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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลท่ี ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ สามารถทำ
ให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน  รวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอนการ ปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือ
ปฏิบัติงาน ช่วยในการให้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ เผยแพร่ให้
บุคคลต่างๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งาน  
บริหารงานบุคคล สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 

งานบริหารงานบุคคล  
    องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อใช้สำหรับเป็น 
แนวทางการทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียด 
ของการดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าท่ี โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท˚างานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน 

ท่ีกำหนด 
3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 

กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ ผู้ปฏิบัติงานได้ 
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ 

 
 

 
 
 
 
                                         
 
                                      
 
 
                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(นักบริหารงานท้องถ่ิน  ระดับกลาง) 

 
 รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 

1. สำนักปลัด 
หัวหน้าสำนักปลัด 

(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
 
 

 

4. กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
ผู้อำนวยการกองการศึกษา ฯ 

 (นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น( )ว่าง)  
 
 
 

2. กองคลัง 
ผู้อำนวยการกองคลัง 

 (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  (ว่าง)  

3. กองช่าง 
ผู้อำนวยการกองช่าง 

 (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น( 
 
 
 

- งานบริหารงานท่ัวไป 
- งานนโยบายและแผน 
- งานกฎหมายและคดี 
- งานเทศกิจ 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานการเจ้าหน้าท่ี 
- งานกิจการสภา อบต. 
- งานเลือกต้ัง 
- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
- งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
- งานสังคมสงเคราะห์ 
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี
- ฯลฯ 

- งานการเงิน 
- งานบัญช ี
- งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
- ฯลฯ 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 
- งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานก่อสร้าง 
- งานกำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
- ฯลฯ 

- งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
- งานกิจกรรมโรงเรียน 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานเก่ียวกับภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
- ฯลฯ 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
- งานตรวจสอบภายใน  



-3- 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ช่ือสายงานการเจ้าหน้าท่ี หน้าท่ีและความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐาน 

หรือ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่ อประกอบการก ำหนดความต้องการและ 

ความจำเป็นใน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ ละการจัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ      
ท่ี เกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ   
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน 
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทำหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  เพื่อความชัดเจน 
และ เหมาะสมในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย 
การ รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล่ือนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ความสามารถ 
ให้ดำรงตำแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้  

การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ 

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริหาร 
4.1 ให้คำแนะนำ ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ 

พนักงาน หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้าง 
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจ 
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน  เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน 
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โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขัน 
2. องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ จัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ. ดำเนินการ 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.อ่างทอง 
3. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งต้ัง 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดอ่างทองในการ 

ส่งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์จะไปบรรจุแต่งต้ังในตำแหน่งท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. 
ดำเนินการสอบแข่งขัน 

5. ผู้มาบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการมารายงานตัวท่ีสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์พร้อม 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  

6. อบต.ฯ จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อขอความเห็นชอบการ  
บรรจุ แต่งต้ัง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จ.อ่างทอง เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการ) 

7. เมื่อ ก.ท.จ.ชัยนาท มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
8. องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ ดำเนินการดังนี้ 

-  จัดทำคำส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานอบต. 
-  บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานอบต. 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด 
ท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันท้ัง 2 ฉบับ) 
-  ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งต้ัง (ก.อบต.จ.อ่างทอง) (โดยแนบสำเนาคำส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของ จังหวัด  

9. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิ  
การศึกษาผู้มาบรรจุ แต่งต้ัง และจัดทำหนังสือ เพื่ อขอตรวจสอบคุณวุฒิ ไปยังสถาบันท่ี ผู้บรรจุ  แต่งต้ัง  
จบการศึกษา เมื่อสถาบันท่ีผู้บรรจุ แต่งต้ังจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการ
ตรวจสอบเก็บไว้ใน ทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น 

10. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อขอตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมและ จัดทำหนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัดอ่างทอง สถานีตำรวจภูธรอ่างทอง (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติ 
ของข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น 

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 



กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ ทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ. 
ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.อ่างทอง 

เม่ือ กสถ.ดำเนินการสอบละได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้ 
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

จังหวัดอ่างทอง ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ 
เก่ียวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งต้ังในตำแหน่งที่สอบได้ 

องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ ได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งต้ังแล้ว ให้ทำ หนังสือ
ขอความเห็นชอบเพื่อขอให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง มีมติเห็นชอบเพือ่บรรจุบุคคลฯ 

องค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ ออกคำสั่งบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงาน 
อบต.แล้วรายงานการบรรจุแต่งต้ังให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง  ทราบต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



 
 อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ  
 หน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯทราบ  
 รายงานให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง ทราบ 

กรณีที ่2 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายทดลอง ปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้ ความสามารถใน
การปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ ตำแหน่งและหนา้ท่ี
ราชการและไม่ผา่นการประเมินไม่ ควรรับราชการต่อไป ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งให้ผู้นัน้ออก จากราชการ 
โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.อ่างทอง 

กรณีท่ี 1 เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยาย 
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มี 
ความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 

กรณีท่ี 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ปรากฏ
ว่า ไม่เป็นท่ีชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าท่ีฯ ลา
คลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วย
เพ ร าะ ป ระ สบ อั น ต ร าย จ าก ก ารป ฏิ บั ติ  ห น้ า ท่ี  
คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน กรณีท่ีมี
การขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ กำหนดให้ทำ
การประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม ใน
การปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการออก จาก
ราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้ความ
เห็นชอบและ มีคำสั่งให้ผู้น้ันออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบ ของ ก.อบต.จ.อ่างทอง ภายใน 5 วันทำการนับ
แต่วันที ่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้น้ันทราบ และส่ง
คำสั่งไป ยัง ก.อบต..จ.ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันที่มี
คำสั่ง 

กรณีท่ี 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ำกว่า 
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ ประ
เมินฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล

ทราบใน โอกาสแรกที่เสร็จส้ินการประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให ้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่ง ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบเมื่อเสร็จส้ินการ
ประเมินท้ัง 2 ครั้ง 

เมื่อครบกำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบท่ีกำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
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แผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การทดลองปฏิบัติราชการ 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ 
หน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ 
รายงานให้ ก.อบต.จ.อ่างทอง ทราบ 



ก่อนเร่ิมรอบประเมินหรือช่วงเร่ิมรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานอบต. (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอำนาจประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย 
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด นำ้หนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน 

บ่งชี้ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง 
ลายมือชื่อรับทราบ หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานอบต.อย่างนอ้ย 1 คน ลง

ลายมือชื่อเปน็พยาน 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. โดยมีปลัด 
อบต.ฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 

ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ดีมาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการ 

ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลฯ ลงนาม และปิดประกาศ ใน
ที่เปิดเผยให้ ทราบโดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานอบต. 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานอบต. เพือ่พิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การ

บริหารส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อทราบและพิจารณาผลการประเมิน 



จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ 
พนักงานอบต. 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลือ่น 

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น 

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เปน็เลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขัน้เงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน 
ท้องถ่ิน คร้ังที่ 1/คร้ังที ่2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย 

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพือ่พิจารณาแล้วสรุปความเห็น 
นำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ปีละ ๒ คร้ัง / คร้ังที ่๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ 
มีนาคม) คร้ังที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จ.
อ่างทอง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพ้นักงานอบต.ทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขัน้เงินเดือน 
ลงในบัตรประวัติพนักงานอบต. ก.พ.7 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานอบต. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 



ช่วงเร่ิมรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของพนักงานจ้าง 

(โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้าง กำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐานบ่งชี้ 

ความสำเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง 

ลายมือชื่อรับทราบ 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมีปลัด อบต. 
ฯ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น 

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เปน็เลขานุการ 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานจ้าง เพือ่พิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การ

บริหาร ส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

เม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานครบทั้ง 2 คร้ัง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน 

ค่าตอบแทนพนักงานจ้างต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานจ้าง 



จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อย 

กว่า 3 คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพือ่พิจารณาแล้วสรุป 
ความเห็นนำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลนรสิงห์ เพื่อพิจารณาผลการ 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 คร้ัง (๑ ตุลาคม) 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ 

ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอผูบ้ังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ   
ก.อบต.จ.อ่างทอง พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนใหพ้นักงานจ้างทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน     
ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจา้ง 
 

            
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนคร้ังการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. 
พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลือ่น 

เงินเดือน และค่าตอบแทน 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 



พนักงานผู้ขอมีบัตรยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่าย 1 
นิ้ว 2 ใบ และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจำตัวพนักงานอบต. โดยแนบเอกสาร ดังนี ้
-  คำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

นำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล (เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ 1 ฉบบั( 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ( 


