
คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

  

 
 

ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
อ าเภอพรหมบุรี  จังหวัดสิงห์บุรี 

 



คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม เพ่ือใช้
ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอน
และรายละเอียด ของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน
ทีก่ าหนด 
 3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 
กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
 4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 
ผู้ปฏิบัติงานได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ส านักปลัด อบต. 
หัวหน้าส านกัปลดั 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น (1) 

 

กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (1) 

 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (1) 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการกองการศกึษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม  

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) (1) 

    - งานบริหารทั่วไป 

- งานนโยบายและแผน 

- งานกฎหมายและคด ี

- งานป้องกันฯ 

- งานกิจการสภา อบต. 

- งานสวัสดิการสังคม 

 

- งานการเงิน 

- งานบัญชี           

- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้           

    - งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ

    - งานก่อสร้าง     

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร      

- งานประสานสาธารณูปโภค 

- งานผังเมือง 

 

- งานบริหารการศึกษา 

- งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

- งานกิจการโรงเรียน 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายในปก./ชก. (1)  

 รองปลดั อบต. 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (1) 

 

  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ปีงบประมาณ 2564 – 256๖ 
กรอบโครงสร้างส่วนราชการ  ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (1)(ว่าง) 



มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การเจ้าหน้าที่ หน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความจ าเป็น   
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และ
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
 1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ                
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และ การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน 
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ 
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ 
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 
 1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
 1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค าข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย    
การรักษาวินัยและจรรยา 
 1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
 1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
การ สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถ            
ให้ด ารงต าแหน่ง 
 1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  
 
 
  



 3. ด้านการประสานงาน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง      
เพ่ือสร้าง ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริหาร 
 4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน 
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ 
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจของ 
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
 4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน 
 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
 
โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
 1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 2. องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ 
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี 
 3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชี             
ผู้สอบแข่งขัน ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
 4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสิงห์บุรี            
ในการส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้     
กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 
 6. อบต.จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม เพ่ือขอความเห็นชอบการ 
บรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
 7. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
 8. องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ด าเนินการดังนี้ 
  - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
  - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบับ ไว้ที่
ต้นสังกัดที่ บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ และอีก 1 ฉบับ ส่งให้ส านักงานเลขานุการ ก.อบต. 
โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 3 ฉบับ) 
  - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ท้องถิ่นจงัหวัดสิงห์บุรี (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด  



  - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน เลขานุการ ก.อบต. (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบ
การศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการ
ตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 
 10. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรมและ จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยังหัวหน้าพิสูจน์
หลักฐานจังหวัดสิงห์บุรี  สถานีต ารวจภูธร (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติ
ของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอตัราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ. ด าเนินการ
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี             
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน อบต. แล้ว
รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรีทราบต่อไป 

จังหวัดสิงห์บุรีจดัส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 



 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล............ 

 ที่ /2564 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานอบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน  พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานอบต .จังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 
พนักงานอบต .จังหวัดสิงห์บุรี  ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานอบต .

จังหวัดสิงห์บุรี  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............ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการ บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24  ตุลาคม  2542 

ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานอบต. ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการของ 
พนักงานอบต. โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไป
ก็ สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต. 

ข้อ 127 ให้อบต.ก าหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม 
แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจ              
ที่จะพัฒนาตนเอง 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 โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ 
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.จังหวัดสิงห์บุรี  ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ โดย แนบเอกสารดังนี้ 

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
- ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 
 
 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 



 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล............ 

 ที่ /2564 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
……………………………………………………………………………… 

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล......................ที่........./2564   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. จังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต. ลงวันที่ 24  
ตุลาคม  2545  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

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

 

มีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติราชการตามรายการ
ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี 

 

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

 
 
  

                                                                                ลงชื่อ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล................ 

เรื่อง   ให้พนักงานส่วนต าบลผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
*********************************** 

 

   ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล.......  ที่  ......./2563   ลงวันที่ ...............บรรจุแต่งตั้งให้
ผู้ที่มีรายชื่อดังต่อไปนี้ 
 

  1 . ......................   ต าแหน่ ง  ........................   ระดับ ............  เลขที่ ต าแหน่ ง                    
....................  อัตราเงินเดือน .................สังกัด..................  องค์การบริหารส่วนต าบล............  อ าเภอ.............  
จังหวัดสิงห์บุรี  

 

  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 งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด สิ งห์บุ รี                            
(ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน พนักงานส่วนต าบลตามรายชื่อดังกล่าว
ข้างต้น  ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ   6  เดือนแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้  ความประพฤติ
เหมาะสมและเป็นผู้ผ่านการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จึงประกาศให้พนักงานส่วนต าบลที่มี
ผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   

    ประกาศ  ณ  วันที่ .......  เดือน................ พ.ศ.  2563 
 
 
 
 
 

 

                                                                                ลงชื่อ 

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

 
 
 
 



 
 
 
 
 

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 าบลพระงาม ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้ (พนักงานส่วน
ท้องถิ่น)  ในสังกัดทราบโดยทั่วกันภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัด ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ส าหรับรอบการประเมิน              
ที่  1 (วันที่  1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 ถึงวันที่  31 มีนาคม พ.ศ. 2565 และรอบการประเมินที่  2                           
(วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2565 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2565) ดังนี้ 

1. องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 

    องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ได้มีการก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงานโดย
องค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

    (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่า
ของการใช้ทรัพยากร 

         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 

         ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูง
ขึ้น โดยมีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้น าวิสัยทัศน์
หรือข้อเสนอในการพัฒนางานนั้นมาก าหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
ด้วย 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานส่วนต าบล 



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

  (2.1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น             
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 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 าบลพระงาม ได้มีการก าหนดวิธีการพิจารณาการประเมินผลสัมฤทธิ์

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

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

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

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

   (4) ส าหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่ อปท. ให้นายก อปท. เป็น
ผู้ให้ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพ่ือส่งให้ต้นสังกัดประเมิน 

 

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 
    3.3 สมรรถนะประจ าสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้ข้าราชการและ

พนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไปตามมาตรฐาน                
ก าหนดต าแหน่ง 



 ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะที่คาดหวังกับระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับต าแหน่งก าหนดให้
พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากค าอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานก าหนดต าแหน่งกั บ
พฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ก าหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ                    

ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด 
 

5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
          (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน : ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดยให้ผู้

ประเมินกับผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมก าหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน โดยพิจารณาความสอดคล้องกับตัว ชี้วัด
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน 

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

     5.2 ระหว่างรอบการประเมิน 
  ผู้ประเมินให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข 

และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ 
    5.3 เม่ือครบรอบการประเมิน 
          (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดท าไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมินตามข้อตกลง 
และกรอกข้อมูลผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ 

  (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสรรถนะ ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่
ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมิน กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมินและสรุปผล
คะแนนลงในแบบประเมิน 

  ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดท าข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบประเมิน
ที่สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการเจ้าหน้าที่/หรือ
งานการเจ้าหน้าที่  ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน เพ่ือน าผลการประเมินเสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณา 

 

6. กรอบระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
     ก าหนดกรอบระยะเวลาการด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2565 รอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2565) รอบการ
ประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2565 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2565) ไว้ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 



ล าดับ กิจกรรม กรอบระยะเวลา 
รอบการประเมินครั้งที่ 1/รอบการ

ประเมินครั้งที่ 2 
1 ก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน เดือนกันยายนของทุกปี 
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศก าหนดหลักเกณฑ์                  

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
เดือนกันยายนของทุกปี 

3 การจัดท าตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานรายบุคคล 
- หน่ วยงานถ่ายทอดตัวชี้ วัดและค่าเป้ าหมายจากระดับ
หน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 
- ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบัญชา 
(ผู้รับการประเมิน) ก าหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม/เมษายน 

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน า ตุ ล า ค ม  – มี น า ค ม / เม ษ าย น  – 
กันยายน 

5 ผู้ประเมินด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมื่อครบรอบการประเมิน 
6 ผู้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่ งผลการ

ประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน/ตุลาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่น 

เมษายน – ตุลาคม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี  (ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี )          
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 
2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558   

 หมวด ๑๐ การเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ข้อ ๑๙๙ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง

คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนต าบล    

    ข้อ ๒๐๒ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ ๒ ครั้ง  
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๐๓ 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 
ข้อ ๒๑1 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต 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 าบลที่ได้รับมอบหมายงาน
การเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดสิงห์บุรี (ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อน

ขั้น เงินเดือนของพนักงานอบต. 
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของ

พนักงาน อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน 
และ ค่าตอบแทน 

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายก อบต.เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนพนักงานอบต. 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ของพนักงานส่วนต าบล 



4. จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น เงิน เดือนพนักงานอบต. 
ประกอบด้วย 

- รองนายก อบต.หรือผู้ที่นายก อบต.มอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ 

- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็น กรรมการ 

- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่   เป็น เลขานุการ 

5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานอบต.แต่ละคน เพ่ือน ามา
ประกอบการ พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

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

7. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงานอบต. 

8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด เพื่อพิจารณา
การเลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงาน
การประชุม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล........ 
ที ่......./2564 

เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล   
ครั้งที่ 1  ครึ่งปีแรก ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.2564   

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 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 จังหวัดสิงห์บุรี (ก.อบต.จังหวัด
สิงห์บุรี  เรื่องหลักเกณฑ์ 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…………………… 
 

 


