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งานบริหารงานบุคคล 
    มกราคม 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 
 
                    หนา 
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน        1 
โครงสรางองคการบริหารสวนตำบลตากตก       2 
มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล       2 
การปฏิบัติงาน 

1. การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได)    4 
2. การทดลองปฏิบัติราชการ        7 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานองคการบริหารสวนตำบล    11 
4. การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล     17 
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง      37 
6. การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง       43 
7. การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ       49 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล  
  
วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องคการบริหารสวนตำบลตากตก เพื่อใชสำหรับเปนแนว
ทางการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
การดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาท่ี โดยมีวัตถุประสงคดังน้ี 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทำงาน     
2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตามแผนงานท่ี

กำหนด 
3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอระสานงาน 

กับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารงานอยางตอเน่ือง     
4. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ ผูปฏิบัติงาน

ได 
 
กรอบโครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทองถิ่น  ระดับกลาง) 

(1)

สำนักปลัด 
หัวหนาสำนักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ผูอำนวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  

กองคลัง 
ผูอำนวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
(1) 

กองชาง 
ผูอำนวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานนิติการ 
4. งานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
5. งานกิจการสภา 
อบต. 
6. งานสวัสดิการสังคม 
7. งานสาธารณสุข

ส่ิงแวดลอม 

   1. งานบริหารการศึกษา  
   2. งานสงเสริมการศึกษา 
ศาสนาวัฒนธรรม และ
นันทนาการ 

    

   1. งานการเงิน 
   2. งานบัญชี 
   3. งานจัดเก็บและ
พัฒนารายได 
   4. งานทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ 

1. งานกอสราง 
2. งานออกแบบและ
ควบคุม  อาคาร  
3. งานประสาน
สาธารณูปโภค 

4. งานผังเมือง    
5. งานกิจการประปา 

หนวยตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบ



 

 

มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล 
ตำแหนงประเภท  วิชาการ 
ช่ือสายงาน  การเจาหนาท่ี 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื ่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ท่ี
เกี่ยวของ เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที ่และความรับผิดชอบ เพื ่อความชัดเจนและ
เหมาะสมในหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารคาตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ

สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรง
ตำแหนง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 
 3. ดานการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนด 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 

 

 4. ดานการบริหาร 
4.1 ใหคำแนะนำ ชี้แจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงาน

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสรางความ
เขาใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

4.2 ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการตางๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
1. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินมีหนังสือสำรวจความประสงคให กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน 
2. องคการบริหารสวนตำบลตากตกจัดทำหนังสือแจงการสำรวจและประสงคขอ กสถ.ดำเนินการ

สอบแขงขัน สงไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดตาก 
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงขัน

ไดเรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแตงต้ัง 
4. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นแจงผานสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดตากในการสง

รายชื่อผูสอบแขงขันไดที่ประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งในตำแหนงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นรองขอให กสถ.
ดำเนินการสอบแขงขัน   

5. ผูมาบรรจุแตงตั้งเขารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานองคการบริหารสวนตำบลตากตกพรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของของผูสมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาให) 
 6. องคการบริหารสวนตำบลฯ จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก เพื่อขอความ
เห็นชอบการบรรจุ แตงตั้ง และสงหนังสือเสนอตอ ก.อบต.จังหวัดตาก เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสาร
ท่ีเก่ียวของตามท่ีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสซองเอกสารมาใหกับผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการ) 
 7. เม่ือ ก.อบต.จังหวัดตาก มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการแลว 

8. องคการบริหารสวนตำบลตากตก ดำเนินการดังน้ี 
    - จัดทำคำส่ังบรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
    - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 1 

ฉบับ ไวท่ีตนสังกัดท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกันท้ัง 2 ฉบับ)  
    - สงหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบล

จังหวัดตาก(ก.อบต.จังหวัดตาก) (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแตงตั้ง พรอมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ 
เพ่ือไปเก็บในแฟมของจังหวัด 

9. งานการเจาหนาที่จัดทำบันทึกเสนอตอนายกอบต.เพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผูมาบรรจุแตงต้ัง 
และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษา เมื่อสถาบันที่ผูบรรจุแตงต้ัง
จบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการ
ผูน้ัน   

10. งานการเจาหนาที่จัดทำบันทึกเสนอตอนายกอบต.เพื่อขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและจัดทำ
หนังสือเพื่อขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหนาพิสูจนหลักฐานจังหวัดตากสถานี
ตำรวจภูธรบานตาก (สงไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจแหงชาติ) เมื่อไดผลพิมพ
ลายน้ิวมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพลาบน้ิวมือ (สำเนา) ไวในทะเบียนประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูน้ัน 

 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได) 

 



 

 

(กรณีรองขอให กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน) 
 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมสงเสริมฯ สำรวจอัตราวางและประสงครองขอ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน 

องคการบริหารสวนตำบลตากตกทำหนังสือแจงการสำรวจและประสงคขอ กสถ.

ดำเนินการสอบแขงขัน สงไปยังประธาน ก.ท.จ.ตาก 

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบและไดบุคคลมาแลว กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชีผู

สอบแขงขันไดเรียกผูผานการสอบแขงขันมารายงานตัว 

องคการบริหารสวนตำบลตากตกไดรับแจงรายช่ือผูบรรจุแตงต้ังแลว ใหทำหนังสือ

ขอความเห็นชอบเพ่ือขอให ก.ท.จ.ตาก มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

องคการบริหารสวนตำบลตากตกออกคำส่ังบรรจุแตงต้ังบุคคลเขาเปนพนักงาน

องคการบริหารสวนตำบล แลวรายงานการบรรจุแตงต้ังให ก.อบต.จ.ตากทราบตอไป 

จังหวัดตากจัดสงรายช่ือผูมารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพรอมเอกสารท่ี

เก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงต้ังในตำแหนงท่ีสอบได 



 

 

 
 
 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี............/2561 

เร่ือง  บรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล  
------------------------------------------ 

   

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานองคการบริหารสวนตำบล เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการสอบแขงขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากในการประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............
เดือน...........................พ.ศ.............. จึงใหบรรจุผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบลและแตงต้ังใหดำรงตำแหนง จำนวน..............ราย 
 

โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตำแหนงที่ไดรับแตงตั้งและใหทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใน
ตำแหนงดังกลาวมีกำหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายน้ี 

   

  ท้ังน้ี  ต้ังแตวันท่ี............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561  เปนตนไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.2561 
 
 
       

(          ) 
 นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก  



 

 

 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2545  

ขอ 124 ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ใหมีการทดลอง
หนาที่ราชการของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 
เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตองดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไมผาน
การประเมินไมควรใหรับราชการตอไปก็ส่ังใหผูน้ันออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.  

ขอ 127 ใหองคการบริหารสวนตำบลกำหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหนาที่ราชการได
ตามความเหมาะสม แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที ่ใชในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
รวมกับผูอื่น ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษา
วินัย ความประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการ  

ขอ 130 ใหนายกอบต.แตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัต ิหนาที ่ราชการ 
ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการหนึ่งคน พนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหน่ึง
คน 

ขอ 131 ใหคณะกรรมการทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินที่กำหนดไว ทำการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและ
ประเมินคร้ังท่ีสองเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน 

โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
1. แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ประกอบดวย 

- ปลัดองคการบริหารสวนตำบล        เปน ประธานกรรมการ 
- หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกองท่ีพนักงานสวนตำบลผูน้ันสังกัด   เปน กรรมการ 
- นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย   เปน กรรมการ 

 2. จัดทำแบบประเมินตามหัวขอที่กำหนด เพื่อใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการเปนผูประเมิน เม่ือผลการประเมินผานการทดลองปฏิบัติราชการ 
 3. ออกคำส่ังใหพนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูน้ัน 
 4. จัดทำหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จังหวัดตาก ทราบ เรื่อง การพนทดลองการปฏิบัติหนาที่ราชการ 
โดยแนบเอกสารดังน้ี 
  - สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - สำเนาคำส่ังใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 
 

การทดลองปฏิบัติราชการ 
 



 

 

 
แผนผังข้ันตอนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกขอความเสนอนายกอบต.ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

เม่ือครบกำหนด 3 เดือนใหประเมิน 1 คร้ัง โดยคณะกรรมการประเมินตาม
กระบวนการและตามแบบท่ีกำหนด แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกวา
เกณฑ (รอยละ 60) ใหประธานกรรมการ
ประเมินฯ รายงานใหนายก อบต.ทราบใน
โอกาสแรกท่ีเสร็จส้ินการประเมิน 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไมต่ำกวาเกณฑ 
(รอยละ 60) ใหประธานกรรมการประเมิน รายงานให
นายก อบต. ทราบเม่ือเสร็จส้ินการประเมินท้ัง 2 คร้ัง 

กรณีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการออก
จากราชการ ใหนายก อบต. ใหความเห็นชอบและมี
คำสั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ 
ก.ท.จ.ตาก ภายใน 5 วันทำการนับแตวันที่ไดรับ
รายงานพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และสงคำสั่งไปยัง 
ก.ท.จ.ภายใน 5 วันทำการนับแตวันที่มีคำสั่ง 

เม่ือทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให
คณะกรรมการประเมินฯ ทำการประเมิน ซ่ึงแบง

ออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 เม่ือทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา เปนผูมีความรูความสามารถเหมาะสม
ในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหคณะกรรมประเมิน

ฯ รายงานใหนายก อบต. ทราบ 

อบต.ตากตกประกาศใหผูน้ันเปนผูผานการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการพรอมแจงผลใหผูทดลอง
ปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให ก.อบต.จ.ตาก 

กรณีท่ี 2 เม่ือทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏวา ไมเปนท่ีชัดแจง เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีฯ ลาคลอดบุตร ลาปวยรักษาตัวเปนเวลานาน
หรือลาปวยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ

หนาท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือ
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบ 6 เดือนแลวก็ได ใน
กรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เม่ือครบ
กำหนดใหทำการประเมินอีกคร้ัง แบงออกเปน 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 เม่ือครบกำหนดระยะเวลาการขยาย
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ปรากฏวาเปนผูมี
ความรูความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการใหคณะกรรมการประเมินฯ รายงานให

นายก อบต.ทราบ 

องคการบริหารสวนตำบลประกาศใหผูน้ันเปนผู
ผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการพรอมแจงผล
ใหผูทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให ก.ท.จ.ตาก

ทราบ 

กรณีท่ี 2 เม่ือครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว ปรากฏวา ไมมีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไมเหมาะสมกับ

ตำแหนงและหนาท่ีราชการและไมผานการประเมินไมควร
รับราชการตอไป ใหนายก อบต.ส่ังใหผูน้ันออกจาก
ราชการ โดยไดรับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.ตาก 



 

 

 
 
 
 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี............/ 2561 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
------------------------------------------ 

 

  ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลตากตก ท่ี........../2561 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ได
บรรจุและแตงตั้ง............................................................ เปนพนักงานสวนตำบลตำแหนง เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน สังกัดสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล องคการบริหารสวนตำบลตากตก โดยใหเริ่มทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการต้ังแต วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 น้ัน 
 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบดวย ขอ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
องคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการ
บริหารสวนตำบล ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545 จึงแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ ดังน้ี 
 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  ประธานกรรมการ 
2. หัวหนาสำนักปลัด   กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย กรรมการ 
 

ใหมีหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตาม
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑประเมินตามหลักเกณฑของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตาก 
   

ท้ังน้ี  ต้ังแตวันท่ี...............เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2561 
    

ส่ัง  ณ  วันท่ี.............เดือน ธันวาคม  พ.ศ.2561 
 
 
 

(          ) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 
 

ประกาศองค*การบริหารส/วนตำบลตากตก 

เร่ือง ให:พนักงานองค*การบริหารส/วนตำบลพ:นจากการทดลองปฏิบัติหน:าท่ีราชการ 

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

 

ตามคำสั่งองคการบริหารสวนตำบลตากตก ที่............/2562 ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2561 เรื่อง 
บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ราย.................................................. วุฒิ
การศึกษา...........................................สาขา..................................................... ใหดำรงตำแหนงเจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน (ตำแหนงเลขที่ 09-2-01-4101-001) งานธุรการ สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล โดยให
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง เปนระยะเวลา 6 เดือน ตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม 2561 ถึง
วันท่ี 31 มีนาคม 2562 น้ัน 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห>งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน

บุคคลส>วนทFองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานองคMการบริหารส>วนตำบล

จังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑMและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคMการบริหารส>วนตำบล ขFอ ๑๓๔ 

ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕                จึงใหFพนักงานองคMการบริหารส>วนตำบลสามัญดังกล>าวพFนจากการ

ทดลองปฏิบัติหนFาท่ีราชการ ต้ังแตวันท่ี 1 เมษายน 2562  เปVนตFนไป 
 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕๖2 
 
 
 

   (            ) 
 นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 

      

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใชบังคับ
ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2559 เปนตนไป  

ขอ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผู บังคับบัญชามีหนาที ่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแก การ
เล่ือนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอ่ืนๆ การใหเงินรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน การ
แตงต้ังขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพื่อเปนการ
เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ขอ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธ์ิของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ 70 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาท่ีกำหนด หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากร 

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ท.กำหนด และสมรรถนะ
ตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ี ก.ท.กำหนด อยางนอย 3 สมรรถนะ 

ขอ 8 ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลปละ 2 ครั้ง ตามรอบ
ปงบประมาณ  

คร้ังท่ี 1 ระหวางวันท่ี  1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปถัดไป  
คร้ังท่ี 2 ระหวางวันท่ี  1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปเดียวกัน 

 ขอ 9 ในแตละรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตำบลนำผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานมาจัดกลุมตามผลคะแนน แบงเปน 5 ระดับ 

ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 90 ข้ึนไป 
ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90 
ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70 
ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 

 ขอ 10 ผูบังคับบัญชาตามขอ 5 เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
ปลัดองคการบริหารสวนตำบล สำหรับรองปลัดองคการบริหารสวนตำบล ผูอำนวยการสำนัก 

กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 
ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกอง 

สำหรับพนักงานองคการบริหารสวนตำบลท่ีอยูใตบังคับบัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

 



 

 

1. กอนเริ่มรอบประเมินหรือในชวงรอบประเมิน องคการบริหารสวนตำบลตากตกประกาศหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลใหทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึก
ขอความแจงเวียนใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบลทราบดวย) 

2. บันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก เปาหมาย 
(หลักฐานบงช้ีความสำเร็จอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 
 3. ผูมีอำนาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน กำหนดตำแหนงที่ประเมินตองมีสมรรถนะใด ระดับ
ใด ใหเปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง พรอมกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ 
 4. ผูมีอำนาจหนาท่ีประเมินและผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมิน ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามท่ีจัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชา (ผูมีอำนาจหนาท่ีประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ 
ใหคำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผูรับการประเมิน เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ
ตามขอตกลงท่ีกำหนดไว    

7. เมื ่อสิ ้นรอบประเมิน ผู บังคับบัญชา (ผูมีอำนาจหนาท่ีประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงที่ไดทำไวเมื่อตนรอบการ
ประเมิน   

8. ใหผูบังคับบัญชา(ผูมีอำนาจหนาท่ีประเมิน) แจงผลการประเมินแกพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบล (ผูรับการประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณี
ผูรับการประเมินไมยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นอยางนอย 
1 คน ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาว
แลวดวย   

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอตอคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลตอไป  

10. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกอบต.ฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตำบล
ฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี 
เปนเลขานุการ 

11. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

12. คณะกรรมการกลั ่นกรองฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั ่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาใหความเห็น ตามวันเวลาท่ีกำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาที ่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกอบต.ฯ พิจารณาผลการ 
ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก 
ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทำประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอนายก
อบต.ลงนาม และปดประกาศในท่ีเปดเผยใหทราบโดยท่ัวกัน 

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมินของขาราชการหรือ 
พนักงานสวนทองถิ่นในสังกัดไวที่สำนัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมิน และใหสำนักงานปลัด/งานการ
เจาหนาท่ีจัดเก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ   



 

 

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเร่ืองอ่ืนๆ  
 

แผนผังข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอนเร่ิมรอบประเมินหรือชวงเร่ิมรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล  

(โดยกำหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน ไมนอยกวารอยละ 70) 

ผูมีอำนาจประเมินและผูรับการประเมินกำหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมาย
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวช้ีวัด น้ำหนัก เปาหมาย หรือหลักฐาน
บงช้ีความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนำเสนอ

ตอนายกอบต.ตำบลเจาพระยาเพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

เม่ือส้ินรอบการประเมิน ใหผูมีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนำเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปช้ันหน่ึง (ถามี) และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลง
ลายมือช่ือรับทราบ หากไมยินยอมลงลายมือช่ือใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบล

อยางนอย 1 คน                 ลงลายมือช่ือเปนพยาน 

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบล โดยมีปลัดองคการบริหารสวนตำบลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการ
ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

งานการเจาหนาท่ีจัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูท่ีมีผลการประเมินระดับดีเดน 
ดีมาก ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทำประกาศรายช่ือผูมีผลการ
ประเมิน “ดีเดน” เสนอตอนายกอบต.ฯ ลงนาม และปดประกาศ ในท่ีเปดเผยใหทราบ

โดยท่ัวกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตอคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนตอไป 



 

 

 
 
 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

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

  โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานองคการบริหารสวนตำบล (ก.อบต.) ไดกำหนดมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.
2558 กำหนดใหองคการบริหารสวนตำบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให
พนักงานองคการบริหารสวนตำบลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน กอนเริ่มรอบการประเมินหรือในชวงเริ่มรอบการ
ประเมิน 
  ดังนั้น องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล สำหรับรอบการประเมินประจำปงบประมาณ พ.ศ.
2562 คร้ังท่ี 1 (1 ตุลาคม 2561 – 31 มีนาคม 2562) ดังน้ี 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ใหคำนึงถึงระบบ
บริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 
สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) ประกอบดวย การประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. กำหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เปนการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย สมรรถนะหลัก 5 ดาน สมรรถนะประจำสายงาน 3 ดาน และ
สมรรถนะประจำบริหาร 4 ดาน 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบล
ตากตกใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และตองปรับปรุง โดยมี
เกณฑคะแนนแตละระดับใหเปนไปตามท่ี ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 
  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ทองถ่ินตามท่ี ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

  

  ประกาศ  ณ  วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
            (                                    ) 
       นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 



 

 

 
 
 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี        / ๒๕62 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2558 ขอ 13 ให
นายกอบต.แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบล ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตำบล เปนประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการไมนอยกวา 
2 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ขององคการ
บริหารสวนตำบล เปนเลขานุการ องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 
ประกอบดวย 
 

1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก    ประธานกรรมการ 
2. ผูอำนวยการกองคลัง      กรรมการ 
3. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 

  

ใหคณะกรรมการฯ มีหนาที่ใหคำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานองคการบริหารสวนตำบลทุกประเภทตำแหนงและระดับ กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอนายก
องคการบริหารสวนตำบลตากตกตอไป 
   

ท้ังน้ี  ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 

 
 

(                                   ) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
เร่ือง  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

คร้ังท่ี ๑ (๑ ตุลาคม 2561 – ๓๑ มีนาคม ๒๕62) ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๒ ธันวาคม 2545 
สวนที่ 5 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ขอ ๓34 ใหนำระบบเปดมาใชในการ
พิจารณาเลื ่อนขั ้นเง ินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีที ่กำหนดสำหรับขาราชการพลเรือน และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ขอ 11(7) ใหนายกอบต. หรือผู บังคับบัญชาที่ไดรับ
มอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดนในที่เปดเผย
ใหทราบโดยทั่วกัน เพื่อเปนการยกยองชมเชยและสรางแรงจูงใจใหพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน
ตอไปใหดีย่ิงข้ึน 

  

เพื่อใหเปนไปตามประกาศดังกลาวขางตน องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงประกาศ
รายชื่อพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๒๕61 – 
๓๑ มีนาคม ๒๕62) ดังน้ี 

 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ – สกุล ตำแหนง รอยละ 
ผลการประเมิน 

๑ 
 
 

2 
 

3 
 

................................................ 
 
สำนักปลัด 
............................................... 
 

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

นักบริหารงานทองถ่ิน 
(รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล ระดับ
ตน) 
 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 
 

นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 
 

91.0 
 
 

91.4 
 

92.4 
 

   

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 
   ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดือน เมษายน  พ.ศ.๒๕62 

 
 

            (                                     ) 
           นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 



 

 

 
 

 
 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขใน

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยใหใช
บังคับต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2559 เปนตนไป  

ขอ 5 ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลปละสองคร้ัง 
ตามหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2558 

ขอ 6 การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลใหเล่ือนปละสองคร้ัง  
ครั้งที่ 1 เปนการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนในวันท่ี 

1 เมษายนของปท่ีไดเล่ือน 
ครั้งที่ 2 เปนการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันท่ี 

1 ตุลาคมของปถัดไป 
 ขอ 14 ใหนายกอบต.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบล เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานองคการบริหาร
สวนตำบลทุกประเภทตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศนี้ ประกอบดวย 
ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานองคการบริหาร
สวนตำบลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบลเปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
1. เริ ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื ่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ัน

เงินเดือนของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล  
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน

องคการบริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/
เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน 

3. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกอบต.ฯ เพื ่อขออนุมัติแตงตั ้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื ่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

4. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
ประกอบดวย 

- รองนายก อบต หรือผูท่ีนายก อบต มอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

5. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลแตละคน เพ่ือ
นำมาประกอบการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน 

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามลำดับตนถึงนายก อบต 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการ
บริหารสวนตำบล 

 



 

 

7. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล  

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือน (พรอมบันทึก
รายงานการประชุม) 

9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเล่ือนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
    - กลุมผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผู

ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุมผูดำรง
ตำแหนงประเภทอำนวยการทองถิ่น (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง)  

    -. กลุมดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการ
ทองถิ่น (ระดับสูง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 

10. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพื่อคำนวณ
วงเงิน ท่ีใชเล่ือนเงินเดือน  

ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ
แลวมีเศษถึงคร่ึงใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม   

วิธีการคิด     จำนวนขาราชการท้ังหมด X 15%  = ............คน    
นำยอดเงินเดือนรวมท้ังหมด X 6%  = ............บาท    
เงินท่ีใชเล่ือนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (คร้ังท่ี 1)  = ............ บาท  

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการที่ครองตำแหนงอยู  ณ 
๑ กันยายน   

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมท้ังส้ิน    = ............บาท        
วงเงินรอยละ 6       = ............บาท    
หัก เงินท่ีใชเล่ือนข้ัน ณ 1 เม.ย.ของป (คร้ังท่ี 1)  = ............บาท    
เหลือยอดเงินท่ีใชเล่ือน ณ 1 ต.ค. (คร้ังท่ี 2)       = …………บาท 

 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานองคการบริหารสวนตำบลแตละคนได
เลื่อนขั้นเงินเดือนเทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก
เพ่ือพิจารณาและออกคำส่ังเล่ือน ปละ ๒ คร้ัง คร้ังท่ี ๑ (๑ เมษายน) คร้ังท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)      

12. งานการเจาหนาท่ีจัดทำเอกสารประกอบ ดังน้ี - 
- ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบล และบัญชีรายชื่อพนักงาน

องคการบริหารสวนตำบลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 
- จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ัน

เงินเดือน 1.0 ข้ัน  
- จัดทำแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 

0.5 ข้ัน    
- จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ัน

เงินเดือน (ถามี)  
- จัดทำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูครองตำแหนง ณ วันท่ี 

1 มีนาคม และวันท่ี 1 ตุลาคม  



 

 

- จัดทำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูครองตำแหนง ณ วันท่ี 
1 มีนาคม และวันท่ี 1 ตุลาคม 

- จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเพ่ือ
พิจารณา 
 

แผนผังข้ันตอนการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนของ
พนักงานองคการบริหารสวนตำบล 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของพนักงานองคการ
บริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเล่ือนข้ันเงินเดือนใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบลทราบ และบันทึกคำส่ัง
การเล่ือนข้ันเงินเดือนลงในบัตรประวัติพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ก.พ.7 

 
   

จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหาร
สวนตำบล ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน 

เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ   

ผูบังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวน
ทองถ่ิน คร้ังท่ี 1/คร้ังท่ี 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสาย
และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอ

ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็น
นำเสนอตอนายกอบต.ตำบลเจาพระยาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทำคำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ปละ ๒ คร้ัง / คร้ังท่ี ๑ 
(๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) คร้ังท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

จัดทำหนังสือสงพรอมคำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอตอ ก.ท.จ.ตาก
พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 
   



 

 

 
 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
เร่ือง  การกำหนดหลักเกณฑและเง่ือนไขการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานองคการบริหาร

สวนตำบล 
และการเล่ือนเงินเดือนของพนักงานครู ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2558 ขอ 8 และขอ 
9 พนักงานองคการบริหารสวนตำบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนในแตละครั ้งตองอยู ใน
หลักเกณฑตามประกาศ ดังนั้น เพื่อใหการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล
ขององคการบริหารสวนตำบลตากตก เปนไปดวยความเรียบรอย และเปนไปตามประกาศขางตน องคการ
บริหารสวนตำบลตากตกจึงประกาศกำหนดหลักเกณฑการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล
และพนักงานครู ดังน้ี 
 

๑. ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ัน 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับพอใชจนถึงระดับดีมาก (60-90%) 
(2) ในครึ่งปที่แลวมา ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถและดวยความ

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือกาวหนาแกราชการ 
(3) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาท่ีราชการของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(4) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมถูกพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
(5) ในคร่ึงปท่ีแลวมาไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(6) ในครึ่งปที่แลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวไมนอยกวา 4 เดือนหรือ

ไดปฏิบัติราชการมาแลวไมนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย 
(7) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ

วิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 
(8) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ

ปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวา 4 เดือน 
(9) ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลากิจเกินกวา 10 วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกวา 20 

คร้ัง ตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตกไดกำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  
 (10) ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาปวยไมเกิน 23 วัน

ทำการ แตไมรวมถึงวันลาตาม (6) (7) และวันลา ดังตอไปน้ี 



 

 

ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที ่มีสิทธิ ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจาย
เงินเดือน 

ข .ลาคลอดบุตรไมเกิน 90 วัน 
ค. ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
ไมเกิน 60 วันทำการ 

ง. ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที ่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 

จ. ลาพักผอน 
ฉ. ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
ช. ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
ซ. ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา
ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 

ฌ. ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
 การนับวันลาไมเกิน 23 วัน สำหรับวันลาปวยท่ีใหนับเฉพาะวันทำการ 
2. ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ัน 
ผูที่ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1  ขั้นในแตละครั้ง ตองอยูในหลักเกณฑที่จะ

ไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น และอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ 
ดังตอไปน้ีดวย 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน (ต้ังแตรอยละ 90 ข้ึนไป) 
(2) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด

ประโยชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถึงเปนตัวอยางท่ีดีได 
(3) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด

สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษและทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือส่ิงประดิษฐน้ัน 

(4) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูท่ี
เส่ียงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

(5) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษและปฏิบัติงานในตำแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 

(6) ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเปน
พิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(7) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จเปนผลดี
ย่ิงแกประเทศชาติ          

๓. ผูท่ีไมมีสิทธิไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนในแตละคร้ัง 
(๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยูในระดับตองปรับปรุง (ต่ำกวา ๖๐%) 
(2) ในคร่ึงปท่ีแลวมาถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักวาโทษภาคทัณฑหรือถูกศาลพิพากษา

ในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิ
ของตำแหนงหนาท่ีราชการของตน  

(๓) ในคร่ึงปท่ีแลวมาถูกพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
(๔) ในคร่ึงปท่ีแลวมาขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 



 

 

(๕) ในครึ่งปที่แลวมาไดรับการบรรจุเขารับราชการนอยกวา 4 เดือนหรือไดปฏิบัติ
ราชการมาแลวนอยกวา 4 เดือนกอนถึงแกความตาย 

(6) ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือตางประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวา 4 เดือน 

(7)  ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในตางประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวา 4 เดือน 

(8)  ในครึ่งปที่แลวมา ลากิจเกินกวา 10 วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกวา 20 
วันทำการ ตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตกไดกำหนดหนังสือไวกอนแลว 

(9) ในครึ่งปที่แลวมามีเวลาปฏิบัติราชการนอยกวาหกเดือน โดยมีวันลาเกินกวา 23 
วันทำการ แตไมรวมถึงวันลาตาม ก-ฌ 

 

  ในครึ่งปที่แลวมา หากพนักงานองคการบริหารสวนตำบลและพนักงานครูไดลาหรือมาทำงาน
สายเกินกวาท่ีกำหนดไว ใหผูบังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินใหอยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูน้ัน
ไมสามารถไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจำป และใหผูบังคับบัญชารายงานตอ
นายกอบต. เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหยอนความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ 
 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี..............เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 
 

            (                                      ) 
          นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
เร่ือง  กำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พนักงานครู 
และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน  

ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 
------------------------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื ่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2558 ขอ 8 (8) การ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกอบต.กำหนด
เปนหนังสือไวกอนแลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั ้งของแตละสวนราชการหรือ
หนวยงาน 

ตามแผนอัตรากำลังสามปขององคการบริหารสวนตำบลตากตกมีอัตรากำลังพนักงานองคการบริหาร
สวนตำบล 14 อัตรา และพนักงานจาง 15 อัตรา รวมทั้งสิ้น 29 อัตรา โดยแตละตำแหนงมีภารกิจหนาท่ี
แตกตางกันไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง มีหนาที่รับผิดชอบแตละงานตางกัน มีความชำนาญงานในหนาท่ี
แตกตางกัน โดยองคการบริหารสวนตำบลตากตกมีพื้นที่ความรับผิดชอบจำนวน 6 หมูบาน มีแมน้ำเจาพระยา
ไหลผาน ทำใหที่ผานมา ประสบปญหาน้ำทวมและปญหาภัยแลง เปนประจำทุกป ดังนั้น องคการบริหารสวน
ตำบลตากตกจึงจำเปนตองเตรียมพรอมตอสถานการณที่อาจเกิดขึ้นได และเพื่อใหเปนไปตามประกาศดังกลาว
ขางตน ลักษณะงาน สภาพพื้นที่ และจำนวนบุคลากร องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงไดกำหนดจำนวน
ครั้งการลา และการมาทำงานสาย เพื ่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบในการเลื ่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานองคการบริหารสวนตำบล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู และการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
รวมถึงการพิจารณาในการตอสัญญาจางของพนักงานจาง ดังน้ี 
๑. พนักงานองคการบริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง ในครึ่งปที่แลวมากอนการประเมินเพ่ือ
เล่ือนข้ันเงินเดือน เล่ือนเงินเดือน หรือเล่ือนคาตอบแทน จะตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
๒. พนักงานองคการบริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง ในครึ่งปที่แลวมากอนการประเมินเพ่ือ
เล่ือนข้ันเงินเดือน เล่ือนเงินเดือน หรือเล่ือนคาตอบแทน จะตองมีวันลาและการมาทำงานสาย ดังน้ี  

2.1 มาทำงานสายเกินกวา.........คร้ัง หรือลากิจเกินกวา.........วันทำการ ใหผูบังคับบัญชาประเมิน
อยูในเกณฑต่ำกวามาตรฐาน อันจะทำใหผูนั้นไมสามารถไดรับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน
และเงินรางวัลประจำป 
2.2 มาทำงานสายเกินกวา..........ครั้ง หรือลากิจเกินกวา.........วันทำการ ใหผู บังคับบัญชา
รายงานตอนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก เพื่อแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ฐาน
หยอนความรูความสามารถในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

โดยการลาตางๆ ขอใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจางแตละคนได
พิจารณาถึงความจำเปนของเหตุแหงการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอใหคำนึงถึงการใหบริการประชาชนในพื้นที่เปน
สำคัญ 

จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 
  ประกาศ  ณ  วันที............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕61 

 



 

 

 
          

 
 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี…………./ ๒๕62 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
------------------------------------------- 

 

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.2558 ขอ 14 
ใหนายกอบต.แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล เพ่ือทำหนาท่ี
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลทุกประเภท
และระดับตำแหนง ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ 
และใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบลเปน
เลขานุการ 
 

  เพื่อใหการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานองคการบริหารสวนตำบล เปนไปตาม
หลักเกณฑ เกิดความโปรงใสและยุติธรรม องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา
การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕62 ประกอบดวย 
 

  ๑. รองนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก   ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก   กรรมการ 
  3. ผูอำนวยการกองชาง      กรรมการ 
  4. หัวหนาสำนักปลัด      กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
    

  ท้ังน้ี  ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี...............เดือน มีนาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 
 
 

(                                     ) 
นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี............/ ๒๕62 

เร่ือง  การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล (คร้ังท่ี 1) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอำนาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการ
บริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕58 จึงใหเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
คร้ังท่ี 1 ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 จำนวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคำส่ังน้ี 
 
  ท้ังน้ี  ต้ังแตวันท่ี  ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   ส่ัง ณ วันท่ี.........เดือน เมษายน  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    ) 
                    นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 



 

 

 
บัญชีรายช่ือพนักงานองคการบริหารสวนตำบลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน 2562 
แนบทายคำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก ท่ี............./๒๕62 ลงวันท่ี...........เมษายน 2562 

 

ลำดับ 
ที่ 

ชื่อ-ตำแหนง ตำแหนงเลขที ่ เงินเดือน 
1 เม.ย. 61 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

หมายเหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามขอ 8 ของ

ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 
 

สำนักปลัด 
 

        
หนึ่งขั้น ตามขอ 9 ของ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 

 

กองคลัง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามขอ 8 ของ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 
กองชาง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามขอ 8 ของ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 

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

   ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 
 

  



 

 

แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายช่ือพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูสมควรไดเล่ือนข้ันเงินเดือน ๑.๐ ข้ัน  

ในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน 2562 
กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ)  

กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตากจำนวน        คน 

ลำดับ 
 ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตำแหนง 
เล่ือนระดับ 
เม่ือ  

วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จำนวนเงินท่ีใช 
เล่ือนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหตุ 

ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 
 
 
 

             

       รวมเงินท้ังส้ิน 
 

รวมเงินท้ังส้ิน 
 

 
หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดท้ังส้ินแผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงช่ือ)                    ลงช่ือ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก              ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
       

 
 
 
 
 

ปกปด 



 

 

แบบ ๑   
บัญชีรายช่ือพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูสมควรไดเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน  

ในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน 2562 
กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ)  

กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตากจำนวน        คน 

 ลำดับ 
ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตำแหนง 
เล่ือนระดับ 
เม่ือ  

วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ เม.ย. 61 
เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ ต.ค. 61 
เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จำนวนเงินท่ีใช 
เล่ือนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 

             
             
             
             

             
       รวมเงินท้ังส้ิน  รวมเงินท้ังส้ิน  

หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดท้ังส้ินแผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงช่ือ)                    ลงช่ือ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก              ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
       

 
 
 
 

ปกปด 



 

 

แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูครองตำแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2562 เพ่ือคำนวณจำนวนผูท่ีสมควรเล่ือนข้ันเงินเดือน  

ในการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน 2562 
องคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตาก 

สวนราชการ 

จำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลแยกตามระดับ 
ประเภทท่ัวไป ประเภทวิชาการ ประเภทอำนวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จำนวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชำนาญ
การ 

ระดับ 
ชำนาญ
การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เช่ียวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สำนักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงช่ือ)                       ลงช่ือ                             
              (     )                    (     ) 

           ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล                                   ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตาก
ตก 

 
 
 

ปกปด 



 

 

แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูครองตำแหนง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 2562 

สำหรับคำนวณเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไมเกินรอยละ 15 
เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน คร้ังท่ี 1 ณ วันท่ี 1 เมษายน 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

0.5 ข้ัน 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

1.0 ข้ัน 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชำนาญการ) 

    

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
    (ลงช่ือ)                     ลงช่ือ                                   
     (    )   (    ) 

             ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล          ตำแหนง ปลัดองคการบริหาร
สวนตำบลตากตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 



 

 

 
 

 
 

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี............/ ๒๕62 

เร่ือง  การเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล (คร้ังท่ี 2) 
--------------------------------------------- 

 
อาศัยอำนาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒3 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับขอ 6 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการ
บริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบล พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕58 จึงใหเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
คร้ังท่ี 2 ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 จำนวน ............คน รายละเอียดตามบัญชีแนบทายคำส่ังน้ี 
 
  ท้ังน้ี  ต้ังแตวันท่ี  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   ส่ัง ณ วันท่ี.........เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (                                    )  
                    นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    
 



 

 

 
บัญชีรายช่ือพนักงานองคการบริหารสวนตำบลท่ีไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
แนบทายคำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก ท่ี………..…./๒๕62 ลงวันท่ี...........ตุลาคม 2562 

 

ลำดับ 
ที่ 

ชื่อ-ตำแหนง ตำแหนงเลขที ่ เงินเดือน 
1 ต.ค. 61 

เงินเดือน 
1 เม.ย. 62 

เงินเดือน 
1 ต.ค. 62 

หมายเหต ุ

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
         ครึ่งขั้น ตามขอ 8 ของ

ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 
 

สำนักปลัด 
 

        
หนึ่งขั้น ตามขอ 9 ของ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 

 

กองคลัง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามขอ 8 ของ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 
กองชาง 
 

        
ครึ่งขั้น ตามขอ 8 ของ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
ตาก เรื่อง หลักเกณฑ
และเงื่อนไขในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน พ.ศ.

2558 ลว 30 ธ.ค.58 

 
 

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

   ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 
 

  



 

 

แบบ ๑ (พิเศษ)  
บัญชีรายช่ือพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูสมควรไดเล่ือนข้ันเงินเดือน ๑.๐ ข้ัน  

ในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ)  

กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตากจำนวน        คน 

ลำดับ 
 ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตำแหนง 
เล่ือนระดับ 
เม่ือ  

วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ เม.ย. 61 

เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ ต.ค. 61 

เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จำนวนเงินท่ีใช 
เล่ือนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 

หมาย
เหตุ 

ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 
 
 
 

             

       รวมเงินท้ังส้ิน 
 

รวมเงินท้ังส้ิน 
 

 
หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดท้ังส้ินแผนสุดทาย 
 
 
 

 
     (ลงช่ือ)                    ลงช่ือ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก              ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
       

 
 
 
 
 

ปกปด 



 

 

แบบ ๑   
บัญชีรายช่ือพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ผูสมควรไดเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน  

ในการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ)  

กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) 
องคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตากจำนวน        คน 

 ลำดับ 
ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตำแหนง 
เล่ือนระดับ 
เม่ือ  

วัน เดือน ป 

อายุ
ตัว 

อายุ
ราชการ 

เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ เม.ย. 61 
เงินเดือนปงบฯ 2561 

ณ ๑ ต.ค. 61 
เงินเดือนท่ีขอเล่ือน 
ณ ๑ เม.ย. 62 

จำนวนเงินท่ีใช 
เล่ือนข้ันเงินเดือน 
ณ 1 เม.ย. 62 ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 

             
             
             
             

             
       รวมเงินท้ังส้ิน  รวมเงินท้ังส้ิน  

หมายเหตุ  ใหรวมเงินทุกแผนและรวมยอดท้ังส้ินแผนสุดทาย 
 
 

 
     (ลงช่ือ)                    ลงช่ือ                             
      (           )                 (     )  
               ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก              ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
       

 
 
 
 

ปกปด 



 

 

แบบ 5/1  
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูครองตำแหนง ณ วันท่ี 1 กันยายน 2562 เพ่ือคำนวณจำนวนผูท่ีสมควรเล่ือนข้ันเงินเดือน  

ในการเล่ือนข้ันเงินเดือน ในวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 
องคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตาก 

สวนราชการ 

จำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลแยกตามระดับ 
ประเภทท่ัวไป ประเภทวิชาการ ประเภทอำนวยการทองถ่ิน ประเภทบริหารทองถ่ิน รวม 

คน 
รวม 

จำนวนเงิน 
หมาย
เหตุ ระดับ 

ปฏิบัติงาน 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

ระดับ
อาวุโส 

ระดับ 
ปฏิบัติการ 

ระดับ 
ชำนาญ
การ 

ระดับ 
ชำนาญ
การ 
พิเศษ 

ระดับ 
เช่ียวชาญ 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ระดับ 
ตน 

ระดับ 
กลาง 

ระดับ 
สูง 

ปลัด/รองปลัด                 
สำนักปลัด                 
กองคลัง                 
กองชาง                 
กองการคึกษา                 

รวม                 
              6%   

 
 
 
             (ลงช่ือ)                       ลงช่ือ                             
              (     )                    (     ) 

        ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล                                   ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตาก
ตก 

 
 
 

ปกปด 



 

 

แบบ 5/2 
บัญชีแสดงจำนวนพนักงานองคการบริหารสวนตำบลผูครองตำแหนง ณ วันท่ี 1 กันยายน 2562 

สำหรับคำนวณเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไมเกินรอยละ 15 
เพ่ือพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน คร้ังท่ี 2 ณ วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 

 

กลุมระดับ 
รวม 
(คน) 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

0.5 ข้ัน 

ผูสมควรไดรับ
การเล่ือนข้ัน 

1.0 ข้ัน 
หมายเหตุ 

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไป  
(ระดับปฏิบัติงาน) 

    

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ  
(ระดับชำนาญการ) 

    

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทอำนวยการทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

- กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน) 

    

รวม     

 
 
 
    (ลงช่ือ)                     ลงช่ือ                                   
     (    )   (    ) 

             ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล          ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวน
ตำบลตากตก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปกปด 



 

 

 
 
 
 
  

ประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2557 หมวด 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ขอ 40 ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ปละ 2 
คร้ัง ตามปงบประมาณ  

คร้ังท่ี 1 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม 
คร้ังท่ี 2 ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน วันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 

และตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและ
เง่ือนไขเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560  

ขอ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปใหประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม
ในการปฏิบัติงาน โดยกำหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธ์ิของงานไมนอยกวารอยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังน้ี 
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
(ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตำบลกำหนดสมรรถนะท่ี
เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานที่สงผลตอความสำเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที ่พึงประสงคของแตละ
สมรรถนะแลวใหประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจางเปรียบเทียบกับสมรรถนะ
และพฤติกรรมบงชี้ที่กำหนด โดยใหนำสมรรถนะของพนักงานองคการบริหารสวนตำบลที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานองคการบริหารสวนตำบลกำหนดมาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังน้ี 

- พนักงานจางท่ัวไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะ
ท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 

- พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสำหรับผู มีทักษะ ให
ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 
สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานองคการบริหารสวนตำบลในลักษณะงานเดียวกัน โดย
กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการ
แลวแตกรณี 

- พนักงานจางตามภารกิจสำหรับผูมีทักษะ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กำหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ตองการ ในระดับ 2 

ในแตละรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตำบลนำผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน 5 ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช ปรับปรุง  

- ดีเดน ต้ังแตรอยละ 95  ถึง  100 คะแนน 
- ดีมาก ต้ังแตรอยละ ๘๕  แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน 
- ดี ต้ังแตรอยละ ๗๕  แตไมถึงรอยละ ๘5 คะแนน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานจาง 

 



 

 

- พอใช ต้ังแตรอยละ 65  แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน 
- ปรับปรุง นอยกวารอยละ 65 คะแนน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป องคการ
บริหารสวนตำบลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะ
งานและวิธีท่ีองคการบริหารสวนตำบลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ทั้งนี้ การ
ประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการ
ปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนดไวในวรรคหน่ึง 

(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั ่วไป ให
ดำเนินการตามวิธีการดังตอไปน้ี 
(ก) ชวงเริ่มรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตำบลกำหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผู
ประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจางผูน้ัน
ตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั ้น โดยกำหนดดัชนีชี ้ว ัดหรือหลักฐานบงช้ี
ความสำเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทำงานท่ีคาดหวัง  

(ข) ในระหวางรอบการประเมิน ใหผู บ ังคับบัญชาชั ้นตนซึ ่งเปนผู ประเมินติดตาม
ความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั ้งคอยให
คำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานจาง
สามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จของงานท่ีกำหนด 

(ค) เมื่อครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการตน
สังกัดพนักงานจางดำเนินการ ดังน้ี 
(1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีองคการ
บริหารสวนตำบลกำหนด 

(2) จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อพนักงานจาง
ตามลำดับคะแนนผลการประเมิน 

(3) สวนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจางตามลำดับคะแนนผลการประเมินให
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ 
ความโปรงใส และเปนธรรมของการประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอ
นายกอบต.เพ่ือนำไปใชในการเล่ือนอัตราคาตอบแทน 

ขอ 41 ใหนายกอบต.แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
(1) ปลัดองคการบริหารสวนตำบล เปนประธาน  
(2) หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัดองคการบริหารสวนตำบลไมนอยกวา 2 คน เปน

กรรมการ  
(3) ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน องคการบริหารสวนตำบลตากตกประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติราชการของพนักงานจางใหทราบโดยท่ัวกัน (ทำบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจางทราบดวย) 
2. ผูบังคับบัญชาชั้นตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) รวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมาย

การปฏิบัติงาน พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก 
เปาหมาย (หลักฐานบงช้ีความสำเร็จอยางเปนรูปธรรม) 



 

 

 3. ผูบังคับบัญชาชั้นตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 
 5. พนักงานจาง (ผูรับการประเมิน) ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา
ช้ันตน (ผูประเมิน)  

6. ผูบังคับบัญชาชั้นตน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ ใหคำปรึกษาและ
ชวยเหลือ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จงานท่ีกำหนด    

7. เม่ือส้ินรอบประเมิน ผูบังคับบัญชาช้ันตนดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง (ผูรับ
การประเมิน) ตามขอตกลงท่ีไดทำไวเม่ือตนรอบการประเมิน   

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอตอคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจางตอไป  

10. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกอบต.ฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตำบลฯ เปนประธานกรรมการ 
หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดองคการบริหารสวนตำบล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงาน
การเจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

11. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง  

12. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม 
รวมท้ังพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาท่ีกำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน  

14. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกอบต.ฯ พิจารณาผลการ ประเมิน
พรอมลงนามในแบบประเมิน  

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจางไว เพ่ือใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเร่ืองอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ชวงเร่ิมรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจาง  

(โดยกำหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน ไมนอยกวารอยละ 80) 

ผูบังคับบัญชาและพนักงานจาง กำหนดขอตกลงรวมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวช้ีวัด น้ำหนัก เปาหมาย หรือหลักฐานบงช้ี
ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุปความเห็นนำเสนอตอนายกอบต.ตำบล

เจาพระยาเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

เม่ือส้ินรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนประเมินผลการปฏิบัติงานแลวนำเสนอ
ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไปช้ันหน่ึง (ถามี) และแจงใหผูรับการประเมินทราบพรอมลง

ลายมือช่ือรับทราบ  

งานการเจาหนาท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจาง โดยมีปลัด
องคการบริหารสวนตำบลฯ เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด
องคการบริหารสวนตำบล ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการ

เจาหนาท่ี เปนเลขานุการ 

เม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานครบท้ัง 2 คร้ัง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานตอคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือน

คาตอบแทนพนักงานจางตอไป 



 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

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

  ดวยประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตาก(ก.ท.จังหวัด) เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ขอ 39 การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางผูน้ัน  
 

  ดังน้ัน องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานจาง สำหรับรอบการประเมิน ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2561 (1 ตุลาคม 2561 – 30 
กันยายน 2562) ดังน้ี 
  1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง มีองคประกอบการประเมินและสัดสวน
คะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 

1.1 ผลสัมฤทธิ ์ของงาน (ไมนอยกวารอยละ 80) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือความคุมคา 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 20) โดยใหนำสมรรถนะของพนักงานองคการ
บริหารสวนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานองคการบริหารสวนตำบลกำหนดมาใชสำหรับการประเมิน
พนักงานจางโดยอนุโลม  
  2. หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ใหเปนไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. กำหนด ไดแก 

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เปนการจัดทำขอตกลงระหวางผูประเมินกับผูรับการ
ประเมิน เกี ่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติงาน โดยการกำหนดตัวชี ้วัดผลการ
ปฏิบัติงาน และคาเปาหมาย 

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เปนการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใชในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับ 1 และพนักงานจางตามภารกิจ ใหประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานองคการบริหารสวน
ตำบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ปฏิบัติการแลวแตกรณี 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัดกลุมคะแนน
ผลการประเมิน เปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) ดีมาก (ตั้งแตรอยละ 85 แตไม
ถึงรอยละ 95 คะแนน) ดี (ต้ังแตรอยละ 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน) พอใช (ต้ังแตรอยละ 65 แตไมถึงรอย
ละ 75 คะแนน) และปรับปรุง (นอยกวารอยละ 65 คะแนน)  
    

   ประกาศ  ณ  วันท่ี...........เดือน ตุลาคม  พ.ศ.๒๕61 
 
 

(  

 



 

 

    
        

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี................/2562 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 
2560 ขอ 41 ใหนายกอบต.แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย ปลัด
องคการบริหารสวนตำบล เปนประธานกรรมการ หัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดองคการบริหารสวนตำบล ไม
นอยกวา 2 คน เปนกรรมการ และใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปน
เลขานุการ องคการบริหารสวนตำบลตากตกจึงแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก      ประธาน
กรรมการ 
  2. รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล      
 กรรมการ 
  3. หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล     
 กรรมการ 
  4. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
  

  ใหคณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาที ่ในการกลั ่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อทำหนาที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น 
เพื่อใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
 

  ท้ังน้ี  ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี..............เดือน มีนาคม  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (    ) 
  นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 
 

 

การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
 



 

 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 14 สิงหาคม 2557  

ขอ 29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

(1) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตำแหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทนไมนอย
กวา 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัติงานของตนได
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกป 

(2) พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดีไดไมเกินอัตรา
รอยละ 6 ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

ทั้งนี ้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื ่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ 4 ของอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี 1 กันยายน 
 และประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 5 มกราคม 2560 

ขอ 31 ใหองคการบริหารสวนตำบลจัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผล
การปฏิบัติงานในขอ 29 โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตองอยู
ในหลักเกณฑดังตอไปน้ี  

(1) ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ
ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี 

(2) ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติ
ศักด์ิของตำแหนงหนาท่ีของตน ซ่ึงมิใชความผิดท่ีไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
(4) ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนคร้ังท่ีนายกอบต.กำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดย
คำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอันเปนท่ีต้ังของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 

(5) ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามขอ 40 ไมเกินย่ีสิบสามวัน 
(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไมเกิน 

120 วัน 
(ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
(ค) ลาปวยซ่ึงจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกิน
หกสิบวันทำการ 

(ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากการปฏิบัติงานตามหนาท่ี 

(จ) ลาพักผอน 
(ฉ) ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชา
ทหาร เขารับการทดลองความพร่ังพรอม 

ขอ 31 วรรคสาม ใหนายกอบต.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง เพื่อทำ
หนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางที่ผานการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดองคการ



 

 

บริหารสวนตำบล ไมนอยกวา 3 คนเปนกรรมการ และใหขาราชการองคการบริหารสวนตำบลที่รับผิดชอบงาน
การเจาหนาท่ีขององคการบริหารสวนตำบล เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน

องคการบริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน
เงินเดือน และคาตอบแทน 

2. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกอบต.ฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน
พนักงานจาง 

3. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
ประกอบดวย 

- รองนายกอบต.หรือผูท่ีนายกอบต.มอบหมาย เปน ประธานกรรมการ    
- หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 3 คน    เปน กรรมการ    
- ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี      เปน เลขานุการ   

4. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพื่อนำมาประกอบการ
พิจารณาการเล่ือนคาตอบแทน 

5. ผูบังคับบัญชาชั้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปนหลักในการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำป โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ
ลงโทษทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับตนถึงนายก
อบต. 

6. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง  

7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาท่ีกำหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน
คาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประชุมกำหนดรอยละของการเลื่อน
คาตอบแทน และกำหนดวงเงินในการเลื่อนคาตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปท่ี
ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบลตากตกเพื่อพิจารณาและ
ออกคำส่ังเล่ือนคาตอบแทน ปละ 1 คร้ัง (๑ ตุลาคม)      

9. งานการเจาหนาท่ีจัดทำคำส่ังเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันท่ี 1 ตุลาคม 
10. จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเพ่ือ

พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังข้ันตอนการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของพนักงานองคการ
บริหารสวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเล่ือนข้ัน

เงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน และคาตอบแทน 

แจงการเล่ือนคาตอบแทนใหพนักงานจางทราบ และบันทึกคำส่ังการเล่ือนคาตอบแทน
ในแฟมประวัติพนักงานจาง 

 
   

จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง 
ประกอบดวย ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดองคการบริหาร
สวนตำบล ไมนอยกวา 3 คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เปน

เลขานุการ   

ผูบังคับบัญชาช้ันตนประเมินตามแบบประเมินการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลการ

ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง เพ่ือพิจารณาแลวสรุป
ความเห็นนำเสนอตอนายกอบต.ตำบลตากตกเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทำคำส่ังเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง ปละ 1 คร้ัง (๑ ตุลาคม)  

จัดทำหนังสือสงพรอมคำส่ังเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางและเอกสารประกอบเสนอตอ 
ก.อบต.จ.ตากพิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 

 
   



 

 

 
           

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
ท่ี.............../2562 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนคาตอบแทนของพนักงานจาง 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 

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

  อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัดตากเรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 
2560 ขอ 31 ใหนายกอบต.แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประกอบดวย 
ประธานกรรมการ และหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัดองคการบริหารสวนตำบล ไมนอยกวา 3 คน เปน
กรรมการ และใหพนักงานองคการบริหารสวนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ องคการ
บริหารสวนตำบลตากตกจึงแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ.2562 ประกอบดวย 
 

  1. นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก     ประธานกรรมการ 
2. รองปลัดองคการบริหารสวนตำบล    กรรมการ 

  3. ผูอำนวยการกองคลัง       กรรมการ 
  4. หัวหนาสำนักปลัด       กรรมการ 
  5. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
       

  ใหคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง ทำหนาที่พิจารณาและเสนอ
ความเห็นเก่ียวกับการเล่ือนคาตอบแทนของพนักงานจางท่ีผานการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี  
 

  ท้ังน้ี  ต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี.............เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562 
 
 
 

   (              ) 
  นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
           

คำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก 
    ท่ี…………/๒๕62 

เร่ือง  การเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2562 
--------------------------------------------- 

 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบลจังหวัด
ตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล 
(ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ 19 สิงหาคม ๒๕๕7 ขอ ๒๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตำบล
จังหวัดตากเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560 ขอ ๓๑ จึง
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน............ราย รายละเอียด
ตามบัญชีแนบทายคำส่ังน้ี 
 

  ท้ังน้ี  ต้ังแตวันท่ี  ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62  เปนตนไป 
 
   ส่ัง ณ วันท่ี.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 
 
 
 

      (      ) 
        นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    



 

 

 



 

 

บัญชีรายละเอียดการเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2562 
แนบทายคำส่ังองคการบริหารสวนตำบลตากตก ท่ี............./2562 ลงวันท่ี............ตุลาคม 2562 

 

ลำดับ
ท่ี 

ช่ือ-สกุล ตำแหนง 
อัตราคาตอบแทน รอยละท่ีใช

เล่ือน
คาตอบแทน 

คาครองชีพ รวมเงินท้ังส้ิน หมายเหตุ ณ 1 ก.ย. 62 อัตราเม่ือเล่ือน
คาตอบแทน 

จำนวนเงินท่ีใช
เล่ือนคาตอบแทน 

 
 

สำนักปลัด 
 

 
 
 

       

 กองคลัง 
 
 

        

 
 

กองชาง 
 
 

 
 

       

 กองการศึกษาฯ 
 

        

 

หมายเหตุ :  1. การพิจารณาเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดีไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
     2. การควบคุมวงเงินงบประมาณการเล่ือนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ ๑ กันยายน 2562 ดังน้ี 
         - ฐานเงินเดือน ณ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕62  = (................+................+.................+.................)Í๔%   
        = …………………. Í ๔%  =  …………………… 

                   - รวมเงินท่ีใชปรับข้ึน ณ ๑ ตุลาคม ๒๕62   = (................+................+.................+.................) = ..................บาท  
 

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

                   ตำแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก                             ตำแหนง นายกองคการบริหารสวนตำบลตากตก  



 

 

   



 

 

 
 
 

ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.
2542  

ขอ 1 ในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเจาหนาที่ของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัวยื่นตัว
บุคคลดังตอไปน้ี 

(4) สมาชิกสภาทองถิ่นหรือผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด กฎหมายวา
ดวยองคการบริหารสวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหยื่นตอผูวาราชการ
จังหวัด 

(6) ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวน
จังหวัด กฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนตำบล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล และ
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหย่ืนคำขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 

ขอ 4 บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ และเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญใหมี 2 ชนิด ดังน้ี 
(1) บัตรประจำตัวท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและลักษณะ 

ดังน้ี 
(ก) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ก ทายกฎกระทรวงน้ี 
(ข) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ก ทายกฎกระทรวง 
การขอมีบัตรประจำตัวตาม (1) ใหแนบรูปถายจำนวนสองใบพรอมคำขอ โดยรูปถายดังกลาวใหใช

รูปที่ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวม
หมวกและแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด 
ชุดสากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถายใหเปนไปตามท่ี
กระทรวงกลาโหมกำหนด 

(2) บัตรประจำตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแมเหล็ก 
ดานหลังมี ลายปูพื้นรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดำเขมกวาพื้นบัตรเล็กนอยเพื่อใหตัวอักษรในรายการบัตร
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังน้ี 

(ก) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ใหเปนไปตามแบบท่ี 1 ข ทายกฎกระทรวงน้ี 
(ข) บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบท่ี 2 ข ทายกฎกระทรวง  
ลักษณะของรูปถายในบัตรประจำตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจำตัวท่ี

ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (1) 
ข้ันตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังน้ี  
1. การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

1.1 การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหมใหย่ืนภายใน 30 วัน กรณีดังน้ี 
- บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ  
- บัตรประจำตัวหมดอายุ  
- การเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล  
- เปล่ียนตำแหนงหรือยายสังกัด  

1.2 ใหกรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภทเจาหนาที่ของรัฐ 
เชน ประเภทพนักงานองคการบริหารสวนตำบล ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 

การออกบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 



 

 

1.3 ใหลงลายมือชื่อผูขอมีบัตร ลายมือชื่อใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือชื่อแบบ
เดียวกัน 

1.4 หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
1.5 กรณีกรอกตำแหนงสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ไมมีวิทยฐานะ ในชอง

ตำแหนงใหระบุชื่อตำแหนง เชน ตำแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในชองตำแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตำแหนง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ 
เปนตน 

1.6 การกรอกคำนำหนานามวา ดร. ไมสามารถนำมาใชเปนคำนำหนานามในการขอมีบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐได (อางอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/745 ลงวันท่ี 4 พฤษภาคม 2552) 

1.7 สำหรับขาราชการบำนาญการกรอกตำแหนงใหกรอกตำแหนงตามประกาศเกษียณหรือตำแหนง
ตามคำสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตำแหนงวา “ขาราชการบำนาญ” เชน ตำแหนงตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ตำแหนงครู ใหกรอกวาตำแหนง “ครู” ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี) 
 2. เอกสารหลักฐานท่ีใชในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  

2.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ จำนวน 1 ฉบับ 
2.2 แบบสำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อยางใดอยางหน่ึง) จำนวน 1 ฉบับ 
2.3 รูปถาย (ถายไวไมเกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. คร่ึงตัว หนาตรง ไมสวมหมวก

ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเคร่ืองแบบปฏิบัติราชการ เคร่ืองแบบพิธีการ เคร่ืองแบบเจาหนาท่ีของรัฐซ่ึงตนสังกัด ชุด
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเคร่ืองหมายใหตรงกับช้ันหรือระดับปจจุบันในวันท่ีย่ืนคำขอมีบัตร 

2.3 แบบสำเนาบัตรเกาทุกคร้ังท่ีย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหม 
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตำรวจ 
2.5 กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงต้ังใหดำรงตำแหนงใหม เปล่ียนตำแหนง และเล่ือนวิทยฐานะ 

ใหแนบสำเนาคำส่ังแตงต้ัง เปล่ียนตำแหนง และเล่ือนวิทยฐานะ 
2.6 กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสำเนาคำส่ังบรรจุและแตงต้ังผูไดรับการคัดเลือก 
2.7 กรณีเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล เปล่ียนคำนำหนานาม เปล่ียนยศใหแนบเอกสารท่ีไดรับอนุญาตให

เปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล เปล่ียนคำนำหนานาม คำส่ังแตงต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
2.8 กรณีบัตรชำรุด ใหแนบบัตรท่ีชำรุดหากไมสามารถสงบัตรท่ีชำรุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชำรุด 
2.9 ขาราชการบำนาญและลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกให

แนบประกาศเกษียณหรือคำส่ังใหออกจากราชการหรือหนังสือส่ังจายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

แผนผังข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พนักงานผูขอมีบัตรย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) พรอมรูปถาย 1 
น้ิว 2 ใบ และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวพนักงานองคการบริหารสวนตำบล โดยแนบเอกสาร ดังน้ี 
- คำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (บ.จ.1) 

นำเสนอนายกอบต. 
(เอกสารทำสำเนาเก็บไว 1 ฉบับ ) 

แจงพนักงานผูขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
(พรอมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

 



 

 

 
 

คำขอมีบัตรประจำตัว หรือขอมีบัตรประจำตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ.2542 

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

เขียนท่ี......องคการบริหารสวนตำบลตากตก...... 
วันท่ี…………….เดือน…………..……………..พ.ศ…………..… 

ขาพเจาช่ือ…………………………..…….………..………..ช่ือสกุล………………………………..…………………………....... 
เกิดวันท่ี……..……เดือน………..……….……….พ.ศ…………..…อายุ……..…….ป สัญชาติ……………. หมูโลหิต……………… 
มีช่ืออยูในทะเบียนบานเลขท่ี…………..……ตรอก/ซอย……………..……….……….… ถนน………….…………………………… 
ตำบล/แขวง……………..….…………….อำเภอ/เขต…………………….….………..จังหวัด................................................... 
รหัสไปรษณีย………………......……. โทรศัพท…………………………………………………………………………………….….……...  
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผูย่ืนคำขอ  c cccc ccccc cc c 
ท่ีอยูปจจุบันท่ีสามารถติดตอได………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…… 
 เจาหนาท่ีของรัฐประเภท………………………………………………………………………………………………..….……….. 
รับราชการ/ ฝาย…………………………..………………………… กอง/สำนัก…………………………………….…………….…………
สังกัดองคการบริหารสวนตำบลตากตก อำเภอบานตาก จังหวัดตากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
กระทรวงมหาดไทย ตำแหนง…………………………………………….………….…………ระดับ/ยศ………………………..…..……  
มีความประสงคขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐย่ืนตอ ………………………………………………………….………..……… 
 

กรณี c  1. ขอมีบัตรคร้ังแรก 
 

c  2. ขอมีบัตรใหม เน่ืองจาก      c บัตรหมดอายุ     c บัตรหายหรือถูกทำลาย 
  หมายเลขของบัตรเดิม…………………………………………………… (ถาทราบ) 
 

c  3. ขอเปล่ียนแปลงบัตร เน่ืองจาก 
£ เปล่ียนตำแหนง   £ เล่ือนระดับ 
£ เปล่ียนช่ือตัว    £ เปล่ียนช่ือสกุล  

 £ เปล่ียนช่ือตัวและช่ือสกุล  £ ชำรุด   
 £ อ่ืนๆ …………………………………………….………… 

 

c  ไดแนบรูปถาย 2 รูป มาพรอมกับคำขอน้ีแลว และ c หลักฐานอ่ืนๆ (ถามี) 
 

ขาพเจาขอรับรองวาขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 

   (ลายมือช่ือ)………………………………….……..…………ผูทำคำขอ 
         (……………………….………….………………) 
  



 

 

(...............................................) 
นายกอบต.ตำบลตากตก 

ผูออกบัตร 

หมายเหตุ  ใหขีดฆาขอความท่ีไมตองการออกแลวขีดเคร่ืองหมาย P ในชอง c หนาขอความท่ีใช 
    * ใหคงคำนำหนานามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เชน นาย/นาง/นางสาว/ยศ  

 
 
 

                เลขประจำตัวประชาชนของผูถือบัตร 
                              ................................................... 
                         ชื่อ-สกุล.................................................... 
                         ตำแหนง................................................... 
                                               
 
 

………………………. 
   ลายมือชื่อ  
 หมูโลหิต โอ 

 
 
 
 

บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 
 
 
 

พนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
เลขที.่......../๒๕61 

องคการบริหารสวนตำบลตากตก จังหวัดตาก 
วันออกบัตร 3/ต.ค./๒๕61 บัตรหมดอายุ 2/ต.ค./๒๕๖7 

 
 
 
 
 

 


