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ค ำน ำ 
 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือประกอบกำรท ำงำนของนักทรัพยำกรบุคคลและบุคคลที่ ได้รับ
มอบหมำยในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงยิ่ง ซึ่งจะ สำมำรถท ำ
ให้ผู้ปฏิบัติงำนหลักและผู้ปฏิบัติงำนร่วมได้รู้ขึ้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนกำร ปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมอยู่ตลอดเวลำ และยังสำมำรถช่วยให้ทรำบระยะเวลำที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน นอกจำกนี้ กำรมีคู่มือ
ปฏิบัติงำน ช่วยในกำรให้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อกำร เผยแพร่ให้
บุคคลต่ำงๆ ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หำกมีข้อผิดพลำดและข้อเสนอแนะประกำรใด ขอได้โปรดแจ้งให้งำน  
บริหำรงำนบุคคล ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกำสต่อไป 
 
 

           งำนบริหำรงำนบุคคล 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ 
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คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล 

 
วัตถุประสงค์ของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน งำนบริหำรงำนทั่วไป องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ เพ่ือใช้ส ำหรับเป็น 
แนวทำงกำรท ำงำนของกระบวนงำนแต่ละประเภทด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียด 
ของกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ในควำมรับผิดชอบตำมภำระงำนหน้ำที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1.  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มำตรฐำนในกำรท ำงำน 
2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำนและบริหำรจัดกำรล ำดับงำนให้เป็นไปตำมแผนงำนที่

ก ำหนด 
3. เพ่ือทรำบกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วงจรกำรด ำเนินงำนและทรำบถึงผู้ติดต่อระสำนงำน 

กับหน่วยงำนอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบกำรบริหำรงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส ำหรับกำรฝึกอบรมและกำรแจ้งรำยละเอียด วิธีกำรปฏิบัติงำนให้กับ ผู้ปฏิบัติงำน 

ได้ 
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กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลบางระก า 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

                            

   

 

  1.งำนบริหำรทั่วไป                                                 1. งำนกำรเงิน                                      1. งำนกองช่ำง                     1. งำนส่งเสริมกำรศกึษำ ศำสนำและวัมนธรรม 
  2. งำนนโยบำยและแผน               2. งำนบัญชี                                             2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร        2. งำนกิจกำรโรงเรียน  
  3. งำนกฎหมำยและคด ี               3. งำนพฒันำและจัดเก็บรำยได้           3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค                
  4. งำนบรกิำรสำธำรณสุข               4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพสัดุ                        4. งำนผังเมอืง                   
  5. งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภัย                       
  6. งำนกิจกำรสภำ อบต.                              
  7. งำนกำรเลือกตั้ง                              
  8. งำนสังคมสังเครำะห ์    
  9. งำนส่งเสรมิกำรเกษตร        
  10. งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม      
  11. งำนรกัษำควำมสะอำด                     
  12. งำนควบคุมโรค  
  13. งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชมุชน 
  14. งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตร ี
  15. งำนส่งเสริมปศุสัตว ์   
  16. งำนส่งเสริมสขุภำพและสำธำรณสุข 
  17. งำนควบคุมและจดักำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม              

กองคลัง 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น)(1) 
       71-3-04-2102-001 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)(1) 
       71-3-05-2103-001 

 

ส ำนักปลดั อบต. 
หัวหน้ำส ำนักปลัด 

(นักบริหำรงำนท่ัวไป ระดับต้น)(1)  
71-3-00-2101-001 

กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำฯ 
(นักบริหำรกำรศึกษำ ระดับต้น)(1) 
71-3-08-2107-001 
 

รองปลัด  อบต. 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)(1) 

71-3-00-1101-002 
 

นักวิชกำรตรวจสอบภำยใน 
(ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร) (1) 
71-3-12-3205-001 

ปลัด  อบต. 
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 

71-3-00-1101-001 
(1) 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
ชื่อสำยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำมำตรฐำนหรือ 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
1.3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและควำม

จ ำเป็นใน กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอดควำมรู้ ละ
กำรจัดสรร ทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล
ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม 

1.4 ศึกษำ รวมรวม และวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำแหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ      
ที ่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงำนและ   
กำรแบ่งงำนภำยในให้มีประสิทธิภำพ  เป็นธรรม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน  เพ่ือประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรวำงแผน 
อัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของ ต ำแหน่งและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เพ่ือควำมชัดเจนและ 
เหมำะสมในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน 

1.7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำรผลกำร
ปฏิบัติงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน 

1.8 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
กำร รักษำวินัยและจรรยำ 

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือก กำรคัดเลือก 

กำร สอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถให้ด ำรง  
ต ำแหน่ง 

1.11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งำน บริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้ำนกำรวำงแผน  
วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำร เพ่ือให้  

กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดควำม 
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ 
สร้ำง ควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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4. ด้ำนกำรบริหำร 

4.1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้ำรำชกำร  
พนักงำน หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสร้ำง 
ควำม เข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภำคกิจ 
ของ บุคคลหรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และมำตรกำรต่ำงๆ 

4.3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำ งำน เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติงำน 
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โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ำรวจควำมประสงค์ให้ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ จัดท ำหนังสือแจ้งกำรส ำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ด ำเนินกำร 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธำน ก.อบต.จ.อ่ำงทอง 
3. เมื่อ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นในฐำนะเจ้ำของบัญชีผู้สอบแข่งขัน 

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมำรำยงำนตัวเพ่ือเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่ำนส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดอ่ำงทอง ในกำร 

ส่งรำยชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. 
ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

5. ผู้มำบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำรมำรำยงำนตัวที่ส ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำพร้อม 
เอกสำรที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสำรที่กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสำรมำให้)  

6. อบต.บำงระก ำ จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ เพ่ือขอควำมเห็นชอบ
กำร บรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง เพ่ือขอรับควำมเห็นชอบ (โดยแนบเอกสำรที่
เกี่ยวข้องตำมท่ี กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสำรมำให้กับผู้มำบรรจุแต่งตั้งเข้ำรับรำชกำร) 

7. เมื่อ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำรแล้ว 
8. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ ด ำเนินกำรดังนี้ 

-  จัดท ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงำนอบต. 
-  บันทึกทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงำนอบต. 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด 
ที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ) 
-  ส่งหนังสือรำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง (ก.อบต.จ.อ่ำงทอง) (โดยแนบส ำเนำค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
พร้อมส ำเนำทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไปเก็บในแฟ้มของ จังหวัด  

9. งำนบริหำรงำนบุคคลจัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
กำรศึกษำผู้มำบรรจุ แต่งตั้ง และจัดท ำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถำบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบกำรศึกษำ  
เมื่อสถำบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบกำรศึกษำแจ้งผลตรวจสอบว่ำส ำเร็จกำรศึกษำจริง น ำผลกำรตรวจสอบเก็บไว้ใน 
ทะเบียนประวัติของ ข้ำรำชกำรผู้นั้น 

10. งำนบริหำรงำนบุคคลจัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ 
อำชญำกรรมและ จัดท ำหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลำยนิ้วมือไปยังยังหัวหน้ำพิสูจน์หลักฐำน
จังหวัดอ่ำงทอง สถำนีต ำรวจภูธรอ่ำงทอง (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอำชญำกร ส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลำยนิ้วมือจำกสถำนีต ำรวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลำบนิ้วมือ (ส ำเนำ) ไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ ผู้นั้น 

กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 



กรมส่งเสริมฯ ส ำรวจอัตรำว่ำงและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ ท ำหนังสือแจ้งกำรส ำรวจและประสงค์ขอ กสถ. 
ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธำน ก.อบต.จ.อ่ำงทอง 

เมื่อ กสถ.ด ำเนินกำรสอบละได้บุคคลมำแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐำนะเจ้ำของบัญชีผู้ 
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่ำนกำรสอบแข่งขันมำรำยงำนตัว 

จังหวัดอ่ำงทอง ส่งรำยชื่อผู้มำรำยงำนตัวและส ำเนำใบสมัครสอบพร้อมเอกสำรที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือมำบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่สอบได้ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ ได้รับแจ้งรำยชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ท ำ หนังสือ
ขอควำมเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลฯ 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ ออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำเป็นพนักงำน อบต.
แล้วรำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง  ทรำบต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 อบต.ประกำศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติ  
 หน้ำที่รำชกำรพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯทรำบ  
 รำยงำนให้ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง ทรำบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรขยำยทดลอง ปฏบิัติ
หน้ำที่รำชกำรแล้ว ปรำกฏว่ำ ไม่มีควำมรู ้ควำมสำมำรถใน
กำรปฏิบัติงำนหรือไม่เหมำะสมกับ ต ำแหน่งและหน้ำที่
รำชกำรและไม่ผำ่นกำรประเมินไม่ ควรรับรำชกำรต่อไป ให้
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสั่งให้ผู้นั้นออก จำกรำชกำร 
โดยได้รับกำรเห็นชอบจำก ก.อบต.จ.อ่ำงทอง 

กรณีท่ี 1 เมื่อครบก ำหนดระยะเวลำกำรขยำย 
ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรแล้ว ปรำกฏว่ำเป็นผู้มี 
ควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสมในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
รำชกำรให้คณะกรรมกำรประเมินฯ รำยงำนให้ นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน ปรำกฏ
ว่ำ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจำกผู้ทดลองปฏิบัติ หน้ำที่ฯ ลำ
คลอดบุตร ลำป่วยรักษำตัวเป็นเวลำนำน หรือลำป่วย
เพ ร ำะ ป ระส บ อั น ต ร ำย จ ำก ก ำ รป ฏิ บั ติ  ห น้ ำ ที่ 
คณะกรรมกำรประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ ทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ ใน กรณีที่มี
กำรขยำยระยะเวลำทดลองงำนฯ เมื่อครบ ก ำหนดให้ท ำ
กำรประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีท่ี 1 เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน 
ปรำกฏว่ำ เป็นผู้มีควำมรู้ควำมสำมำรถเหมำะสม ใน
กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รำยงำนให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบ 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

กรณีเห็นควรใหผู้้ทดลองปฏิบตัิหน้ำท่ีรำชกำรออก จำก
รำชกำร ให้นำยกองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลให้ควำม
เห็นชอบและ มีค ำสั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรโดยควำม
เห็นชอบ ของ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง ภำยใน 5 วันท ำกำรนับ
แต่วันท่ี ได้รับรำยงำนพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทรำบ และส่ง
ค ำสั่งไป ยัง ก.อบต..จ.ภำยใน 5 วนัท ำกำรนับแต่วันท่ีมี
ค ำสั่ง 

กรณีท่ี 1 ผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรต่ ำกว่ำ 
เกณฑ ์(ร้อยละ 60) ให้ประธำนกรรมกำร ประ

เมินฯ รำยงำนให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ทรำบใน โอกำสแรกท่ีเสร็จสิ้นกำรประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบัติรำชกำรครบ 6 เดือน ให้ คณะกรรมกำร
ประเมินฯ ท ำกำรประเมิน ซึ่งแบ่ง ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 2 ผลกำรทดลองปฏิบัติรำชกำรไม่ต่ ำกว่ำเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธำนกรรมกำรประเมิน รำยงำนให้ 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำบเมื่อเสร็จสิ้นกำร
ประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

เมื่อครบก ำหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมกำรประเมินตำม 
กระบวนกำรและตำมแบบที่ก ำหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
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แผนผังขั้นตอนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 

อบต.ประกำศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติ 
หน้ำที่รำชกำรพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทรำบ 
รำยงำนให้ ก.อบต.จ.อ่ำงทอง ทรำบ 



ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และ วิธีกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของพนักงำนอบต. (โดยก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน ไม่น้อย
กว่ำร้อยละ 70) 

ผู้มีอ ำนำจประเมินและผู้รับกำรประเมินก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับกำรมอบหมำย งำน
และกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย หรือหลักฐำน บ่งชี้
ควำมส ำเร็จของงำน และลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบกำรประเมิน ให้ผู้มีอ ำนำจประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำเสนอ ผู้บังคับบัญชำ
เหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ำมี) และแจ้งให้ผู้รับกำรประเมินทรำบพร้อมลง ลำยมือชื่อรับทรำบ 
หำกไม่ยินยอมลงลำยมือชื่อให้พนักงำนอบต.อย่ำงน้อย 1 คน ลงลำยมือชื่อเป็นพยำน 

งำนบุคลำกรรวบรวมและจัดเรียงผลกำรประเมินทุกส ำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนอบต. โดยมีปลัด อบต.ฯ 
เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบ
งำนบุคลำกร เป็นเลขำนุกำร 

งำนบุคลำกรจัดล ำดับผลกำรประเมินเรียงล ำดับจำกผู้ที่มีผลกำรประเมินระดับดีเด่น ดีมำก 
ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีผลกำร ประเมิน 
“ดีเด่น” เสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฯ ลงนำม และปิดประกำศ ในที่เปิดเผยให้ 
ทรำบโดยทั่วกัน 

เสนอผลกำรพิจำรณำของชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 
 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พนักงำนอบต. 

เชิญประชุมและน ำผลกำรประเมินเสนอเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร 
ปฏิบัติงำนพนักงำนอบต. เพ่ือพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลบำงระก ำ เพ่ือทรำบและพิจำรณำผลกำรประเมิน 



จัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรพิจำรณำกำรเลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
พนักงำนอบต. 

จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนอบต. พนักงำน
คร ูและพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และ
ค่ำตอบแทน 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนอบต. ประกอบด้วย 
ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 3 คน เป็น กรรมกำร ผู้รับผิดชอบ
งำนบุคลำกร เป็นเลขำนุกำร 

ผู้บังคับบัญชำประเมินตำมแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วน 
ท้องถิ่น ครั้งที ่1/ครั้งที ่2 พิจำรณำจำกคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน ข้อมูลกำรลำ มำสำย และ
ขำดรำชกำร กำรรักษำวินัย พฤติกรรมกำรท ำงำน มำประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชำ
เหนือขึ้นไป 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็น น ำเสนอ
ต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำ เพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนอบต. ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที ่๑ (๑ ตุลำคม – ๓๑ 
มีนำคม) ครั้งที ่๒ (๑ เมษำยน – ๓๐ กันยำยน) 

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสำรประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จ.
อ่ำงทอง พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 

แจ้งกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงำนอบต.ทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ลง
ในบัตรประวัติพนักงำนอบต. ก.พ.7 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

กำรเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงำนอบต. 



ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท ำประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ 
รำชกำรของพนักงำนจ้ำง 
(โดยก ำหนดผลสัมฤทธิ์ของงำน ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 

ผู้บังคับบัญชำและพนักงำนจ้ำง ก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับกำรมอบหมำยงำนและ กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย หรือหลักฐำนบ่งชี้ ควำมส ำเร็จ
ของงำน และลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบกำรประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินผลกำรปฏิบัติงำนแล้วน ำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง (ถ้ำมี) และแจ้งให้ผู้รับกำรประเมินทรำบพร้อมลง ลำยมือ
ชื่อรับทรำบ 

งำนบุคลำกร รวบรวมและจัดเรียงผลกำรประเมินทุกส ำนัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง โดยมีปลัด อบต. ฯ 
เป็นประธำนกรรมกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็น 
กรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนบุคลำกร เป็นเลขำนุกำร 

เชิญประชุมและน ำผลกำรประเมินเสนอเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองผลกำร 
ปฏิบัติงำนพนักงำนจ้ำง เพ่ือพิจำรณำแล้วสรุปควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบลบำงระก ำ เพ่ือพิจำรณำผลกำรประเมิน 

เมื่อประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครบทั้ง 2 ครั้ง เสนอผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำร 
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อน ค่ำตอบแทน
พนักงำนจ้ำงต่อไป 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 

 

 

 

 

 

 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน พนักงำนจ้ำง 



จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ประกอบด้วย 
ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อย กว่ำ 3 คน เป็น

กรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนบุคลำกร เป็นเลขำนุกำร 

 
 

ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง เพ่ือพิจำรณำแล้วสรุป 
ควำมเห็นน ำเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงระก ำเพ่ือพิจำรณำผลกำร 

 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลำคม) 

ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินตำมแบบประเมินกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง พิจำรณำ
จำกคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน ข้อมูลกำรลำ มำสำยและขำดรำชกำร ข้อมูลกำร ลงโทษทำง

วินัย/อำญำ และเสนอผู้บังคับบัญชำเหนือข้ึนไป 

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงและเอกสำรประกอบเสนอต่อ   
ก.อบต.จ.อ่ำงทอง พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 

แจ้งกำรเลื่อนค่ำตอบแทนให้พนักงำนจ้ำงทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนค่ำตอบแทน     
ในแฟ้มประวัติพนักงำนจ้ำง 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำประกำศก ำหนดจ ำนวนครั้งกำรลำและกำรมำท ำงำนสำยของพนักงำนอบต. พนักงำน
คร ูและพนักงำนจ้ำง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และ

ค่ำตอบแทน 

กำรเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำง 



พนักงำนผู้ขอมีบัตรยื่นค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่ำย 1 นิ้ว 
2 ใบ และเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ ำตัวพนักงำนอบต. โดยแนบเอกสำร ดังนี้ 
-  ค ำขอมบีัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (บ.จ.1) 

น ำเสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (เอกสำรท ำส ำเนำเก็บไว้ 1 ฉบับ) 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

กำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

แจ้งพนักงำนผู้ขอมีบัตรมำรับบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
(พร้อมลงในสมุดคุมกำรขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ) 


