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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลาและยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานเนื่องจาก
ปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลงข้อระเบียบ 
กฎหมาย ประกาศหลักเกณฑ์ต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องรวบรวมความรู้และ
ประสบการณ์ในการท างานประกอบกบัข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ให้เกิดประสิทธิผลที่ดียิ่งขึ้นและเป็นปัจจุบัน นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอ่ืนที่สนใจจะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือน าไปปรับใช้
กับการท างานให้มีคุณภาพ 
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ขอบเขต  

                 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้าง ทั่วไป 
รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัด องค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัว  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง
องค์การบริหารส่วนต าบลตันหยงโป ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วน ราชการและวิธีการ
ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

                 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ 
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จึงออกคู่มือปฏิบัติ 
ราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้ 
การกากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ 
นี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป การก าหนด
หลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือ สั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย 
ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตาม คู่มือก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเป็น
แนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึง ประโยชน์ขององค์กรและ
ราชการเป็นหลักที่ต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว        
ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1. การแต่งกาย  
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลตันหยงโป แต่งกาย 

ด้วยความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ 
คณะรัฐมนตรีที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น  

1.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี  
1.2 วันอังคาร แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดผ้าไทย)  
1.3 วันพุธ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดกีฬา)  
1.4 วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ (ชุดโทนสีส้ม)  
1.5 วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 

2. ระเบียบการลา  

1. การลาปุวย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ  
- กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 

 - วนัท าการ - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา  
          - ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพ่ือรักษาตัว)  
           แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  
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2. การลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและ ให้นับเป็น วันเริ่ม
ลาคลอดบุตร 
 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 
 - เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลาภายใน 90 วัน 
 

4. การลากิจส่วนตัว  
- ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน  
- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้  
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 

5. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
้้้้้้้้หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
        การลาพักผ่อนข้าราชการ มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ได้รับการบรรจุครั้งแรก หรือ
บรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
         ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี ปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
          ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน
รวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 
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6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์้กรณีไม่เกิน้120 วัน 

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

7. การเข ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล้เข ารับการตรวจเลือก้:้เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล ตรวจสอบ 

พล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 
      - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ 
ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

 

8. การลาศึกษา้ฝึกอบรม้ดูงาน้หรือปฏิบัติการวิจัย 
      - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 
      - พ้นทดลองงานแล้ว 
      - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
      - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับ     
เงินเดือน) 
      - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
      - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 
      - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
        - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
        - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
        - กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ป ี
        - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็นเวลา ไม่
น้อยกว่าหนึ่งปี 
        - ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ใน 
การศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
        - ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 1 เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ้การลาไปปฏิบัติงานฯ้มี้2 ประเภท้ได แก่ ประเภทท่ี้1 
      - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
      - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
      - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 
      - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 
้้้้้้้้้้้้้ประเภทที่้2 - นอกเหนือจากประเภทท่ี้1 
10. การลาติดตามคู่สมรส้เป็นคู่สมรสโดยชอบด วยกฎหมาย้ซ่ึงเป็น้ข าราชการ้หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
      - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 
      - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 
      - ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย 
ครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับ 
มาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก 
11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
       - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12  
เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท า ให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
      - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12  
เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน 
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ าง้พนักงานจ างท่ัวไป้พนักงานจ างตามภารกิจ 
๑. ลาปุวย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 
      - ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
      - ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
      - ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
      - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาปุวย ไม่เกิน ๖๐ วัน 
ได้ค่าตอบแทน การลาปุวยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะ 
เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน 
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน 
ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ 
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช 
- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน 
**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝุายงานบุคลากร** 
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              1. ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า 3 วัน 
              2. ลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 
              3. ลากิจ ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
              4. ลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
              5. ข้าราชการ , ลาปุวยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้ 60-120 วันท าการ 
              6. ข้าราชการ  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 45 วัน 
              7. ข้าราชการ ลาปุวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปีงบประมาณไม่ได้การพิจารณาขึ้นข้ัน
เงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
              8. ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน 6 ครั้ง จะไม่ได้รับการพิจารณาข้ึนขั้นเงินเดือนให้อยู่ใน
อ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
              9. ข้าราชการฯ ที่ได้ลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) โดยได้รับเงินเดือน มีสิทธิ
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือน 
ระหว่างลา 
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การบรรจุบุคคลเข ารับราชการ้(กรณีขอใช บัญชีผู สอบแข่งขันได ) 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 2. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ 
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดตรัง 
 3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้
สอบแข่งขัน ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง 
 4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดตรังในการ
ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้     
กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 
 6. อบต.จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว เพ่ือขอความเห็นชอบการ 
บรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดตรัง เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
 7. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดตรัง มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
 8. องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ด าเนินการดังนี้ 
  - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
  - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบับ ไว้ที่
ต้นสังกัดที่ บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 
  - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง 
(ก.อบต.จังหวัด) (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บใน
แฟูมของจังหวัด 
 9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบ
การศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการ
ตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 
 10. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและ จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดตรัง  สถานีต ารวจภูธร (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) 
เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุเข ารับราชการ้ 
(กรณีร องขอให ้กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ. ด าเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดตรัง 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี             
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน อบต. แล้ว
รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัดตรัง ทราบต่อไป 

จังหวัดตรังจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ เก่ียวข้อง เพ่ือ
มาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล............ 

้ที่ /2564 

เรื่อง้บรรจุและแต่งตั้งผู สอบแข่งขันได เป็นพนักงานส่วนต าบล 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานอบต . เรื่อง มาตรฐานทั่วไป 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ .ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานอบต .จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 
พนักงานอบต.จังหวัดตรัง  ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานอบต .จังหวัด
ตรัง  ในการประชุม ครั้งที่ ......../………........... เมื่อวันที่ ............เดือน ...........................พ.ศ............. จึงให้บรรจุ               
ผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานอบต.และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง............ จ านวน………………ราย 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน ต าแหน่ง
ดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่............เดือน .............พ.ศ ........... เป็นต้นไป  
สั่ง ณ วันที่.............เดือน......................พ.ศ....................... 

 
 
  

                                                                                ลงชื่อ 

                                                             (                                ) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............ 
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           ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 
บริหารงานบุคคลของ อบต. ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2542 

ข้อ 124 4 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงาน อบต. ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของ 
พนักงาน อบต. โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็ 
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต. 

ข้อ 127 ให้ อบต.ก าหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม 
แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่จะ 
พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ 
ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 

ข้อ 130 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล
การทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงาน อบต.ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ ท าการ 
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดื อนและ 
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

- ปลัด อบต. เป็น ประธานกรรมการ 

- หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานอบต.ผู้นั้นสังกัด  เป็น กรรมการ 

- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เป็น กรรมการ 

2. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 
3. ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงาน อบต.ผู้นั้น 
4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดตรัง  ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
โดย แนบเอกสารดังนี้ 

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
- ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุเข ารับราชการ้ 
(กรณีร องขอให ้กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล............ 

้ที่ /2566 

เรื่อง้บรรจุและแต่งตั้งผู สอบแข่งขันได เป็นพนักงานส่วนต าบล 
……………………………………………………………………………… 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล......................ที่........./2566  ลงวันที่.............................. 
ได้บรรจุและแต่งตั้ง............................ เป็นพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง .....................................  
ปฏิบัติงาน .................... องค์การบริหารส่วนต าบล.................... โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่ 
วันที่ ................................ นั้น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบด้วย ข้อ 124  และ 130 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานอบต. จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต. ลงวันที่ 24  
ตุลาคม  2545  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

1. ปลัด อบต.      ประธานกรรมการ 
2. หัวหน้าส่วนราชการ     กรรมการ 
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย   กรรมการ 

 

มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติราชการตามรายการ
ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดตรัง 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่............เดือน .............พ.ศ ........... เป็นต้นไป  
สั่ง ณ วันที่.............เดือน......................พ.ศ....................... 

 
 
  

                                                                                ลงชื่อ 

                                                                         (                                ) 
                                                                นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............ 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล................ 

เรื่อง้้้ให พนักงานส่วนต าบลผ่านการทดลองปฏิบัติหน าที่ราชการ 
*********************************** 

 

   ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล.......  ที่  ......./2565   ลงวันที่ ...............บรรจุแต่งตั้งให้
ผู้ที่มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

  1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ต าแหน่ง  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ระดับ.. . . . . . . . . . . เลขที่ต าแหน่ง                    
....................  อัตราเงินเดือน .................สงักัด..................  องค์การบรหิารส่วนต าบล............  อ าเภอ.............  
จังหวัดตรัง  

 

  และให้ทดลองปฏิบัติราชการมีก าหนด  6  เดือน  โดยก าหนดท าการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  2  ครั้ง  ครั้งที่  1  (ตั้งแต่วันที่  2  มกราคม  2563 -  1  เมษายน  2563)                   
ครบ  3  เดือน  ครั้งที่  2  (ตั้งแต่วันที่  2  เมษายน  -  1  กรกฎาคม  2563)  ครบ  3  เดือน 
 

  บัดนี้  คณะกรรมการฯ  ได้ท าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเสร็จเรียบร้อย
แล้ว  อาศัยอ านาจตามความมาตรา 15 และ 25 แห่งพระราชบัญญัติบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบกับความตามข้อ  ๑๔๘ แห่ งประกาศคณะกรรมการพนั กงานส่ วนต าบลจั งหวั ด ตรั ง                            
(ก.อบต.จังหวัดตรัง) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน พนักงานส่วนต าบลตามรายชื่อดังกล่าวข้างต้น  ได้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ   6  เดือนแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้  ความประพฤติเหมาะสมและเป็นผู้
ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จึงประกาศให้พนักงานส่วนต าบลที่มีผลการทดลองปฏิบัติ
หนา้ที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

    ประกาศ  ณ  วันที่ .......  เดือน................ พ.ศ.  2565 
 
 
 

 

                                                                   ลงชื่อ 

                                                             (                                ) 
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบล............ 
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โดยที่ ก.จ./ก.ท./ก.อบต. ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของ (พนักงานส่วนท้องถิ่น) พ.ศ. 2558 และมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (พนักงานส่วนท้องถิ่น) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ข้อ 5 และข้อ 10 ของประกาศ 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่ น ได้แก่ การเลื่อนขั้น
เงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจ าปี และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการสร้างแรงจูงใจให้ 
(พนักงานส่วนท้องถิ่น) ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงก าหนดให้ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองบัว ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้ (พนักงานส่วน
ท้องถิ่น)  ในสังกัดทราบโดยทั่วกันภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ส าหรับรอบการประเมิน              
ที่  1 (วันที่  1 ตุลาคม พ.ศ.2563 ถึงวันที่  31 มีนาคม พ.ศ.2564 และรอบการประเมินที่  2                           
(วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2564) ดังนี้ 

1. องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 

    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานโดย 

องค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน 

คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้
ทรัพยากร 

         ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ (ไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน)  
ดังนี้ 

         (1) ปลัด อปท. ตัวชี้วัดความส าเร็จ จ านวน  2  ผลงาน 

           (2)  ผู้อ านวยการส านัก/กอง ตัวชี้วัดความส าเร็จ จ านวน 2 ผลงาน 

           (3)  ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (สามารถแยกวิชาการ/ทั่วไปได้) ตัวชี้วัด 

ความส าเร็จ จ านวน 2 ผลงาน 

         ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น 

โดยมีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานนั้นมาก าหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานด้วย 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานส่วนต าบล 
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   (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน ให้ประเมิน
จากสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

  (2.1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้
ประเมินสมรรถนะหลัก และสรรถนะประจ าผู้บริหาร 

  (2.2) ต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสรรถนะ
หลัก และสมรรถนะประจ าสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

    ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่
ระหว่างทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการ
ประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 

 

2.้การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
    องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว ได้มีการก าหนดวิธีการพิจารณาการประเมินผลสัมฤทธิ์

ของงาน ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนก าหนดไว้ร้อยละ 70 ดังนี้ 
    (1) ส าหรับปลัด อปท. พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก 

อปท. หรือผู้ก ากับดูแลในกรณีไม่มีนายกฯ) ที่มีการก าหนดเปูาหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ หรือก าหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  

   (2) ส าหรับผู้อ านวยการส านัก/กอง พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้
ประเมิน (ปลัด อปท.) ที่มีการก าหนดเปูาหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จหรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัด
ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

   (3) ส าหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลง
ไว้กับผู้ประเมิน (ผู้อ านวยการส านัก/กอง) ที่มีการก าหนดเปูาหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ หรือก าหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

   (4) ส าหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่ อปท. ให้นายก อปท. เป็นผู้ให้
ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพื่อส่งให้ต้นสังกัดประเมิน 

 

3.้การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
    การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนก าหนดไว้  

ร้อยละ 30 ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน ดังนี้ 
    3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความ

ถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ และการท างานเป็นทีม 
    3.2 สมรรถนะประจ าผู้บริหาร 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย การเป็นผู้น าในการ

เปลี่ยนแปลง ความสามารถในการเป็นผู้น า ความสามารถในการพัฒนาคน และการคิดเชิงกลยุทธ์ 
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    3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้ข้าราชการและ

พนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไปตามมาตรฐาน                
ก าหนดต าแหน่ง 

 ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะท่ีคาดหวังกับระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับต าแหน่งก าหนดให้
พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากค าอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับ
พฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ                    

ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด 

 

5.้แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
้้้้5.1้เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
้้้้้้้้้้(1)้การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน้: ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดยให้ผู้

ประเมินกับผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมก าหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน โดยพิจารณาความสอดคล้องกับตัวชี้วัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 

           (2)้การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ้:้ประเมินโดยใช้
วิธีการสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมินโดยผู้ประเมิน โดยให้กรอกระดับสมรรถนะที่
คาดหวังตามระดับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

     5.2้ระหว่างรอบการประเมิน 
  ผู้ประเมินให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข 

และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 
    5.3้เม่ือครบรอบการประเมิน 
้้้้้้้้้้(1)้การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน้ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดท าไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมินตามข้ อตกลง 
และกรอกข้อมูลผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ 

  (2)้การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสรรถนะ้ให ผู มีอ านาจหน าที่
ประเมินสมรรถนะของผู รับการประเมิน้กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมินและสรุปผล
คะแนนลงในแบบประเมิน 

  ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดท าข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบประเมินที่
สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการเจ้าหน้าที่/หรืองาน
การเจ้าหน้าที่ ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน เพ่ือน าผลการประเมินเสนอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณา 

 

6.้กรอบระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 ้ ้้้ก าหนดกรอบระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ยกตัวอย่าง ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 รอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 
2564) รอบการประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2564) ไว้ดังนี้ 



 
 

 
 

-18- 
 

 
ล าดับ 

 
กิจกรรม 

กรอบระยะเวลา 
รอบการประเมินครั้งที่้1/รอบการ

ประเมินครั้งที่้2 
1 ก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เดือนกันยายนของทุกปี 
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศก าหนดหลักเกณฑ์                  

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
เดือนกันยายนของทุกปี 

3 การจัดท าตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานรายบุคคล 
- หน่วยงานถ่ายทอดตัวชี้ วัดและค่าเปูาหมายจากระดับ
หน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 
- ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(ผู้รับการประเมิน) ก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม/เมษายน 

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน า ตุลาคม – มีนาคม/เมษายน – 
กันยายน 

5 ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมื่อครบรอบการประเมิน 
6 ผู้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการ

ประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน/ตุลาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่น 

เมษายน – ตุลาคม 
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 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง) เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558   

 หมวด้๑๐้การเลื่อนขั้นเงินเดือน้ 
ข อ้๑๙๙ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง

คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนต าบล    

้้้ ข อ้๒๐๒ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ ๒ ครั้ง  
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข อ้๒๐๓ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละ ๒ ครั้ง  ดังนี้  
 (๑) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้

เลื่อน ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
 (2) ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน 

ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
ข อ้๒๑1้ให นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาขั้นเงินเดือน

พนักงานส่วนต าบลและพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล (ทุกประเภทต าแหน่งและระดับ) เพ่ือท าหน้าที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลพนักงานครูองค์การบริหาร
ส่วนต าบล(ทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง) ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีสถานศึกษาใน
สังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับมอบหมายงานการ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น 

เงินเดือนของพนักงานอบต. 
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของ

พนักงาน อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน 
และ ค่าตอบแทน 

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต.เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนพนักงาน อบต. 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ของพนักงานส่วนต าบล 



 
 

 
 

-20- 
 

4. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต.ประกอบด้วย 

- รองนายก อบต.หรือผู้ที่นายก อบต.มอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ 

- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็น กรรมการ 

   - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เป็น เลขานุการ 

5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงาน อบต.แต่ละคน เพ่ือน ามา
ประกอบการ พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ตามล าดับตนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

7. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงาน อบต. 

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพ่ือพิจารณา
การเลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต. โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงาน
การประชุม) 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล........ 
ที่้......./2564 

เรื่อง้้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล้้ 
ครั้งที่้1 ้ครึ่งปีแรก้ประจ าปีงบประมาณ้้พ.ศ.2564้้ 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. ด่วนที่สุด  ที่ มท 
0809.3/ว 2683 ลงวันที่ 15 ธันวาคม 2558 และความตาม หมวด 10 การเลื่อนขั้นเงินเดือน ข้อ 209, 
ข้อ 217 แห่งประกาศประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดตรัง (ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่อง
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 
2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับถึงปัจจุบัน (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

ดังนั้น  เพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและประกาศดังกล่าว องค์การบริหารส่วน
ต าบล........  จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครั้งที่ 1  ครึ่งปีแรก ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ . 2564  
จ านวน  10  ราย  รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน  พ.ศ. 2564   เป็นต้นไป 
 

   สั่ง   ณ   วันที่  ……..   เมษายน  พ.ศ. ๒๕64 
 
 

                                                     ลงชื่อ 
 

                                   (                                ) 
                                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล…………………… 
 

 

 

 

 


