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คํานํา 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็น อย่างย่ิง ซึ่งจะสามารถ
ทําให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยัง
สามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงานนอกจากน้ี การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทําให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีงานบริหารงานบุคคลได้จัดทําและรวบรวมจาก
ความรู้และประสบการณ์ในการทํางานประกอบกับข้อระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้องร่วมกันดําเนินการให้มี
เน้ือหาสาระท่ีสําคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็น
อย่างย่ิง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ิมเติมหรือจัดทําเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจ 
ของการบริหารงานบุคคลต่อไปอย่างต่อเน่ืองในอนาคต จึงหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ในด้านต่างๆ ของงานให้มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวน
ทํางานของการบริหารงานบุคคลได้ดีย่ิงขึ้นไป 
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(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) มีขั้นตอน ดังน้ี 
 

 1. ทําหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตําแหน่งที่ต้อนสังกัดต้องการ ถึง เจ้าของบัญชีที่เปิดสอบ
เพ่ือบรรจุแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนตําบล 
 2. เจ้าของบัญชีทําหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสารที่เก่ียวข้องของผู้สมัครสอบ พร้อม
เอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งต้ังในตําแหน่งที่ องค์การบริหารส่วนตําบลร้องขอ 
 3. องค์การบริหารส่วนตําบล จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ เพ่ือขอความ
เห็นชอบการบรรจุ  แต่งต้ัง เสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดปัตตานีเพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่
เก่ียวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) เพ่ือพิจารณา ดังน้ี 
 - หนังสือขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนตําบล ถึงเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ 
 - หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้ เปิดสอบ ถึงองค์การบริหารส่วนตําบลผู้ร้องขอใช้บัญชี            
ในตําแหน่ง ดังกล่าว โดยแนบเอกสารของผู้สอบแข่งขันได้ และสําเนาประกาศสอบ 
 - หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่เก่ียวข้องของผู้สอบได้ที่
จะมาบรรจุและแต่งต้ังตามที่องค์การบริหารส่วนตําบลร้องขอ 
 4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบด้วย) 

5. งานบุคคลจัดทําบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือขออนุมัติ ดังน้ี 
- เพ่ือออกหนังสือแจ้งมารายงานตัว (พร้อมออกคําสั่งบรรจุแต่งต้ัง) 
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตําบล 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัดที่

บรรจุ และ อีก 2 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกัน ทั้ง 3 ฉบับ 
- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งต้ัง เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปัตตานี 

(ก.อบต.จังหวัดปัตตานี) ทราบ (โดยแนบ สําเนาคําสั่งบรรจุแต่งต้ัง พร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) เพ่ือไป
เก็บในแฟ้มของจังหวัด 

6. จัดทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งต้ังจบการศึกษาและใช้สอบในคร้ังน้ี 
ดังน้ี  

- จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกฯ ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้บรรจุใหม่ 
- ทําหนังสือส่งการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังสถาบันที่

จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งต้ัง 
- สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งต้ังจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสําเร็จการศึกษาจริง 
- นําผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้น้ัน 
7. จัดทําหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ ดังน้ี 
- จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกฯ เพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายน้ิวมือ ณ ภูมิลําเนา     

(ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ. 1) พร้อมหนังสือส่งตัว ไปที่สถานีตํารวจในเขตที่องค์การบริหารส่วน
ตําบลสังกัดอยู่ 

- เมื่อได้ผลพิมพ์ลายน้ิวมือจากสถานีตํารวจ ดําเนินการจัดเก็บผลพิมพ์ลายน้ิวมือ (สําเนา) ไว้ใน
ทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้น้ัน 

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

การบรรจบุุคคลเข้ารับราชการ
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ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ .ศ .2551 มาตรา 59 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 กําหนดว่า “ผู้ได้รับบรรจุ และแต่งต้ังตามมาตรา 53 
วรรคหน่ึง หรือมาตรา 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ และเป็นข้าราชการท่ีดีตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามวรรคหน่ึง
ผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่กําหนดในกฏ ก.พ. ไม่ตํ่ากว่ามาตรฐานที่กําหนด       
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจสั่งบรรจุ สั่งให้ผู้น้ันรับราชการต่อไป ถ้าผู้น้ันมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ตํ่ากว่ามาตรฐานที่กําหนดก็สั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการแล้ว หรือไม่ก็ตาม เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม คํานึงถึงพฤติกรรม จริยธรรม 
ของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 

2. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ และ 
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

3. เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถดําเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีมาตรฐาน สะดวก 
คล่องตัว เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ การกําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการกําหนดให้ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง ตามระยะเวลาท่ีส่วน
ราชการกําหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผล การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ก็สามารถขยายเวลาได้ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี มีขั้นตอน ดังน้ี 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย นายกองค์การ
บริหารส่วนตําบล เป็น ประธานกรรมการ ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล เป็น กรรมการ หัวหน้าสํานัก/
ผู้อํานวยการกอง เป็นกรรมการ นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เป็น เลขานุการ 

2. จัดทําแบบประเมินตามแบบท่ีให้เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
เป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 

3. ออกคําสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรายน้ัน 
4. จัดทําหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดปัตตานีทราบ (เรื่อง การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ) โดย

แนบเอกสารดังน้ี สําเนาคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ สําเนาคําสั่งให้
พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามคําสั่งองค์การบริหารส่วนตําบล  
ที่....../...............ลว.............../เดือน ................พ.ศ.....................ทุกคร้ังเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 
 

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

การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
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 หนังสือสํานักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 692 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2559 เรื่อง 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นในระบบจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน 
ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 
2559 มีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีหลักการเป็นไปตามข้อ    
20 วรรคสอง ของประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง กําหนดมาตรฐาน
กลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ฉบับลงวันที่ 25 มิถุนายน 2544 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4)       
พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นใน
ระบบแท่ง ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  เพ่ือให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นใน
ระบบจําแนกตําแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแจ้งให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด และ     
ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาส่วนท้องถิ่นตามการประเมินผล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2559 
ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เป็นต้นไป 
 ดังน้ัน เพ่ือให้การดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล   
ครู พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได้ รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังน้ี  
 รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ 
 รอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน 
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกําหนดองค์ประกอบในการประเมินไว้  2 องค์ประกอบ สําหรับ
พนักงานส่วนตําบล คือ 

1) ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน 
ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลาที่กําหนด หรือความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
(พนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กําหนดร้อยละ 50) 
 2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะ
ประจําผู้บริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน (พนักงานส่วนท้องถิ่นที่อยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ กําหนดร้อยละ 50) 
 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ 

(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
(2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
(3) ระดับดี  ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
(4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
(5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตํ่ากว่าร้อยละ 60 

การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
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พนกังานจ้าง  
 

1. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ร้อยละ 80 ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังน้ี  

  1) ปริมาณผลงาน 
  2) คุณภาพของงาน 

3) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
4) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ 20 ให้นําสมรรถนะของพนักงานส่วนตําบลมาใช้
สําหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังน้ี 
  1) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 

2) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสําหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน 
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วน
ตําบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับ
ปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  3) พนักงานจ้างตามภารกิจสําหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
กําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 
  4) พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะประจํา
สายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ท้องถิ่น 
โดยกําหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3 
 3. ระดับผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 
ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 

(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 95 ถึง 100  
(2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 
(3) ระดับดี  ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 
(4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต้ังแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 
(5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตํ่ากว่าร้อยละ 65 

มีขั้นตอนดังนี ้ 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และ พนักงานจ้าง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 2. องค์การบริหารส่วนตําบลป่าไร่ ประกาศกําหนดวันเวลาและการมาปฏิบัติราชการของ พนักงาน
ส่วนตําบล พนักงานครู และ พนักงานจ้าง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 3. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและกําหนดเป้าหมายระดับความสําเร็จของงาน
พร้อมพร้อมจัดทําบันทึกข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม นํ้าหนัก เป้าหมาย (หลักฐานบ่งช้ี
ความสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม) 
 4. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมิน กําหนดนํ้าหนัก สมรรถนะแต่ละสมรรถนะ (ตําแหน่งใด ต้องมี
สมรรถนะใด ระดับใด เป็นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง) 
 5. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

6. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดทําข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 
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 7. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ให้คําปรึกษา 
แนะนํา และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะตามข้อตกลง    
ที่กําหนดไว้ 
 8. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทําไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

9. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลประเมิน 

กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
อย่างน้อย 1 คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้แจ้ง ผลการประเมิน
ดังกล่าวแล้วด้วย 

10.งานบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนําเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 

11. จัดทําบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 
คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย 

- ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลฯ เป็น ประธานกรรมการ 
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น กรรมการ 
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น เลาขานุการ 
12. จัดทําบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ

กลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 
13. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้คําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ

ประเมินในภาพรวมตามวันเวลาที่กําหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 
14. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงลายมือช่ือรับทราบผล

การประเมิน 
15. บริหารงานบุคคลรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 

พิจารณาผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 
16. จัดทําประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบลลงนาม

และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
17. บริหารงานบุคคลจัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก   

ดี พอใช้ และ ระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน 
18. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้สํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ สํานัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้สํานักงานปลัด/บริหารงาน
บุคคลเก็บต้อนฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติหรือในที่เหมาะสม 

19. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ เช่น 
เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน การเลื่อนระดับ แต่งต้ังหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้างของ
พนักงานจ้างต่อไป  

******************************* 
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 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปัตตานี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตําบล แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2558 ลงวันที่  30 ธันวาคม 2558 
และมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ
สําหรับพนักงานส่วนตําบล และลูกจ้างประจํา องค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2558 
 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตําบลให้เลื่อนปีละสองคร้ัง ดังน้ี 

(1) ครั้งที่หน่ึง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีแรก โดยให้เลื่อน 
ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
   (2)  ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีหลัง โดยให้
เลื่อน ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป  
 
มีขั้นตอนดังนี้ 
 1. จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เพ่ือขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมาการการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
 2. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
ประกอบด้วย 
  - นายกองค์การบริหารส่วนตําบล   เป็น ประธานกรรมการ 
  - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็น กรรมการ 
  - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เป็น เลขานุการ 
 3. นําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักการในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังที่ 1 และ 
ครั้งที่ 2 รายงานให้คณะกรรมการการเลื่อนขั้นเงินเดือนทราบผลคะแนนการประเมิน เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง  และค่าตอบแทน ทั้งน้ี ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรือมไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาเก่ียวกับความผิดปฏิบัติราชการ ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า       
2 เดือน ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร บรรจุไม่น้อยกว่า 4 เดือน มีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน 
โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน (ยกเว้นลาอุปสมบท/ลาคลอดบุตร/ลาพักผ่อนลาป่วยซึ่งจําเป็นต้องรักษาตัว ลาเข้า
รับการตรวจเลือกทหาร/ลาไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ/ลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตร/ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถนะ
ด้านอาชีพ) 
 4. จัดทําบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล เ พ่ือพิจารณากําหนดวันประชุม
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

5. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ประชุมพิจารณาตามกําหนดวันและเวลาที่กําหนด   
(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

6. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่ม พนักงานส่วนตําบล แยกเป็น       
2 กลุ่ม ดังน้ี 

 1. กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และ ระดับอาวุโส) 
กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และ ระดับชํานาญการพิเศษ)       
 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
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กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทอํานวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และ ระดับกลาง) กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภท
บริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และ ระดับกลาง) 
  2. กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่ง ประเภท
อํานวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ดํารงตําแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) 
 7. คํานวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือคํานวณ
วงเงินที่ใช้เลื่อนเงินเดือน 
 ครั้งที่ 1 โควตาร้อยละ 15 ของจํานวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่ครองตําแหน่งอยู่ ณ 1 มีนาคม 
หากคํานวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจํานวนเต็ม 
 วิธีการคิด 
  จํานวนข้าราชการท้ังหมด x 15%    = …………….คน 
  นํายอดเงินเดือนรวมท้ังหมด x 6 %   = …………….บาท 
  เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เมษายน ของปี (ครั้งที่ 1)  = …………….บาท 
 ครั้งที่ 2 ฐานเงินเดือนร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการหรือลูกจ้างประจําที่ครองตําแหน่ง
อยู่ ณ 1 กันยายน 
 วิธีการคิด 
  ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น     = …………….บาท 
  วงเงินร้อยละ 6             = …………….บาท 
  หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เมษายน ของปี (ครั้งที่ 1) = …………….บาท 
  เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ตุลาคม (ครั้งที่ 2)       = …………….บาท 
 8. จากการประชุม สรุปได้ว่าผู้ที่ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเท่าไหร่ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ตําบลตามความเห็นของคณะกรรมการออกคําสั่งเลื่อน ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 
 9. งานบริหารบุคคลจัดทําเอกสารประกอบ ดังน้ี  
  - ออกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตําบล 
  - จัดทําบัญชีแสดงจํานวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานส่วนตําบล ครั้งที่ 1 (1 เมษายน) 
และ ครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) พร้อมอัตราย้อนหลัง 2 ปี 
  - จัดทําแบบ 1 ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้น 1 ขั้น 
  - จัดทําแบบ 2 ของข้าราชการผู้สมควรได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
  - จัดทําแบบบัญชีและสรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตําบล 
  - จัดทําแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
  - แจ้งให้พนักงานองค์การบริหารส่วนตําบล พนักงานครู ในสังกัดทราบ 
  - ลงบันทึกข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นและบันทึกข้อมูลในระบบข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
  - สําเนาคําสั่งและแฟ้มประวัติ พร้อมจัดทําหนังสือส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดปัตตานีทราบ 
 
 
 
 



-8- 
 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ตามประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 
10 กรกฎาคม 2557 ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจําปี ให้พนักงานจ้างเว้นพนักงานจ้าง
ทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  - ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในตําแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อย
กว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล ใน วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 
  - พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ตํ่ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา
ร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนใน
วงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน 
  - ในกรณีที่มีการคํานวณ เพ่ือปรับอัตราค่าตอบแทน หรือเลื่อนค่าตอบแทนหากคํานวณแล้ว  
มีเศษ ไม่ถึง 10 บาท ให้ปรับเพ่ิมขึ้นเป็น 10 บาท 
  - ให้องค์การบริหารส่วนตําบลจัดทําคําสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจตาม
การประเมินผลการ ปฏิบัติงานในข้อ 29 ได้ 
  - พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างได้ ให้พนักงานจ้างผู้น้ันได้รับ
การพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในลักษณะงานน้ันตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ 29 ได้ 
 
  วิธีการคิด 
  จํานวนพนักงานจ้างตามภารกิจ ณ 1 กันยายน  =………………..คน 
  ค่าตอบแทนรวมทั้งหมด    =………………..คน 
  วงเงิน 4 % ของค่าตอบแทน   =………………..คน 
  วงเงินที่ใช้เลื่อนต้องไม่เกินยอดเงินที่คิดจาก 4 %  
  เกณฑ์ที่กําหนด ต้องไม่เกินเกณฑ์ 6 % 
 บริหารงานบุคคลจัดทําเอกสารประกอบ ดังน้ี 
  - จัดทําคําสั่งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างตามภารกิจ (1 ตุลาคม ของทุกปี) 
  - จัดทําคําสั่งให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
  - จัดทําแบบรายงานการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
  - ลงบันทึกในทะเบียนประวัติพนักงานจ้างและในระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
  - แจ้งให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในสังกัดทราบ 
 

************************** 
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  การให้โอน/รับโอน (ย้าย) มีขั้นตอน ดังน้ี 
  1. ผู้ขอโอนแจ้งความประสงค์ขอโอนมา หรือ ผู้ขอโอนทําบันทึกพร้อมคําร้องขอโอน (ย้าย) 
เสนอ ผ่านนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
  2. งานบุคคลทําหนังสือสอบถามตําแหน่งว่างหรือตําแหน่งที่มีความประสงค์ขอโอน 
  3. กรณีขอโอนมา ทําหนังสือตอบรับว่ามีตําแหน่งว่างและยินดีรับหรือไม่ 
  4. หากได้รับหนังสือตอบรับยินดีรับโอน และต้นสังกัดยินดีให้โอนแล้ว 
  5. งานบุคคลทําหนังสือขอโอน (ย้าย) พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง ไปยังหน่วยงานที่รับโอน 
  6. หน่วยงานรับโอนทําหนังสือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล แจ้งวันที่รับโอน 
  7. ได้หนังสือขอโอน (ย้าย) แล้ว ทําบันทึกเสนอนายกและทําหนังสือขอความเห็นชอบต่อ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดปัตตานี ในการให้โอนหรือรับโอน (รอ มติ) 
  8. คณะกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดมี มติเห็นชอบให้โอน 
  9. งานบุคคลทําบันทึกเสนอนายกฯ ในการออกคําสั่งรับโอนหรือคําสั่งให้โอนและพ้นจาก
ตําแหน่งเป็นวันเดียวกัน 
  10. บันทึกรายการในแฟ้มทะเบียนประวัติ และทําหนังสือรายงานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตําบลจังหวัดปัตตานี 
  11. ทําหนังสือส่งตัว/พนักงานส่วนตําบลมารายงานตัวตามวันที่ มติ ก.อบต.เห็นชอบ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การโอน/รับโอน(ยา้ย) 
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  ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังน้ี 

1. ย่ืนแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. ย่ืนเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังน้ี 

- รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จํานวน 3 รูป 
- สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) 
- สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3. บริหารงานบุคคลตรวจสอบเอกสาร ดังน้ี 
- เลขประจําตัวประชาชนให้ถูกต้อง 
- ช่ือตัว – ช่ือสกุล ถูกต้อง 
- ระบุตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง และหน่วยงานถูกต้อง 
- รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน หรือไม่ 
- แต่งกายถูกต้องหรือไม่ 
- บัตรเก่า (กรณีเคยทําบัตร) 
- กรณีเปลี่ยนช่ือตัว – เปลี่ยนช่ือสกุล ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหย่า 
- การระบุตําแหน่งในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง 

4. บริหารงานบุคคลดําเนินการ ดังน้ี 
- จัดทําบันทึกเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
- จัดพิมพ์บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ออกเลขที่บัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดให้

ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร 
- ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 
- ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
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 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป มีขั้นตอนดังน้ี 

1. รายงานตําแหน่งว่าและขออนุมัติสรรหา 
2. จัดทําประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์ ประกาศก่อนวันรับสมัครไม่น้อยกว่า 5      

วันทําการ 
3. แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
4. กําหนดระยะเวลาในการรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันทําการ 
5. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
6. ประกาศรายช่ือผู้มีสทิธิสอบและกําหนดวันสอบ 
7. ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ/ออกข้อสอบ 
8. สอบข้อเขียนและสัมภาษณ์ 
9. ตรวจข้อสอบ 
10. ทําบันทึกรายงานประธานกรรมการสอบ 
11. ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและขึ้นบัญชีเพ่ือแต่งต้ังเป็นพนักงานจ้าง 
12. ทํารายงานขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต. จังหวัดปัตตานี เพ่ือจัดจ้าง (รอ มติ ก.อบต. 

ออก เฉพาะพนักงานจ้างตามภารกิจ) 
13. ทําหนังสือแจ้งให้ผู้ได้รับการสรรหามารายงานตัว 
14. ทําบันทึกเสนอคําสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง และคําสั่งให้ได้รับเงินค่าครองชีพช้ัวคราว 
15. จัดทําประวัติและทําสัญญาจ้าง 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
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  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป มีขั้นตอนดังน้ี 
1. รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุดสญัญาจ้างต่อนายก อบต. เพ่ือขอ

ความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดปัตตานี ในการต่อสัญญาจ้าง 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
3. ประชุมคณะกรรมการประเมนิ 
4. ทําเอกสารผลการประเมินและหนังสือรายงานขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัด

ปัตตานี เพ่ือขอความเห็นชอบ (รอ มติ ก.อบต. ออก) 
5. จัดทําสัญญาจ้างและคําสั่งแต่งต้ังพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 
6. จัดทําสําเนาสัญญาจ้างและคําสั่ง รายงานผลต่อ ก.อบต.จังหวัดปัตตานีทราบ 

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

 
 

 
 

การต่อสัญญาจ้าง 


