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จัดทำโดย 
  

 องคการบริหารสวนตำบลสีบวัทอง  อำเภอแสวงหา  จังหวัดอางทอง 



คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ ้นเพื่อประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและ

บุคคลที ่ ไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล ที ่เปนประโยชนตอผู ปฏิบัติงานเปน    

อยางยิ่งซึ่งจะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุง

ขั ้นตอนการปฏิบัติงานให เหมาะสมอยู ตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที ่จำเปนตอ          

การปฏิบัตงิาน นอกจากนี้ การมีคูมือ ปฏิบัติงาน ชวยในการใหปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันไดและ

ยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรให บุคคลตางๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนขึ้น 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมนี้จะเปนประโยชนตอ 

ผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงให

งานบริหารงานบุคคล สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบลจำลอง เพื่อปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป           
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คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
 

วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน  
 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องคการบริหารสวนตำบลสีบัวทอง เพ่ือใชสำหรับเปน 
แนวทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั ้นตอนและ
รายละเอียด ของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่ โดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 
 1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทำงาน 
 2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการท˚างานและบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตาม
แผนงานที่ กำหนด           
 3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอระสานงาน 
กับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง     
 4. เพื ่อใชเปนเครื ่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ 
ผูปฏิบัติงานได 
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โครงสรางสวนราชการองคการบริหารสวนตำบลสีบัวทอง อำเภอแสวงหา จังหวัดอางทอง ประเภทสามัญ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

หัวหนาสำนกัปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป) (๑) 

ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) (๑) 

ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง) (1) 

ผูอำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

(นักบริหารงานศึกษา) (วาง) 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น) (๑) 

 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 

- นกัวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ (กำหนดเพิ่ม 1) 

- นกัทรัพยากรบุคคลชำนาญการพเิศษ  (๑) 
- นักพัฒนาชุมชนชำนาญการพิเศษ  (1) 

- นิตกิรชำนาญการพิเศษ  (1) 

- เจาหนาที่ปองกนัและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  (1) 

- ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน  (๑) 

- ผูชวยนักวิชาการประชาสัมพันธ  (๑) 

- นักวชิาการการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ (1) 

- เจาพนักงานการเงินและบญัชีชำนาญการพเิศษ (1) 

- เจาพนักงานพัสดุชำนาญการพเิศษ (1) 

- เจาพนักงานจัดเก็บรายไดชำนาญงาน (1) 

 

สำนักปลัด อบต. 

- นายชางโยธา ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน  วาง (๑) 

- เจาพนักงานธุรการ ชำนาญงาน  (1) 

- วิศวกรโยธา ปฏิบัติการ/ชำนาญการ  วาง (๑) 

- พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก  วาง (๑)  

 

กองคลัง กองชาง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- นักวชิาการศึกษา ปฏบิัติการ  (๑) 

- ครู คศ.๒ (๒) 

- เจาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน วาง (๒)  

- ผูชวยครูผูดูแลเด็ก (๒) 

 

รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น) (๑) 



-3- 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงานการเจ้าหน้าที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็น

ใน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการ
จัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ      
ที ่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ   
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ  เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน  เพ่ือประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน 
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของ ตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ 
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การ รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การ สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ดำรง  
ตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
งาน บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้  

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ 
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
สร้าง ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้คำแนะนำ ชี ้แจง ตอบปัญหาเบื ้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ  
พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้าง 
ความ เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจ 
ของ บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื ่อเพิ ่มพูน
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน 
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โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง จัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.อ่างทอง 
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดอ่างทอง ในการ 

ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. 
ดำเนินการสอบแข่งขัน 

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลสายทองพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  

6. อบต.ฯ จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง เพ่ือขอความเห็นชอบการ บรรจุ 
แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จ.อ่างทอง เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องตามที่ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 

7. เมื่อ ก.ท.จ.ชัยนาท มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
8. องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ดำเนินการดังนี้ 

-  จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานอบต. 
-  บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานอบต. 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด 
ที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 
-  ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง (ก.อบต.จ.อ่างทอง) (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของ จังหวัด  

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
การศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา  
เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ใน 
ทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 

10. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมและ จัดทำหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดอ่างทอง สถานีตำรวจภูธรอ่างทอง (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ. 
ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.อ่างทอง 

เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้ 
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

จังหวัดอ่างทอง ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ทำ หนังสือขอ
ความเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลฯ 

องค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน อบต.
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง  ทราบต่อไป 



 
 อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ  
 หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯทราบ  
 รายงานให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง ปฏบิัติ
หน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู ้ความสามารถใน
การปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ ตำแหน่งและหน้าที่
ราชการและไม่ผา่นการประเมินไม่ ควรรับราชการต่อไป ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งให้ผู้นั้นออก จากราชการ 
โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.อ่างทอง 

กรณีท่ี 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยาย 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏ
ว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ฯ ลา
คลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วย
เพร า ะประสบอ ั น ต ร ายจ ากกา รปฏ ิ บ ั ติ  หน ้ า ที่  
คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน กรณีที่มี
การขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ กำหนดให้ทำ
การประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การทดลองปฏิบัติราชการ 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ 
รายงานให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง ทราบ 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้าท่ีราชการออก จาก
ราชการ ให้นายกองค์การบริหารสว่นตำบลให้ความ
เห็นชอบและ มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบ ของ ก.อบต.จ.อ่างทอง ภายใน 5 วันทำการนับ
แต่วันท่ี ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่ง
คำสั่งไป ยัง ก.อบต..จ.ภายใน 5 วนัทำการนับแต่วันท่ีมี
คำสั่ง 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกว่า 
เกณฑ ์(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ ประ

เมินฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
ทราบใน โอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้ คณะกรรมการ
ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่ง ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบเมื่อเสร็จสิ้นการ
ประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

เมื่อครบกำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานอบต. 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานอบต. เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสายทองเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานอบต. (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอำนาจประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย งาน
และการประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งชี้
ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ 
หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานอบต.อย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. โดยมีปลัด อบต.ฯ 
เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดี
มาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการ 
ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในที่
เปิดเผยให้ ทราบโดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานอบต. 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
พนักงานอบต. 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. พนักงาน
คร ูและพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และ
ค่าตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ ผู้รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน 
ท้องถิ่น ครั้งที ่1/ครั้งที ่2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย และ
ขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น นำเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสายทอง เพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที ่๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ 
มีนาคม) ครั้งที ่๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จ.
อ่างทอง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต.ทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน ลง
ในบัตรประวัติพนักงานอบต. ก.พ.7 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานจ้าง 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของพนักงานจ้าง 
(โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง กำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ การ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้ ความสำเร็จ
ของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือ
ชื่อรับทราบ 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมีปลัด อบต. ฯ 
เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น 
กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลสายทองเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน ค่าตอบแทน
พนักงานจ้างต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. พนักงาน
คร ูและพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และ

ค่าตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อย กว่า 3 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุป 
ความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสายทองเพ่ือพิจารณาผลการ 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง พิจารณา
จากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ ลงโทษทาง

วินัย/อาญา และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ   
ก.อบต.จ.อ่างทอง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน     
ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ( 

พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่าย 1 นิ้ว 
2 ใบ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวพนักงานอบต. โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
-  คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล (เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ( 


