
 
คูมือปฏิบัติงาน 

งานการเจาหนาท่ี  
 
 
 

องคการบริหารสวนตำบลเขาพระ 
อำเภอเดิมบางนางบวช  จังหวัดสพุรรณบุรี 



 

ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน  
1. ระยะเวลาประเม ิน  

-คร ั้งท ี่ ๑  (๑  ต ุลาคม  - ๓๑  ม ีนาคม  ของป ถ ัดไป) 
-คร ั้งท ี่ ๒  (๑  เมษายน  - ๓๐  ก ันยายน  ของป เด ียวก ัน ) 

2 . องค ประกอบการประเม ิน  จ ํานวน  2  องค ประกอบได แก  
2.1 ผลส ัมฤทธ ิ์ของงาน  (ร อยละ  70) 
2.2 พฤต ิกรรมการปฏ ิบ ัต ิราชการ  (ร อยละ  30) 

3 . ผลคะแนนการประเม ิน  
ด ีเด น   ต องม ีช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ 90  ข ึ้น ไป  
ด ีมาก   ต องม ีช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ 80  ข ึ้น ไปแต ไม ถ ึงร อยละ  90  
ด ี  ต องม ีช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ 70  ข ึ้น ไปแต ไม ถ ึงร อยละ  80  
พอใช   ต องม ีช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ 60  ข ึ้น ไปแต ไม ถ ึงร อยละ  70  
ต องปร ับปร ุง ต องม ีช วงคะแนนประเม ินต ํากว าร อยละ  60  

4. แจ งผลการประเม ิน  
ให ผ ูร ับการประเม ินลงลายม ือช ื่อร ับทราบผลการประเม ิน  หากไม ย ินยอมลงลายม ือช ื่อให พน ักงานส ว น ต ำ บ ล อย างน อยหน ึ่งคนลงล า ย ม ือ ช ื่อ
เป นพยานว าได แจ งผลการประเม ินแล ว 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                                                             
ข ั้นตอนส ําหร ับผ ูมาต ิดต อ                           ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานสวนตำบลและลูกจางประจํา 

จ ัดท ําประกาศหล ักเกณฑ และว ิธ ีการ 

ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานและเผยแพร 

ประชาส ัมพ ันธ ให บ ุคลากรทราบโดยท ั่วก ัน  

 

 
จ ัดท ําข อตกลงการปฏ ิบ ัต ิงาน  
โดยผ ูท ําข อตกลงและผ ูร ับข อตกลง 
พ ิจารณาร วมก ัน ในการก ําหนด 
ต ัวช ี้ว ัดหร ือหล ักฐานบ งช ี้ 
ความส ํา เร ็จของงานอย างเป น  
ร ูปธรรมและเหมาะสมก ับล ักษณะงาน  
(กรณ ีม ีการเปล ี่ยนแปลงเช ิงนโยบาย  
หรืองานท ี่ได ร ับมอบหมาย 
หร ือม ีการย ายเปล ี่ยนต ําแหน งหร ือ  
หน าท ี่ความร ับผ ิดชอบให ร วมก ัน  
พ ิจารณาปรับเปล ี่ยนข อตกลงโดยผ ู 
ประเม ิน เป นผ ูม ีอ ํานาจในการอน ุม ัต ิ 
เปล ี่ยนแปลงข อตกลง) 

จ ัด เก ็บผลการประเม ินและหล ักฐานแสดงความส ําเร ็จของงานเก ็บสาํ เนา  
ไ ว ท ี่กองผ ูน ั้นส ังก ัด  ต นฉบ ับเก ็บไว ในแฟ มประว ัต ิ หรือจ ัด เก ็บในร ูปแบบอ ื่น  
ตามความเหมาะสมอย างน อยสองรอบการประเม ิน  และน ําผลการ 
ประเม ิน ไปใช ในการประกอบการพ ิจารณาใน เร ื่อ งต างๆ  ด ังน ี้ 

1 )  การเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  การให รางว ัลประจ ําป และค าตอบแทนอ ื่น  ๆ  
2 )  การพ ัฒนาและการแก ไขการปฏ ิบ ัต ิงาน  
3 )  การแต งต ั้งข าราชการ  
4 )  การให ออกจากราชการ  
5 )  การให รางว ัลจ ูงใจและการบร ิหารงานบ ุคคลในเร ื่องอ ื่นๆ  

จ ัดท ําประกาศการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานผ ูท ี่ม ีผลการประเม ินด ีเด น  

จ ัดท ํารายงานการประช ุม  (ผลการพ ิจารณากล ั่นกรองฯ) 

คณะกรรมการพ ิจารณากล ั่นกรองฯ  ประช ุมพ ิจารณา  

แต งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณากล ัน่กรองการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพน ักงาน  

ส ว น ต ำ บ ล และล ูกจ างประจ ํา  



 
 
 

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1.ประกาศ  ก .อ บ ต .ส พุ ร ร ณ บ ุร ี เร ือ่ง หล ักเกณฑ และว ิธ ีการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  พ.ศ.2558 
2.หน ังส ือ สนง. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด วนท ี่ส ุด  ท ี่ มท  0809.3/ว 692 ลงว ันท ี่ 31 ม ี.ค.2559  เร ื่องการประเม ิน  
ผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพน ักงานส วนท องถ ิ่น ในระบบจ ําแนกต ําแหน งเป นประเภทตามล ักษณะงาน  

3 .หน ังส ือจ ังหว ัดส ุพ ร ร ณ บ ุร ี ท ี่ ลพ  0023.2/ว 3122 ลงว ันท ี่ 24 ก.พ .2560  เร ื่อง ซกัซ อมแนวทางการประเม ินผล         
การปฏ ิบ ัต ิงานของล ูกจ างประจ ํา 

4.ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เ ร ือ่ ง  ห ล ัก เก ณ ฑ แ ล ะ เง ื่อ น ไ ข เก ี่ย ว ก ับ ห ล ัก เก ณ ฑ แ ล ะ ว ิธ กี า ร ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ข อ ง
พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  (ฉ บ ับ ท ี่ 2 )  พ .ศ .2 5 6 3  

สาระส ําค ัญ ของกระบวนงาน 

องค ประกอบการประเม ิน  ได แก  
 1 . ผลส ัมฤทธ ิ์ของงาน  (ร อยละ  70) ประเม ินจากปร ิมาณผลงาน  ค ุณภาพของงาน  ความรวด เร ็วหร ือตรงตามเวลาท ี่ก ําหนดหรือความ ประหย ัด   

หรือความค ุมค าของการใช ท ร ัพยากรตามข อตกลงการปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ได ตกลงก ันไว  
 2 . พฤต ิกรรมการปฏ ิบ ัต ิราชการ (ร อยละ  30) น ําประกาศหล ัก เกณฑ  เก ี่ยวข องท ี่ได ประกาศไว มาร วมพ ิจารณา โดยประเม ินจาก  

- สมรรถนะหล ักใช ส ําหร ับการประเม ินท ุกต ําแหน ง ระด ับท ี่คาดหว ังตามท ี่ก ําหนดไว ในมาตรฐานก ําหนดต ําแหน งของแต ละต ําแหน ง   
และหน ังส ือส ั่งการท ี่เก ี่ยวข อง ได แก  การม ุงผลส ัมฤทธ ิ์ การย ึดม ั่น ในความถ ูกต องและจร ิยธรรม  ความเข าใจในองค กร  และระบบงาน  
การบร ิการเป น เล ิศ  การท ํางานเป นท ีม  

- สมรรถนะประจ ําสายงาน  ส ําหร ับข าราชการต ําแหน งประเภทว ิชาการและท ั่วไป  ตามมาตรฐานก ําหนดต ําแหน งของแต ละต ําแหน ง อย างน อย 
3  สมรรถนะ ล ูกจ างประจ ํา ตามหน ังส ือส ั่งการท ี่เก ี่ยวข อง 
กรณ ีบรรจ ุใหม  

เป นการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของข าราชการ  ส วนท องถ ิ่นท ี่อย ูระหว างทดลองปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ราชการ  หรือม ีระยะเวลาทดลอง ปฏ ิบ ัต ิ 
หน าท ี่ราชการอย ูในรอบการประเม ิน  ให ประเม ินผลส ัมฤทธ ิ์ของงานและพฤต ิกรรม  การปฏ ิบ ัต ิราชการ  โดยม ีส ัดส วนคะแนน ของแต ละ  
องค ประกอบ  ร อยละ 50  
กรณ ีโอนหร ือย ายหล ังว ันท ี่ 1  ม ีนาคม หร ือว ันท ี่ 1  ก ันยายน ให ผ ูม ีอ ํานาจประเม ินก อนการโอน  หรือย าย  แล วจ ัดส งผลการประเม ิน ให ส ังก ัด ใหม  
หมายเหต ุ : 
*คณะกรรมการพ ิจารณากล ั่นกรองการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานไม ควรซ ําซ อนก ับคณะกรรมการพ ิจารณาเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  
*กรณ ีไม ม ีนายกอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ให ผ ูม ีอ ํานาจก ําก ับด ูแลอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ประเม ินปล ัดอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  
*กรณ ีไม ม ีห ัวหน าส วนราชการ ให ผ ูร ักษาราชการแทนเป นผ ูประเม ิน  

 
 
 



 
ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณาเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  พ ิจารณา  
ตามหล ัก เกณฑ ท ี่ก ําหนด  โควตาและวงเง ิน เล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  
คร ั้งท ี่ ๑  โควตาร อยละ  ๑๕  ของจำ นวนข าราชการท ี่ม ีคน  
ครองต ําแหน งอย ู ณ  ว ันท ี่ ๑  ม ีนาคม  ถ าม ีเศษ  (๐.๕ ) ให  
ป ด เป นจำ นวนเต ็ม  ถ าไม ถ ึงคร ึ่งให ป ดท ิ้ง 
คร ั้งท ี่ ๒  ฐานอ ัตราเง ิน เด ือนร อยละ ๖  ของจำ นวน 
ข าราชการท ี่ม ีคนครองต ําแหน งอย ู ณ  ว ันท ี่ ๑  ก ันยายน  
หล ักเกณฑ การเล ื่อน  
- คร ึ่งป ท ี่แล วมาไม ถ ูกส ั่งลงโทษทางว ิน ัยท ี่หน ักกว าโทษ  ภาคท ัณฑ   
หรือ ไม ถ ูกศาลพ ิพากษาคด ีอาญาลงโทษความผ ิด เก ี่ยวก ับการปฏ ิบ ัต ิ  
หน าท ี่ราชการ  
- คร ึ่งป ท ี่แล วมาไม ถ ูกส ั่งพ ักราชการเก ินกว า ๒  เด ือน  
- คร ึ่งป ท ี่แล วมาต องไม ขาดราชการโดยไม ม ีเหต ุผลอ ันสมควร 
- คร ึ่งป ท ี่แล วมาต องบรรจ ุมาแล วไม น อยกว า ๔  เด ือน  
- คร ึ่งป ท ี่แล วมาต องม ีเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการ  ๖  เด ือน  ต องไม  
ลาป วยและลาก ิจส วนต ัวรวมก ัน เก ิน  10 คร ั้ง หรือลาป วย 
และลาก ิจท ุกคร ั้งรวมก ันไม เก ิน  ๒๓  ว ันท ําการ (ยกเว นลา 
บวช/คลอดบ ุตร/ป วยต องร ักษาตวัเป น เวลานานคราว 
เด ียวก ันหร ือหลายคราวรวมก ัน ไม เก ิน  ๖๐  ว ันท ําการ  / 
พ ักผ อน/ทหาร/ปฏ ิบ ัต ิงานในต างประเทศ) ไม สายเก ิน  
จ ํานวนคร ั้งท ี่นายกอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ก ําหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

การเลือ่นข้ันเงนิเดอืนพนักงานสวนตำบลและลูกจางประจํา 

แต งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาการเล ื่อนข ั้นเง ินเด ือน  
ค าจ าง และค าตอบแทน  ของพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  
ล ูกจ างประจ ํา และ พน ักงานจ าง 

 
ผ ูบ ังค ับบ ัญชาพ ิจารณาเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนตามผลการ 
ประเม ินการปฏ ิบ ัต ิงาน  
คร ั้งท ี่ ๑  ว ันท ี่ ๑  เมษายนของป ท ี่เล ื่อน   
คร ั้งท ี่ ๒  ว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ของป ถ ัดไป  
โดยพ ิจารณาประกอบก ับข อม ูลการลา  พฤต ิกรรมการมาทำ งาน  
การร ักษาว ิน ัย  การปฏ ิบ ัต ิตนเหมาะสมก ับการเป น  ข าราชการ 
และข อควรพ ิจารณาอ ื่นๆ  มาประกอบ  การพ ิจารณา  

 

จ ัดท ําเอกสารการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  
1. ตารางสร ุปการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  

และล ูกจ างประจ ํา  
2. ตารางสร ุปข ั้นย อนหล ัง 3  ป  ของพน ักงาน  ส ว น ต ำ บ ล  

และล ูกจ างประจ ํา  
3. ข อม ูลประกอบการพ ิจารณาเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนพน ักงาน      

ส ว น ต ำ บ ล  และล ูกจ างประจ ํา  
4. คะแนนผลการประเม ินการปฏ ิบ ัต ิราชการ พน ักงานส ว น

ต ำ บ ล และล ูกจ างประจ ํา  
5. บ ัญช ีรายช ื่อผ ูสมควรได ร ับการเล ื่อนข ั้น  ๑  ข ั้น  ของพน ักงาน

ส ว น ต ำ บ ล และล ูกจ างประจ ํา  
6. บ ัญช ีรายช ื่อผ ูสมควรได ร ับการเล ื่อนข ั้น  0 .5  ข ั้นของ   

พน ักงานส ว น ต ำ บ ล และล ูกจ างประจ ํา  
7. บ ัญช ีรายช ื่อผ ูสมควรไม ได ร ับการเล ื่อนข ั้น  ของพน ักงาน    

ส ว น ต ำ บ ล และล ูกจ างประจ ํา  

8. สร ุปการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนท ัง้ป  ของพน ักงานส ว น ต ำ บ ล
และล ูกจ างประจ ํา  (เฉพาะการ เล ื่อนข ั้น  คร ั้งท ี่ 2 ) 

จ ัดท ํารายงานการป ร ะ ช ุมเล ื่อนข ั้นเง ิน เด ือน  

ออกค ําส ั่งเล ื่อนข ั้นเง ินเด ือน  

รายงานให  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี ทราบ  

กรอกข อม ูลในทะเบ ียนประว ัต ิ และระบบข อม ูล 
บ ุคลากรท องถ ิ่นแห งชาต ิ 



 
 

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการก ําหนดโควตาและวงเง ิน เล ื่อนข ั้นเง ินเด ือน  ค าจ าง 
และค าตอบแทนพ ิเศษ  ส ําหร ับพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  และล ูกจ างประจ ําของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  พ.ศ.2558 

2. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขการเล ื่อนข ั้นเง ินเด ือนพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  พ.ศ.2558  
3 . ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับอ ัตราเง ินเด ือนและว ิธ ีการจ ายเง ินเด ือน  
และประโยชน  ตอบแทนอ ื่น (ฉบ ับท ี่ 4) 

4 . ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ีเร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของพ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  
 

 

 
๑. ข าราชการโอนย ายหล ังว ันท ี่ ๑  ม ีน าคม  หร ือว ันท ี่ ๑  ก ันยายน  หน วยงานต นส ังก ัด เด ิมหร ือหน วยงานต นส ังก ัด  ใหม ต องเป นผ ูออก ค ําส ั่งเล ื่อน เง ิน เด ือน  
๒. หล ัก เกณฑ ก ําหนดโควตาการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนท ั้งป  2  ข ั้น  ต องไม เก ินร อยละ  ๑๕  ของจ ํานวนข าราชการ  ณ  ว ันท ี่ ๑  ม ีน าคม  และ 
ต องอย ูภ ายในวงเง ินร อยละ ๖  
๓. การเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนรวมท ั้งป  ๒  ข ั้น  จะต อ งไม เก ิน ร อยละ  ๑๕  ของจ ํานวนข าราชการท ี่ม ีคนครองอย ู ณ  ว ันท ี่ ๑  ม ีน าคม  ต อง ค ํานวณแยกแต ละกล ุม  
4 . อ ํานาจนายกอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ในการก ําหนดจ ํานวนคร ั้งของว ันลาหร ือมาท ํางานสาย  
5 . ข าราชการขอลาออกจากราชการโดยให ม ีผลต ั้งแต ว ันท ี่ ๑  เมษายน  หร ือว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ไม ม ีส ิท ธ ิได ร ับการพ ิจารณ าเล ื่อนข ั้น  เง ิน เด ือน  
6 . ข าราชการเกษ ียณอาย ุราชการ  ในว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ม ีส ิท ธ ิได ร ับการพ ิจารณ าเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  โดยให ม ีผลต ั้งแต ว ันท ี่ 30  ก ันยายน  
7 . กรณ ีการค ิดโควตาร อยละ  ๑๕  ในคร ั้งท ี่ 1  เน ื่อ งจากม ีจ ํานวนข าราชกาจ ําก ัด  เม ื่อค ํานวณ โควตาแล วไม สามารถท ี่จะ ให  ๒  ข ั้น ได  
แต ในคร ึ่งป หล ังม ีวงเง ิน เพ ียงพอ  สามารถเล ื่อน  ๑ .๕  ข ั้น  ได  
กรณ ีได เง ิน เด ือนเต ็มข ั้น  
ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง หล ัก เกณ ฑ และเง ื่อนไข เก ี่ยวก ับการก ําหนดหล ักเกณ ฑ การเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  (ฉบ ับท ี่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑  
ให ผ ูด ํารงต ําแหน งประเภทและระด ับท ี่ได ร ับ เง ิน เด ือนถ ึงอ ัตราเง ิน เด ือนข ั้นส ูงของอ ันด ับหร ือ ระด ับ  เง ิน เด ือนส ําห ร ับ  ประเภทต ําแหน งท ี่ได ร ับแต งต ั้งน ั้น  
เม ื่อ ได ร ับการพ ิจารณ าเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือนตามรอบการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิราชการแล ว  ให ได ร ับ  เง ิน เด ือน ในระด ับถ ัดไปของแต ละประเภทต ําแหน ง 
โดยให ได ร ับ  อ ัตราเง ิน เด ือน เท าเด ิมก อน  หากไม ม ีอ ัตราเง ิน เด ือนท ี่เท า เด ิม  ให  ได ร ับอ ัตราเง ิน เด ือนข ั้น ใกล เค ียงท ี่ส ูงกว าแล วจ ึง เล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  เว นแต  
กรณ ีด ังต อ ไปน ี้ 
(1 ) ผ ูด ํารงต ําแหน งประ เภทท ั่ว ไป  ระด ับอาว ุโส  ให ได ร ับ เง ิน เด ือน ในต ําแหน งประ เภทว ิชาการ  ระด ับช ํานาญ การพ ิเศษ  
(2 ) ผ ูด ํารงต ําแหน งประ เภทว ิชาการ  ระด ับ เช ี่ยวชาญ  ให ได ร ับ เง ิน เด ือน ในต ําแหน งประเภทอ ํานวยการท องถ ิ่น  ระด ับส ูง 
(3 ) ผ ูด ํารงต ําแหน งประ เภทอ ํานวยการท องถ ิ่น  ระด ับส ูง  ให ได ร ับ เง ิน เด ือน ในต ําแหน งประ เภทบร ิห ารท อ งถ ิ่น  ระด ับส ูง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน  
1. ระยะเวลาประเม ิน  

-คร ั้งท ี่ ๑  (๑  ต ุลาคม  - ๓๑  ม ีนาคม  ของป ถ ัดไป) 
-คร ั้งท ี่ ๒  (๑  เมษายน  - ๓๐  ก ันยายน  ของป เด ียวก ัน ) 

2 . องค ประกอบการประเม ิน  จ ํานวน  2  องค ประกอบได แก  
2 .1 ก า ร ป ร ะ เม ิน ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ แ ล ะ ป ร ะ ส ิท ธ ิผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  (ร อยละ  70) 
2 .2 ก า ร ป ร ะ เม ิน ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิต น ใน ก า ร ร ัก ษ า ว ิน ัย   ค ุณ ธ ร ร ม   จ ร ิย ธ ร ร ม  แ ล ะ จ ร ร ย า บ ร ร ณ ว ช า ช ีพ   (ร อยละ  30) 

3 . ผลคะแนนการประเม ิน  
ด ีเด น   ช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ  90 ข ึ้น ไป  
ด ีมาก   ช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ  80 ข ึ้น ไปแต ไม ถ ึงร อยละ  8 9 .9 9  
ด ี  ช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ  70 ข ึ้น ไปแต ไม ถ ึงร อยละ  7 9 .9 9  
พอใช   ช วงคะแนนประเม ินต ั้งแต ร อยละ  60 ข ึ้น ไปแต ไม ถ ึงร อยละ  6 9 .9 9  
ต องปร ับปร ุง ช วงคะแนนประเม ินร อยละ  5 9 .9 9  ล ง ม า  

4 . แจ งผลการประเม ิน  
แ จ ง ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน ท ร า บ เป น ร า ย บ ุค ค ล  ให ผ ูร ับการประเม ินลงลายม ือช ื่อร ับทราบผลการประเม ิน  หากไม ย ินยอมลงลายม ือช ื่อ ให ข า ร า ช ก า ร ค ร ูแ ล ะ
บ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า อย างน อยหน ึ่งคนลง ลายม ือช ื่อ เป นพยานว าได แจ งผลการประเม ินแล ว  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ข ั้นตอนสาํหร ับผ ูมาต ิดต อ            ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานครูและบคุลากรทางการศึกษา 

จ ัดท ําประกาศหล ักเกณฑ และว ิธ ีการ 

ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานและเผยแพร 

ประชาส ัมพ ันธ ให บ ุคลากรทราบโดยท ั่วก ัน  

 

 
จ ัดท ําข อตกลงการปฏ ิบ ัต ิงาน  
โดยผ ูท ําข อตกลงและผ ูร ับข อตกลง 
พ ิจารณาร วมก ัน ในการก ําหนด 
ต ัวช ี้ว ัดหร ือหล ักฐานบ งช ี้ 
ความส ํา เร ็จของงานอย างเป น  
ร ูปธรรมและเหมาะสมก ับล ักษณะงาน  
(กรณ ีม ีการเปล ี่ยนแปลงเช ิงนโยบาย  
หรืองานท ี่ได ร ับมอบหมาย 
หร ือม ีการย ายเปล ี่ยนต ําแหน งหร ือ  
หน าท ี่ความร ับผ ิดชอบให ร วมก ัน  
พ ิจารณาปรับเปล ี่ยนข อตกลงโดยผ ู 
ประเม ิน เป นผ ูม ีอ ํานาจในการอน ุม ัต ิ 
เปล ี่ยนแปลงข อตกลง) 

จ ัด เก ็บผลการประเม ินและหล ักฐานแสดงความส ําเร ็จของงานเก ็บส ํา เนา  
ไ ว ท ี่กองผ ูน ั้นส ังก ัด  ต นฉบ ับเก ็บไว ในแฟ มประว ัต ิ หรือจ ัด เก ็บในร ูปแบบอ ื่น  
ตามความเหมาะสมอย างน อยสองรอบการประเม ิน  และน ําผลการ 
ประเม ิน ไปใช ในการประกอบการพ ิจารณาใน เร ื่อ งต างๆ  ด ังน ี้ 
1) การเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  การให รางว ัลประจ ําป และค าตอบแทนอ ื่น  ๆ  
2) การพ ัฒนาและการแก ไขการปฏ ิบ ัต ิงาน  
3) การแต งต ั้งข าราชการ  
4) การให ออกจากราชการ  
5) การให รางว ัลจ ูงใจและการบร ิหารงานบ ุคคลในเร ื่อ งอ ื่นๆ  

จ ัดท ําประกาศการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานผ ูท ี่ม ีผลการประเม ิน  ด เีด น แ ล ะ ด ีม า ก  

จ ัดท ํารายงานการประช ุม  (ผลการพ ิจารณากล ั่นกรองฯ) 

คณะกรรมการพ ิจารณากล ั่นกรองฯ  ประช ุมพ ิจารณา  

แต งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณากล ัน่กรองการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพน ักงาน

ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า  



 
 
 

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง ห ล ัก เก ณ ฑ แ ล ะ เง ื่อ น ไ ข เก ี่ย ว ก ับ ก า ร ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น พ น ัก ง า น ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร
ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  พ .ศ .2 5 6 2  ล ง ว ัน ท ี่ 2 6  ม ิถ ุน า ย น  2 5 6 2  

2. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส พุ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง ห ล ัก เก ณ ฑ แ ล ะ เง ื่อ น ไ ข เก ี่ย ว ก ับ ก า ร ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น พ น ัก ง า น ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร
ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  (ฉ บ ับ ท ี่ 2 )  พ .ศ .2 5 6 6  ล ง ว ัน ท ี่ 3 0   ม ีน า ค ม  2 5 6 6  

 

สาระส ําค ัญ ของกระบวนงาน 

องค ประกอบการประเม ิน  ได แก  
1 . ก า ร ป ร ะ เม ิน ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ แ ล ะ ป ร ะ ส ิท ธ ิผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  (ร อยละ  70)  ป ร ะ ก อ บ ด ว ย   

ส ว น ท ี่ 1   ก า ร พ ัฒ น า ง า น ต า ม ม า ต ร ฐ า น ก ำ ห น ด ต ำ แ ห น ง  (6 0  ค ะ แ น น )  ป ร ะ เม ิน ด า น ก า ร จ ัด ก า ร เ ร ีย น ร ู  ด า น ส ง เส ร ิม แ ล ะ ส น ับ ส น ุน ก า ร จ ัด ก า ร      
เ ร ีย น ร ู ด า น ก า ร พ ัฒ น า ต น เอ ง แ ล ะ ว ิช า ช ีพ  
ส ว น ท ี่ 2  ก า ร พ ัฒ น า ง า น ท ี่เ ส น อ เป น ป ร ะ เด ็น ท า ท า ย ใน ก า ร พ ัฒ น า ผ ล ล ัพ ธ ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น  (1 0  ค ะ แ น น )  

2 . ก า ร ป ร ะ เม ิน ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิต น ใน ก า ร ร ัก ษ า ว ิน ัย   ค ุณ ธ ร ร ม   จ ร ิย ธ ร ร ม  แ ล ะ จ ร ร ย า บ ร ร ณ ว ช า ช ีพ   (ร อยละ  30)  
3 . ก า ร ป ร ะ เม ิน ต อ ง ม ีค ว า ม ช ัด เจ น   ม ีห ล ัก ฐ า น  แ ล ะ เป น ไ ป ต า ม แ บ บ ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ท ี่ ก .อ บ ต .ก ำ ห น ด  
4 . ผ ูร ับ ก า ร ป ร ะ เม ิน  ป ร ะ เม ิน ต น เอ ง ต า ม แ บ บ ท ี่ ก .อ บ ต .  ก ำ ห น ด  โ ด ย ป ร ะ เม ิน จ า ก เอ ก ส า ร ห ล ัก ฐ า น ท ี่ม ีอ ย ูจ ร ิง แ ล ะ เส น อ ต อ ผ ูบ ัง ค ับ บ ญั ช า พ ิจ า ร ณ า  
5 . ผ ูบ ัง ค ับ บ ัญ ช า ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น แ ล ะ บ นั ท ึก ผ ล ก า ร ป ร ะ เม ิน ไ ว  
6 . ใน ร ะ ห ว า ง ร อ บ ก า ร ป ร ะ เม ิน ใ ห ผ ูบ ัง ค ับ บ ัญ ช า ใ ห ค ำ ป ร ึก ษ า  แ น ะ น ำ ผ ูร ับ ก า ร ป ร ะ เม ิน  เพ ื่อ ป ร ับ ป ร ุง  พ ัฒ น า  เส ร ิม ส ร า ง ป ร ะ ส ิท ธ ิภ า พ แ ล ะ ป ร ะ ส ิท ธ ิผ ล ก า ร

ป ฏ ิบ ัต ิง า น  ใ ห ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ป ร ะ ส บ ผ ล ส ำ เ ร ็จ ต า ม ข อ ต ก ล ง ก อ น เ ร ิ่ม ร อ บ ก า ร ป ร ะ เม ิน ห ร ือ ช ว ง เ ร ิ่ม ร อ บ ก า ร ป ร ะ เม ิน  
กรณ ีโอนหร ือย ายหล ังว ันท ี่ 1  ม ีนาคม หร ือว ันท ี่ 1  ก ันยายน ให ผ ูม ีอ ํานาจประเม ินก อนการโอน  หรือย าย  แล วจ ัดส งผลการประเม ิน ให ส ังก ัด ใหม  
หมายเหต ุ : 
*คณะกรรมการพ ิจารณากล ั่นกรองการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานไม ควรซ ้ำ ซ อนก ับคณะกรรมการพ ิจารณาเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  
*กรณ ีไม ม ีห ัวหน าส วนราชการ ให ผ ูร ักษาราชการแทนเป นผ ูประเม ิน  

 
 
 
 

 
 
 



 

ประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณาเล ื่อน เง ิน เด ือน  
1 . ห ล ัก ก า ร พ ิจ า ร ณ า  

- พ ิจารณา ตามหล ักเกณฑ ท ี่ก ําหนด  โ ด ย ย ึด ห ล ัก ค ุณ ธ ร ร ม  ค ว า ม เท ี่ย ง
ธ ร ร ม  เป ด เผ ย  โ ป ร ง ใ ส   
-  พ ิจ า ร ณ า ผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น ท ี่เป น ป ร ะ โ ย ช น ต า อ ผ ูเ ร ีย น เป น ห ล ัก  
-  พ ิจ า ร ณ า ถ ึง ค ว า ม ป ร ะ พ ฤ ต ิใ น ก า ร ร ัก ษ า ว ิน ัย   ค ุณ ธ ร ร ม  จ ร ิย ธ ร ร ม แ ล ะ
จ ร ร ย า บ ร ร ณ ว ิช า ช ีพ  ป ร ะ ก อ บ ก ับ ข อ ม ูล ก า ร ล า  พ ฤ ต ิก ร ร ม ก า ร ม า
ท ำ ง า น  แ ล ะ ข อ ค ว ร พ ิจ า ร ณ า อ ื่น ข อ ง ผ ูน ั้น  

2 .ก า ร บ ร ิห า ร ว ง เ ง ิน ก า ร เล ื่อ น  
-   ใ ห  อ บ ต .บ ร ิห า ร ว ง เ ง ิน ใน ก า ร เล ื่อ น เ ง ิน เด ือ น ใน ภ า พ ร ว ม ข อ ง  อ บ ต .    
ให เล ื่อ น ใน อ ัต ร า ร อ ย ล ะ ท ี่แ ต ก ต า ง ก ัน ต า ม ค ะ แ น น ก า ร ป ร ะ เม ิน ผ ล ก า ร
ป ฏ ิบ ัต ิง า น  ภ า ย ใ น ว ง เ ง ิน ร ว ม ร อ ย ล ะ  3  ข อ ง อ ัต ร า เ ง ิน เด ือ น ร ว ม ข อ ง
พ น ัก ง า น ค ร ู ฯ  ท ั้ง ห ม ด ท ี่ม ีต ัว อ ย ูจ ร ิง  ณ  ว ัน ท ี่ 1   ม ีน า ค ม  ห ร ือ  1  
ก ัน ย า ย น  
-  ก า ร เล ื่อ น เง ิน เด ือ น ข อ ง แ ต ล ะ ค น ใน แ ต ล ะ ค ร ั้ง ใ ห เล ื่อ น ได ใ น อ ัต ร า ไ ม 
เก ิน ร อ ย ล ะ ห ก ข อ ง ฐ า น ใน ก า ร ค ำ น ว น ณ  
-  ก า ร ค ำ น ว น ณ เ ง ิน ส ำ ห ร ับ ก า ร เล ื่อ น ถ า ม ีเ ศ ษ ไ ม ถ ึง  1 0  บ า ท ใ ห ป ด เป น
1 0  บ า ท  
-  ป ร ะ ก า ศ อ ัต ร า ร อ ย ล ะ ข อ ง ฐ า น ใน ก า ร ค ำ น ว ณ ท ี่ไ ด ใ ช เ ป น เก ณ ฑ ใ น ก า ร
ค ำ น ว ณ เพ ื่อ เล ื่อ น เ ง ิน เด ือ น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

 

 

การเลือ่นเงินเดือนพนักงานครูและบคุลากรทางการศึกษา 

แต งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาการเล ื่อนเง ินเด ือน  
ของพน ักงานค ร ู และบ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า  

 
ผ ูบ ังค ับบ ัญชาพ ิจารณาเล ื่อน เง ิน เด ือนตามผลการ 
ประเม ินการปฏ ิบ ัต ิงาน  
คร ั้งท ี่ ๑  ว ันท ี่ ๑  เมษายนของป ท ี่เล ื่อน   
คร ั้งท ี่ ๒  ว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ของป ถ ัดไป  
โดยพ ิจารณาประกอบก ับข อม ูลการลา  พฤต ิกรรมการมาทำ งาน  
การร ักษาว ิน ัย  การปฏ ิบ ัต ิตนเหมาะสมก ับการเป น  ข าราชการ 
และข อควรพ ิจารณาอ ื่นๆ  มาประกอบ  การพ ิจารณา  

 

จ ัดท ําเอกสารการเล ื่อนเง ิน เด ือน  
1. ตารางค ำ น ว ณ ก า ร เล ื่อน เง ิน เด ือน  
2 . แ บ บ ส ร ุป ผ ล ก า ร เล ื่อ น เ ง ิน เด ือ น พ น ัก ง า น ค ร ูแ ล ะ บ คุ ล า ก ร

ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า  
3 . บ ัญ ช ีร า ย ล ะ เอ ีย ด ก า ร ใ ห ข า ร า ช ก า ร ค ร ูไ ด ร ับ เ ง ิน เด ือ น ส ูง ก ว า

ข ั้น ส ูง ข อ ง   อ ัน ด ับ เ ง ิน เด ือ น  ( ถ า ม ี)  
4 . ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช ื่อ พ น ัก ง า น ค ร ูฯ ผ ูม ีผ ล ก า ร ป ฏ ิบ ัต ิง า น อ ย ูใ น

ร ะ ด ับ ด ีเด น แ ล ะ ด ีม า ก  
 

จ ัดท ํารายงานการป ร ะ ช ุมเล ื่อนเง ินเด ือน  

ออกค ําส ั่งเล ื่อนเง ิน เด ือน  

รายงานให  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี ทราบ  

กรอกข อม ูลในทะเบ ียนประว ัต ิ และระบบข อม ูล 
บ ุคลากรท องถ ิ่นแห งชาต ิ 



 
 

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อ ง ม า ต ร ฐ า น ท ั่ว ไ ป เก ี่ย ว ก ับ ก า ร เล ื่อ น เ ง ิน เด ือ น พ น ัก ง า น ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  
พ .ศ .  2 5 6 2  

2 . ห น ัง ส ือ ส ำ น ัก ง า น  ก .จ .  ก .ท .  ก .อ บ ต . ด ว น ท ี่ส ุด ท ี่ ม ท  0 8 0 9 .4 / ว 2 6  เ ร ื่อ ง  ซ ัก ซ อ ม ก า ร ใ ห ข า ร า ช ก า ร ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า
อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด  เท ศ บ า ล  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ได ร ับ เ ง ิน เด ือ น ส ูง ก ว า ข ั้น ส ูง ข อ ง อ ัน ด ับ  ล ง ว ัน ท ี่ 2 7   ต ุล า ค ม   2 5 6 3  

 

 

 
๑. พ น ัก ง า น ค ร ู ฯ  โอนย ายหล ังว ันท ี่ ๑  ม ีนาคม  หรือว ันท ี่ ๑  ก ันยายน  หน วยงานต นส ังก ัด เด ิมหร ือหน วยงานต นส ังก ัด  
ใหม ต องเป นผ ูออกค ําส ั่ง เล ื่อน เง ิน เด ือน  
๒. หล ักเกณฑ ก า ร ค ำ น ว ณ ว ง เ ง ิน ท ี่ส า ม า ร ถ เล ื่อ น ได ต องไม เก ินร อยละ 3  ข อ ง อ ัต ร า เ ง ิน เด ือ น ร ว ม ข อ ง พ น ัก ง า น ค ร ู ฯ  ท ั้ง ห ม ด ท ี่ม ีต ัว อ ย ูจ ร ิง  ณ                    

ว ัน ท ี่ 1   ม ีน า ค ม  ห ร ือ  1  ก ัน ย า ย น  
3 . อ ํานาจนายกอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ในการก ําหนดจ ํานวนคร ั้งของว ันลาหร ือมาท ํางานสาย  
4 . พ น ัก ง า น ค ร ู ฯ  ขอลาออกจากราชการโดยให ม ีผลต ั้งแต ว ันท ี่ ๑  เมษายน  หรือว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ไม ม ีส ิทธ ิได ร ับการพ ิจารณาเล ื่อน เง ิน เด ือน  
5 . พ น ัก ง า น ค ร ู ฯ  เกษ ียณอาย ุราชการ  ในว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ม ีส ิทธ ิได ร ับการพ ิจารณาเล ื่อน เง ิน เด ือน  โดยให ม ีผลต ั้งแต ว ันท ี่ 30  ก ันยายน  
 
กรณ ีได เง ิน เด ือนส ูง ก ว า ข ั้น ส ูง ข อ ง อ ัน ด ับ  

ให ถ ือ ป ฏ ิบ ัต ิต า ม ห น ัง ส ือ ส ำ น ัก ง า น  ก .จ .  ก .ท .  ก .อ บ ต .  ด ว น ท ี่ส ุด ท ี่ ม ท  0 8 0 9 .4 / ว 2 6  เ ร ื่อ ง  ซ ัก ซ อ ม ก า ร ใ ห ข า ร า ช ก า ร ค ร ูแ ล ะ บ ุค ล า ก ร                
ท า ง ก า ร ศ ึก ษ า อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น จ ัง ห ว ัด  เท ศ บ า ล  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ได ร ับ เ ง ิน เด ือ น ส ูง ก ว า ข ั้น ส ูง ข อ ง อ ัน ด ับ  

 
 
 
 
 
 
 
 



การประเม ิน  
ผลคะแนนประเม ิน  
ด ีเด น   ต ั้งแต ร อยละ ๙๕  ถ ึง ๑๐๐  คะแนน  
ด ีมาก  ต ั้งแต ร อยละ ๘๕  แต ไม ถ ึงร อยละ ๙5  คะแนน 
ด ี   ต ั้งแต ร อยละ 7๕ แต ไม ถ ึงร อยละ 85 คะแนน  
พอใช   ต ั้งแต ร อยละ 6๕  แต ไม ถ ึงร อยละ 75 คะแนน 
ปร ับปร ุง  น อยกว าร อยละ ๖๕  คะแนน 
การแจ งผลการประเม ิน  
ให ผ ูร ับการประเม ินลงลายม ือช ื่อร ับทราบผลการประเม ิน  หากไม ย ินยอมลงลายม ือช ื่อ ให พน ักงานส ว น ต ำ บ ล ลงลายม ือช ื่อเป น 

พยานว าได แจ งผล การประเม ินแล ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ข ั้นตอนส ําหร ับผ ูมาต ิดต อ  ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานจาง 

จ ัดท ําประกาศหล ักเกณฑ และว ิธ ีการประเม ินผล  
การปฏ ิบ ัต ิงาน  และเผยแพร ประชาส ัมพ ันธ  
ให บ ุคลากรทราบโดยท ั่วก ัน  

จ ัดท ําข อตกลงการปฏ ิบ ัต ิงาน  
โดยผ ูทาข อตกลงและผ ูร ับข อตกลงพ ิจารณาร วมก ันในการ 

ก ําหนดต ัวช ี้ว ัดหร ือหล ักฐานบ งช ี้ความส ําเร ็จของงาน  

อย างเป นรปธรรมและเหมาะสมก ับล ักษณะงาน  
 

จ ัดเก ็บผลการประเม ินเพ ื่อใช ในการ 
ประกอบการพ ิจารณาในเร ื่องการต อ 

ส ัญญาจ างของพน ักงานจ า ง  

จ ัดท ําประกาศการประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน       
ผ ูท ี่ม ีผลก า ร ป ร ะ เม ิน  

 

จ ัดท ํารายงานการประช ุม  (ผลการพ ิจารณากล ั่นกรองฯ) 

คณะกรรมการพ ิจารณากล ั่นกรองฯ  ประช ุมพ ิจารณา 

แต งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณากล ั่นกรองการประเม ินผล 

การปฏ ิบ ัต ิงานของพน ักงานส ว น ต ำ บ ล  และล ูกจ างประจ ํา  

 
 

ประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงาน  
1. ระยะเวลาประเม ิน 
-คร ั้งท ี่ ๑  (๑  ต ุลาคม  - ๓๑  ม ีนาคม  ของป ถ ัดไป) 
-คร ั้งท ี่ ๒  (๑  เมษายน  - ๓๐  ก ันยายน  ของป เด ียวก ัน) 
2 . องค ประกอบการประเม ิน  จำ นวน  2 องค ประกอบ  ได แก  

2 .1ผลส ัมฤทธ ิ์ของงาน  (ร อยละ 80) 
2 .2 พฤต ิกรรมการปฏ ิบ ัต ิงาน  (ร อยละ 20) 



 

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ีเร ื่อง ม า ต ร ฐ า น ท ั่ว ไ ป เก ี่ยวก ับพน ักงานจ าง (แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง ฉบ ับท ี่ 2  ฉบ ับท ี่ 3 

ฉบ ับท ี่ 4 ฉบ ับท ี่ 5 และฉบ ับท ี ่6) 

 

 
องค ประกอบการประเม ิน  จำ นวน  2  องค ประกอบ  ได แก  
1 . ผลส ัมฤทธ ิ์ของงาน  (ร อยละ  80) ประเมนิจากปร ิมาณผลงาน  ค ุณภาพของงาน  ความรวด เร ็วหร ือตรงต อเวลา  การใช ท ร ัพยากรตามข อตกลง  
การปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ได ตกลงก ัน  
2 . พฤต ิกรรมการปฏ ิบ ัต ิงาน  (ร อยละ  20) น ําสมรรถนะของพน ักงานส ว น ต ำ บ ล มาใช สาหร ับการประเม ินพน ักงานจ างโดยอน ุโลม  

ประกาศหล ักเกณฑ ท ี่เก ี่ยวข องท ี่ได ประกาศไว มาร วมพ ิจารณา  

สมรรถนะหล ักใช ส ําหร ับการประเม ินท ุกต ําแหน ง ระด ับสมรรถนะท ี่คาดหว ัง ด ังน ี้ 
* พน ักงานจ างท ั่วไป  ระด ับ  1  
* พน ักงานจ างตามภารก ิจ  ไม รวมถ ึงพน ักงานจ างตามภารก ิจสาหร ับผ ูม ีท ักษะ  ระด ับเด ียวกนัก ับพน ักงานส ว น ต ำ บ ล ในล ักษณะงาน  
เด ียวก ัน ในระด ับปฏ ิบ ัต ิงาน  หรือระด ับปฏ ิบ ัต ิการแล วแต กรณ ี 
* พน ักงานจ างผ ูม ีท ักษะ  ระด ับ  2  
* พน ักงานจ างผ ูเช ี่ยวชาญพ ิเศษ  ระด ับ  3  
- สมรรถนะประจ ําสายงาน  
* พน ักงานจ างตามภารก ิจ  ไม รวมถ ึงพน ักงานจ างตามภารก ิจสาหร ับผ ูม ีท ักษะ  ประเม ินอย างน อย  3  สมรรถนะ  ระด ับเด ียวก ันก ับ  พน ักงานส ว น ต ำ บ ล
ในล ักษณะงาน เด ียวก ัน ในระด ับปฏ ิบ ัต ิงาน  หรือระด ับปฏ ิบตั ิการแล วแต กรณ ี 
พน ักงานจ างผ ูเช ี่ยวชาญพ ิเศษ  ประเม ิน  3  สมรรถนะ  ได แก  ความเข าใจพ ื้นท ี่และการเม ืองท องถ ิ่น  ความค ิดสร างสรรค  สร างสรรค  เพ ื่อประโยชน ท องถ ิ่น  
ระด ับท ี่ค าดหว ัง ระด ับ  3  

 



กรอกข อม ูลในทะเบ ียนประว ัต ิและระบบข อม ูล 
บ ุคลากรท องถ ิ่นแห งชาต ิ 

 
 
 

 
ผ ูบ ังค ับบ ัญชาพ ิจารณาเล ื่อนค าตอบแทนตามผลการ ประเม ินการ 
ปฏ ิบ ัต ิงาน คร ั้งท ี่ ๑  ว ันท ี่ ๑  เมษายนของป ท ีเ่ล ื่อน คร ั้งท ี่ ๒  ว ันท ี่ ๑ 
ต ุลาคม  ของป ถ ัดไป  โดยด ําเน ินการ ด ังน ี้ 
1.การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานตามหล ักเกณฑ ท ี่ว ิธ ีการท ี่อ ง ค ก า ร
บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ก ําหนด  พ ิจารณาประกอบก ับข อม ูลการลา 
พฤต ิกรรมการมาท ํางาน การร ักษาว ิน ัย การปฏ ิบ ัต ิตน  
เหมาะสมก ับการเป นพน ักงานจ าง และข อควรพ ิจารณา อ ื่น  ๆ 
2.จ ัดท ําบ ัญช ีรายช ื่อตามล ําด ับคะแนนผลการประเม ิน  
3 .เสนอบ ัญช ีรายช ื่อตามข อ 2 ให คณะกรรมการกล ั่นกรองฯ  พ ิจารณา 

แต งต ั้งคณะกรรมการพ ิจารณาการเล ื่อนค าตอบแทน 
พน ักงานจ าง 

 
จ ัดท ําเอกสารการเล ื่อนค าตอบแทน 
ประกอบด วย  
- ค ําส ั่งเล ื่อนค าตอบแทนพน ักงานจ าง 
- สร ุปผลการเล ื่อนค าตอบแทน 
พน ักงานจ าง 
- รายงานการประช ุมคณะกรรมการ 
พ ิจารณาเล ื่อน ค าตอบแทน 
รายงานให หน วยงานท ี่เก ี่ยวข องทราบ  

 

 
การประช ุมคณะกรรมการพ ิจารณาเล ื่อนค าตอบแทน  พ ิจารณาตามหล ักเกณฑ  ท ี่ก ําหนด  
หล ักเกณฑ การเล ื่อนค าตอบแทน 
- ยกเว นพน ักงานจ างท ั่วไป  
- ม ีระยะเวลาการปฏ ิบ ัต ิงาน ไม น อยกว า ๘  เด ือน  (๑  ต ุลาคม  – ๓๐  ก ันยายน ) 
- เล ื่อน ในว ันท ี่ ๑  ต ุลาคม  ของท ุกป  - ม ีผลการปฏ ิบ ัต ิงานไม ต ํากว าระด ับด ี ได ไม เก ินอ ัตราร อย  ละ  ๖  ของฐานค าตอบแทน  
- วงเง ิน งบประมาณเล ื่อนค าตอบแทนไม เก ิน ร อยละ  ๔  ของอ ัตราค าตอบแทน  พน ักงานจ าง ณ  ว ันท ี่ ๑  ก ันยายน  
- กรณ ีได ร ับค าตอบแทนถ ึงข ั้นส ูงของอ ัตราค าตอบแทนให  ได ร ับค าตอบแทนพ ิเศษไม เก ินร อยละ ๖  ของอ ัตรา ค าตอบแทนข ั้นส ูงต ําแหน งน ั้น  
- ต องไม ถ ูกส ั่งลงโทษทางว ิน ัยท ี่หน ักกว าโทษภาคท ัณฑ  หรือ ไม ถ ูกศาลพ ิพากษาคด ีอาญาลงโทษความผ ิด  เก ี่ยวก ับการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ราชการ  
หรือความผ ิดท ี่ท ําให  เส ื่อม เส ียเก ียรต ิศ ักด ิ์ของต ําแหน งหน าท ี่ของตนซ ึ่งม ิใช  ความผ ิดท ี่ได กระท ําโดยประมาณ หร ือความผ ิดลห ุโทษ/ต องไม ขาด  
ราชการโดยไม ม ีเหต ุอ ันควร  
- คร ึ่งป ท ี่แล วมาต องม ีเวลาปฏ ิบ ัต ิราชการ  ๖  เด ือน  ต อง ไม ลาป วยและลาก ิจส วนต ัวรวมก ัน เก ิน  10 คร ั้ง ) ไม สายเก ินจ ํานวนคร ั้ง ท ี่นายกอ ง ค ก า ร
บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ก ําหนด  

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก .อ บ ต . ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง มาตรฐานท ั่วไปเก ี่ยวก ับพน ักงานจ าง ลงว ันท ี่ 27  ก ร ก ฎ า ค ม  2547  
 (แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง ฉบ ับท ี่ 2 ฉบ ับท ี่ 3 ฉบ ับท ี่ 4 ฉบ ับท ี่ 5 และฉบ ับท ี ่6) 

 
 
 
 

 

ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 
 

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 



เข ียนในลา 
ลาพ ักผ อน  (เสนอก อนว ันลา เม ื่อได ร ับอน ุญาตแล วจ ึงหย ุดราชการได  
ลาป วย (เสนอก อน  หร ือในว ันท ี่ลา หร ือเสนอว ันแรกท ี่มาปฏ ิบ ัต ิงาน) 
ลาก ิจ (เสนอก อนในว ันลา เม ื่อได ร ับอน ุญาตแล ว จ ึงจะหย ุดราชการได  
เว นแต จ ําเป นให ช ี้แจงเหต ุผล  ในใบลาแล วหย ุดราชการไปก อน) 

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  
2 . ป ร ะ ก า ศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี  เ ร ื่อ ง ห ล ัก เก ณ ฑ ว า ด ว ย ก า ร ล า ข อ ง พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  พ .ศ . 2 5 5 5  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนสําหรับผ ูมาต ิดต อ ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหนาท ี่ 
 
 
 

การขออนุญาตลา 

เจ าหน าท ี่ร ับใบลา 
ตรวจสอบข อม ูลว ันลาพร อม 
บ ันท ึกข อม ูลการลา ในทะเบ ียนค ุมว ันลา 

เสนอใบลาต อผ ูบ ังค ับบ ัญชาตามล ําด ับจนถ ึงผ ูม ี 
อ ํานาจในการพ ิจารณาอน ุญาตการลา 
แล วส งงาน การเจ าหน าท ี่ 

เจ าหน าท ี่ร ับใบลา 

จ ัดท ําสร ุปรายงานว ันลาประจ ําเดอืน  

 

เม ื่อส ิ้นป งบประมาณ   
งานการเจ าหน าท ี่จ ัดท ํารายงานว ันลาประจ ําป  
เพ ื่อเป นข อม ูลของ ป งบประมาณต อไป  



เสนอใบ ล าพ ักผ อนต อ ผ ูบ ังค ับ บ ัญ ชาต ามล ําด ับ จนถ ึง 
ผ ูม ีอ ําน าจ ใน ก า รพ ิจ า รณ าอ น ุญ าต ก า รล า  ล ว งห น า     
ไม น อยกว า 15 ว ันท ําการ 

 
เม ื่อได ร ับอน ุญาตแล ว ให ท ําบ ันท ึกขออน ุญาตเดนิทาง 
ไปต างประเทศ แล วส งงานการเจ าหน าท ี่ 

เจ าหน าท ี่รายงานการเด ินทางไปต างประเทศเพ ื่อ  
รายงานให ผ ูว าราชการจ ังหว ัดทราบ  

แจ งผ ูขออน ุญาตทราบ  

 
ระเบ ียบ/ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส พุ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  
2 . ป ร ะ ก า ศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี  เ ร ื่อ ง ห ล ัก เก ณ ฑ ว า ด ว ย ก า ร ล า ข อ ง พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  พ .ศ . 2 5 5 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข ั้นตอนส ําหร ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 
 
 
 

 

การขออนุญาตลาและรายงานการเดนิทางไปตางประเทศ 



ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1.  ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของ พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ันท ี่ 11  
พฤศจ ิกายน พ.ศ.2545  และท ี่แก ไขเพ ิ่ม เต ิม  
2 . ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง มาตรฐานท ั่วไปเก ี่ยวก ับหล ักเกณฑ และเง ื่อนไขการค ัดเล ือก การบรรจ ุและแต งต ั้ง การย าย 
การโอน  การร ับโอน  การเล ื่อนระด ับ  และการเล ื่อนข ั้นเง ินเด ือน  ลงว ันท ี่ 22 พฤศจ ิกายน 2544 และท ี่แก ไขเพ ิ่ม เต ิม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ันตอนการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาดาํรงตําแหนงพนักงานสวนตำบล  

- ผ ูขอโอนจ ัดส งค ําร องขอโอนมาอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร
ส ว น ต ำ บ ล  

- ม ีหน ังส ือน ําส งมาจากต นส ังก ัดย ินยอม ให โอน  

-อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ร ับค ําร องขอโอน / 
ตรวจสอบต ําแหน งว าง(รวบรวมค ําร องขอโอน  
จากท ุกหน วยงานท ี่ต รวจสอบค ุณสมบ ัต ิครบ   
ตามมาตรฐาน  ก ําหนดต ําแหน งท ี่ขอโอน  

- เจ าหน าท ี่รวบรวมค ําร องขอโอน  

เสนอผ ูบร ิหารเพ ื่อน ัดว ัน  เวลา 

ส ัมภาษณ ผ ูขอโอน  และพ ิจารณาร ับโอน  

- เจ าหน าท ี่ท ําหน ังส ือแจ งต ําแหน งว าง 
และย ินด ีร ับโอน  พรอมท ั้งประสาน  
ว ันร ับโอนว ันพ นจากต ําแหน ง  
เป นว ัน เด ียวก ัน  

- แจ งมต ิร ับโอนและค ําส ั่งร ับโอน  

ให ต น ส ังก ัดของผ ูร ับโอนทราบ  

- เสนอเร ื่อ งร ับโอนต อนายกอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร
ส ว น ต ำ บ ล และเสนอต อท ี่ประช ุม  ก .อ บ ต .
ส ุพ ร ร ณ บ ุร เีพ ื่อพ ิจารณาเห ็นชอบร ับโอน  

- ผ ูขอโอนมารายงานต ัว                    
ตามว ันท ี่ในค ําส ั่งร ับโอน/ค ําส ั่งพ นจาก ต ําแหน ง 
เพ ื่อด ํารงต ําแหน งในส ังก ัดอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น
ต ำ บ ล เข า พ ร ะ  



- ผ ูขอโอนจ ัดส งค ําร องขอโอนมาอ ง ค ก า ร
บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  

- ม ีหน ังส ือน ําส งมาจากต นส ังก ัดย ินยอม ให โอน  

- อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล
ร ับค ําร องขอโอน/ตรวจสอบต ําแหน งว าง
(รวบรวมค ําร องขอโอนจากท ุกหน วยงาน  
ท ี่ตรวจสอบค ุณสมบ ัต ิครบตามมาตรฐาน   
ก ําหนดต ําแหน งท ี่ขอโอน  

- เจ าหน าท ี่รวบรวมค ําร องขอโอน  

เสนอผ ูบร ิหารเพ ื่อน ัดว ัน  เวลา 

ส ัมภาษณ ผ ูขอโอน  และพ ิจารณาร ับโอน  

- เจ าหน าท ี่ท ําหน ังส ือแจ งต ําแหน งว าง 

และย ินด ีร ับโอน  พรอมท ั้งประสาน  

ว ันร ับโอน  ว ันพ นจากต ําแหน ง 
เป นว ัน เด ียวก ัน  

- ผ ูขอโอนมารายงานต ัว          
ตามว ันท ี่ในค ําส ั่งร ับโอน/ค ําส ั่งพ นจาก  
ต ําแหน ง เพ ื่อด ํารงต ําแหน งในส ังก ัด
อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล เข า พ ร ะ  

- แจ งมต ิร ับโอน ให หน วยงานต นส ังก ัด  

ผ ูขอโอน  เพ ื่อ เสนอ  ก .อ บ ต . ให พ นจาก  

ต ําแหน ง 
 

- เสนอเร ื่องร ับโอน  ต อ  นายกอ ง ค ก า ร
บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  และเสนอต อ  ท ี่ ประช ุม  
ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ี เพ ื่อพ ิจารณาเห ็นชอบ  
ร ับโอน  

ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ันท ี่ 24 

ต ุล า ค ม  พ.ศ.2545  และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  

2 . ป ระก าศ  ก .อ บ ต .  เร ื่อ ง  ม าต รฐ าน ท ั่ว ไป เก ี่ย วก ับ ห ล ัก เกณ ฑ แล ะ เง ื่อ น ไข ก ารค ัด เล ือ ก  การบ รรจ ุแ ล ะแ ต งต ั้ง  ก ารย า ย  ก าร โอ น  

การร ับโอน  การเล ื่อนระด ับ  และการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  ลงว ันท ี่ 22 พฤศจ ิกายน 2544 และท ี่แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง  ฉ บ ับ ท ี่ 1 3  พ .ศ .2 5 6 2  

 

 
 

 

 

ข้ันตอนการรับโอนพนักงานสวนตำบล มาดํารงตําแหนงพนักงานสวนตำบล  



ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ  / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1. ประกาศ  ก .อ บ ต . ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง  หล ัก เกณ ฑ และ เง ื่อน ไข เก ี่ย วก ับ การบร ิหารงานบ ุคคลของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ันท ี่ 2 4  ต ุล า ค ม  
พ.ศ.2545  และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  
2 . ป ระก าศ  ก .อ บ ต . เร ื่อ ง  มาตรฐาน ท ั่ว ไป เก ี่ย วก ับ หล ัก เกณ ฑ แ ละ เง ื่อ น ไขก ารค ัด เล ือ ก  ก าร  บ รรจ ุแ ละแต งต ั้ง  ก ารย าย  ก าร โอน  ก ารร ับ โอน  

การเล ื่อนระด ับ  และการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  ลงว ันท ี่ 22 พฤศจ ิกายน 2544 และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  ถ ึง ฉ บ ับ ท ี่ 1 3   พ .ศ .2 5 6 2  

3 . ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง  มาตรฐานท ั่วไป เก ี่ยวก ับหล ัก เกณ ฑ และเง ื่อนไขการสอบแข งข ัน  พ.ศ. 2560 ลงว ันท ี่ 28 ม ิถ ุนายน  2560 

4. ป ระก าศ  ก .อ บ ต .  เร ื่อ ง   มาตรฐ าน ท ั่ว ไป เก ี่ย วก ับ หล ัก เก ณ ฑ แ ละ เง ื่อ น ไขก ารสอบ แข งข ัน   ( ฉ บ ับ ท ี่  2 )  พ .ศ .2561 ลงว ัน ท ี่ 26 ก ร ก ฎ า ค ม  

2561 

4. ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง  มาตรฐานท ั่วไป เก ี่ยวก ับหล ัก เกณ ฑ และเง ื่อนไขการสอบแข งข ัน   (ฉ บ ับ ท ี่ 3 )  พ .ศ. 2562 ลงว ันท ี ่ 28 ม ก ร า ค ม  2562 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชี กสถ. ครั้งแรก) 

- กรมส งเสร ิมฯ  ส ํารวจอ ัตราว างและ  

ประสงค ร องขอ  กสถ. ด ําเน ินการ 

สอบแข งข ัน  

- อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล ท ําหน ังส ือแจ ง 
อ ัตราว าง ท ี่ประสงค ให  กสถ. ด ําเน ินการ  
สอบแข งข ัน  ให แก ส ําน ักงานท องถ ิ่นจ ังหว ัด
ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี 

- กรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ่น  
ด ํ า เน ิน ก า ร ส ร ร ห า แ ล ะ เร ีย ก ผ ู ส อ บ แ ข  ง ข ัน  
ได มารายงานต ัว 

- จ ังหว ัดส ุพ ร ร ณ บ ุร จี ัดส งรายช ื่อผ ูมา  

รายงานต ัวและส ําเนาใบสม ัครสอบ 

พร อมเอกสารท ี่เก ี่ยวข อง เพ ื่อมาบรรจ ุ 

แต งต ั้งในต ําแหน งท ี่สอบแข งข ัน ได  

- งานการเจ าหน าท ี่เสนอต อนายก อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร  
ส ว น ต ำ บ ล และเพ ื่อขอความเห ็นชอบต อ  ก .อ บ ต .
ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี 

- ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ีม ีมต ิเห ็นชอบ  

- ออกค ําส ั่งบรรจ ุแต งต ั้ง 

- งานการเจ าหน าท ี่จ ัดท ําข อม ูลประว ัต ิ กพ.7  

และบ ันท ึกข อม ูลในระบบบ ุคลากรท องถ ิ่นแห งชาต ิ 

- ผ ูสอบแข งข ัน ได มารายงานต ัวท ี่ ศาลากลางจ ังหว ัด

ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ีและอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล เข า พ ร ะ  
 



ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ 

ระเบ ียบ / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

1 . ป ระกาศ  ก .อ บ ต . ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง  หล ัก เกณ ฑ และ เง ื่อน ไข เก ี่ย วก ับ ก ารบ ร ิห ารงานบ ุคคลของอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ัน ท ี่ 2 4  ต ุล า ค ม  
พ.ศ.2545  และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  
2 . ป ระก าศ  ก .อ บ ต . เร ื่อ ง  มาตรฐ าน ท ั่ว ไป เก ี่ย วก ับ ห ล ัก เก ณ ฑ แ ละ เง ื่อ น ไขก ารค ัด เล ือ ก  ก าร  บ รรจ ุแ ละแต งต ั้ง  ก ารย าย  ก าร โอน  ก ารร ับ โอ น  

การเล ื่อนระด ับ  และการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  ลงว ันท ี่ 22 พฤศจ ิกายน 2544 และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  

3 . ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง  มาตรฐานท ั่วไป เก ี่ยวก ับหล ัก เกณ ฑ และเง ื่อนไขการสอบแข งข ัน  พ.ศ. 2560  ลงว ันท ี่ 28 ม ิถ ุนายน  2560 

4. ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง  มาตรฐานท ั่วไป เก ี่ยวก ับหล ัก เกณ ฑ และเง ื่อนไขการสอบแข งข ัน   (ฉ บ ับ ท ี่ 2 )  พ .ศ.2561 ลงว ันท ี่ 26 ก ร ก ฎ า ค ม  2561 

4. ประกาศ  ก .อ บ ต . เร ื่อง  มาตรฐานท ั่วไป เก ี่ยวก ับหล ัก เกณ ฑ และเง ื่อนไขการสอบแข งข ัน   (ฉ บ ับ ท ี่ 3 )  พ .ศ. 2562 ลงว ันท ี่ 28 ม ก ร า ค ม  2562 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชี กสถ. เพ่ิมเติม) 

- งานการเจ าหน าท ี่จ ัดท ําบ ันท ึกขอ  

อน ุม ัต ิการขอใช บ ัญ ช ีผ ูสอบแข งข ันฯ  

(เสนอผ ูบร ิหาร) 

- ท ําหน ังส ือขอใช บ ัญ ช ีส งไปย ังส ําน ักงาน  

ท องถ ิ่นจ ังหว ัดส ุพ ร ร ณ บ ุร ีเพ ื่อส งไปกรม 

ส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ่น  

- กรมส งเสร ิมการปกครองท องถ ิ่น  

ด ําเน ินการเร ียกผ ูสอบแข งข ัน ได มารายงานต ัว  

- จ ังหว ัดส ุพ ร ร ณ บ ุร ี จ ัดส งรายช ื่อผ ูมา  
รายงานต ัวและส ําเนาใบสม ัครสอบ 

พร อมเอกสารท ี่เก ี่ยวข อง เพ ื่อมาบรรจ  

แต งต ั้งในต ําแหน งท ี่สอบแข งข ัน ได  

 

 

- งานการเจ าหน าท ี่เสนอต อนายกอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร
ส ว น ต ำ บ ล และเพ ื่อขอความเห ็นชอบต อ  ก . อ บ ต .
ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี 

- ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี ม ีมต ิเห ็นชอบ  

- ออกค ําส ั่งบรรจ ุแต งต ั้ง 

- ง าน ก า ร เจ า ห น า ท ี่ จ ัด ท ํา ข อ ม ูล ป ร ะ ว ัต ิก พ .7  

แ ล ะ บ ัน ท ึ ก ข อ ม ูล ใน ร ะ บ บ บ ุ ค ล า ก ร ท อ ง ถ ิ่ น  

แห งชาต ิ 

 

 

- ผ ูสอบแข งข ัน ได มารายงานต ัวท ี่ ศาลากลาง จ ังหว ัด

ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ีและอ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล เข า พ ร ะ  
 



- ผ ูขอย ายจ ัดท ําบ ันท ึกขอย าย เสนอผ ูบ ังค ับบ ัญชา  

ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ  / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 
1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของ อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ันท ี่ 24 
ต ุล า ค ม  พ.ศ.2545  และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  
2 . ประกาศ  ก .อ บ ต .  เร ื่อง มาตรฐานท ั่วไปเก ี่ยวก ับหล ัก เกณฑ และเง ื่อนไขการค ัด เล ือก  การบรรจ ุและแต งต ั้ง การย าย  การโอน  การร ับโอน  
การเล ื่อนระด ับ  และการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  ลงว ันท ี่ 22  พฤศจ ิกายน  2544  และท ี่แก ไขเพ ิ่ม เต ิม  
3 .ป ร ะ ก า ศ  ก .อ บ ต . ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี  เ ร ื่อ ง ห ล ัก เ ก ณ ฑ แ ล ะ เ ง ื่อ น ไ ข เก ี่ย ว ก ับ ก า ร ย า ย พ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  พ .ศ .  2 5 5 8  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การใหยายพนักงานสวนตำบล 

- งานการเจ าหน าท ี่ต รวจสอบต ําแหน ง 

ว างและค ุณสมบ ัต ิตรงตามมาตรฐาน  

ก ําหนดต ําแหน งท ี่ขอย ายหร ือ ไม  

- เจ าหน าท ี่รวบรวมค ําร องขอโอน  

เสนอผ ูบร ิหารเพ ื่อน ัดว ัน  เวลา  

ส ัมภาษณ ผ ูขอย าย  พ ิจารณาให ย าย  

- เจ าหน าท ี่ท ําหน ังส ือสอบถามหน วยงาน 

ปลายทาง พรอมท ั้งประสานว ัน โอน  ว ันร ับ

โ อ น  เป นว ัน เด ียวก ัน  

- จ ัดท ําค ําส ั่งให ย ายและแจ งผ ูย าย  

- ผ ูย ายไปรายงานต ัวส วนราชการ 
ท ี่ไปส ังก ัดใหม  

 

-เสนอผ ูบร ิหารและเสนอขอความ เห ็นชอบต อ  ก .

อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี ในการให ย าย  

 



- ผ ูขอโอนย ื่นค ําร องขอโอน  เสนอต อ ผ ูบ ังค ับบ ัญชา  

ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ  / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

- ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร  ีเร ื่อ ง หล ักเกณฑ และเง ื่อน ไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของ อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ันท ี่ 24 

ต ุล า ค ม  พ.ศ.2545  และท ี่แก ไข เพ ิ่ม เต ิม  

- ประกาศ  ก .อ บ ต .  เร ื่อ ง มาตรฐานท ั่ว ไป เก ี่ยวก ับหล ักเกณฑ และเง ื่อนไขการค ัด เล ือก  การบรรจ ุและแต งต ั้ง การย าย  การโอน  การร ับโอน  
การเล ื่อนระด ับ  และการเล ื่อนข ั้น เง ิน เด ือน  ลงว ันท ี่ 22  พฤศจ ิกายน  2544 และท ี่แก ไขเพ ิ่ม เต ิม  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การใหโอนพนักงานสวนตำบล 

- งานการเจ าหน าท ี่บ ันท ึกเสนอขอโอน  

เพ ื่อจ ัดส งหน ังส ือขอโอนไปย ัง 

หน วยงานท ี่ประสงค จะโอนไปส ังก ัด  

- หน วยงานท ี่จะร ับโอนแจ งประสาน  

การร ับโอนว า ย ินด ีร ับโอนหรือ ไม  และ 

ประสานว ันร ับโอน/ว ันพ นจากต ําแหน งเป น  

ว ัน เด ียวก ัน  

- เจ าหน าท ี่ท ําหน ังส ือสอบถามหน วยงาน 

ปลายทางพร อมท ั้งประสานวนั ร ับโอน  /ว ัน  

พ นจากต ําแหน งเป นว ัน เด ียวก ัน  

- ออกค ําส ั่งให พ นจากต ําแหน ง รายงาน  

ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี 

- ผ ูย ายไปรายงานต ัวส วนราชการ 

ท ี่ไปส ังก ัดใหม  

 
- เม ื่อได ร ับมต ิร ับโอน  อ ง ค ก า ร บ ร ิห า ร ส ว น ต ำ บ ล

เสนอขอ ความเห ็นชอบต อ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี 

ในการให พ นจากต ําแหน ง ตามมต ิร ับโอน  

ของหน วยงานท ี่จะโอน  



- รายงานต ําแหน งว างและขออน ุม ัต ิสรรหา  

- แต งต ั้งคณะกรรมการสรรหา  

ไม น อยกว า  3  คน  

- จ ัดท ําประกาศร ับสม ัครและประชาส ัมพ ันธ  

(ไม น อยกว า  5  ว ันท ําการ) 

- จ ัดท ําประว ัต ิและท ําส ัญญาจ าง 

ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก . อ บ ต . ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ือ่ง มาตรฐานท ั่วไปเก ี่ยวก ับพน ักงานจ าง  ลงว ันท ี่ 27  ก ร ก ฎ า ค ม  2547 
(แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง ฉบ ับท ี่ 2 ฉบ ับท ี ่3  ฉบ ับท ี ่4  ฉบ ับท ี ่5  และฉบ ับท ี ่6) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 

- ออกค ําส ั่งแต งต ั้งพน ักงานจ าง 

- สอบส ัมภาษณ  

- ประกาศผลสอบข อเข ียน  และก ําหนด  

ว ันสอบส ัมภาษณ  

- สอบข อเข ียน  และตรวจข อสอบ  

- คณะกรรมการออกข อสอบด ําเน ินการออกข อสอบ  

- ประกาศผลผ ูผ านการสรรหาและเล ือกสรรและข ึ้น  

บ ัญช ีเพ ื่อแต งต ั้งเป นพน ักงานจ าง (บ ัญช ีม ีอาย ุ 1  ป ) 

- ขออน ุม ัต ิ ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เพ ื่อจ ัดจ าง 

- ร ับสม ัคร  (ไม น อยกว า  7  ว ันท ําการ) 

- ตรวจสอบค ุณสมบ ัต ิ 

- ประกาศรายช ื่อผ ูม ีส ิท ธ ิสอบและก ําหนดว ันสอบ  



- ด ําเน ินการประเม ินพน ักงานจ าง 

- รายงานผลการประเม ินฯ  ของพน ักงานจ างท ี่จะ  

ส ิ้นส ุดส ัญญาจ างต อนายกฯ  เพ ื่อขอความเห ็นชอบ  

ต อ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี ในการต อส ัญญาจ าง 

- เสนอขอความเห ็นชอบต อ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เพ ื่อต อ  

ส ัญญาจ างพน ักงานจ างท ี่ส ิ้นส ุดส ัญญาในป น ั้นๆ  

- จ ัดท ําค ําส ั่งแต งต ั้งพน ักงานจ าง (ต อส ัญญาจ าง) 

- จ ัดท ําส ัญญาจ างและก ําหนดว ันประช ุม  

เพ ื่อ เตร ียมต อส ัญญาจ าง 

ระเบ ียบ / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

2. ประกาศ  ก .อ บ ต . ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง มาตรฐานท ั่ว ไปเก ี่ยวก ับพน ักงานจ าง ลงว ันท ี่ 27   ก ร ก ฎ า ค ม  2547 (แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง ฉบ ับท ี่ 2      

    ฉบ ับท ี่ 3  ฉบ ับท ี่ 4  ฉบ ับท ี่ 5  และฉบ ับท ี่ 6) 

 
 

 

 

 

 
ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

 

การตอสัญญาจาง 



- ข าราชการ/พน ักงานจ าง ย ื่นหน ังส ือลาออกจากราชการ  

(ย ื่นล วงหน าไม น อยกว า 30  ว ัน ) 

- ขออนุมัติลาออกตอผูบริหารทองถ่ิน 

- ก.อ บ ต . เห ็นชอบ  

- ออกค ําส ั่งพ นจากต ําแหน งหน าท ี่ 

- รายงาน  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เพ ื่อขอร ับความเห ็นชอบ  

ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

ระเบ ียบ  / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง หล ักเกณฑ และเง ื่อนไขเก ี่ยวก ับการบร ิหารงานบ ุคคลของพ น ัก ง า น ส ว น ต ำ บ ล  ลงว ันท ี่ 24  ต ุล า ค ม  

พ.ศ.2545  และท ี่แก ไขเพ ิ่ม เต ิม  

2 . ประกาศ  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อ ง มาตรฐานท ั่ว ไปเก ี่ยวก ับพน ักงานจ าง ลงว ันท ี่ 2 7   ก ร ก ฎ า ค ม   2547 (แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง ฉบ ับท ี่ 2  
ฉบ ับท ี่ 3  ฉบ ับท ี่ 4  ฉบ ับท ี่ 5  และฉบ ับท ี่ 6) 

 
 
 

 

 

 

ขาราชการ / พนักงานจาง (พนักงานจางตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 



- พน ักงานจ าง ย ื่นหน ังส ือลาออกจากราชการ 

(ย ื่นล วงหน าไม น อยกว า 30  ว ัน ) 

- ขออน ุม ัต ิลาออกต อผ ูบร ิหารท องถ ิ่น  

- ออกค ําส ั่งพ นจากต ําแหน งโดย 

ผ ูบร ิหารท องถ ิ่น  

- รายงาน  ก .อ บ ต .ส ุพ ร ร ณ บ ุร ี 
เพ ื่อทราบ ตามค ําส ั่งพ นจากต ําแหน ง 
(กรณ ีพน ักงานจ างท ั่ว ไปลาออก) 

ระเบ ียบ / ข อกฎหมายท ี่เก ี่ยวข อง 

1. ประกาศ  ก .อ บ ต .ส พุ ร ร ณ บ ุร ี เร ื่อง มาตรฐานท ั่วไปเก ี่ยวก ับพน ักงานจ าง ลงว ันท ี่ 27  ก ร ก ฎ า ค ม  2547 (แก ไขเพ ิ่ม เต ิมถ ึง 

ฉบ ับท ี่ 2 ฉบ ับท ี่ 3 ฉบ ับท ี่ 4 ฉบ ับท ี่ 5 และฉบ ับท ี ่6) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ข ั้นตอนเก ี่ยวก ับผ ูมาต ิดต อ ข ั้นตอนการปฏ ิบ ัต ิหน าท ี่ของเจ าหน าท ี่ 

 

พนักงานจาง (พนกังานจางทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
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