งเลือ่นขัน้เงินเดือนพนกังานอบต. ปีละ ๒ ครัง้ / ครัง้ที่ ๑ (๑ ตลุาคม – ๓๑ มีนาคม) ครัง้ที่ ๒ 

(๑ เมษายน – ๓๐ กนัยายน) 

จดัท าหนงัสอืสง่พรอ้มค าสั่งเลือ่นขัน้เงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ่ ก.ท.จ.นครราชสมีา 

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบตอ่ไป 

แจง้การเลือ่นขัน้เงินเดือนใหพ้นกังานอบต.ทราบ และบนัทกึค าสั่งการเลือ่นขัน้เงินเดือนลงในบตัร

ประวตัิพนกังานอบต. ก.พ.๗ 



 
 

 

 
ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 

เรื่อง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนอบต. 
และกำรเลื่อนเงินเดือนของพนักงำนครู ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖5 

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

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๘ และข้อ ๙ พนักงานอบต.ซึ่งจะได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตามประกาศ ดังนั้น เพ่ือให้การพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต.ขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไป
ตามประกาศข้างต้น  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานอบต.และพนักงานครู ดังนี้  

๑. ผู้ที่จะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น  
    (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับพอใช้จนถึงระดับดีมาก (๖๐-๙๐%)  

       (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมา ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความอุตสาหะ จน
เกิดผลดีหรือก้าวหน้าแก่ราชการ  

    (๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษา
ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

    (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน  
    (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
    (๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือนหรือได้ปฏิบัติ

ราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
    (๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาสาหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน  
    (๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน

ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน  
    (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลากิจเกินกว่า ๑๐ วันท าการ หรือมาท างานสายเกินกว่า ๒๐ ครั้ง 

ตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้างได้ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  
   (๑๐) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน โดยมีวันลาป่วยไม่เกิน ๒๓ วันท าการ แต่

ไม่รวมถึงวันลาตาม (๖) (๗) และวันลา ดังต่อไปนี้ 
ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวัน

ลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
         ข .ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน  



ค. ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 
๖๐ วันท าการ           
  ง. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  

จ. ลาพักผ่อน  
ฉ. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
ซ. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
ฌ. ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
การนับวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน ส าหรับวันลาป่วยที่ให้นับเฉพาะวันท าการ 

๒. ผู้ที่จะได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น  
ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ 
ดังต่อไปนี้ด้วย  

(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป)  
(๒) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดี

ยิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่างที่ดีได้  
(๓) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็น

ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น  

(๔) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตราเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อความ
ปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  

(๕) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ
และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  

(๖) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตราเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและงานนั้น
ได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  

(๗) ปฏิบัตงิานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่
ประเทศชาติ  

๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง  
(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ ากว่า ๖๐%)  
(๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้

ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่ง
หน้าที่ราชการของตน  

(๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน  
(๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการน้อยกว่า ๔ เดือนหรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วน้อย

กว่า ๔ เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
(๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ

หรือต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า ๔ เดือน  



(๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า ๔ เดือน 

(๘) ในครึ่งปีที่แล้วมา ลากิจเกินกว่า ๑๐ วันท าการ หรือมาท างานสายเกินกว่า ๒๐ วันทาการ ตามที่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง ได้ก าหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว  

(๙) ในครึ่งปีที่แล้วมามีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่าหกเดือน โดยมีวันลาเกินกว่า ๒๓ วันทาการ แต่ไม่
รวมถึงวันลาตาม ก-ฌ  

        ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานอบต.และพนักงานครูได้ลาหรือมาท างานสายเกินกว่าที่ก าหนด
ไว้ ให้ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจ าปี และให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  
 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน  
 

ประกาศ ณ วันที่..............เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖5  
 
 

       (.............................................)  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
เรื่อง ก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนอบต. พนักงำนครู และพนักงำนจ้ำง 

เพื่อประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่ำตอบแทน 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

------------------------------------------------- 
อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๘ (๘) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในครึ่งปีที่
แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อน
แล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  

ตามแผนอัตรากาลังสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง  มีอัตราก าลังพนักงาน อบต.  ๑๐  
อัตรา    พนักงานครู ๓ อัตรา ลูกจ้างประจ า  ๓ อัตรา และพนักงานจ้าง ๙  อัตรา รวมทั้งสิ้น  ๒๕  อัตรา โดย
แต่ละต าแหน่งมีภารกิจหน้าที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่รับผิดชอบแต่ละงาน
ต่างกัน มีความช านาญงานในหน้าที่แตกต่างกัน โดยองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง มีพ้ืนที่ความรับผิดชอบ
จ านวน  ๒๑  หมู่บ้าน มีคลองบางพลวง ไหลผ่าน ท าให้ที่ผ่านมา ประสบปัญหาน้ าท่วมและปัญหาภัยแล้ง เป็น
ประจ าทุกปี ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงจ าเป็นต้องเตรียมพร้อมต่อสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้น
ได้ และเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้างต้น ลักษณะงาน สภาพพ้ืนที่ และจ านวนบุคลากร องค์การ
บริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงได้ก าหนดจ านวนครั้งการลา และการมาท างานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณา
ความดีความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู และการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง รวมถึงการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง ดังนี้  

๑. พนักงานอบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพ่ือเลื่อนขั้น
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  

๒. พนักงานอบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเ พ่ือเลื่อนขั้น
เงินเดือน เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องมีวันลาและการมาทางานสาย ดังนี้  
  ๒.๑ มาท างานสายเกินกว่า.........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า.........วันท าการ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินอยู่
ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะทาให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินรางวัล
ประจ าปี  

๒.๒ มาทางานสายเกินกว่า..........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า.........วันท าการ ให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านชาง เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ฐานหย่อนความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

โดยการลาต่างๆ ขอให้พนักงานอบต. พนักงานครู และพนักงานจ้างแต่ละคนได้พิจารณาถึงความ
จ าเป็นของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้ค านึงถึงการให้บริการประชาชนในพื้นท่ีเป็นส าคัญ  
 
           จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน  
                    ประกาศ ณ วันที่............เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  
                    

         (..................................................) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 



 
 
 
 

      ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
ที…่………./ ๒๕๖๓ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนอบต. 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
------------------------------------------- 

 
อาศัยอานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. พ.ศ. ๒๕๕๘ ข้อ ๑๔ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานอบต. ทุกประเภทและระดับต าแหน่ง ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต. ที่รับผิดชอบงาน
การเจ้าหน้าที่ของอบต. เป็นเลขานุการ  

เพ่ือให้การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานอบต. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เกิดความโปร่งใส
และยุติธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานอบต. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกอบด้วย  

๑. รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง    ประธานกรรมการ  
๒. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง    กรรมการ  
๓. ผู้อานวยการกองช่าง       กรรมการ  
๔. หัวหน้าส านักปลัด       กรรมการ  
๕. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เลขานุการ  

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

 
   สั่ง ณ วันที่...............เดือน มีนาคม พ.ศ.  ๒๕๖๓  

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

                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
ที่............/ ๒๕๖๓ 

เรื่อง กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนอบต. (ครั้งที่ ๑) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอ านาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน

บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๖ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. พ.ศ.  ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ 
ธันวาคม ๒๕๕๘  จึงให้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ครั้งที่ ๑  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  จ านวน 
............คน  รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้  
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  
 
สั่ง ณ วันที่.........เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖๓  

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

      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บัญชีรำยช่ือพนักงำนอบต. ที่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๓ 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง ที่............./๒๕๖๓ ลงวันที่...........เมษำยน ๒๕๖๓ 

ล ำดับ
ที ่

ชื่อ - ต ำแหน่ง ต ำแหน่งเลขที่ เงินเดือน 
๑ เม.ย. ๖๒ 

เงินเดือน 
๑ ต.ค. ๖๒ 

เงินเดือน 
๑ เม.ย. ๖๓ 

หมำยเหตุ 

ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น 

         ครึ่งข้ัน ตามข้อ ๘ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.
นครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การเลื่อนข้ันเงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘ 

 ส ำนักปลัด        หนึ่งขั้น ตามข้อ ๙ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.
นครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การเลื่อนข้ันเงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘ 

 กองคลัง        ครึ่งข้ัน ตามข้อ ๘ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.
นครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขใน
การเลื่อนข้ันเงินเดือน พ.ศ.
๒๕๕๘ ลว ๓๐ ธ.ค.๕๘ 

 กองช่ำง        ครึ่งข้ัน ตามข้อ ๘ ของ
ประกาศ ก.ท.จ.
นครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
พ.ศ.๒๕๕๘ ลว ๓๐ 
ธ.ค.๕๘  

 

 
 

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

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 



 ปกปิด แบบ๑ 
 

บัญชีรำยช่ือพนักงำนอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น 
ในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๓ 

กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงำน ระดับชำนำญงำน และระดับอำวุโส) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลำง) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลำง) 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง อ ำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครรำชสีมำ จ ำนวน..........คน 
 

 
ล ำดับ 

ที ่

 
ชื่อ - สกุล 

 
ต ำแหน่ง 

เลื่อนระดับ 
เมื่อ 

วันเดือนปี 

อำยุ
ตัว    

อำยุ
รำชกำร 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ ต.ค. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

จ ำนวนเงินที่ใช้  
เลื่อนขั้น
เงินเดือน  

ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

หมำย
เหตุ 

ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น 

              

                              รวมเงิน
ทั้งสิ้น 

              รวมเงิน
ทั้งสิ้น 

 

หมายเหตุ ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผ่นสุดท้าย  
 

 

 
                    ลงชื่อ..........................................................                                                                       ลงชื่อ.......................................................... 

(.............................................. )                                                                                         (.............................................. ) 
ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง                                                                   ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง



                                                                                                                ปกปิด                                                                                                      แบบ ๑ (พิเศษ) 
 

บัญชีรำยช่ือพนักงำนอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ๑.๐ ขั้น 
ในกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๓ 

กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน และระดับอำวุโส) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลำง) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลำง) 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง อ ำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครรำชสีมำ จ ำนวน..........คน 
 

 
ล ำดับ 

ที ่

 
ชื่อ - สกุล 

 
ต ำแหน่ง 

เลื่อนระดับ 
เมื่อ 

วันเดือนปี 

อำยุ
ตัว    

อำยุ
รำชกำร 

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ ต.ค. ๖๒  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน  
ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

จ ำนวนเงินที่ใช้  
เลื่อนขั้น
เงินเดือน  

ณ ๑ เม.ย. ๖๓  

 

ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น ระดับ ชั้น 

             
             
             
             
             

                                    รวม
เงินทั้งสิ้น 

              รวมเงิน
ทั้งสิ้น 

 

หมายเหตุ ให้รวมเงินทุกแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผ่นสุดท้าย  
 

   ลงชื่อ..........................................................                                                                       ลงชื่อ.......................................................... 
               (.............................................. )                                                                                        (.............................................. ) 
ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง                                                                         ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง



 ปกปิก แบบ๑  
 

บัญชีแสดงจำนวนพนักงำนอบต. ผู้ครองต ำแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนำคม ๒๕๖๓ เพื่อค ำนวณจ ำนวนผู้ที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๓ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง อ ำเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครรำชสีมำ จ ำนวน..........คน 
 

 
          ลงชื่อ..........................................................                                                                    ลงชื่อ.......................................................... 

(.............................................. )                                                                                        (.............................................. ) 
ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง                                                                        ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง

 
 

ส่วนราชการ 

จ านวนพนักงานอบต.แยกตามระดับ 
ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอ านวยท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น รวม 

คน 
รวม 

จ านวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงา
น 

ระดับ 
ช านาญงาน 

ระดับ
อาวุโส 

ระดับ
ปฏิบัติกา

ร 

ระดับ
ช านา
ญการ 

ระดับ
ช านา
ญการ
พิเศษ 

ระดับ
เชี่ยวชา

ญ 

ระดับ
ต้น 

ระดับ
กลาง 

ระดับ
สูง 

ระดับ
ต้น 

ระดับ
กลาง 

ระดับ
สูง 

ปลัด/รอง
ปลัด 

                

ส านักปลัด                 
กองคลัง                 
กองช่าง                 

รวม                 
 ๖%   



ปกปิด 
แบบ๕/๖ 

บัญชีแสดงจ ำนวนพนักงำนอบต. ผู้ครองต ำแหน่ง ณ วันที่ ๑ มีนำคม ๒๕๖๓ 
ส ำหรับค ำนวณเลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขั้น ๑ ขั้น ไม่เกินร้อยละ ๑๕ 
เพื่อพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งท่ี ๑ ณ วันที่ ๑ เมษำยน ๒๕๖๓ 

 
กลุ่มระดับ รวม 

(คน) 
ผู้สมควรได้รับ

กำรเลื่อนขั้น๐.๕
ขั้น 

ผู้สมควรได้รับ
กำรเลื่อนขั้น๑.๐

ขั้น 

หมำยเหตุ 

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป  
(ระดับปฏิบัติงาน)  

    

- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
(ระดับช านาญการ)  

    

-กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น (ระดับต้น)  

 

    

-กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่น (ระดับต้น) 

 

    

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

ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง         ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๔- 
 
 

 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน

จ้าง ลงวันที่ ๖ กรกฎาคม ๒๕๕๗ หมวด ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ข้อ ๔๐ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ปีละ ๒ 

ครั้ง ตามปีงบประมาณ  
ครั้งที่ ๑ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม  
ครั้งที่ ๒ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน วันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน  

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จ้าง (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐  

ข้อ ๓๙ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐  

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

          (๒) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้อบต.ก าหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้ประเมินพฤติกรรม
ที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่ก าหนด โดยให้
น าสมรรถนะของพนักงานอบต.ที่คณะกรรมการกลางพนักงานอบต.ก าหนดมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้าง
โดยอนุโลม ดังนี้  

- พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑  

- พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงาน
อบต.ในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือ
ระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี  

- พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒  

 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
 

พนักงานจ้าง 



-๑๕- 

 
ในแต่ละรอบการประเมิน ให้อบต.น าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผล
คะแนนเป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง  

- ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน  
- ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๕ คะแนน  
- ดี ตั้งแต่ร้อยละ ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๕ คะแนน  
- พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ ๖๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๕ คะแนน  
- ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ คะแนน  

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป อบต.อาจพิจารณาใช้
ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่อบต.เลือกใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้
ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้  

ก. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้อบต.ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
จ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและ
ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้น
ต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่าง
เป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวัง  

ข. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานที่ก าหนด  

ค. เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัดพนักงานจ้าง
ด าเนินการ ดังนี้  

            (๑) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่อบต.ก าหนด  
            (๒) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผล
การประเมิน  

  (๓) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ  
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่
จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๖- 

ข้อ ๔๑ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย  

(๑) ปลัด อบต. เป็นประธาน  
(๒) หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัด อบต.ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ  
(๓) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างให้ทราบโดยทั่วกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานจ้าง
ทราบด้วย)  

๒. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมายการ
ปฏิบัติงาน พร้อมจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน น้ าหนัก 
เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม)  
          ๓. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

              ๔. พนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น (ผู้ประเมิน)  

๕. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ค าปรึกษาและ
ช่วยเหลือ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จงานที่ก าหนด  

๖. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ผู้รับ
การประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  

๗. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างต่อไป  

๘. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองการ ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ปลัด อบต.ฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้า
ส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ  

๙. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  

๑๐. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้คาปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาที่กาหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๗- 
 

๑๑. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อ
รับทราบผลการประเมิน  

๑๒. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลฯ 
พิจารณาผลการ ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  
          ๑๓. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจ้างไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 

แผนผังขั้นตอนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ช่วงเริม่รอบประเมินจดัท าประกาศก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการของ
พนกังานจา้ง (โดยกาหนดผลสมัฤทธ์ิของงาน ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ ๘๐) 

ผูบ้งัคบับญัชาและพนกังานจา้ง ก าหนดขอ้ตกลงรว่มกนัเก่ียวกบัการมอบหมายงานและการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงาน ก าหนดตวัชีว้ดั น า้หนกั เปา้หมาย หรอืหลกัฐานบง่ชีค้วามส าเรจ็ของงาน 

และลงนามรบัทราบขอ้ตกลงการปฏิบตัิงานรายบคุคล 

เมื่อสิน้รอบการประเมิน ใหผู้บ้งัคบับญัชาชัน้ตน้ประเมินผลการปฏิบตัิงานแลว้นาเสนอผูบ้งัคบับญัชา

เหนือขึน้ไปชัน้หนึง่ (ถา้ม)ี และแจง้ใหผู้ร้บัการประเมินทราบพรอ้มลงลายมือช่ือรบัทราบ 

งานการเจา้หนา้ที่ รวบรวมและจดัเรยีงผลการประเมินทกุสานกั/กอง 

ขออนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบตัิงานพนกังานจา้ง โดยมีปลดั อบต.ฯ เป็น

ประธานกรรมการ หวัหนา้สว่นราชการหรอืรองปลดั อบต. ไมน่อ้ยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ 

ผูร้บัผิดชอบงานการเจา้หนา้ที่ เป็นเลขานกุาร 

เชิญประชมุและน าผลการประเมนิเสนอเขา้ที่ประชมุคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบตัิงาน

พนกังานจา้ง เพื่อพิจารณาแลว้สรุปความเห็นนาเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดอนตะหนิน

เพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อประเมินผลการปฏิบตัิงานครบทัง้ ๒ ครัง้ เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานตอ่คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจา้งตอ่ไป 



 
 
 
 

ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง 

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

            ด้วยประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐ ข้อ ๓๙ การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างผู้นั้น  

            ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ (๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ –
๓๐ กันยายน ๒๕๖๓) ดังนี้  

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน 
แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่  

๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน 
ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า  

๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๒๐) โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานอบต. ที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานอบต.ก าหนดมาใช้สาหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  

๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ให้
เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.ท. ก าหนด ได้แก่  

๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และค่า
เป้าหมาย  

๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ และพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ 
และสมรรถนะประจาสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานอบต.ในลักษณะงานเดียวกัน โดย
ก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี  

๓. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการ
ประเมิน เป็น  ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน) ดีมาก (ตั้งแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อย
ละ ๙๕ คะแนน) ดี (ตั้งแต่ร้อยละ ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๕ คะแนน) พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ ๖๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๕ 
คะแนน) และปรับปรุง (น้อยกว่าร้อยละ ๖๕ คะแนน)  
 

ประกาศ ณ วันที่...........เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
 
 
                                                                                    (.......................................... )  

                            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 



 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 
ที่................/๒๕๖๓ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง 
ประจำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

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

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้างของอบต. (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐ ข้อ ๔๑ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ปลัด อบต. เป็นประธานกรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต.ที่รับผิดชอบงาน
การเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง     ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  ประกอบด้วย  

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง ประธานกรรมการ  
๒. รองปลัด อบต. กรรมการ  
๓. หัวหน้าสานักปลัด อบต. กรรมการ  
๔. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เลขานุการ  

              ให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น 
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง  
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
 

สั่ง ณ วันที่..............เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
 
 
 

      (........................................... )  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 

 

 

 



 

-๑๘- 

 

  
 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.ด่านช้าง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับ
ที่ ๓)  ลงวันที่ ๑๔ สิงหาคม ๒๕๕๗  

ข้อ ๒๙ หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

(๑) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า ๘ 
เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี  

(๒) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 
๖ ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน  

ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง ณ วันที่ ๑ กันยายน และประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐  

ข้อ ๓๑ ให้อบต.จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ 
๒๙ โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

(๑) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี  

(๒) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษใน
ความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน 
ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

(๓) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
(๔) ต้องไม่ลา หรือมาทางานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดย

ค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
(๕) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตามข้อ ๔๐ ไม่เกินยี่สิบสามวัน  
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน ๑๒๐ วัน  
(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
(ค) ลาป่วยซึ่งจาเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทา

การ  
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการ

ปฏิบัติงานตามหน้าที่  
(จ) ลาพักผ่อน  

              (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชาทหาร เข้า
รับการทดลองความพรั่งพร้อม 

 

การเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 



-๑๙- 

ข้อ ๓๑ วรรคสาม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด 
อบต. ไม่น้อยกว่า ๓ คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ ของอบต. เป็น
เลขานุการ  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานอบต. 

พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน  
๒. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
๓. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ประกอบด้วย  

-รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย เป็น 
ประธานกรรมการ  

-หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็น กรรมการ  
-ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น เลขานุการ  

๔. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพ่ือน ามาประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน  

๕. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลาดับตนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 

๖. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

๗. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมก าหนดร้อยละของการเลื่อน
ค่าตอบแทน และก าหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปีที่
ประเมิน พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน เพ่ือพิจารณา
และออกคาสั่งเลื่อนค่าตอบแทน ปีละ ๑ ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

๙. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ ๑ ตุลาคม  
๑๐. จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดนครราชสีมา เพ่ือพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



-๒๐- 
 

แผนผังขั้นตอนกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าประกาศก าหนดจ านวนครัง้การลาและการมาท างานสายของพนกังานอบต. พนกังานครู และ
พนกังานจา้ง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลือ่นขัน้เงินเดือน/เลือ่นเงินเดือน และคา่ตอบแทน 

จดัท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจา้ง ประกอบดว้ย ประธาน

กรรมการ และหวัหนา้สว่นราชการหรอืรองปลดั อบต. ไมน่อ้ยกวา่ ๓ คน เป็นกรรมการ ผูร้บัผิดชอบ

งานการเจา้หนา้ที่ เป็นเลขานกุาร 

ผูบ้งัคบับญัชาชัน้ตน้ประเมินตามแบบประเมินการเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจา้ง พิจารณาจาก

คะแนนผลการปฏิบตัิงาน ขอ้มลูการลา มาสายและขาดราชการ ขอ้มลูการลงโทษทางวินยั/อาญา และ

เสนอผูบ้งัคบับญัชาเหนือขึน้ไป 

ประชมุคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจา้ง เพือ่พิจารณาแลว้สรุปความเห็น

น าเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลดอนตะหนิน เพื่อพิจารณาผล 

จดัท าค าสั่งเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจา้ง ปีละ 1 ครัง้ (๑ ตลุาคม) 

จดัท าหนงัสอืสง่พรอ้มค าสั่งเลือ่นคา่ตอบแทนพนกังานจา้งและเอกสารประกอบเสนอตอ่ ก.ท.จ.

นครราชสมีา พิจารณาใหค้วามเห็นชอบตอ่ไป 

แจง้การเลือ่นคา่ตอบแทนใหพ้นกังานจา้งทราบ และบนัทกึค าสั่งการเลือ่นคา่ตอบแทนในแฟ้มประวตัิ

พนกังานจา้ง 



 
 
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 

ที่.............../๒๕๖๓ 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำง 

ประจำปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๓ 
------------------------------------------- 

 
อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้างของอบต. (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐ ข้อ ๓๑ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน
ราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ 
เป็นเลขานุการ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ ประกอบด้วย 

๑. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง     ประธานกรรมการ 
๒. รองปลัด อบต.       กรรมการ 
๓. ผู้อานวยการกองคลัง       กรรมการ 
๔. หัวหน้าส านักปลัด       กรรมการ 
๕. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เลขานุการ 

ให้คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
สั่ง ณ วันที่.............เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 
 

       (.................................................. ) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 
 
 
 
 

 
 
 

 



 
 

 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง 

ที…่………/๒๕๖๓ 
เรื่อง กำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ประจำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานจ้างของอบต. (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๕๗ ข้อ 
๒๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงาน
จ้าง (ฉบับที่ ๖) ลงวันที่  ๕  มกราคม  ๒๕๖๐  ข้อ ๓๑ จึงเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจตามการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน จ านวน............ราย รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้  
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  
 
สั่ง ณ วันที่.............เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  

 
 

(..................................................... )  
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บัญชีรำยละเอียดกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนช้ำง  ที่............./๒๕๖๓ ลงวันที่............ตลุำคม ๒๕๖๓ 

ล ำดับ 
ที ่

ชื่อ - สกุล ต ำแหน่ง อัตรำค่ำตอบแทน ร้อยละที่ใช้ 
เลื่อน 

ค่ำตอบแทน 

ค่ำครองชีพ รวมเงิน
ทั้งสิ้น 

หมำยเหตุ 
ณ ๑ ก.ย.๖๒ อัตรำเมื่อเลื่อน 

ค่ำตอบแทน 
จ ำนวนเงินที่ใช้เลื่อน 

ค่ำตอบแทน 
 ส ำนักปลัด         

 กองคลัง         

 กองช่ำง         

หมายเหตุ : ๑. การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีไม่เกินอัตราร้อยละ ๖ ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน  
               ๒. การควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ ๑ กันยายน ๒๕๖๒ ดังนี้  

- ฐานเงินเดือน ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ = (................+................+.................+.................)x ๔%   
  = …………………. x ๔% = ……………………  

-รวมเงินที่ใช้ปรับขึ้น ณ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๒    = (................+................+.................+.................) = ..................บาท  
                  
                        (ลงชื่อ).......................................................                                        (ลงชื่อ).......................................................  
                             (.....................................................)                                                 (....................................................)  
                    ต าแหน่ง ปลดัองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง         ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง



-๒๑- 

 

 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๔๒  

ข้อ ๑ ในการข้อมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เจ้าหน้าที่ของรัฐท าค าขอมีบัตรประจ าตัวยื่นตัวบุคคล 
ดังต่อไปนี้  

(๔) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่า
ด้วย อบต. และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  

(๖) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่ วน
จังหวัด กฎหมายว่าด้วยอบต. กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน  

ข้อ ๔ บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบานาญให้มี ๒ ชนิด ดังนี้  
(๑) บัตรประจ าตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ 

ดังนี้  
(ก) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ก ท้ายกฎกระทรวงนี้  
(ข) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๒ ก ท้ายกฎกระทรวง  
การขอมีบัตรประจ าตัวตาม (๑) ให้แนบรูปถ่ายจ านวนสองใบพร้อมค าขอ โดยรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้รูปที่

ถ่ายไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ขนาด ๒.๕x๓.๐ เซนติเมตร ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก
และแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุด
สากล หรือชุดไทยพระราชทาน เว้นแต่ข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถ่ายให้ เป็นไปตามที่
กระทรวงกลาโหมก าหนด  

(๒) บัตรประจ าตัวที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยพลาสติกสีเทาเงิน ด้านหน้ามีแถบแม่เหล็ก 
ด้านหลังมี ลายปูพ้ืนรูปครุฑขนาด ๑ เซนติเมตร สีเทาด าเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อยเพ่ือให้ตัวอักษรในรายการบัตร
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้  

(ก) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๑ ข ท้ายกฎกระทรวงนี้  
(ข) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ให้เป็นไปตามแบบที่ ๒ ข ท้ายกฎกระทรวง  

ลักษณะของรูปถ่ายในบัตรประจ าตัว และการแต่งกายของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ายในบัตรประจ าตัวที่ออกด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (๑)  

ขั้นตอนกำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ดังนี้  
๑. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๑.๑ การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน ๓๐ วัน กรณีดังนี้  

- บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ  
- บัตรประจ าตัวหมดอายุ  
- การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล  
- เปลี่ยนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด  

๑.๒ ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น 
ประเภทพนักงานอบต. ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 

 

การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 



-๒๒- 

๑.๓ ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ลายมือชื่อใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็นลายมือชื่อแบบเดียวกัน  
๑.๔ หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ เป็นต้น  
๑.๕ กรณีกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไม่มีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่ง

ให้ระบุชื่อต าแหน่ง เช่น ต าแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มี
วิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ ครูช านาญการพิเศษ เป็นต้น  

๑.๖ การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหนา้นามในการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือสานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๗๔๕ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒)  

๑.๗ ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศเกษียณหรือต าแหน่งตาม
ค าสั่งให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” เช่น ต าแหน่งตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “คร”ู ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี)  

๒. เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
๒.๑แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จ านวน ๑ ฉบับ  
๒.๒ แบบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใดอย่างหนึ่ง) จ านวน ๑ ฉบับ  
๒.๓ รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน) จ านวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕X๓ ซม. ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวกไม่

สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุด
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นค าขอมีบัตร  

๒.๓ แบบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคาขอมีบัตรประจ าตัวใหม่  
๒.๔ กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ  
๒.๕ กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ ให้

แนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้ง เปลี่ยนต าแหน่ง และเลื่อนวิทยฐานะ  
๒.๖ กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก  
๒.๗ กรณีเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม เปลี่ยนยศให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อ 

ชื่อสกุล เปลี่ยนค าน าหน้านาม ค าสั่งแต่งตั้งยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี  
๒.๘ กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรที่ช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรที่ช ารุดได้ให้บันทึกแจ้งสาเหตุการช ารุด  
๒.๙ ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมีบัตรครั้งแรกให้แนบ

ประกาศเกษียณหรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจ่ายบ านาญจากกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พนกังานผูข้อมีบตัรยื่นค าขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั (บ.จ.๑) พรอ้มรูปถ่าย ๑ นิว้ ๒ ใบ และ
เอกสารตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

บนัทกึเสนอขอมีบตัรประจ าตวัพนกังาน อบต. โดยแนบเอกสาร ดงันี ้
- ค าขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั (บ.จ.๑) 

 

น าเสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
(เอกสารท าส าเนาเก็บไว ้๑ ฉบบั) 

 

 
แจง้พนกังานผูข้อมีบตัรมารบับตัรประจ าตวัเจา้หนา้ทีข่องรฐั 
(พรอ้มลงในสมดุคมุการขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ที่ของรฐั) 



ค ำขอมีบัตรประจ ำตัว หรือขอมีบัตรประจ ำตัวใหม่ 
ตำมพระรำชบัญญัติบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

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

เขียนที่......องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง......  
วันที่…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..…  

 
ข้าพเจ้าชื่อ…………………………..…….………..………..ชื่อสกุล………………………………..…………...…...  

เกิดวันที่……..……เดือน………..……….…..พ.ศ…………..…อายุ……..…….ปี สัญชาติ……………. หมู่โลหิต…………...  มีชื่อ
อยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่…………..……ตรอก/ซอย……………. ถนน………….……………………………................... ต าบล/
แขวง……………..….…………….อ าเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................ 
รหัสไปรษณีย์………………......……. โทรศัพท…์……………………………………………………………………………..... 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ ............................................................   

    
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………….......  

เจ้าหน้าที่ของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..  
รับราชการ/ ฝ่าย…………………………..…………………… กอง/ส านัก…………………………………….…………….…สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลด่านช้าง อ าเภอบัวใหญ่ จังหวัดนครราชสีมา กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย ต าแหน่ง…………………………………………….………….ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ ………………………………………………………….………..... 

กรณี   ๑. ขอมีบัตรครั้งแรก  
 ๒. ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจาก  บัตรหมดอายุ  บัตรหายหรือถูกท าลาย  

        หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถ้าทราบ)  
 ๓. ขอเปลี่ยนแปลงบัตร เนื่องจาก  

 เปลี่ยนต าแหน่ง    เลื่อนระดับ  
 เปลี่ยนชื่อตัว    เปลี่ยนชื่อสกุล 
 เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล   ช ารุด  
 อ่ืนๆ …………………………………………….…………  

 ได้แนบรูปถ่าย  ๒  รูป มาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว และ  หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี)  
 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  

 
(ลายมือชื่อ)………………………………….……..…………ผู้ท าค าขอ  

(……………………….………….………………)  
 
หมายเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย ✔ ในช่อง  หน้าข้อความที่ใช้  

* ให้คงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                เลขประจ าตวัประชาชนของผูถื้อบตัร  
                 ...................................................  

ช่ือ-สกลุ....................................................  
ต  าแหน่ง...................................................  

 

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

       ลายมือช่ือ                                          นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
      หมู่โลหิต โอ  

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

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

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลด่านชา้ง จงัหวดันครราชสีมา 
วนัออกบตัร ๓/ต.ค./๒๕๖๒ บตัรหมดอาย ุ๒/ต.ค./๒๕๖๘ 


