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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคลากรที่
ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะมา
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานยังช่วยท าให้ผู้ปฏิบัตงิานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ 
ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะ
เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานที่ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอให้โปรด
แจ้งงานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะบ้า เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
  การจัดคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะบ้า เพื่อใช้ส าหรับเป็นแนวทางการ
ท างานของกระบวนการงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขึ้นตอนและรายละเอียดของการ
ด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ใช้เปน็เกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัตงิานใชเ้ป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เปน็ไปตามแผนงานที่
ก าหนด 
 3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอ่ืน และเป็นส่วนหนึง่ของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
 4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ 
๑๐. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี                                                                         

กรอบโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะบ้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 
ชื่อสายงาน  การเจ้าหน้าที ่
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดงันี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้
เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งง าน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและเหมาะสมใน
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการทางวินัย การักษา
วินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก  การ

สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
 
 
 

 



3 
 

 3. ด้านการประสานงาน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 

4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

 

กรณีขอครั้งแรก 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่าง 
แ ล ะ ป ร ะ ส ง ค์ ร้ อ ง ข อ  ก ส ถ . 
ด าเนินการสอบแข่งขั้น 

 

กรณีขอเพิ่มเติม 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชี
ผู้สอบแข่งขั้นฯ(เสนอผู้บริหาร) 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว 

จังหวัดตรั งจัดส่ งรายชื่อผู้ มา
บรรจุ และส าเนาใบสมัครสอบ
พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อมา
บ ร ร จุ แ ต่ ง ตั้ ง ใ น ต า แ ห น่ ง ท่ี
สอบแข่งขันได ้

 

อบต. ท าหนังสือแจ้งการส ารวจ
ดังกล่าว (แจ้งผ่าน สนง. ท้องถิ่น
จังหวัด) 

หนังสือขอใช้บัญชี (ผ่าน สนง.
ท้องถิ่นจังหวัด ไปยัง กรมส่งเสิร
มการปกครองท้องถิ่น) 

จังหวัดตรั งจัดส่ งรายชื่อผู้ มา
บรรจุ และส าเนาใบสมัครสอบ
พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อมา
บ ร ร จุ แ ต่ ง ตั้ ง ใ น ต า แ ห น่ ง ท่ี
สอบแข่งขันได ้

 อ บ ต . เ ส น อ ข อ ค ว า ม
เห็นชอบต่อ ก.อบต.ตรัง 

ก.อบต.ตรัง มีมติเห็นชอบ 

จัดท าบันทึกเสนอ นายก อบต. 
 - ออกค าส่ังบรรจุแต่งตั้ง 
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1. พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

2. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2545  

3. ประกาศคณะกรรมการกลางองค์การบริหารส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการอสนแข่งขัน 
พ.ศ. 2560 และเพิม่เตมิถึงปัจจบุัน 

4. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท. 0809.3/ว4379 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการขอใช้บัญชี ลงวันท่ี 28 
ตุลาคม 2562 

 

 

 

            ผู้สอบแข่งขันได้ เมื่อไดร้ับการบรรจุแต่งตั้งแล้วจะต้องด ารงต าแหน่งในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่บรรจุแต่งตั้ง อย่าง
น้อย 2 ปี จึงจะโอนไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นหรือหน่วยงานราชการอื่นได้  

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ข้อสังเกต 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะบ้า 
ที่............/2565 

เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
------------------------------------------ 

   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล           
ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง ในการประชุม ครั้งที่
......../............. เมื่อวันที่............เดือน...........................พ.ศ..............  จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็น
พนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน..............ราย 
 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

   

  ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 
 
   สั่ง  ณ  วนัที่.............เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 
 
       

(..................................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะบ้า 

 
 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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1. พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
2. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2545  
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการคดัเลือก การบรรจุแต่งตั้ง  
การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว149 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการโอนและการย้ายต าแหน่ง 
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2562 

การรับโอนพนักงานส่วนต าบล 

 - ผู้ขอโอนจัดส่งค าร้อง 
ขอโอนมา อบต. 

อบต.รับค าร้องขอโอน/
ตรวจสอบต าแหน่งว่าง 
(รวบรวมค าร้องขอโอน
จากทุกหน่วยงาน ตรรวจ
สอบคุณสมบัติครบตาม
มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งท่ีขอโอน 

 

แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดให้ผู้
ขอโอนเข้ารับการสัมภาษณ์  

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

จนท.รวบรวมค าร้องขอ
โอนเสนอผู้บริหารเพื่อนัด
วัน เวลา สัมภาษณ์ผู้ขอ
โอน ด้วยคณะกรรมการฯ 
พิจารณารับโอน  

จนท.เสนอข้อมูลเบื้องต้น
ของผู้ ขอ โอนต่ อนายก
อบต. เพื่อประกอบการ
พิจารณารับโอน(ข้อมูลมติ
ข อ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณารับโอน) 
 

จ น ท . ท า ห นั ง สื อ แ จ้ ง
ต าแหน่งว่างและยินดีรับ
โอน พร้อมท้ังประสานวัน
รั บ โ อ น  วั น พ้ น จ า ก
ต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

 

เสนอเรื่องรับโอนต่อนายก 
อ บ ต .  แ ล ะ เ ส นอ ต่ อ ท่ี
ประชุม ก.อบต.จังหวัด 
เพื่อพิจารณารับโอน 

 

ก แ จ้ ง ม ติ รั บ โ อ น ใ ห้
หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอ
โอน เพื่อเสนอให้พ้นจาก
ต าแหน่ง 

 

ข้าราชการผู้ ขอโอนมา
รายงานตัวตามวัน ท่ีใน
ค าสั่งรับโอน/ค าสั่งพ้นจาก
ต า แ ห น่ ง  เ พื่ อ ด า ร ง
ต าแหน่งในสังกัด อบต. 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1. พระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
2. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2545  
3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการคดัเลือก การบรรจุแต่งตั้ง  
การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 0809.2/ว149 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการโอนและการย้ายต าแหน่ง
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ลงวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2562 

 - ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอ
โอน 

งานการเจ้าหน้าท่ี ส านัก
ปลัด บันทึกเสนอขอโอน
เพ่ือจัดส่งหนังสือขอโอน
ไปยังหน่วยงานท่ีประสงค์
จะโอนไปสังกัด 
(กรณีโอนลดต าแหน่งต้อง
มีหนังสือยินยอมลดระดับ
ต าแหน่ง 

 

หน่วยงานท่ีรับโอนแจ้ง
ประสานการรับโอน ยินดี
รั บ โ อ น ห รื อ ไ ม่  แ ล ะ
ประสานวันรับโอน/วันพ้น
จ า ก ต า แ ห น่ ง เ ป็ น วั น
เดียวกัน 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

จัดท าหนังสือค าร้องขอโอน
ไปยังหน่วยงานท่ีประสงค์
จะขอโอนไปสังกัด  

เมื่อได้รับมติรับโอน อบต. 
เสนอขอความเห็นชอบต่อ 
ก.อบต.จังหวัด ในการให้
พ้นจากต าแหน่ง ตามมติ
รับโอนของหน่วยงานท่ีจะ
โอน 
 

อ อ ก ค า สั่ ง ใ ห้ พ้ น จ า ก
ต าแหน่ง รายงาน ก.อบต. 
หน่วยงานท่ีรับโอน 

 

พ นั ก ง า น ส่ ว น ต า บ ล
รายงานตัว ณ ต้นสังกัด
ใหม่ ตามค าสั่งรับโอน/ให้
พ้นจากต าแหน่ง 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การให้โอนพนักงานส่วนต าบล 
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1. หนังสือ ก.จ. ท่ี มท 0809.2/ว147 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2550 เรื่อง การตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. หนังสือ ก.ท. ท่ี ม.ท 0809/; 149 ลงวันท่ี 24 กันยายน 2550 
 

ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดท าหนังสือเสนอการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา และจัดส่งส าเนาวุฒิ
การศึกษาไปยังมหาลัยท่ีส าเร็จ
การศึกษาของผู้ ท่ีมีค าสั่ งบรรจุ
แต่งตั้งตรวจสอบ 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

สถาบันการ ศึกษาแจ้ งผลการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา น าผลการ
ตรวจสอบเสนอผู้บริหารทราบ 
และเก็บไว้เป็นหลักฐานใน ก.พ.7 
และเก็บส าเนาไว้กับเรื่องเดิมต่อไป 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ 
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1. ระเบียบส านักนายกกรัฐมนตรวี่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ข้อ 25(1) ,26(1) 
 
 

 

ท าหนังสือส่งตัวข้าราชการบรรจุ
ใ ห ม่ ไ ป พิ ม พ์ ล า ย นิ้ ว มื อ ณ 
ภูมิล าเนา หรือส านักงานพิสูจน์
หลักฐานจังหวัดที่บรรจุ  

เก็บไว้เป็นหลักฐานใน ก.พ.7 และ
เก็บส าเนาไว้กับเรื่องเดิมต่อไป 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

สถานีต ารวจแจ้งผลการตรวจสอบ
ลายน้ิวมือ น าผลการตรวจสอบ
เสนอผู้บริหารทราบ  
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การตรวจสอบประวัติบุคคลของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ 



11 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

1. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2545  
2. คู่มือการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สิงหาคม 2550 
 

 

รับส าเนาค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/
รับโอนจากหน่วยงานอ่ืน/การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนระดับ/
ได้ รั บวุฒิสู งขึ้ น / ได้ เพิ่ มวุฒิ
เพิ่มเติม/สมรส/หย่า/เปลี่ยน
ต าแหน่ง/เปลี่ยนช่ือตัว-ช่ือสกุล 
เปลี่ยค าน าหน้านาม   

รับโอนจากหน่วยงานอื่นท่ีรูปแบบ
ไม่ เหมือน อบต.  ต้อง คัดลอก
ทะเบียนประวัติใหม่ จ านวน 2 ชุด 
เพื่อจัดส่งส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 
1 ชุด และเก็บไว้ท่ี อบต. 1 ชุด 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม
ลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

งานทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 10 มิย. 
2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานจ้างทั่วไป 

เสนอบันทึกขออนุมัติสรรหา
พนักงานจ้าง 

 

จัดท าประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ์ 

(ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่
น้อยกว่า 3 คน 

 

รับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ) 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 

ประชุมคณะกรรมการออก
ข้อสอบ 

 

ออกข้อสอบ/ สอบข้อเขียน 
 

ตรวจข้อสอบ 
 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 
 

ก าหนดสอบสัมภาษณ์ 
 

สัมภาษณ์ 
 

ประกาศผลผู้สอบผ่านการสรร
หาและเลือกสรรและขึ้นบัญชี
เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

(บัญชีมีอายุ 1 ปี) 

ขอความเห็นชอบ ก.อบต. เพื่อ
จัดจ้าง 

 

ออกค าส่ังแต่งตั้งพนักงานจ้าง 
 

จัดท าสัญญาจ้าง 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 10 มิย. 
2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การต่อสัญญาจ้าง 

รายงานผลการประเมินฯของ
พ นั ก ง า นจ้ า ง ท่ี จ ะ สิ้ น สุ ด
สัญญาจ้างต่อนายก อบต. 
เพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.
อบต. ในการต่อสัญญาจ้าง 
 

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.
อบต. จ.ตรัง เพื่อต่อสัญญา
จ้ า งพ นักง านจ้ า ง ท่ีสิ้ นสุ ด
สัญญาในปีน้ันๆ 
 

จัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
 

ออกค าส่ังจ้างพนักงานจ้าง 
(ต่อสัญญาจ้าง) 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 10 มิย. 
2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ลาออกจากราชการ 

พนักงานจ้างตามภารกิจ ยื่น
หนังสือลาออกจากราชการ 
(ผ่านต้นสังกัด) ยื่นล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 30 วัน 
 

ขออนุมัติต่อผู้บริหาร อบต. 
 

ท าหนังสือเสนอ ก.อบต. 
จ.ตรัง เพ่ือขอความเห็นชอบ
ให้พ้นจากต าแหน่ง 
 

ก.อบต. เห็นชอบแล้วออกค าสั่ง
พ้นจากต าแหน่งหน้าท่ี 
 

แจ้งค าสั่งให้กองคลังทราบ 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 10 มิย. 
2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

พนักงานจ้างทั่วไป  
ลาออกจากราชการ 

พนักงานจ้างท่ัวไป ยื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการ (ผ่านต้น
สังกัด) ยื่นล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
30 วัน 
 

ขออนุมัติต่อผู้บริหาร อบต. 
 

ออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่งโดย
ผู้บริหาร อบต. 
 

รายงาน ก.อบต. เพื่อทราบ 
ตามค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง 
( ก รณี พ นั ก ง า นจ้ า ง ท่ั ว ไ ป
ลาออก) 
 

แจ้งค าสั่งให้กองคลังทราบ 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน และเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทรายโดยท่ัวกัน ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี 

 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน โดยผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง
พิจารณาร่วมกันในการก าหนดตัวช้ีวัด หรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จ
ของงาน 
1. การประเมินผลการปฏิบัติงานให้มุ่งแน้นระบบการบริหารผลงาน 
สามารถวัดและประเมินผลได้อย่างเป็นรูปธรรม การประเมินผลต้องมี
หลักฐาน และตัวช้ีวัดความส าเร็จท่ีชัดเจน 
2. การก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวช้ีวัด(การก าหนด
โครงการ/งาน/กิจกรรม) ไม่น้อยกว่า 2 ผลงานต่อครั้ง 
3. การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีการประเมินตนเองของผู้รับ
การประเมิน และการประเมินจากผู้ประเมิน ดังน้ัน ท้ังน้ีผู้รับการ
ประเมินและผู้ประเมินจะต้องทราบเกี่ยวกับ “พจนานุกรมสมรรนะ” 
เพื่อใช้ในการประเมิน 
(กรณีมีการเปลี่ยนแปลงนโยบาย หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย หรือมีการ
ย้ายเปลี่ยนต าแหน่งหรือหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ร่วมกันพิจารณา
ปรับเปลี่ยนข้อตกลงโดยผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมั ติ
เปลี่ยนแปลงข้อตกลง) 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน 
    - ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) 
    - ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีเดียวกัน) 
2. องค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 
    2.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) ประเมินจากประมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาท่ีก าหนดหรือความประหยัด หรือความ คุ้มค่าของ
การใช้ทรัพยากรตามข้ันตกลงการปฏิบัติงานท่ีได้ตกลงกันไว้ 
    2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) น าประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวข้องท่ีได้ประกาศไว้มาร่วมพิจารณา โดยประเมินจาก 
          - สมรรถนะหลักใช้ส าหรับการประเมินทุกต าแหน่ง ระดับท่ีคาดหวังตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง  ได้แก่ การมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ การท างานเป็นทีม 
         - สมรรถนะประจ าสายงาน ส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการและท่ัวไป ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่งอย่างน้อย 3 สมรรถนะ  
3. ผลคะแนนการประเมิน 
          ดีเด่น               ต้องมีช่วงคะแนนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 90 ข้ึนไป 
          ดีมาก              ต้องมีช่วงคะแนนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 80 ข้ึนไปแต่ไม่เกินร้อยละ 90 
          ดี                   ต้องมีช่วงคะแนนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 70 ข้ึนไปแต่ไม่เกินร้อยละ 80 
          พอใช้              ต้องมีช่วงคะแนนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 60 ข้ึนไปแต่ไม่เกินร้อยละ 70     
          ต้องปรับปรุง     ต้องมีช่วงคะแนนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60  
4. แจ้งผลการประเมิน 
    ให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลงลายมือช่ือพนักงานส่วนต าบลอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการ
ประเมินแล้ว 
 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน เก็บส าเนาไว้ท่ี
กองผู้น้ันสังกัด ต้นฉบับเก็บไว้ในแฟ้มประวัติ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตาม
ความเหมาะสมอย่างน้อยสองรอบการประเมิน และน าผลการประเมินไป
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ดังน้ี 
1. การเลื่อนข้ันเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปีและค่าตอบแทนอื่นๆ 
2. การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
3. การแต่งต้ังข้าราชการ 
4. การให้ออกจากราชการ 
5. การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคล เรื่องอื่นๆ 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล 

 

จัดท าประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ท่ีมีผลการประเมิน “ดีเด่น 

 

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 

 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯประชุมพิจารณา 
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1. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2545  
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงนของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
พนักงานส่วนต าบล 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 
     ครั้งที่ 1 วันที่ 1 เมษายนของปีที่เลื่อน 
     ครั้งที่ 2 วันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
โดยพิจารณาประกอบข้อมูลการลา พฤติกรรม การมาท างาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
และข้อพิจารณาอื่นๆประกอบการพิจารณา 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณษเลื่อนขั้นเงินเดือน
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
โควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
     ครั้งที่ 1 โควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการที่มี
คนครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่  1 มีนาคม ถ้ามีเศษ 0.5 ให้
ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
    ครั้งที่ 2 ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ 6 ของจ านวน
ข้าราชการที่มีคนครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 
หลักเกณฑ์การเลื่อน 
     - ครึ่งปีที่แล้วมาไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาสพิพากษาคดีอาญาลงโทษความผิด
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
     - ครึ่งปีที่แล้วมาไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
     - ครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มี เหตุอัน
สมควร 
     - ครึ่งปีที่แล้วมาต้องบรรจุมาแล้วไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
     - ครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน ต้อง
ไม่ลาป่วยและลากิจส่วนตัวรวมกันเกิน 10 ครั้ง หรือลาป่วย
และลากิจทุกครั้งรวมกันไม่เกิน 23 วันท าการ (ยกเว้นลา
บวช /ลาคลอด /ป่วยต้องรักษาตัวเป็นเวลานานคราว
เดียวกันหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 วันท าการ /
พักผ่อน /ทหาร /ปฏิบัติงานในต่างประเทศ) 
 

ท าบันทึกเสนอนายก อบต. เพื่อออกค าส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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1. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2545  
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงนของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 
3. ประกาศคณะกรรมกาพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกีย่วกับการก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2558 
4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อน
ขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนพิเศษส าหรบัพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้าง 

จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
จ้าง และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน 

 

จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงาน โดยผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลงพิจารณา
ร่วมกันในการก าหนดตัวช้ีวัดหรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่าง
เป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน 
    - ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) 
    - ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีเดียวกัน) 
2. องค์ประกอบการประเมิน จ านวน 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 
    2.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 80) ประเมินจากประมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงต่อเวลา การใช้ทรัพยากรตามตามข้อตกลงกันไว้ 
    2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 20) น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลมาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ประกาศหลักเกณฑ์ท่ี
เกี่ยวข้องท่ีได้ประกาศไว้มาร่วมพิจารณา โดยประเมินจาก 
          - สมรรถนะหลักใช้ส าหรับการประเมินทุกต าแหน่ง ระดับท่ีคาดหวัง ดังน้ี 
                  - พนักงานจ้างท่ัวไป ระดับ 1 
                  - พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ระดับเดียวกับพนักงานส่วนต าบล ในลักษณะงานเดียวกันในระดับ
ปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
 - พนักงานจ้างผู้มีทักษะ ระดับ 2 
 - พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ระดับ 3 
          - สมรรถนะประจ าสายงาน 
 - พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ประเมินอย่างน้อย 3 สมรรถนะ ระดับเดียวกันกับพนักงานส่วนต าบล ใน
ลักษณะเดียวกันในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
 - พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ประเมิน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นท่ีและการเมืองท้องถ่ิน ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพี่อป ระโยชน์
ท้องถ่ิน ระดับท่ีคาดหวัง ระดับ 1 
3. ผลคะแนนการประเมิน 
          ดีเด่น  ต้ังแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
          ดีมาก              ต้ังแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
          ดี  ต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน 
          พอใช้               ต้ังแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน     
          ปรับปรุง           น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน 
4. แจ้งผลการประเมิน 
          ให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน หากไม่ยินยอมลงลายมือช่ือพนักงานส่วนต าบลอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินแล้ว 
 

จัดเก็บผลการประเมินเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานจ้าง 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล 

 

จัดท ารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรอง) 

 

เสนอบัญชีคะแนนให้คณะกรรมการกลั่นกรองประเมิน 

 

จัดท าบัญชีรายช่ือตามล าดับคะแนน 

 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯประชุมพิจารณา 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 10 มิย. 
2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี 10 มิย. 
2547 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 

กระบวนการ/ขั้นตอน 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
ครั้งท่ี 1 วันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีเลื่อน ครั้งท่ี 2 วันท่ี 1 ตุลาคม ของปี
ถัดไป โดยด าเนินการดังน้ี 
1. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์วิธีกี่ท่ีก าหนด พิจารณา
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานจ้าง และข้อควรพิจารณาอื่น 
2. จัดท าบัญชีรายช่ือตามลับคะแนนผลการประเมิน 
3. เสนอบัญชีรายช่ือตามข้อ 2. ให้คณะกรรมการกลั่นกรองฯพิจารณา 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทน 
  - ยกเว้นพนักงานจ้างท่ัวไป 
  - มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ต.ค. – 30 
ก.ย.) 
  - มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่เกินอัตราร้อยละ 6 ของ
ฐานค่าตอบแทน 
  - วงเงินงบประมาณเลื่อนค่าตอบแทนไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนังานจ้าง ณ วันท่ี 1 กันยายน 
  - กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษไม่เกินร้อยละ 6 ของอัตราค่าตอบแทนข้ันสูง
ต าแหน่งน้ัน 
  - ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูก
ศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติน้าท่ีราชการ 
หรือความผิดท่ีท าให้เสื่อมเสียเกี่ยรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีของตนซึ่ง
มิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ/ต้องไม่ขาด
ราชการโดยไม่มีเหตุอันควร 
  - ต้องไม่ลาป่วยและลากิจรวมกันไม่เกิน 23 วันท าการ 


