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สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดพะเยา 13 

3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน ได้14 

เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง  15 

4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดพะเยา ในการส่ง16 

รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์จะไปบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ . 17 

ด าเนินการสอบแข่งขัน   18 

5. ผู้มาบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการมารายงานตัวท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ พร้อม 19 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  20 

6. อบต.ฯ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เพื่อขอความเห็นชอบการ บรรจุ 21 

แต่งต้ัง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดพะเยา เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามท่ี 22 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ)  23 

7. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดพะเยา มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  24 

8. องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ด าเนินการดังนี้  25 

 - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงาน อบต.  26 

 - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงาน อบต. 1 ฉบับ ไว้ท่ีต้นสังกัดท่ี บรรจุ 27 

และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)   28 

 - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งต้ัง เรียน ประธานกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดพะเยา  (ก.อบต.จังหวัด29 

พะเยา) (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งต้ัง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของ 30 

จังหวัด  31 

9. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้มาบรรจุ 32 

แต่งต้ัง และจัดท าหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันท่ีผู้บรรจุแต่งต้ังจบการศึกษา เมื่อสถาบันท่ีผู้บรรจุ 33 

แต่งต้ังจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ 34 

ข้าราชการผู้นั้น   35 

10. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรมและ จัดท า36 

หนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐานจังหวัดชัยนาท สถานี37 

ต ารวจภูธรดอกค าใต้ (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์38 

ลายน้ิวมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบน้ิวมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น  39 
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4 2 

 3 

แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  4 

(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน)  5 
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 10 
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 14 
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 16 

 17 
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 19 

 20 

 21 

 22 

 23 

 24 

 25 

 26 

 27 

 28 

 29 

 30 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ. 
ด าเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดพะเยา 

 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี              
ผูส้อบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

 

จังหวัดพะเยาจัดส่งรายช่ือผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารท่ี 
เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งต้ังแล้ว ให้ท า
หนังสือขอความเห็นชอบเพื่อขอให้ ก.ท.จ.ชัยนาท มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคล

เข้ารับราชการ 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน 
อบต. แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัดพะเยา ทราบต่อไป  
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5 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 7 

ที่............/…………  8 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนกังาน อบต.  9 

------------------------------------------  10 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 11 

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป เกี่ยวกับ12 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ .ศ.2560 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ คณะกรรมการ13 

พนักงาน อบต.จังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ พนักงานอบต .จังหวัด14 

พะเยา ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานอบต .จังหวัดพะเยา ในการประชุม                             15 

ครั้งท่ี......../............. เมื่อวันท่ี............เดือน...........................พ.ศ.............. จึงให้บรรจุผู้ สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการ16 

เป็นพนักงานอบต.และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง จ านวน..............ราย  17 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังและให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการใน 18 

ต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้  19 

   20 

ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี............เดือน ……………… พ.ศ…………….. เป็นต้นไป  21 

สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน …………… พ.ศ………… 22 

   (………………………………………)  23 

                                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 24 

 25 
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-ตัวอย่าง- 



 1 

6 2 

           การทดลองปฏิบตัิราชการ 3 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน อบต.จังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 4 

บริหารงานบุคคลของอบต. ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2545   5 

ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานอบต. ให้มีการทดลองหน้าท่ีราชการของพนักงาน6 

อบต. โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการทดลองปฏิบัติ หน้าท่ีราชการ7 

ต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้รับราชการต่อไปก็ สั่งให้ผู้นั้นออก8 

จากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต.   9 

ข้อ 127 ให้อบต.ก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามความเหมาะสม แต่10 

อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน  คุณภาพ11 

ของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจท่ีจะ พัฒนาตนเอง 12 

คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติ การปฏิบัติ ตามกฎหมาย13 

ระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ   14 

ข้อ 130 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี15 

ราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่ง ต้ังจากผู้มีหน้าท่ีดูแลการ16 

ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหนึ่งคน พนักงานอบต.ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการอีกหนึ่งคน  17 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการท าหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ 18 

หน้าท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินท่ีก าหนดไว้ ท าการ 19 

ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ ประเมิน20 

ครั้งท่ีสองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือน  21 

 22 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  23 

    1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ประกอบด้วย  24 

- ปลัด อบต. เป็น ประธานกรรมการ – หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานอบต.25 

ผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมการ  26 

- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เป็น กรรมการ  27 

2. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อท่ีก าหนด เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 28 

ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  29 

3. ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของพนักงานอบต.ผู้นั้น  30 

4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ชัยนาท ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดย 31 

แนบเอกสารดังนี้  32 

- ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  33 

- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  34 

- ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  35 

        5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ)  36 

 37 
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7 2 

 3 

แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ  4 

 5 

ชการ  6 

 7 

 8 

 9 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  

 

เมื่อครอบก าหนด 3 เดือน ให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยประเมินตาม
กระบวนการและแบบท่ีก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ ากว่า 
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ ประเมิน
ฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
ใน โอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน  

 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออก 
จากราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้
ความเห็นชอบและ มีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ
โดยความเห็นชอบ ของ ก.อบต.จังหวัดพะเยา 
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่  ได้รับรายงาน
พร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งค าสั่งไป ยัง ก.อบต.
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันท่ีมีค าสั่ง  

 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน  
ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบ  

 

อบต .ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลอง
ป ฏิ บั ติ  ห น้ า ที่ ร า ช ก า ร พ ร้ อ ม แ จ้ ง ผ ล ให้                     
ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต.ทราบ  

 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยาย 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  

 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จังหวัดพะเยาทราบ  

 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์  
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้ 
นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง  
 

เมื่ อทดลองปฏิบัติ ราชการครบ 6 เดือน ให้  
คณะกรรมการประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่ง 
ออกเป็น 2 กรณี  

 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏว่า 
ไม่ เ ป็ นที่ ชั ดแจ้ ง  เนื่ อ งจากผู้ ทดลองปฏิ บั ติ หน้ าที่ ฯ                      
ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วย
เพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการ
ประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ ได้ ใน กรณีที่มี การขยาย
ระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ ก าหนดให้ท าการประเมิน
อีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง
ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ร าชการแล้ ว  ปรากฏว่ า ไ ม่ มี ค วามรู้
ความสามารถหรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งและหน้าที่
ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ให้
รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นแกจากก
ราชการ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดพะเยา 
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             ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ที่............/ .............. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ  
------------------------------------------  

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ท่ี........../2565 ลงวันท่ี 1 ตุลาคม 2561  ได้
บรรจุและแต่งต้ัง............................................................ เป็นพนักงานเทบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน สังกัดส านักปลัด อบต. องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
ต้ังแต่ วันท่ี ………… เดือน..............พ.ศ............... นั้น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน บุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 124 และ 130 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดพะเยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต . ลงวันท่ี 2 ธันวาคม  2545 จึงแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ดังน้ี  

1. ปลัด อบต.     ประธานกรรมการ                           
2. หัวหน้าส านักปลัด      กรรมการ                                        
3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย  กรรมการ 

ให้มีหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตาม 
รายการประเมินวิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานอบต.จังหวัดพะเยา 

ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน ..................... พ.ศ. .............................  
 สั่ง ณ วันท่ี.............เดือน .................... พ.ศ................  

 (……………………………………………….. )  
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอย่าง- 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
เรื่อง ให้พนักงานอบต.พ้นจากการทดลองปฏบิตัิหน้าที่ราชการ  

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

ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ท่ี............/…………. ลงวันท่ี …………..………….                   
เรื่อง บรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานอบต. ราย............................................................................... 
วุฒิการศึกษา ...........................................สาขา..................................................... ให้ด ารงต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน  (ต าแหน่งเลขท่ี 09-2-01-4101-001) งานธุรการ ส านักปลัด อบต. โดยให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการใน ต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง เป็นระยะเวลา 6 เดือน ต้ังแต่วันท่ี …………………………… ถึงวันท่ี 
……………………………. นั้น  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ . ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต .จังหวัดพะเยา เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของอบต . ข้อ ๑๓๔ ลงวันท่ี ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕  จึงให้
พนักงาน อบต.สามัญดังกล่าวพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ต้ังแต่วันท่ี ........................................... 
เป็นต้นไป  

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน  

ประกาศ ณ วันท่ี..............เดือน ...................... พ.ศ. ...................  

 (……………………………………………….. )  
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอย่าง- 
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                     การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน อบต. 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 34) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 29 มกราคม 
2559 องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณจึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563” 

  ข้อ 2  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2562 เป็นต้นไป 
ข้อ 3  ในประกาศนี้ 
 “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

“พนักงานส่วนต าบล” หมายถึง พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วน                      
ต าบล            ดงสุวรรณ 

ข้อ 4 “ระบบการบริหารงาน (Performance Management)” หมายความว่า กระบวนการ
ด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการ
เชื่อมโยงเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 

ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการ
ปฏิบัติงาน การแต่งตั้งข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคล
เรื่องอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้
ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคล
ไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้
ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการ
รักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง และเปิดโอกาส
ให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย 

ข้อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให้เป็นไปตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรจัดท าแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นอย่างอ่ืน เพื่อให้สอดคล้องกับลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้
กระท าได้ โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี้ ต้องมีสาระไม่น้อยกว่าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ ก.อบต.ก าหนด 

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะนนไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 70ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม
เวลาที่ก าหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากรพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ 
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ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.อบต.ก าหนด และสมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่ ก.อบต.ก าหนด อย่างน้อย 3 สมรรถนะ ในกรณีที่เป็นการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมิน ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดย
มีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 

ข้อ 8 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ คือ 
 (1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 

(2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน มาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนน
ประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
(2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
(3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
(4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
(5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 

ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 5 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ได้แก่ 
(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 
(3) ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านัก 

หรือกอง ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในบังคับบัญชาในกรณีท่ีเป็นการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับ
มอบหมายให้ไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอ่ืน ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ผู้รับการ
ประเมินไปช่วยราชการ หรือปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วแต่กรณี เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นเพ่ือประกอบการ
ปริเมินของผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมิน 

ในกรณีที่ เป็นการประเมินพนักงานส่วนต าบลผู้ได้โอนย้าย หลังวันที่ 1 มีนาคม หรือวันที่                   
1 กันยายน ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบล
เดิมก่อนการโอนหรือย้าย เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการผู้นั้น แล้วจัดส่งผลการประเมิน
การปฏิบัติงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนต้นสังกัดใหม่เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาตามข้อ 5 

ข้อ 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามวิธีการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบล 

ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ข้าราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
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 (2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 และผู้รับการ

ประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด
หรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน ส าหรับการก าหนด 
ตัวชี้วัด ให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่างเป็นหลักก่อน ในกรณีท่ีไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ 
อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรม
หรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ ตามแบบท่ี ก.อบต.ก าหนด 

 (3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ได้ประกาศไว้ และตามข้อตกลงที่ได้ท าไว้กับผู้รับ
การประเมิน 

กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ ยน
ต าแหน่ง หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผล
การปฏิบัติงาน ในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านานในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 

(4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 ให้ค าปรึกษา
แนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข พัฒนาเพ่ือน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือ
สมรรถนะ ในการปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้ประเมินดังกล่าวกับผู้รับการประเมินควรร่วมกัน
ท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาเป็นรายบุคคลด้วย 

(5) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตาม             
ข้อ 10 แจ้งผลการประเมินผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบ
ผลการประเมิน กรณีท่ีผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนต าบล
อย่างน้อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 

(6) ให้ผู้มีอ านาจหน้าที่ประเมินตามข้อ 10 โดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการในหน่วยงานของตนเสนอต่อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ก่อนน าเสนอต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 

(7) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อ
พนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง
ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

ข้อ 12 การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ 1 ตามข้อ 8 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดล าดับผล
การประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับพอใช้ และระดับต้องปรับปรุงไว้
ให้ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก 
ระดับดี ระดับพอใช้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2  

ข้อ 13 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีระบบจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดง
ความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมินเพ่ือใช้ประกอบ
พิจารณาการบริหารงานบุคคลในเรื่องต่างๆ ตามข้อ 5 
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ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเก็บส าเนาไว้ที่ส านักกองหรือส่วนราชการ

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน 
และให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได้ 

ข้อ 14 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ให้ใช้กับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                                   14 

 
แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานอบต.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงาน อบต.(โดยก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน ไม่น้อยกว่า

ร้อยละ 70) 
 

ผู้มีอ านาจประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงานและ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งชี้
ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  

 

 เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอ านาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วน าเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้าม)ี และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ 
หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานอบต.อย่างน้อย 1 คน  ลงลายมือชื่อเป็นพยาน  

 
 

 งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง 
 

 ขออนุมั ติแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบั ติงานพนักงานอบต . โดยมี                
ปลัด  อบต.ฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  
ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ  

 

 
  เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 

ปฏิบัติงานพนักงานอบต. เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลดงสุวรรณเพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน  

 

 

 
 

งานการเจ้าหน้าท่ีจัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด่น  ดี
มาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการ ประเมิน 
“ดีเด่น” เสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในท่ีเปิดเผยให้ ทราบโดยท่ัวกัน  

 

 
 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลือ่นขั้นเงินเดือนต่อไป 

 

 



 
 

                  15 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต.  

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

โดยท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานอบต. (ก.อบต.) ได้ก าหนดมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต . พ.ศ.2558 ก าหนดให้อบต.ประกาศหลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานอบต .ในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วง 
เริ่มรอบการประเมิน  

ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของพนักงานอบต . ส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ .ศ……………ครั้งท่ี ………                  
(1  ตุลาคม 2564 – 31 มีนาคม 2565) ดังนี้  

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. ใหค้ านึงถึงระบบบริหารผลงาน  (Performance 
Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่  

    1.1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน  
คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า  

    1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก  
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน  

2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ สมรรถนะ 
ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.ท. ก าหนด ได้แก่  

2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ 
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการก าหนดตัวชี้วัดผลการ 
ปฏิบัติงาน และค่าเปา้หมาย  

2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะท่ีใช้ในการ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และ 
สมรรถนะประจ าสายบริหาร 4 ด้าน  

3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมิน เป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดย มีเกณฑ์
คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามท่ี ก.อบต.ก าหนดโดยอนุโลม  

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามท่ี ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม  

ประกาศ ณ วันท่ี.............เดือน ................. พ.ศ.....................  

    (…………………………………………)  
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

 

-ตัวอย่าง- 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

ที่  ......./................. 
       เรื่อง     แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ ครั้งที่ .......  
 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2)                
พ.ศ.2563 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 ข้อ 8 (ข้อ 305) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ....................  ครั้งที่ ....... ตั้งแต่วันที่ 
......................... ถึง ................... ประกอบด้วย 

1.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       ประธานกรรมการ 
2.รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     กรรมการ 
3.ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
4.ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
5.ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ     กรรมการ 
6.หัวหน้าส านักปลัด อบต.      กรรมการ 
7.นักทรัพยากรบุคคล        เลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................ ครั้งที่ ........ ที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัดที่จัดท าไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐาน
และความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง และระดับ
ต าแหน่ง 

 

    ทั้งนี้ตั้งแต่  วันที่ .................................................... เป็นต้นไป 
 

     สั่ง  ณ  วันที่ ................................................... 

 (………………………………………….)  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

 
 
 

-ตัวอย่าง- 
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      ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
          เรื่อง  รายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 

 

  โดยที่ ก.อบต.จังหวัดพะเยา ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 ข้อ 7                
(ข้อ 303 (7) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับ
ดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานใน
รอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

  องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ได้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............... ครั้งที่ ......... (ระหว่างวันที่ ............................................. ) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จึงประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น จ านวน .......... ราย ดังนี้ 

 
ที ่ ชื่อ-สกุล/ต าแหน่ง ระดับ ผลการ

ประเมิน (ร้อย
ละ) 

ระดับ 

1 นาย/นาง................................. 
ต าแหน่ง.............................. ระดับ............................ 

93 ดีเด่น 

2 นาย/นาง................................. 
ต าแหน่ง.............................. ระดับ............................ 

92.80 ดีเด่น 

3 นาย/นาง................................. 
ต าแหน่ง.............................. ระดับ............................ 

92.40 ดีเด่น 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่  ....................................................... 

( …………………………………………)  
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

-ตัวอย่าง- 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต. 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 33) พ.ศ.2559 
ลงวันที่ 29 มกราคม 2559 เป็นต้นไป  

ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต .ปีละสองครั้ง ตาม
หลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. พ.ศ.2559 

ข้อ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต.ให้เลื่อนปีละสองครั้ง   
ครั้งท่ี 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้

เลื่อนในวันท่ี  1 เมษายนของปีท่ีได้เลื่อน  
ครั้งท่ี 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้

เลื่อนในวันท่ี  1 ตุลาคมของปีถัดไป  
ข้อ 14 ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 

เพื่อท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานอบต .ทุกประเภทต าแหน่ง
และ ระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน 
ราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต.ท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีของอบต .                  
เป็น เลขานุการ  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการ  

เลื่อนขั้น เงินเดือนของพนักงานอบต.  
2. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของ

พนักงาน อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ 
ค่าตอบแทน  

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงานอบต.  

4. จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต.
ประกอบด้วย  

- รองนายกเทศมนตรีหรือผู้ท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ   
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน   เป็น กรรมการ   
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี    เป็น เลขานุการ   

5. งานการเจ้าหน้าท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานอบต .แต่ละคน เพื่อน า              
มาประกอบการ พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

6. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อน
ขั้น เงินเดือนครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย  
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการแล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ตามล าดับตนถึงนายกเทศมนตรี  

 7. จัดท าบันทึกแจง้คณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
เลื่อนขั้น เงินเดือนพนักงานอบต.  

 8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาท่ีก าหนด เพื่อ
พิจารณาการเลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงาน
การประชุม)  
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9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานอบต.  

 - กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับ
อาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้
ด ารง ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  
(ระดับต้น และระดับกลาง)  

- กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการ ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มี                   
วิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5  

10. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพื่อ
ค านวณวงเงินท่ีใช้เลื่อนเงินเดือน   

ครั้งท่ี ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการท่ีครองต าแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หาก
ค านวณ แลว้มีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม   

วิธีการคิด จ านวนข้าราชการท้ังหมด X 15% = ............คน   
น ายอดเงินเดือนรวมท้ังหมด X 6% = ............บาท   
เงินท่ีใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1) = ............ บาท   

                    ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการท่ีครองต าแหน่งอยู่ 
ณ ๑ กันยายน   

วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมท้ังสิ้น = ............บาท   
วงเงินร้อยละ 6 = ............บาท   

หัก เงินท่ีใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1) = ............บาท   
เหลือยอดเงินท่ีใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2) = …………บาท  

11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานอบต.แต่ละคนได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน เท่าไหร่ พร้อมสรปุความเห็น/ข้อเสนอแนะ แลว้เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เพื่อ
พิจารณา และออกค าสั่งเล่ือน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)   

12. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้  
- ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต. และบัญชีรายชื่อพนักงานอบต.ท่ีได้รับ

การเลื่อน ขั้นเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม  
- จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน               

1.0 ขั้น  
- จัดท าแบบ 1 บัญชีรายช่ือพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น   
- จัดท าแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้นเงินเดือน              

(ถ้ามี) 
 - จัดท าแบบ 5/1 บัญชีแสดงจ านวนพนักงานอบต.ผู้ครองต าแหน่ง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

และวันท่ี  1 ตุลาคม   
- จัดท าแบบ 5/2 บัญชีแสดงจ านวนพนักงานอบต.ผู้ครองต าแหน่ง ณ วันท่ี 1 มีนาคม 

และวันท่ี  1 ตุลาคม  
 - จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดพะเยาเพื่อทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน อบต.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ 
พนักงานอบต.  

 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานอบต. 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้น

เงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค่าตอบแทน 

 

    จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน 

เป็น กรรมการ ผูร้ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงาน
ส่วน ท้องถิ่น ครั้งท่ี 1/ครั้งท่ี 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูล

การลา มาสาย และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการท างาน มา
ประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็น 
น าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณเพื่อพิจารณาผลการ

ประเมิน 

    จัดท าค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งท่ี ๑                       
(๑ ตุลาคม – ๓๑  มีนาคม) ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน)   

 

    จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ              
ก.อบต. พะเยาทราบต่อไป 

 
 

    แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต.ทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ลงในบัตรประวัติพนักงานอบต. ก.พ.7  
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    -ตัวอย่าง- 
 
 
 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนกังานอบต. และ      
การเลือ่นเงินเดือนของพนักงานครู ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............. 

------------------------------------------------  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 33) พ.ศ.2559 ลง
วันที่  29 มกราคม 2559  

ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในข้อ 201 ถึงข้อ 216 แห่งประกาศคณะกรรมการคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 18) พ.ศ.2553 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  ข้อ 201 ในประกาศก าหนดนี้ 
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 

“ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 
กันยายน 

“ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรก หรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา 
แล้วแต่กรณี 

  ข้อ 202 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ
สองครั้งตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

  ข้อ 203 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
(1) ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก 

โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
(2) ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง 

โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
ข้อ 204 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของ

อันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 
  ข้อ 205 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นใน

แต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
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(1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วย
ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 202 
แล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน 

(2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่

เดือนหรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
(6) ในครึ่งปี่ที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบัติ การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ

หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้ง
ของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

(9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสาม
วันแต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 

 (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบียเฉพาะวันที่ลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลาย

คราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ

ในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือน

ระหว่าลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลา

ป่วย ให้นับเฉพาะวันท าการ 
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ข้อ 206 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นใน
แต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 205 และอยู่ใน
หลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปนี้ด้วย 
     (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ
ดีเด่น และมีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็น
ตัวอย่างที่ดีได้ 

(2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือ
ประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือ
ได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือ
มีการต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิด
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

 (5)  ปฏิบัติ งานต าแหน่งหน้าที่ด้ วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย 
ยากล าบากเป็นพิเศษ และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจน
ส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 

ข้อ 207 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ 205 และข้อ 
206 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการตามข้อ 202 มาเป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ ของผู้นั้นแล้วรายงานผลการ
พิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่
ได้รับรายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 

ข้อ 208 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลา
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ 205 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 
205 (5) หรือ (6) หรือ (7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 

 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วย
ราชการในหน่วยราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 205 (9) (ข) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงานของ
ผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ 209 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 207 ประกอบกับข้อ 211 ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใด อยู่
ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 205 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 206 ให้
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
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 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะ
ได้รับเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตาที่
จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการ 
ปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้
นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ ทั้งนี้ ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่                     
1 มีนาคม 

ข้อ 210 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่ง
ปีที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 205 (9) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 205 (9) (ฌ) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่ง
ขั้น ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ 211 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน
ส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีสถานศึกษา
ในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 

ข้อ 212 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใด
ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุ
ในการการไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้ 

ข้อ 213 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท า
ให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการ
กระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

ข้อ 214 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมี
ผลท าให้การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้ 

ข้อ 215 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนแต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
ในวันที่ 30 กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ 
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ข้อ 216 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนแต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย                                                                                         

ข้อ 4 ให้ เ พ่ิมเติมความต่อไปนี้ เป็น ข้อ 216/1 และข้อ 216/2 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 

 ข้อ 216/1 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งขั้น ตามข้อ 205 เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสายตามที่ก าหนด 
หรือเหตุจ าเป็นนอกจากกรณีดังกล่าว แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษ ที่ต้อง
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน าเสนอ ก.อบต.จังหวัด พร้อมเหตุผล 
เพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบด้วย จึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได ้

 ข้อ 216/2 ให้ใช้หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตาม
ประกาศนี้ ตั้งแต่การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2559 ครั้งที่ 1 (1 เมษายน 2559) เป็นต้นไป 
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       -ตัวอย่าง- 
 

 

 

 

 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

ที่  ………/……….. 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล                                 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ………………… ครั้งที่ ……….. 
 

      อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 33) พ.ศ.2559 ลงวันที่                   
29 มกราคม พ.ศ.2559 ข้อ 3 (ข้อ 211) จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ……………….. ครั้งที่ ………..… ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ………………………………. ถึง
วันที่ …………………………………… ประกอบด้วย 

1.รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล (คนที่ 1)   ประธานกรรมการ 
  2.ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       กรรมการ 

3.รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    กรรมการ 
4.ผู้อ านวยการกองช่าง      กรรมการ 
5.ผู้อ านวยการกองคลัง      กรรมการ 
6.ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   กรรมการ 
7.นักทรัพยากรบุคคล        เลขานุการ 

โดยให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.............
ครั้งที่ ........ ที่ได้รับการแต่งตั้งท าหน้าที่ พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
พนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

 

  ทั้งนี้ตั้งแต่  วันที่ ........................... พ.ศ....................... เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่ ........................... พ.ศ.................. 
 
 
 

             
                        (.................................................) 

            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
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             -ตัวอย่าง- 
 
 
 

               
 

      ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ   
             ที…่………./…………….. 

                   เรื่อง  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ……………..  ครั้งที่ ………. 
............................................ 

                     อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  และมาตรา 25  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  ประกอบกับหมวด 3  และหมวด 10  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดพะเยา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลง
วันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ.2545  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 33 พ.ศ.2559 (ลงวันที่ 29 มกราคม 2559)  และ
หนังสือส านักงาน  ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809/ว346 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2546  เรื่อง  การก าหนด
โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างและเงินตอนแทนพิเศษส าหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นและ
ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ…………….  ครั้งที่ ……….. ตามผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานครึ่งปีที่แล้วมา  
(……………………………..  ถึง  ………………………..)  จ านวน  ………………..  ราย  ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  …………………………..  พ.ศ……………….  เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่  …………………………..  พ.ศ……………….   
 
 

 
                                                         
                 (........................................) 
                                                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
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-ตัวอย่าง- 

บญัชีรายละเอียดการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...................... ครั้งที่ ................. 
แนบท้ายค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  ที่           /............ ลงวนัที ่ .......................................... 

 
ล าดับ

ที่ 

ชื่อ-สกุล 
ต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งเลขที ่

เงินเดือน 
วันที่ 1 เม.ย. …… 

เงินเดือน 
วันที่ 1 ต.ค. …... 

เงินเดือน 
วันที่ 1 เม.ย. …… 

 
หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 
1 นาง/นาย.............................................. 

นักบริหารงานท้องถิ่น (ปลัด อบต.) 
33-3-00-1101-001 บริหารกลาง 43,300 

(17.5) 
บริหารกลาง 44,930 

(18.5) 
บริหารกลาง 45,750 

(19) 
ครึ่งขั้น 

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 
2 นาง/นาย.............................................. 

นักบริหารงานท้องถิ่น (รองปลัด อบต.) 
33-3-00-1101-002 บริหารต้น 39,080 

(24) 
บริหารต้น 40,260 

(25) 
บริหารต้น 40,900 

(25.5) 
ครึ่งขั้น 

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 
 ส านักปลัด อบต.         

3 นาย/นาง......................................... 
นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน้าส านกัปลัด) 

33-3-01-2101-001 อ านวยการต้น 29,680 
(16) 

อ านวยการต้น 30,790 
(17) 

อ านวยการ
ต้น 

31,340 
(17.5) 

ครึ่งขั้น 
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 

4 นาย/นาง......................................... 
ต าแหน่ง.............................................. 

33-3-01-3101-001 ช านาญการ 26,460 
(13.5) 

ช านาญการ 27,480 
(14.5) 

ช านาญการ 28,030 
(15) 

ครึ่งขั้น 
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 

 กองคลัง         
5 นาย/นาง......................................... 

ต าแหน่ง................................................ 
33-3-01-3103-001 ปฏิบัติการ 17,290 

(12.5) 
ปฏิบัติการ 17,570 

(13) 
ปฏิบัติการ 17,880 

(13.5) 
ครึ่งขั้น 

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 
 กองช่าง         

6 นาย/นาง......................................... 
ต าแหน่ง............................................... 

33-3-01-3801-001 ช านาญการ 27,480 
(14.5) 

ช านาญการ 28,560 
(15.5) 

ช านาญการ 29,110 
(16) 

ครึ่งขั้น 
ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม         
7 นาย/นาง......................................... 

ต าแหน่ง................................................ 
33-3-01-3803-001 ช านาญการ 28,560 

(15.5) 
ช านาญการ 29,680 

(16.5) 
ช านาญการ 30,220 

(15) 
ครึ่งขั้น 

ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด ข้อ 205 

 
 

     (ลงชื่อ)...............................................ผูต้รวจสอบ          (ลงชื่อ) ................................................................ผู้ให้ความเห็นชอบ 
                          (............................................)                                     (..............................................) 

      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ                     นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
พนักงานจ้าง 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547 และข้อ 3 (ข้อ 39 (3) (ก) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 
6) ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2559 องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณจึงออกประกาศไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ เรื่อง  หลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563” 

  ข้อ 2  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2562 เป็นต้นไป 
ข้อ 3  ในประกาศนี้ 
 “นายกองค์การบริหารส่วนต าบล” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 

“พนักงานจ้าง” หมายถึง พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานทั่วไปในสังกัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
  ข้อ 4  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในการที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 

(1) การเลื่อนค่าตอบแทน 
(2) การเลิกจ้าง 
(3) การต่อสัญญาจ้าง 
(4) อ่ืน ๆ 

  ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงานประกอบด้วย 

   (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
    (ก) ปริมาณผลงาน 
    (ข) คุณภาพงาน 
    (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
    (ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
   (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 20) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล

ก าหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์
ของแต่ละสมรรถนะ โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดมาใช้
ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 

    (ก) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะ 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/
ต้องการ ในระดับ 1 

    (ข) พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลใน
ลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่
กรณ ี
    (ค) พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดย
ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2   

ข้อ 6 ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5  
ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนในแต่ละระดับ ดังนี้ 
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   (1) ระดับดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
   (2) ระดับดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
   (3) ระดับดี ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน 
   (4) ระดับพอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน 
   (5) ระดับปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน   

  ข้อ 7 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดแนบท้ายประกาศนี้      

  ข้อ 8 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้ด าเนินการตามขั้นตอนและวิธีการดังต่อไปนี้ 
   (1) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเป็นผู้ประเมินและพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและ
ก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบ
ในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุ
พฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังตามข้อ 5 ด้วย 

   (2) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (1) รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานที่ก าหนด 

   (3) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัดของ
พนักงานจ้างด าเนินการ ดังนี้ 

    (ก) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามประกาศนี้ 
    (ข) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนน

ผลการประเมิน 
    (ค) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการ

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาตามมาตรฐานความโปร่งใสและเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะ
เสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนค่าตอบแทน 

  ข้อ 9 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างปีละ 2 ครั้ง ตามปีงบประมาณ ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1 ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม-31 มีนาคม ของปีถัดไป 
   ครั้งที่ 2 ประเมินผลการปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 เมษายน-30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
  ข้อ 10 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินแจ้งผลการ

ประเมินให้พนักงานจ้างผู้รับการประเมินทราบและให้ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพ่ือแก้ไขปรับปรุง
การปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

  ข้อ 11 พนักงานจ้างผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน 
2 ครั้ง ต่ ากว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาเลิกจ้าง โดย
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรเลิกจ้าง ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อพิจารณามี
มติ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานจ้าง  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติ ราชการของพนักงานจ้าง (โดยก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อย

กว่าร้อยละ 80) 
 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการ
มอบหมายงานและ การประเมนิผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก 

เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้ ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบ
ข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล  

 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงาน
แล้วน าเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการ

ประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ   
 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกส านัก/กอง 
 

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
โดยมีปลัด อบต. ฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรอง

ปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น กรรมการ ผูร้ับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ  

 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการ ปฏิบัติงานพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็น
น าเสนอต่อนายกองค์การบริหาร ส่วนต าบลสุขเดือนห้าเพื่อพิจารณาผลการ

ประเมิน  
 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบท้ัง 2 ครั้ง เสนอผลการพจิารณาของ
คณะกรรมการ กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการ

พิจารณาการเลื่อน ค่าตอบแทนพนักงานจ้างต่อไป 
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                                    -ตวัอย่าง- 
 
 

   
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ที่  ............. /................... 

เรื่อง การเลื่อนข้ันค่าตอบแทนประจ าปีพนักงานจ้างตามภารกิจ 
************** 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับหมวด 5 ข้อ 31 ,32, 33 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 5 กรกฎาคม 2547  แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ
ปัจจุบันฉบับที่ 3 พ.ศ.2557 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2559 จึงเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปี
งบประมาณ ................................ ตามผลการประเมินการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม 
25........ ถึง 30 กันยายน 25.........) จ านวน...................... ราย ตามบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ....................................................................... 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   ...................  เดือน  ..............................  พ.ศ.............................  
 
 
 
          (……………………..………………) 
                                                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
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บัญชีรายช่ือพนักงานจ้างตามภารกิจที่ได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ…………………. 
แนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  ที่  ………………. /………………….  ลงวันที่  …………………  เดือน  ………………………… พ.ศ………………. 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ-สกุล 
ต าแหน่ง 

ค่าตอบแทน 
ก่อนเลื่อน 
ณ วันที่  

1 ก.ย. …/1 
มี.ค.. 

ผลการประเมิน 
ปีงบประมาณ 2564 

 
ผลการประเมิน

เฉลี่ย 

ได้รับ 
ค่าตอบ 
แทน 

ร้อยละ 

ค่า 
ตอบแทน 
ที่เลื่อน 

ปัดเศษ 
ขึ้น 

เป็นสิบ 

รวม 
จ านวนเงิน 

ที่เลื่อน ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 
ระดับ คะแนน ระดับ คะแนน 

ระดับ คะแนน 
 ส านักปลัด            

1 นาย/นาง........................ 
ต าแหน่ง......................... 

12,540 ดีมาก 86.400 ดีมาก 86.40 ดีมาก 86.40 3.60 451.44 460 13,000 

2 นาย/นาง........................ 
ต าแหน่ง......................... 

12,430 ดีมาก 86.40 ดีมาก 86.40 ดีมาก 86.40 3.60 447.48 450 12,880 

3 นาย/นาง........................ 
ต าแหน่ง......................... 

12,660 ดีมาก 87.90 ดีมาก 87.90 ดีมาก 87.90 3.60 455.76 460 13,120 

4 นาย/นาง........................ 
ต าแหน่ง......................... 

14,200 ดีมาก 86.40 ดีมาก 86.40 ดีมาก 86.40 3.60 511.20 520 14,720 

 
(ลงชื่อ)          (ลงชื่อ)   

           (............................................)        (.............................................)      
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ
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               -ตัวอย่าง- 
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
ที ่………………./………………… 

เรื่อง   ให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
 

       โดยที่เป็นการสมควรปรับเพ่ิมเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี  และระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 25 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนด
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2558 คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดพะเยา ในการประชุมครั้งที่ 7/2558 เมื่อวันที่ 27 กรกฎาคม 2558 มีมติเห็นชอบให้
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
ดังนั้นจึงออกประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพะเยา เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการให้
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
(ฉบับที่ 2) ลงวันที่ 3 สิงหาคม 2558 จึงให้พนักงานจ้างตามภารกิจที่มีคุณวุฒิการศึกษาระดับต่ ากว่า
ปริญญาตรี ที่มีค่าจ้างไม่ถึงเดือนละ 13,285 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันสองร้อยแปดสิบห้าบาทถ้วน) ได้รับเงิน
เพ่ิมการครองชีพชั่วคราวเดือนละ 2,000 บาท (สองพันบาทถ้วน)  แต่เมื่อรวมกันกับค่าตอบแทนแล้วต้องไม่
เกินเดือนละ  13,285 บาท (หนึ่งหมื่นสามพันสองร้อยแปดสิบห้าบาทถ้วน) จ านวน ............ ราย ตามบัญชี
รายละเอียดแนบท้ายนี้ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ............................................................ 

   สั่ง  ณ  วันที่   ................  เดอืน  ...........................  พ.ศ........................ 
       
 
 

                          (ลงชื่อ)         
                      (.........................................)   
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
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บัญชีรายละเอียดให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
แนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ ที่ ................/..................... 

 ลงวันที่ ...................  เดือน ............................ พ.ศ..................... 
 

ล าดับ
ที ่

 
ชื่อ-สกุล 

 
ต าแหน่ง 

 
ค่าตอบแทน 

เงินเพิ่ม 
การครองชีพ

ชั่วคราว 

 
รวม 

 ส านักปลัด     
1 นาย/นาง..................... ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ) 13,000 285 13,285 
2 นาย/นาง..................... พนักงานขับรถยนต์ 12,880 405 13,285 

 กองคลัง     
3 นาย/นาง..................... ผู้ช่วยเจ้าหนักงาน

พัสดุ 
13,120 165 13,285 

4 นาย/นาง..................... ผู้ช่วยนักวิชาการ
เงินและบัญชี 

13,110 175 13,285 

 กองช่าง     
5 นาย/นาง..................... ผู้ช่วยนายช่างโยธา 12,550 735 13,285 

 
 
 
 

(ลงชื่อ)         
                (........................................)    
    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ 
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การจัดท าบัตรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

ขั้นตอนด าเนินการ 
1) ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/ข้าราชการบ านาญยื่นขอมีบัตรประจ าตัวฯ ด้วยตนเอง ตั้งแต่วันที่ ๑ – ๕ 

ของทุกเดือน 
2) เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารให้ครบถ้วน จัดท าบัตรประจ าตัวฯ ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
3) น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
4) ออกเลขท่ีบัตร และส่งมอบผู้ขอฯ ภายในวันที่ ๑๕ ของทุกเดือน 
 
หลักฐานประกอบค าขอ 
กรณีที่ 1   ขอมีบัตรใหม่ (เป็นการขอครั้งแรก) 
1) ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฯ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน       1  ชุด 
3) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว       2  ใบ 
4) ใบรับรองหมู่โลหิต        1  ฉบับ 
 
กรณีที่ 2   ขอเปลี่ยนบัตร (บัตรช ารุด เปลี่ยนชื่อ เลื่อนต าแหน่ง ฯลฯ) 
1) ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฯ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน       1  ชุด 
3) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว       2  ใบ 
4) บัตรเก่า 
 
กรณีที่ 3   บัตรหาย  
1) ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐฯ  
2) ส าเนาทะเบียนบ้าน        1  ชุด 
3) รูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว         2  ใบ 
4) ใบแจ้งความ 
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ค าแนะน าประกอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
___________________________ 

 
 1.  กรอกค าขอมีบัตรให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 2.  แนบรูปถ่ายสีหรือขาวด า ขนาด 2.5 x 3  ซ.ม. หน้าตรง ไม่สวมหมวกหรือแว่นตาด าถ่ายไว้ไม่
เกิน 6 เดือน  ก่อนวันยื่นค าขอ โดยแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ  เครื่องแบบพิธีการเครื่องแบบเจ้าหน้าที่
ของรัฐที่ตนสังกัด  ชุดสากล  หรือชุดไทยพระราชทาน  (กรณีแต่งเครื่องแบบ ต้องประดับเครื่องหมาย ยศ ชั้น 
ให้ถูกต้องตามระเบียบ)  จ านวน  2  รูป 
 3.  ข้าราชการนอกประจ าการ ให้ใช้เครื่องแบบเหมือนข้าราชการประจ าการ เว้นแต่เครื่องหมาย
สังกัดให้ติดปกคอเสื้อด้านหน้าข้างซ้าย  และเครื่องหมาย  นก  ติดที่ปกคอเสื้อด้านหน้า ข้างขวา 
 4.  การขอมีบัตรใหม่  เนื่องจากบัตรเก่าสูญหาย  ให้แนบใบแจ้งความเป็นหลักฐาน 
กรณีบัตรเก่าหมดอายุ  เลื่อนระดับ  เปลี่ยนต าแหน่ง  และย้าย  ให้ส่งบัตรเก่าคืนพร้อมค าขอมีบัตรฯ ใหม่
ด้วยทุกครั้ง 
 5.  ส าเนาทะเบียนบ้าน   
 6.  ใบรับรองหมู่โลหิต   
 7.  ค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ   
  8.  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม่ 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542 

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

เขียนที่   องค์การบริหารส่วนต าบลดงสุวรรณ  
วันที่…….....เดือน……………………………พ.ศ……………..…. 

 
ข้าพเจ้าชื่อ ………………………………………….……………………..ช่ือสกุล…………………………..………………… 

เกิดวันที…่…..…….เดือน……………………พ.ศ………..……อาย…ุ……ปี    สัญชาต…ิ…………….……หมู่โลหิต…………………….…… 
มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี……….หมู่ที…่….. ต าบล………………อ าเภอ……จังหวัด………… รหัสไปรษณีย…์…………………...   
โทรศัพท…์……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 
เลขหมายประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าขอ   -     -      -   -  
ที่อยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได…้………………………………………………………………………………………………………..……………… 
……………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………..………… 

เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท ……………………………………………. 
มีความประสงค์ขอมีบตัรประจ าตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐยื่นต่อ  นายอ าเภอดอกค าใต ้

  
กรณ ี     1. ขอมีบัตรครั้งแรก 

              2. ขอมีบัตรใหม ่ เนื่องจาก   บัตรหมดอาย ุ    บัตรสญูหาย หรือถูกท าลาย 
           หมายเลขของบัตรเดิม  ………….………………………………….……………..  (ถ้าทราบ) 

             3. ขอเปลี่ยนบตัร  เนื่องจาก   เปลี่ยนต าแหน่ง / เลื่อนระดับ / เลื่อนยศ  (กรุณาระบุ) 
           เปลี่ยนช่ือตัว      เปลี่ยนช่ือสกลุ       เปลี่ยนช่ือตัว 
           ช ารุด                อื่น ๆ ระบ…ุ……………………………..  

  
พร้อมนี้ได้แนบ  1.รูปถ่ายขนาด  2.5 x 3  ซ.ม. จ านวน 2 ใบ  2.ส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน 1 ฉบับ 

3.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน 1 ฉบับ  มาพร้อมกับค าขอนี้แล้ว   
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
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ส ำเนำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 
 

(ด้านหน้าบัตร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ด้านหลังบัตร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 
พนกังานส่วนต าบล 

 

เลขที.่...................../...................... 

จังหวัด................... 
     วันออกบัตร.......................       บัตรหมดอายุ.................          
 

                            เลขประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบตัร 

                               ………………………………………………                      

                        ชื่อ  .................................................. 
             ต ำแหน่ง   ....................................... 
                                 

………………..……………..…              (...........................) 
        ลายมือชื่อ           ต าแหน่ง...........................       
       หมู่โลหิต .......             ผู้ออกบัตร         
 


