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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมีคู่มือ
ปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่    ให้
บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับ น้ีงานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าและ
รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องร่วมกัน ด าเนินการให้มี
เน้ือหาสาระที่ส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  
แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจ ของงานการเจ้าหน้าที่
ต่อไปอย่างต่อเน่ืองในอนาคต 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
ในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทางานของกองการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

    จัดท าโดย 
นางสาวธนภรณ์  ดังสะท้าน 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 



สารบัญ 

เรื่อง         หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ  ข 

งานการเจ้าหน้าที่ 
1. การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 1 – 2 
2. การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 3 – 4 
3. การเล่ือนระดับ(นอกควบ) 5 – 14 
4. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 15 – 36 
5. การเล่ือนขั้นเงินเดือน 37 – 40 
6. การออกบัตรประจ าตัวข้าราชการ 41 – 43 



การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใชบ้ัญชีผูส้อบแข่งขันได้)

มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในต าแหน่งที่ต้นสังกัดต้องการ ถึง เจ้าของบัญชีที่เปิดสอบ

เพื�่อบรรจุและแต่งตั�งเป็นพนักงานส่วนตาํบล

2. เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ
พร้อมเอกสารที�เกี�ยวข้อง เพื�อมาบรรจุแต่งตั�งในต าแหน่งที� อบต. ร้องขอ

3. อบต.ฯ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกอบต.ห้วยทรายเหนือ  เพื�อขอความเห็นชอบการบรรจุ
แต่งงตั �ง เสนอต่อ ก.อบต. จังหวดัเพชรบุร ีเพื่อขอรับความเห็นชอบ(โดยแนบเอกสารที่เกี�ยวข้องทั �ง
หมดให้ ก.อบต. จังหวดัเพชรบุรี์ เพื�อพิจารณา ดังนี�

- หนังสือขอใช้ บัญชีจากอบต. ถึงเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ 
- หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงอบต. ผู้ร้องขอใช้บัญชีในต าแหน่ง

ดังกล่าว โดยแนบเอกสารของผู้สอบแข่งขันได้  และส าเนาประกาศผลสอบ 
- หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต. จังหวดัเพชรบุรี� โดยแนบเอกสารทั�งหมดที�เกี่ยวข้อง

ผู้สอบได้ที�่จะมาบรรจุและแต่งตั�งตามที�่อบต.ร้องขอ 

4. เมื่อ ก.อบต. จังหวดัเพชรบุรี�์ มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบด้วย)

5. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกอบต.ฯ เพื�อขออนุมัติ
- เพื่อออกหนังสือแจ้งมารายงานตัว (พรอ้มออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง) 
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ ลงแฟูมประวัติพนักงานอบต. 1 ฉบับ    

ไว้ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ  โดยข้อมูลต้องตรงกัน      
ทั้ง 2 ฉบับ) 

- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั�ง  เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุร ี(ประธาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนตาํบลจังหวัดเพชรบุร)ี  ก.อบต.จังหวดั ทราบ   
(โดยแนบ ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั�งพร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ 
เพื่อไปเก็บในแฟูมของจังหวัด  
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6. จัดท าหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้ง จบการศึกษาและใช้สอบในครั้งน้ี
- จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกอบต.ฯ ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้ บรรจุใหม่  
- ท าหนังสือส่ง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ไปยังสถาบันที่จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง 
- สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง 
- น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้น้ัน 

7. จัดท าหนังสือเพื่อขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่
- จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกอบต.  เพื�่อขอสง่ตัวข้าราชการบรร จุใหม่ ไปพิมพ์

ลายน้ิวมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ1) พร้อมหนังสือส่งตัว
ไปที่สถานีต ารวจในเขตที�อบต.สังกัดอยู่  

- เมื่อได้ผลพิมพ์ลายน้ิวมือจากสถานีต ารวจ ก็จะด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล(รปภ.1) 
พร้อมส าเนาผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรองแห่งชาติ 

- จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ(ส าเนา) ไว้ ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั�น 

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

ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
มาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก าหนดว่า“ผู้ได้รับบรรจุ

และแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหน่ึง หรือมาตรา 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพื่อให้รู้
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี ตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตาม
วรรคหน่ึงผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ  ก.พ. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด    
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจส่ังบรรจุส่ังให้ผู้น้ันรับราชการต่อไป ถ้าผู้น้ันมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดก็ให้ส่ังให้ผู้น้ันออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว
หรือไม่ก็ตาม  

เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
1. เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม

ของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 
2. เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพและ

เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
3. เพื่อให้ส่วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีมาตรฐาน  สะดวก

คล่องตัว เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
การก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ ง

ตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้ ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ป ี

มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย

เป็น ประธานกรรมการ 
เป็น กรรมการ 

- นายกอบต.ฯ 
- ปลัดอบต.ฯ  
- หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง เป็น กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับมอบหมาย เป็น เลขานุการ
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2. จัดท าแบบประเมินตามแบบที่ให้ เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ       
เป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  

3. จึงออกค าส่ังให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรายน้ัน

4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต. ทราบ (เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติราชการ)            
โดยแนบเอกสารดังน้ี  

- ส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ  
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
- ส าเนาค าส่ังให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่งอบต.ฯ ที่...../.........    
ลว...../เดือน...พ.ศ........ทุกครั้งเมื่อมีการเปล่ียนแปลง 

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

มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. ข้าราชการผู้ที่จะขอเล่ือนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองก่อนว่าครบก าหนดที่จะขอเล่ือนระดับ

ต าแหน่งให้สูงขึ้น จัดท าบันทึกถึงงานการเจ้าหน้าที่แจ้งประสงค์ เพื่อขอเล่ือนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น 

2. งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งว่าครบก าหนดจริง และสามารถเล่ือนระดับได้ 
จัดท าบันทึกเสนอนายกอบต.ฯ เพื่อด าเนินการขอเลื่อนระดับต าแหน่งให้ สูงขึ้นให้ กับข้าราชการรายนี้
 (รอนายกฯ เซ็นอนุมัติ)

3. จัดหาคณะกรรมการที่จะท าการประเมินเพื่อเล่ือนต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ถ้าหน่วยงานต้นสังกัด
เป็นเทศบาล คณะกรรมการก็ต้องเป็นบุคคลที่สังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน  แต่ถ้าต้นสังกัดเป็น อบต. 
คณะกรรมการก็ต้องเป็นบุคคลที่สังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน  เมื่อเลือกบุคคลมาเป็นคณะกรรมการฯ 
เพื่อท าการประเมินได้เหมาะสมตามต าแหน่งที่จะท าการเล่ือนระดับให้สูงขึ้นแล้ว 

4. จัดท าหนังสือส่งขอความอนุเคราะห์ยืมตัวบุคลากรเป็นคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน จ านวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เป็น ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล(หน่วยงานต้นสังกัด
ที่ตนอยู่) (รอหนังสือตอบรับยืนยันการร่วมเป็นคณะกรรมการฯ ครบทั้ง 3 ราย)

5. จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ของข้าราชการ          
ที่ขอเล่ือนระดับ 

6. จัดท าหนังสือส่ง เชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อร่วมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน   
ตามวันและเวลาที่ก าหนด (โดยแนบ ส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการแจ้งให้คณะกรรมการทราบด้วยทุกคน 
1 ฉบับ) ซึ่งจะมีการประชุม 2 ครั้ง  

- ครั้งที่ 1 เป็นการประชุมเพื่อพิจารณาก าหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ
สัมภาษณ์ (เลขาบันทึกรายงานการประชุมด้วย)

- ครั้งที่ 2 เป็นการประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน 
(เลขาบันทึกรายงานการประชุมด้วย)

7. ข้าราชการผู้ขอเล่ือนระดับ ต้องจัดท าแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย 
โดยแบบการจัดท ารูปเล่ม ประกอบด้วย 
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แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  
-ข้อมูลส่วนบุคคล (ส าหรับผู้ขอรับการประเมินกรอก) 

ช่ือผู้ขอรับการประเมิน……………………………………… 
ต าแหน่งปัจจุบัน………………………………………………. 
ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง………………. 
ประวัติส่วนตัว…………………………………………………. 
ประวัติการศึกษา (ให้เริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดในปัจจุบันที่บันทึกไว้ใน ก.พ.7……………... 
ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน…………………………… 
ประวัติการรับราชการ……………………………………… 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี)……………………… 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน…………………………. 

-  การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับงานการเจ้าหน้าที่) 
     คุณวุฒิการศึกษา 

 ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ไม่ตรง 

     ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
 ครบตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ไม่ครบ แตะจะครบก าหนดในวันที่....................... 

     ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 
 ติดต่อกัน 2 ปี  
 ไม่ติดต่อกันแต่ครบ 2 ปี 
 อ่ืน ๆ............................ 

                          ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 
 ตรงตาม ที่ ก.ท.จ.ก าหนด  
 ไม่ตรง 

     อัตราเงินเดือน 
 ตรงตามหลักเกณฑ์ 
 ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์ 

     ประวัติการด าเนินการทางวินัย 
 เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ...............เมื่อ........................ 
 ก าลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย  ก าลังอยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย 
 ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยและไม่อยู่ในระหว่างถูกลงโทษทางวินัย

หมายเหตุ- (ลงช่ือ...................ผู้ตรวจสอบ  หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง   
ขึ้นอยู่ว่าผู้ขอเลื่อนอยู่สังกัดกองไหนก็เป็นหัวหน้ากอง/ผู้อ านวยการกองนั้นเป็นผู้ลงนาม 
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แบบ 3 แบบประเมินต าแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจาก........... 
-ข้อมูลผู้ประเมิน 

ช่ือ – สกุล.......................................... 
ต าแหน่งเลขที่.................................... 
ช่ือต าแหน่ง........................................ 
งาน/ฝุาย/กลุ่ม................................... 
กอง/ส านัก......................................... 

-ค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง (เดิม)...................... 
หน้าที่และความรับผิดชอบ................................. 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ........................................... 

-ค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง (ใหม่)..................... 
หน้าที่และความรับผิดชอบ................................. 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ........................................... 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผล 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ
(     )  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมาก โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม 
         ประกอบวิธีการหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่  
         (10 -15 คะแนน) 
(     )  ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเน้ือหาค่อนข้าง 
         หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติ 
         น้อยมาก  
        (16 – 20 คะแนน) 
(     )  ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเป็นพิเศษ หรืองานที่มีขอบเขต 
         เน้ือหาหลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน 
         แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
         (21 - 25 คะแนน) 
(     )  ปฏิบัติงานที่ยากมากเป็นพิเศษ หรืองานที่มีขอบเขตเน้ือหา 
         ค่อนข้างหลากหลาย โดยใช้ความคิดริเริ่มในการก าหนดหรือ 
         เปล่ียนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์  
         (26 - 30 คะแนน) 
2. ความยุ่งยากของงาน
(     )  เป็นงานที่ค่อนข้างยากซับซ้อนมาก และมีความหลากหลาย 
         ในวิธีการและแนวทางด าเนินงาน 
         (10 – 15 คะแนน) 

30 

30 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผล 

 (     )  เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความหลากหลายและ 
         ขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยากหลายด้าน 
         (16 – 20 คะแนน) 
(    )  เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษต้องประยุกต์ 
         ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปล่ียนแนวทางปฏิบัติ 
         งานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
         (21 – 25 คะแนน) 
(     )  เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมากเป็นพิเศษต้องประยุกต์ใช้ความรู้ 
         และประสบการณ์ในการก าหนดหรือปรับเปล่ียนแนวทาง 
         ปฏิบัติงานไม่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ 
         (26 – 30 คะแนน) 
3. การก ากับตรวจสอบ
(     )  ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบเฉพาะบางเรื่องที่ส าคัญ 
         (1 – 5 คะแนน) 
(     )  ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานน้อยมาก 
         (6 – 10 คะแนน) 
(     )  ได้รับการตรวจสอบติดตามความก้าวหน้าและผลการปฏิบัติ 
         งานเป็นระยะตามที่ก าหนดในแผนปฏิบัติงาน 
         (11 – 15 คะแนน) 
(     )  ได้รับการตรวจสอบติดตามผลสัมฤทธ์ิของการปฏิบัติงาน 

   ตามแผนงาน/โครงการบ้างเป็นครั้งคราว 
         (16 – 20 คะแนน) 
4. การตัดสินใจ
(     )  ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจค่อนข้างมากโดยจะมีการ 
         กล่ันกรองในบางเรื่องที่ส าคัญ 
         (1 – 5 คะแนน) 
(     )  ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจค่อนข้างมาก สามารถวางแผน 
         และก าหนดแนวทางการท างานและแก้ปัญหาในงานที่   
         รับผิดชอบด้วยตนเอง 
         (6 – 10 คะแนน) 
(    )  ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจอย่างอิสระ สามารถปรับเปล่ียน 
         แนวทางและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย 
         ตนเองค่อนข้างมาก 
         (11 -15 คะแนน) 

30 

30 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผล 

 (     )  ได้รับมอบอ านาจในการตัดสินใจอย่างอิสระเกี่ยวกับการริเริ่ม 
         พัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงานใหม่ ๆ รวมทั้งการจัดท า 
         ปรับเปล่ียนแผนงาน / โครงการ และแก้ไขปัญหาในงานที่ 
         รับผิดชอบเป็นประจ า 
         (16 – 20 คะแนน) 

รวม 100 

   เกณฑ์การตัดสิน   ต าแหน่งที่ผ่านการประเมินเพื่อปรับระดับต าแหน่ง ต้องได้คะแนน ดังน้ี 
             -ระดับ  6  ต้องได้คะแนนรวมตั้งแต่  60  คะแนนขึ้นไป 
             -ระดับ  7  ต้องได้คะแนนรวมตั้งแต่  70  คะแนนขึ้นไป 
             -ระดับ  8  ต้องได้คะแนนรวมตั้งแต่  80  คะแนนขึ้นไป 

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

(     )   ผ่านการประเมิน 
(     )   ไม่ผ่านการประเมิน 

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

          ต าแหน่ง  หัวหน้าส านัก/กอง 
    วันที่................................................. 

มติ ก.ท.จ.อุตรดิตถ์ 
มติ ก.ท.จ.อุตรดิตถ์  ครั้งที่.................../........................เมื่อวันที่.......... ......................................... 

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

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

(     )   ผ่านการประเมิน 
(     )   ไม่ผ่านการประเมิน 

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

         เลขานุการ ก.ท.จ.อุตรดิตถ์ 
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แบบ 5 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
   ช่ือผู้รับการประเมิน............................................... 
   ต าแหน่งที่จะขอแต่งตั้ง..........................................

ตอนที่ 1  รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

1. ความรับผิดชอบ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
    - เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้อง
      อย่างมีประสิทธิภาพ 
   - ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
   - พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหาหรือ 
     ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน เช่น งานใดที่ส าเร็จและได้รับผลดีแล้วก็พยายาม 
     ปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นไปอีกเรื่อย ๆ หรืองานใดที่พบว่ามีปัญหาหรือ 
     ข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลยหรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหา 
     เช่นน้ันซ้ า ๆ อีก 

20 

2. ความคิดริเริ่ม  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
- คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีด าเนินการใหม่ ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน
- แสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุสมผลและสามารถ

     ปฏิบัตไิด้ 
   - แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายงานวิชา/ 
     งานของตน 
   - ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ 
     และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
   - สนใจในงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
   - มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้ส่ิงเร้าภายนอก 

20 

3. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
   - วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอเมื่อประสบปัญหาใด ๆ  
   - วิเคราะห์ลู่ทางแก้ปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
   - ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึก 
     ตนเอง 

15 
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ตอนที่  2  สรุปความเห็นในการประเมิน  (ส าหรับผู้บังคับบัญชาช้ันต้น) 
ความเห็นของผู้ประเมิน  (ผู้บังคับบัญชาระดับต่ ากว่าหัวหน้าส่วน) 

(     )  ผ่านการประเมิน  (ไดค้ะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
(     )  ไม่ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมต่ ากว่าร้อยละ 60) 

ระดับการประเมิน.............................................................................................................. ................................ 
ระดับเหตุผล.................................................................................................................... ..................................

           (ลงช่ือ)................................................ผู้ประเมิน 
  (……………………………………….) 

                                                  หัวหน้าส านัก/กอง 
                                                                              วันที่ ............................................... 

ตอนที่ 1  รายการประเมิน (ต่อ) คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 

4. ความประพฤติ  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
    - รักษาวินัย

- ให้ความร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาน
   - ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของ
     ข้าราชการพลเรือน 

15 

5. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
    - ส่ือสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ผู้รับบริการ
      และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
   - ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้อย่างชัดเจน 
     โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 

15 

6. ความสามารถในการสื่อความหมาย  พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น
    - ติดตาม ศึกษาค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือส่ิงที่เห็นความก้าวหน้า
      ทางวิชาการ วิชาชีพอยู่เสมอ 
   - สนใจและปรับปรุงตนเองให้ก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา 
   - น าความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
     ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

15 

รวม 100 
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ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  1  ระดับ  (ปลัดเทศบาล) 
  (     )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 

     (     )  มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้นในแต่ละรายการ  ดังน้ี 
         1. คะแนนความรับผิดชอบ...................................คะแนน ระดับการประเมิน................................
         2. คะแนนความคิดริเริ่ม.......................................คะแนน ระดับการประเมิน................................
         3. คะแนนการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ.........คะแนน ระดับการประเมิน...............................
         4. คะแนนความประพฤติ......................................คะแนน ระดับการประเมิน...............................
         5. คะแนนความสามารถในการส่ือความหมาย......คะแนน ระดับการประเมิน...............................
         6. คะแนนการพัฒนาตนเอง..................................คะแนน ระดับการประเมิน...............................  

สรุปผลการประเมิน  (     )  ผ่านการประเมิน 
                                           (     )  ไม่ผ่านการประเมิน         (ลงช่ือ)................................................ผู้ประเมิน 

    (.................................................) 
                                               ต าแหน่ง    ปลัดอบต.ฯ 

                                                                             วันที่................................................ 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (นายกเทศมนตรีต าบลพระเสด็จ) 
(     )  เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 

     (     )  ไม่เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
      สรุปผลการประเมิน  (     )  ผ่านการประเมิน 

 (     )  ไม่ผ่านการประเมิน       
(ลงช่ือ)................................................ผู้ประเมิน

(............................................) 
                                            ต าแหน่ง    นายกอบต.ฯ 

                                                                              วันที่ ................................................ 

ตอนที่  3  สรุปความเห็นในการประเมิน  (ส าหรับ ก.อบต.จังหวดั) 
ความเห็น ก.อบต.จังหวดั (กรณีผู้บังคับบัญชาทั้งสองระดับมีความเห็นแตกต่างกัน) 

(    )  ผ่านการประเมิน 
(    )  ไม่ผ่านการประเมิน  
เหตุผล……………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

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

 ประธาน ก.อบต. 
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แบบ 7 แบบแสดงรายละเอียด 
ช่ือผู้รับการประเมิน.........................................ต าแหน่ง...............................................  

หน้าที่ความรับผิดชอบ(ส าหรับผู้ประเมินกรอก)............................................. 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ....................................................................................... 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่จะขอแต่งตั้ง......................................... 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ................................................................................... .... 
ผลงานเรื่องที่ 1..............................................................................................  
ผลงานเรื่องที่ 2..............................................................................................  

แบบ 8 แบบสรุปผลการคัดเลือก 
แบบสรุปผลการคัดเลือกพนกังานเทศบาล 

เพื่อเล่ือนขึ้นด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
(ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลงานฯ กรอก) 

คณะกรรมการประเมินผลงานฯ ได้ประชุมร่วมกันพิจารณาค าขอประเมินผลงานของ 

ชื่อ-สกุล………………………………………ต าแหน่ง………………………..ระดับ………………..แล้ว 
เมื่อวันที่................................ ปรากฏ  ดังนี้ 

1. การตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล
   (    )  มีคุณสมบัติสามารถเลื่อนขึ้นใหด้ ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นได้
   (    )  ขาดคุณสมบัติเนื่องจาก................................................................................................ 
2. การประเมินคุณลักษณะของบุคคล  ได้คะแนนเฉลี่ย.......................คะแนน
   ระดับการประเมิน................. 
   (    )  ผ่านเกณฑ์ (60%) (    )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
3. การประเมินผลงานได้คะแนนเฉลี่ย......................คะแนน
   (    )  ผ่านเกณฑ์ (60%) (    )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 
4. การสัมภาษณ์ได้คะแนนเฉลี่ย.......................คะแนน

      (    )  ผ่านเกณฑ์ (60%) (    )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

ทั้งนี้  คณะกรรมการประเมินผลงานฯ  มีความเห็นสรุปดังนี้ 
   (    )  ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลและประเมินผลงาน สามารถเลื่อนขึ้นแต่งต้ัง 

ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
   (    )  ไม่ผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคลและการประเมินผลงาน 

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

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

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

               (ลงชื่อ)......................................................เลขานุการ 
            (...................................) 
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8. คณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท า ดังน้ี
- ถ่ายเอกสารผลงานของตนเองพร้อมเข้าเล่มให้เรียบร้อย จ านวน 8 เล่ม 
- รับรองส าเนาถูกต้องด้วยตนเองให้ครบตามจ านวนเล่มที่จัดท า

 9. จัดท าหนังสือส่ง ขอความเห็นชอบ ก.อบต.ในการเลื่อนระดับของต าแหน่ง เพื่อแต่งตัง้   
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น (โดยแนบ แบบประเมินบุคคลและผลงานฯ  จ านวน 7 เล่ม)

10. เมื่อ ก.อบต. มีมติเห็นชอบแล้ว ให้ จัดท า ดังนี� (รอมติแนบด้วย)   
- จัดท าค าส่ังเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลสามัญให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

ส าหรับต าแหน่งประเภท..............จากระดับ.............. เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ.....................  
- เขียนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริง ทุกครัง้เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
- จัดท าหนังสือส่งค าสั่งการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตาํบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับ      

ที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งประเภท.........ระดับ...........  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับ............... 
(เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานอบต. โดยแนบ...)   

1. ส าเนาค าส่ังแต่งฯ   จ านวน  1  ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนประวัติฯ จ านวน  1  ชุด 

11. ส าเนาค าส่ังการเล่ือนระดับแจ้งให้กองคลัง รับทราบ เพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องใน
การจ่ายเงินเดือนให้แก่ผู้ที่ได้รับการเล่ือนล าดับต่อไป 

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

หนังสือส านักงาน ก.จ. ,ก.ท.และ ก.อบต.ที่  มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม 2559               
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน   
ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2559 มีมติเห็นชอบ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีหลักการเป็นไปตามข้อ 20 วรรคสอง ของประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล       
ส่วนท้องถิ่น ฉบับลงวันที่ 25 มิถุนายน 2544 แก้ไขเพิ่มเติมถึง(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น     
พ.ศ.2558  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  

เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตาม
ลักษณะงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐานทั่วไปที่ก าหนด และใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนท้องถิ่นตั้งแต่รอบการประเมินผล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 
กันยายน 2559) เป็นต้นไป 

ดังนัน้  เพื่อให้ การด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนย์
 พัฒนาเด็กเล็ก  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้   

รอบการประเมิน  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังน้ี 
รอบที่ 1 ระหว่างวันที่  1 ตุลาคม  – 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ 

รอบที่ 2 ระหว่างวันที่  1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน 

องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการส าหรับรอบการประเมินทั้งปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561  

รอบที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม  ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ) 
รอบที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนดองค์ประกอบในการประเมินไว้  2 องค์ประกอบ คือ 
พนักงานส่วนตาํบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า 

-   ผลสัมฤทธ์ิของงาน    สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ   สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
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ระดับผลการประเมิน 
    ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ดังน้ี 

1) ระดับดีเด่น คะแนน 90 ขึ้นไป 
2) ระดับดีมาก คะแนน 80-89  
3) ระดับดี คะแนน 70-79 
4) ระดับพอใช้ คะแนน 60-69 
5) ระดับต้องปรับปรุง  คะแนนต่ ากว่า 60

พนักงานจ้าง 
- การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ร้อยละ 80 พิจารณาจาก 

- ปริมาณผลงาน 
- คุณภาพของงาน 
- ประโยชน์ของงาน 

-  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้น าสมรรถนะของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม  

- ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่  

ดีเด่น  (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 
ดีมาก  (ตั้งแต่ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน) 
ดี  (ตั้งแต่ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน) 
พอใช้  (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน) 
ปรับปรุง (น้อยกว่า 65 คะแนน) 

มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. อบต.ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน

ส่วนตาํบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
2. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและก าหนดเปูาหมายระดับความส าเร็จของงานพร้อม

จัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เปูาหมาย (หลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จ        
อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม 

3. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน ก าหนดน้ าหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ(ต าแหน่งใด            
ต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

4. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล
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5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน)
6. ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้ค าปรึกษา

แนะน า และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเปูาหมายและสมรรถนะ ตามข้อตกลง     
ที่ก าหนดไว้   

7. ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงาน       
ส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

8. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการ
ประเมินไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน 
ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้แจ้ง ผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  

9. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการ
กล่ันกรองประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 

10. จัดท าบันทึกข้ อความเสนอต่อนายกอบต.ฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตาํบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง คณะกรรมการฯ
ประกอบ ด้วย 

- ปลัดอบต.ฯ   เป็น ประธานกรรมการ
 - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น กรรมการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  เป็น เลขานุการ 

11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกล่ันกรอง
ผลการปฏิบัติราชการ 

12. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน    
ในภาพรวมตามวันเวลาที่ก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

13. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน 

14. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกอบต. พิจารณาผลการ
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 

15. จัดท าประกาศรายชื่อผู้ มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกอบต. ลงนาม และปิดประกาศ
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

16. งานการเจ้าหน้าที่จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี
พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน 

17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้ส านักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ 
เก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟูมประวัติ  

18. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพื่อใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ เช่น       
เล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  การเล่ือนระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้าง          
ของพนักงานจ้างต่อไป 

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



-18- 



-19- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-20- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-21- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-22- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-23- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-24- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-25- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-26- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-27- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-28- 



-29- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-30- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-31- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-32- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-33- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-34- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-35- 



-36- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-37- 
 
 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 

  ตามหนังสือส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดอุตรดิตถ์ ที่ อต  0023.2/ว 6923       
ลงวันที่  30 ธันวาคม 2558 เรื่อง ประกาศ ก.ท. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น     
ในระบบแท่ง  

- หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดโควตาและวงเงินการเล่ือนขั้นเ งินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ าของเทศบาล 
พ.ศ.2558 

- หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน
เทศบาล พ.ศ.2558   

- การเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก ณ 1 เมษายนของปี 
- การเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง ณ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

 

มีขั้นตอน ดังนี ้
1. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
2. จัดท าค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  

ประกอบด้วย 
  - นายกเทศมนตรีฯ/ผู้ที่นายกแต่งตั้งฯ  เป็น ประธานกรรมการ 
  - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็น กรรมการ 
  - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เป็น เลขานุการ  
3. น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 และ

ครั้งที่ 2  รายงานให้คณะกรรมการการเล่ือนขั้นเงินเดือนทราบผลคะแนนการประเมิน เพื่อประกอบการพิจารณาการ
เล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  

ทั้งน้ี ต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาเกี่ยวกับ
ความผิดปฏิบัติราชการ ไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร        บรรจุไม่น้อย
กว่า ๔ เดือน มีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน (ยกเว้นลาบวช/ ลาคลอดบุตร/       ลาพักผ่อน/ลา
ปุวย  ลาเข้ารับการตรวจเลือกทหาร/ลาไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ/ลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตร/ลาไปฟื้นฟู
สมรรถนะด้านอาชีพ) 

4. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อพิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณา     
การเล่ือนขั้นเงินเดือน 
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  5. คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาที่ก าหนด      
(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือนฯ 

 

  6. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างประจ า ดังน้ี 
    พนักงานเทศบาลสามัญ  แยก 2 กลุ่ม 

1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ   
กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
2. กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ(ระดับเช่ียวชาญ กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น(ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น(ระดับสูง) และ
ศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
 

   พนักงานครู แยก 2 กลุ่ม 
   1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ         
                             ครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 

   2. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ  
                             คศ.4 และ คศ.5 
 

   ลูกจ้างประจ า 
   ลูกจ้างประจ าของเทศบาลทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน 
 

 7. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่าเงินเดือน เพื่อค านวณวงเงิน  
ที่ใช้เล่ือนเงินเดือน  

ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่             
ณ ๑ มีนาคม หากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม  

วิธีการคิด 
        จ านวนข้าราชการทั้งหมด X 15%  = ............คน 

  น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท 
  เงินที่ใช้เล่ือนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1)  = ............ บาท 

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครอง
ต าแหน่งอยู่  ณ ๑ กันยายน  

วิธีการคิด 
        ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งส้ิน    = ............บาท 
      วงเงินร้อยละ 6     = ............บาท 

  หัก เงินที่ใช้เล่ือนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1)  = ............บาท 
  เหลือยอดเงินที่ใช้เล่ือน ณ 1 ต.ค.(ครั้งที ่2) = …………บาท 

 

      8. จากการประชุม สรุปได้ ว่าผู้ใครได้เ ล่ือนขั้นเงินเดือนเท่าไหร่แล้ว ก็ เสนอนายกเทศมนตรีฯ          
ตามความเห็นของคณะกรรมการออกคาส่ังเล่ือน ปีละ ๒ ครั้ง 

 ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) 
 ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)  
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9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังน้ี 
 - ออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า  
 - จัดท าบัญชีแสดงจ านวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครั้งที่ 1 (1 มีนาคม)

และ ครั้งที่ 2 (1 กันยายน) 
- จัดท าแบบ ๑ ของของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเล่ือนขั้น ๑ ขั้น  
- จัดท าแบบ ๒ ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
- จัดท าแบบบัญชีและสรุปผลการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครู  
   ลูกจ้างประจ า 
- จัดท าแบบประเมินเล่ือนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
- แจ้งให้พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ในสังกัดทราบ 
- จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ์ทราบ 
 
การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 

 
ตามประกาศ ก.จ.ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 

10 กรกฏาคม 2557  
ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี  

ให้พนักงานจ้างเว้นพนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

-ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า 
8 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กันยายน) เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ใน
วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

-พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา
ร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน 
   ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ  4 ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน 

 -ในกรณีที่มีการค านวณ เพื่อปรับอัตราค่าตอบแทน หรือเลื่อนค่าตอบแทนหากค านวณแล้วมีเศษ
ไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็น 10 บาท 

 -ให้เทศบาลจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในข้อ 29 ได้ 

 -พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพี่อต่อสัญญาจ้างได้ ให้พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับการ
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ 29 ได้ 

 
-วิธีการคิด 

       จ านวนพนักงานจ้างตามภารกิจ ณ 1 กันยายน = 6 คน 
    ค่าตอบแทนรวมทั้งหมด    = ..............บาท 
    วงเงิน 4 % ของค่าตอบแทน   = …………..บาท 
    วงเงินที่ใช้เล่ือนต้องไม่เกินยอดเงินที่คิดจาก 4%  
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-เกณฑ์ที่ก าหนด ต้องไม่เกินเกณฑ์ 6%

ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์   ดีเด่น 5.50% คะแนน  95 – 100% 
    ดีมาก 4.50% คะแนน  85 – 94% 

  ดี 3.50% คะแนน  75 – 84% 
     พอใช้ 0.00% คะแนน  65 – 74% 
     ปรับปรุง 0.00% คะแนน    0 – 64% 

 งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ 
      -จัดท าค าส่ังการเล่ือนขั้นค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างตามภารกิจ  (1 ตุลาคม ของทุกปี) 
       -จัดท าค าสั่งให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว 
      -จัดท าแบบรายงานการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ  
      -ลงรายการในทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง 
      -แจ้งให้พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า ในสังกัดทราบ 
      -จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ์ทราบ 

**************************************** 
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การออกบัตรประจ าตัว 
เจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

 
 
 

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ดังนี ้
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

- แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
- มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม ่
- แบบบัตรฯ ถูกต้อง 
- แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรๆ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
- เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้อง 
- ช่ือตัว-ช่ือสกุล ถูกต้อง 
- ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
- รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ ถ่ายไวไม่เกิน ๖ เดีอน หรือไม ่
- แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
- บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร) 
- กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องมีส าเนาค าส่ังออกจากราขการ/ประกาศ

เกษียณอายุราชการ 
- กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
- กรณีเปล่ียนช่ือตัว - เปล่ียนช่ือสกุล ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า 
- การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง 
- ออกเลขที่บัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ไช้ได้ 

๖ ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
- ประทับตราครุฑด้วยหมีกลีแดง 
- ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

 
เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

- หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือกรอกค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ด้วยตัวเอง 

- แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จ านวน ๒ รูป 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
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