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ค าน า 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคล      
ท่ีได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ 
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอนการ  
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อ ผู้ปฏิบัติงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกระดับ ท้ังนี้ 
หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลโคราช เพื่อปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  
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คู่มือการปฏบิตัิงานนกัทรพัยากรบุคคล 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานท่ัวไป องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช เพื่อใช้ส าหรับ
เป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียด ของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าท่ี โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้  
  1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน  
  2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตาม
แผนงานท่ี ก าหนด  
  3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงาน กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
  4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 
ผู้ปฏิบัติงานได้ 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องคก์ารบริหารส่วนต าบลโคราช 
 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

ปลัดองค์การบรหิารสว่นต าบล 
(นักบรหิารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) 

รองปลดัองค์การบรหิารส่วนต าบล 
(นักบรหิารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 

ส านักปลดั อบต. 
(นักบรหิารงานทั่วไป ระดบัต้น) 

กองคลัง 
(นักบรหิารงานคลัง ระดับต้น) 

-งานบริหารงานทั่วไป 
-งานนโยบายและแผน 
-งานกฎหมายและคดี 
-งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-งานกิจการสภา อบต. 
-งานสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
-งานส่งเสริมการเกษตร 
 

 

-งานการเงินและบัญชี 
-งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
-งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 

 

กองช่าง 
(นักบรหิารงานช่าง ระดับต้น) 

 

-งานก่อสร้าง 
-งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
-งานประสานสาธารณูปโภค 
-งานผังเมือง 

 

 

กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบรหิารงานศึกษา ระดับต้น) 

-งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-งานบริหารการศึกษา 

กองสวัสดิการสังคม 
(นักบรหิารงานสวัสดกิารสังคม ระดับต้น) 

 

-งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
-งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
-งานสังคมสงเคราะห ์



มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนกัทรัพยากรบุคคล 

ต าแหน่งประเภท   วิชาการ  
ชื่อสายงาน   การเจ้าหน้าที่  
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับต าแหน่ง    ระดับปฏิบัติการ  

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงาน
อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความ

จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

  1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน ต่างๆ     
ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วน
ท้องถิ่น  

  1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการ
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความ 
ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

  1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

  1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ        
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

  1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
  1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต่การสอบคัดเลือก           

การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล่ือนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้  
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 



  1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ                
ท่ี เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 2. ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ 

โครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด  
  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เอกชน  ข้าราชการ 

พนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพื่อ
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

  4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน 
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ 
มาตรการต่าง ๆ  

  4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบรรจบุุคคลเข้ารบัราชการ (กรณีขอใช้บญัชีผูส้อบแข่งขันได้) 

โดยมีข้ันตอน ดังนี้  
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน  
2. องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ. ด าเนินการ 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.นม.  
3. เมื่อ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชี                 

ผู้สอบแข่งขัน ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งต้ัง  
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมา

ในการส่งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์จะไปบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ 
กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน  

5. ผู้มาบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการมารายงานตัวท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโคราชพร้อม 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  

6. งานบุคคล จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช เพื่อขอความเห็นชอบการ 
บรรจุ แต่งต้ัง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จ.นม. เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ตามท่ี กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งต้ังเข้ารับราชการ)  

7. เมื่อ ก.อบต.จ.นม. มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  
8. องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ด าเนินการดังนี้  

- จัดท าค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานอบต.  
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานอบต. 1 ฉบับ ไว้ท่ีต้น

สังกัดท่ี บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันท้ัง 2 ฉบับ)  
- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งต้ัง เรียน ประธานกรรมการพนักงานอบต.จังหวัด

นครราชสีมา (ก.อบต.จ.นม.) (โดยแนบส าเนาค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ 
เพื่อไปเก็บในแฟ้มของ จังหวัด  

9. งานบุคคล จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ผู้มาบรรจุ แต่งต้ัง และจัดท าหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันท่ีผู้บรรจุแต่งต้ังจบการศึกษา เมื่อ
สถาบันท่ีผู้บรรจุ แต่งต้ังจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบเก็บไว้ใน
ทะเบียนประวัติของ ข้าราชการผู้นั้น  

10. งานบุคคล จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและจัดท าหนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์
หลักฐานจังหวัดนครราชสีมา สถานีต ารวจภูธรนครราชสีมา (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ใน
ทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น 
 

  

 



แผนผังข้ันตอนการบรรจบุุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณรี้องขอให้ กสถ.ด าเนนิการสอบแข่งขนั) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.  
ด าเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จ.นม. 

เมื่อ กสถ. ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

จังหวัดนครราชสีมาจัดส่งรายช่ือผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อม
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ได้รับแจ้งรายช่ือผู้บรรจุแต่งต้ังแล้ว  
ให้ท าหนังสือขอความเห็นชอบเพื่อขอให้ ก.อบต.จ.นม.  

มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้า 

องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ออกค าส่ังบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงาน 

อบต. แล้วรายงานการบรรจุแต่งต้ังให้ ก.อบต.จ.นม. ทราบต่อไป 



 
 
 
 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
ท่ี  ................./2563 

เร่ือง   บรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนกังานส่วนต าบล 
--------------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานอบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2560 และประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัด 
นครราชสีมา ในการประชุม ครั้งท่ี......../............. เมื่อวันท่ี........................................... จึงใหบ้รรจุผู้ สอบแข่งขัน
ได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานอบต.และแต่งต้ังให้ด าต าแหน่ง จ านวน..............ราย โดยให้ได้รับเงินเดือนใน
อัตราของต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังและให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการใน ต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน      
ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี.....................................เป็นต้นไป 

  ส่ัง ณ วันท่ี.............เดือน ......................... พ.ศ. ……………………. 

 

 

      (                                              )  
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 2545  

ข้อ 138  ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลองปฏิบัติ หน้าท่ี
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๙ เดือน และการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมิน  และมี
ความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก  
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๑๔๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี ราชการได้
ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี ความสามารถ  ในการ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการ ปฏิบัติงาน
ร่วมกับผู้อื่น ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและ  การรักษา
วินัย วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้เป็นไป  ตามท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

ข้อ ๑๔๔ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ หน้าท่ี
ราชการประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งต้ังจากผู้มี หน้าท่ี
ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหนึ่งคนพนักงานส่วนต าบลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ ๑๔๕ ให้คณะกรรมการท าหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลอง ปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินท่ีก าหนดไว้ ในข้อ 
๑๔๑ ท าการประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมาแล้วเป็นเวลา สามเดือน 
และประเมินครั้งท่ีสองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือน โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ประกอบด้วย  
- ปลัด อบต. เป็น ประธานกรรมการ  
- หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสังกัด เป็น กรรมการ  
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย เป็น กรรมการ  

2. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อท่ีก าหนด เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  

3. ออกค าส่ังให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  
4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จ.นม. ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดย 

แนบเอกสารดังนี้  
- ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ  
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
- ส าเนาค าส่ังให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 

การทดลองปฏบิัตริาชการ 



แผนผังข้ันตอนการทดลองปฏบิัตหิน้าทีร่าชการ 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

เมื่อครบก าหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมิน 
ตามกระบวนการและตามแบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60)  

ให้ประธานกรรมการ ประเมินฯ รายงานให้นายก อบต. 
ทราบในโอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ
ประเมิน รายงานให้ นายก อบต.ทราบ เมื่อเสร็จสิ้น

การประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการออกจาก
ราชการ ให้นายก อบต. ให้ความเห็นชอบและมีค าสั่ง   

ให้ผู้น้ันออกจากราชการโดยความเห็นชอบ ของ            
ก.อบต.จ.นม. ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับ

รายงานพร้อมแจ้งให้ผู้น้ันทราบ และส่งค าสั่งไปยัง ก.
อบต.จ.นม. ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน                
ให้คณะกรรมการประเมินฯ ท าการประเมิน           

ซึ่งแบ่ง ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม       

ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานให้นายก อบต. ทราบ 

อบต.ประกาศให้ผู้น้ันเป็นผู้ผ่านการทดลอง          
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ 

ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จ.นม. ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เน่ืองจากผู้ทดลองปฏิบัติ 
หน้าท่ีฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน 
หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏิบัติ 

หน้าท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือ 
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ใน 
กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ

ก าหนดให้ท าการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณ ี

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยาย ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ     

ให้คณะกรรมการประเมินฯรายงานให้นายก อบต.ทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้ 

ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับ      
ต าแหน่งและหน้าท่ีราชการและไม่ผ่านการประเมิน      

ไม่ควรรับราชการต่อไป ให้นายก อบต. สั่งให้ผู้น้ันออก 

จากราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จ.นม. 
อบต.ประกาศให้ผู้น้ันเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ 

หน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองปฏิบัติฯ ทราบ 
รายงานให้ ก.อบต.จ.นม. ทราบ 



 

 

 
 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
ท่ี  ................./2563 

เร่ือง   แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
--------------------------------------------- 

 ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ท่ี........../2563 ลงวันท่ี .......................................... 
ได้บรรจุและแต่งต้ัง .... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เป็นพนักงาน ส่วนต าบล ต าแหน่ง 
..................................... สังกัด ................................. องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช โดยให้เริ่มทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ ต้ังแต่ วันท่ี …………...................................... นั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และ
มาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบด้วย ข้อ 144 
และ 150 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2545 จึงแต่งต้ัง
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ดังนี้  
 1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ  
 2. หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ  
 3. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย  กรรมการ  
 ให้มีหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตาม  
รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์ประเมินตามหลักเกณฑ์ของประกาศคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  

 ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน ................... พ.ศ. ……………….. 

       ส่ัง ณ วันท่ี.............เดือน ............................. พ.ศ. ......................  

 

                                            (                                    )  
                                                         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

 

 

 

 



 

 
 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  
เร่ือง ให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

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

 ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ท่ี............/2563 ลงวันท่ี ......................................... 
เรื่อง บรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานพนักงานส่วนต าบล ราย.................................................. 
วุฒิการศึกษา ...........................................สาขา.. ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ให้ด ารงต าแหน่ง
....................................... (ต าแหน่งเลขท่ี 09-2-01-4101-001) สังกัด ส านักปลัด อบต. โดยให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการใน ต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง เป็นระยะเวลา 6 เดือน ต้ังแต่วันท่ี .............................. ถึงวันท่ี 
............................. นั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๑๔
8 ลงวันท่ี ๒4 ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงให้พนักงานส่วนต าบลสามัญดังกล่าว พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ ต้ังแต่วันท่ี ............................................. เป็นต้นไป  

 จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยท่ัวกัน  

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

  

 

                                              (                                           )  

                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2559 โดยให้ใช้
บังคับต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป็น ต้นไป และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2563 

 ข้อ 5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การ 
เล่ือนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนอื่นๆ การให้เงินรางวัลประจ าปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การ 
แต่งต้ังข้าราชการ การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพื่อเป็นการ 
เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการ             
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

ข้อ 7 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีองค์ประกอบดังนี้ 
(1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงานตาม

ปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาท่ีก าหนด หรือ
การประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 

ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่น้อยกว่า 2 ผลงานต่อครั้ง 

(2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 ให้ประเมินจาก
สมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ได้แก่ 

กรณีต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้ประเมิน
สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน 4 
สมรรถนะ 

กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภทท่ัวไป ให้ประเมินสมรรถนะ ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ 

กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลท่ีบรรจุใหม่หรืออยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอยู่ในรอบการประเมินให้ประเมินผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 
50 

ข้อ 8 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ 
ครั้งท่ี 1 ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป  

ครั้งท่ี 2 ระหว่างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน  
ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบล น าผลคะแนนการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามผลคะแนน แบ่งเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น  ดีมาก  ดี  พอใช้  และต้องปรับปรุง โดยมี
ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

การประเมนิผลการปฏบิัตงิาน
ของพนกังานส่วนต าบล 



(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 เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล ได้แก่ 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ส าหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(3) ผู้อ านวยการส านัก กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  ท่ีมีฐานะเทียบเท่าส านัก      

หรือกอง  ส าหรับพนักงานส่วนต าบลท่ีอยู่ในบังคับบัญชา 

โดยมีข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้พนักงานส่วนต าบลในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน (ท าบันทึกข้อความ แจ้งเวียน
ให้พนักงานส่วนต าบลทราบด้วย)  

2. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะน ามาประเมิน น้ าหนัก เป้าหมาย 
(หลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานส่วนต าบล 

3. ผู้มีอ านาจหน้าท่ีประเมินและผู้รับการประเมิน ก าหนดต าแหน่งท่ีประเมินต้องมีสมรรถนะใด 
ระดับ ใด ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมก าหนดน้ าหนักสมรรถนะ  

4. ผู้มีอ านาจหน้าท่ีประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล  

5. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  
6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าท่ีประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็น

ระยะ ให้ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและ
สมรรถนะ ตามข้อตกลงท่ีก าหนดไว้  

7. เมื่อส้ินรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าท่ีประเมิน) ด าเนินการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงท่ีได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  

8. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอ านาจหน้าท่ีประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่พนักงานส่วนต าบล        
(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการ
ประเมินไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน 
ในสังกัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือช่ือเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย   

9. งานบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อน าเสนอต่อ
คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลต่อไป  

10. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย  

- ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธานกรรมการ  
- หัวหน้าส่วน ราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ  



11. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกล่ันกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  

12. คณะกรรมการกล่ันกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน        
ในภาพรวม รวมถึงพิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาท่ีก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการกล่ันกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงราย
มือช่ือ รับทราบผลการประเมิน  

14. งานบริหารงานบุคคลรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล พิจารณาผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  

15. งานบริหารงานบุคคลจัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ดีมาก ดี พอใช้และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายช่ือผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม และปิดประกาศในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน  

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ส านัก/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของ
ข้าราชการหรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส านัก/กอง อย่างน้อย 2 รอบการประเมิน และให้ส านักปลัด/
งานบริหารงานบุคคลจัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัต ิ 

17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพื่อใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล  

(โดยก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) 

ผู้มีอ านาจประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงาน 

และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งชี้
ความส าเร็จของงาน และลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏบิัติงานรายบุคคล 

 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอ านาจประเมินผลการปฏบิัติงานแล้วน าเสนอ  
ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหน่ึง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อ

รับทราบ หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้พนักงานส่วนต าบลอย่างน้อย 1 คน  
ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทกุส านัก/กอง 

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
โดยมีปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน 

เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พนักงานส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

เพ่ือทราบและพิจารณาผลการประเมิน 

งานบริหารงานบุคคลจัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น        
ดีมาก ดี พอใช้ และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดท าประกาศรายชื่อผู้มผีลการประเมิน 

“ดีเด่น” เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม และปิดประกาศ ในที่เปิดเผยให้ ทราบ
โดยทั่วกัน 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต่อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนต่อไป 



 
 
 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
เรื่อง  หลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานของ พนักงานส่วนต าบล 

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

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา ได้ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนต าบล ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ พนักงานส่วนต าบล ในสังกัดเพื่อทราบก่อนเร่ิมรอบการประเมินหรือในช่วงเร่ิมรอบการประเมิน
น้ัน 

ในการน้ี องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่วนต าบลใน
สังกัด ส าหรับรอบการประเมินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  ดังน้ี 

1. ประกาศน้ีเรียกว่า “ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานส่วนต าบล” 

2. ประกาศน้ีให้ใช้บังคับในรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
3. ประกาศน้ีบังคับใช้เก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน พนักงานส่วนต าบล สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช โดยใช้

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
3.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

3.1.1 ให้ค านึงถึงระบบบริหารผลงาน (Performance Management)โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วน
คะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก ่

 (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน ความรวดเร็ว
หรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานส่วนต าบล   ที่อยู่ระหว่างการทดลองงาน ก าหนด ร้อยละ 50) 

 (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจ า
ผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ระหว่างการทดลองงาน ก าหนด ร้อยละ 50) 

3.1.2 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้เป็นไป
ตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน เกี่ยวกับการ
มอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

 (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ สมรรถนะประจ าสายงาน         3 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าบริหาร 4 สมรรถนะ 

3.1.3 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.อบต.ก าหนดโดย
อนุโลม         

 

3.1.4 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นตามที่ ก.อบต.
ก าหนดโดยอนุโลม 
 4. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน 
รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานส่วนต าบล สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลส าเร็จตามที่ก าหนด 
 5. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัดของพนักงานส่วนต าบล  
ด าเนินการดังน้ี 
  5.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลโคราชก าหนด 
  5.2 จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดท าบัญชีรายชื่อ ตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
 6. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อ ตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อน าไปใช้ใน
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ประกาศ  ณ  วันที่    15    เดือน กันยายน   พ.ศ.2563 
 

 
 

(นายสุชาติ   ยาวิศิษฏ์) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 



 

 
 

   
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

ท่ี  ........./...............  
เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. (คร้ังที่ 1)  
--------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2559 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2563 ข้อ 13 
จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 
         1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ประธานกรรมการ 
  2. รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช กรรมการ 
  3. หัวหน้าส านักปลัด อบต.  กรรมการ 
  4. ผู้อ านวยการกองคลัง   กรรมการ 
  5. ผู้อ านวยการกองช่าง   กรรมการ 
  6. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
  7. นักทรัพยากรบุคคล         เลขานุการ    
 

  ให้คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ดังกล่าวข้างต้นมีหน้าท่ีในการกล่ัน
กรองผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ (ครั้งท่ี ......) (1 ตุลาคม 
2563 - 31 มีนาคม 2564) เพื่อให้เกิดความเป็นธรรม ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ โดยใช้ดุลยพินิจของ
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตาม
ความเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล ด้วยความถูกต้อง  บริสุทธิ์ยุติธรรมตามหลักธรรมาภิบาลและ     
ให้เป็นไปตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  ........  เดือน .............. พ.ศ. ……….. 
 
 
 
                        (นายสุชาติ  ยาวิศิษฏ์) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

    



 
 
 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

เร่ือง  ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ (คร้ังที่ 1) 
----------------------------------- 

   ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา  ได้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ครั้งท่ี .......)  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........  จากผลการปฏิบัติงาน
ระหว่างวันท่ี 1 ตุลาคม 2562 - 31  มีนาคม  2563 นั้น  ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน        
ส่วนต าบล จ านวน ................ ราย  มีดังนี้ 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ   -   สกลุ ต าแหนง่ 
ผลการประเมิน 

คะแนนที่ได ้ ระดบั 
1      
2      
3      
4      

 จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

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

                                                                       (นายสุชาติ  ยาวิศิษฏ์) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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แบบประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น 
(ส าหรบัต าแหนง่ประเภทบรหิารท้องถิ่น และอ านวยการท้องถิ่น) 

 

 

รอบการประเมิน 
 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ช่ือ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................ 

ต าแหน่งประเภท............................................................. ระดับ............................................................................... เลขท่ีต าแหน่ง................................................................................. 

งาน................................................................................. ส่วน/ฝ่าย......................................................................... ส านัก/กอง..................................................................................... 

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ช่ือ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................ 

ต าแหน่งประเภท............................................................ ระดับ ........................................................................... ส านัก/กอง..................................................................................... 

❑ คร้ังที ่1 วันที่  1  ตุลาคม      25.. ถึง  31  มีนาคม 25.. 
❑ คร้ังที ่2 วันที่  1  เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
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1.1 ก่อนเร่ิมรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด น้ าหนัก ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
ท่ี   (ร้อยละ)  

1 2 3 4 5 
 

(A) (B) (C) 
         

         

         

 
รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครัง้นั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดท่ีเสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวช้ีวัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 
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1.2 หลังสิ้นรอบการประเม ิน 
 
 

ล าดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนท่ีได้ 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี ผลการประเมิน ของผู้ประเมิน (I)=(C) x (H) 
 ท่ีส าเร็จตามตัวช้ีวัด ความส าเร็จ (ระดับคะแนน) (ระดับคะแนน) 5 
 (E) (F) (G) (H)  

      

      

      

 
รวม - - 

 

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารท่ีแสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 



4 
 

 
 

 
 

 
 
 

สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ท่ี
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะท่ีค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ท่ี

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ท่ี

ได้ 
(H) = (B) x (G) 

5 

การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดับ) 
 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม        

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        

4. การบริการเป็นเลิศ        

5. การท างานเป็นทีม        

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร        

1. การเป็นผู้น าในการเปล่ียนแปลง        

2. ความสามารถในการเป็นผู้น า        

3. ความสามารถในการพัฒนาคน        

4. การคิดเชิงกลยุทธ์        

รวม 30 - - - - -  

ส่วนที่  2  การประเมนิสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) 
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ข ้อตกลงการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานฉบับน ี ้จัดทำข ึ้น  ระหว ่างช ื่อ-นามสก ุล ........... ...................... ................ ......ต าแหน่ง................................... ................... 
ซึ่งต่อไปน้ีจะเรียกว่า ผู้รับการประเม ิน กับช่ือ-นามสกุล ..............................................................................ตำแหน ่ง………………………………………………………ซึ่งต่อไปน้ีจะเรียกว่า ผู้ประเม ิน ผู้
ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ เพื่อใช้
ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งท่ี.. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานท่ีดีตามเป้าหมาย และ

เกิดประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามท่ีได้ตกลงไว้  และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า  ยินดีให้ค าแนะน า  ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับการประเมิน และจะประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามท่ีได้ตกลงกันไว้ โดยท้ังสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

ลงช่ือ.....................................................(ผู้รับการประเมิน) ลงช่ือ........................................................(ผู้ประเมิน) 
(…………...............................………) (.....................................................) 

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง................................................. 
วันท่ี........................... วันท่ี................................. 

 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จท่ีมีอยู่จริง 

 
(ลงช่ือ).......................................................ผู้รับการประเม ิน 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

วันท่ี............................................. 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมนิ 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) 

ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70   ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
 ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
 ดี ต้ังแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
 พอใจ ต้ังแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
 ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2. การประเมินสมรรถนะ 30  

รวม 100  

 
 

 

(ลงช่ือ).......................................................ผู้ประเมิน 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันท่ี.............................................. 

 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ท่ีเลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
    

ส่วนที่  5 แผนพัฒนาการปฏบิัตริาชการ 
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❑ ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว ❑ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว  ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.............................. 
  แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 

ลงช่ือ.......................................................... ลงช่ือ......................................................... โดยมี..........................................เป็นพยาน 
(.........................................................) (.........................................................)  

ต าแหน่ง............................................................... ต าแหน่ง............................................................... ลงช่ือ......................................................... 
ผู้ประเมิน ผู้รับการประเม ิน (.........................................................) 

วันท่ี................................. วันท่ี................................. ต าแหน่ง........................................................................ 
  พยาน 
  วันท่ี................................. 

 

 

ส่วนที่ 6 การแจง้และรบัทราบผลการประเมนิ 

ส่วนที่ 7 ความเหน็ของผูบ้ังคบับญัชาเหนอืข้ึนไป (ถ้ามี) 

❑ เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเมิน 
❑ มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล................................................................................................................................... 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 
ลงช่ือ.................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

วันท่ี................................. 
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ส่วนที่ 8 ความเหน็ของคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น 

  เห็นชอบกับผลคะแนนของ  ผู้ประเม ิน ตามส่วนท่ี 4 หรือ  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามส่วนท่ี 7 
          มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล.......................................................................................................................  

      2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล........................................................................................................................ 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 

 
ลงช่ือ..................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง ปลัด อบจ./ปลัดเทศบาล/ปลัด อบต. ประธาน
กรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ วันท่ี

................................. 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 

❑  เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

❑  มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 
2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

รวมคะแนนท่ีได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงช่ือ.................................................................... 
(...................................................................) 

ต าแหน่ง นายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 
วันท่ี................................. 
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แบบประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น 
(ส าหรบัต าแหนง่ประเภทวิชาการ และทั่วไป) 

 

 

รอบการประเมิน 
 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ช่ือ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................ 

ต าแหน่งประเภท............................................................. ระดับ............................................................................... เลขท่ีต าแหน่ง................................................................................. 

งาน................................................................................. ส่วน/ฝ่าย......................................................................... ส านัก/กอง..................................................................................... 

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ช่ือ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................ 

ต าแหน่งประเภท............................................................ ระดับ ........................................................................... ส านัก/กอง..................................................................................... 

❑ คร้ังที ่1 วันที่  1  ตุลาคม 25.. ถึง  31  มีนาคม 25.. 
❑ คร้ังที ่2 วันที่  1  เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
 



2 
 

 
 

 
 

1.1 ก่อนเร่ิมรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด น้ าหนัก ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
ท่ี   (ร้อยละ)  

1 2 3 4 5 
 

(A) (B) (C) 
         

         

         

 
รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครัง้นั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดท่ีเสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวช้ีวัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 
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1.2 หลังสิ้นรอบการประเม ิน 
 
 

ล าดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนท่ีได้ 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี ผลการประเมิน ของผู้ประเมิน (I)=(C) x (H) 
 ท่ีส าเร็จตามตัวช้ีวัด ความส าเร็จ (ระดับคะแนน) (ระดับคะแนน) 5 
 (E) (F) (G) (H)  

      

      

      

 
รวม - - 

 

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารท่ีแสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 
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สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ท่ี
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะท่ีค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ท่ี

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ท่ี

ได้ 
(H) = (B) x (G) 

5 

การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดับ) 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม        

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        

4. การบริการเป็นเลิศ        

5. การท างานเป็นทีม        

สมรรถนะประจ าสายงาน        

1. ..............................................................        

2.  ..............................................................        

3. ...............................................................        

4.  ...............................................................        

5. ...............................................................        

รวม 30 - - - - -  

ส่วนที่  2  การประเมนิสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) 
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ข ้อตกลงการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานฉบับน ี ้จัดทำข ึ้น  ระหว ่างช ื่อ-นามสก ุล ........... ...................................... ......ต าแหน่ง................................... ................... 
ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้รับการประเมิน กับช่ือ-นามสกุล ..............................................................................ต าแหน่ง………………………………………………………ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้ประเมิน ผู้

ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ เพื่อใช้
ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งท่ี .. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานท่ีดีตามเป้าหมาย และ

เกิดประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามท่ีได้ตกลงไว้  และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า  ยินดีให้ค าแนะน า  ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับการประเมิน และจะประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามท่ีได้ตกลงกันไว้ โดยท้ังสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

ลงช่ือ.....................................................(ผู้รับการประเมิน) ลงช่ือ........................................................(ผู้ประเมิน) 
(…………...............................………) (.....................................................) 

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง................................................. 
วันท่ี........................... วันท่ี................................. 

 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จท่ีมีอยู่จริง 

 
(ลงช่ือ).......................................................ผู้รับการประเม ิน 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

วันท่ี............................................. 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมนิ 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) 

ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70   ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
 ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
 ดี ต้ังแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
 พอใจ ต้ังแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
 ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2. การประเมินสมรรถนะ 30  

รวม 100  

 
 

 

(ลงช่ือ).......................................................ผู้ประเมิน 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันท่ี.............................................. 

 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ท่ีเลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
    

ส่วนที่  5 แผนพัฒนาการปฏบิัตริาชการ 
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❑ ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว ❑ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว  ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.............................. 
  แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 

ลงช่ือ.......................................................... ลงช่ือ......................................................... โดยมี..........................................เป็นพยาน 
(.........................................................) (.........................................................)  

ต าแหน่ง............................................................... ต าแหน่ง............................................................... ลงช่ือ......................................................... 
ผู้ประเมิน ผู้รับการประเม ิน (.........................................................) 

วันท่ี................................. วันท่ี................................. ต าแหน่ง........................................................................ 
  พยาน 
  วันท่ี................................. 

 

 

ส่วนที่ 6 การแจง้และรบัทราบผลการประเมนิ 

ส่วนที่ 7 ความเหน็ของผูบ้ังคบับญัชาเหนอืข้ึนไป (ถ้ามี) 

❑  เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเมิน 
❑  มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 
ลงช่ือ.................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

วันท่ี................................. 
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ส่วนที่ 8 ความเหน็ของคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหร ือพนกังานส่วนท้องถ 

เห็นชอบกับผลคะแนนของ  ผู้ประเม ิน ตามส่วนท่ี 4 หรือ  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามส่วนท่ี 7 
    มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล.......................................................................................................................  

       2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล................................................................................................................................... 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 

 
ลงช่ือ..................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง ปลัด อบจ./ปลัดเทศบาล/ปลัด อบต. ประธาน
กรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ วันท่ี

................................. 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 

❑ เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

❑ มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 
2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

รวมคะแนนท่ีได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงช่ือ.................................................................... 
(...................................................................) 

ต าแหน่ง นายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 
วันท่ี................................. 
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แบบประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น 
(ส าหรบัข้าราชการบรรจุใหม่ หรืออยู่ระหวา่งทดลองปฏบิัตริาชการ) 

 

 

รอบการประเมิน 
 
 
 
 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ช่ือ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................ 

ต าแหน่งประเภท............................................................. ระดับ............................................................................... เลขท่ีต าแหน่ง................................................................................. 

งาน................................................................................. ส่วน/ฝ่าย......................................................................... ส านัก/กอง..................................................................................... 

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน................................................. ช่ือ-นามสกุล.................................................................... ต าแหน่ง........................................................................................ 

ต าแหน่งประเภท............................................................ ระดับ ........................................................................... ส านัก/กอง..................................................................................... 

❑  คร้ังที ่1 วันที่  1  ตุลาคม 25.. ถึง  31  มีนาคม 25.. 
❑ คร้ังที ่2 วันที่  1  เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
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1.1 ก่อนเร่ิมรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด น้ าหนัก ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 
ท่ี   (ร้อยละ)  

1 2 3 4 5 
 

(A) (B) (C) 
         

         

         

 
รวม 50 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครัง้นั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดท่ีเสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวช้ีวัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๕๐) 
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1.2 หลังสิ้นรอบการประเม ิน 
 
 

ล าดับ การประเมินตนเอง ผลการประเมิน คะแนนท่ีได้ 

ตัวชี้วัด ผลการด าเนินงาน หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี ผลการประเมิน ของผู้ประเมิน (I)=(C) x (H) 
 ท่ีส าเร็จตามตัวช้ีวัด ความส าเร็จ (ระดับคะแนน) (ระดับคะแนน) 5 
 (E) (F) (G) (H)  

      

      

      

 
รวม - - 

 

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารท่ีแสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 
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สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ท่ี
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะท่ีค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ท่ี

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ท่ี

ได้ 
(H) = (B) x (G) 

5 

การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดับ) 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์        

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม        

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน        

4. การบริการเป็นเลิศ        

5. การท างานเป็นทีม        

สมรรถนะประจ าสายงาน        

1. ..............................................................        

2.  ..............................................................        

3. ...............................................................        

4.  ...............................................................        

5. ...............................................................        

รวม 50 - - - - -  

ส่วนที่  2  การประเมนิสมรรถนะ (ร้อยละ ๕๐) 
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ข ้อตกลงการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานฉบับน ี ้จัดทำข ึ้น  ระหว ่างช ื่อ-นามสก ุล ........... ...................................... ......ต าแหน่ง................................... ................... 
ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้รับการประเมิน กับช่ือ-นามสกุล ..............................................................................ต าแหน่ง………………………………………………………ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้ประเมิน ผู้

ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ เพื่อใช้
ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งท่ี.. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานท่ีดีตามเป้าหมาย และ

เกิดประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามท่ีได้ตกลงไว้  และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า  ยินดีให้ค าแนะน า  ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับการประเมิน และจะประเมินผล 
การปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามท่ีได้ตกลงกันไว้ โดยท้ังสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

ลงช่ือ.....................................................(ผู้รับการประเมิน) ลงช่ือ........................................................(ผู้ประเมิน) 
(…………...............................………) (.....................................................) 

ต าแหน่ง............................................... ต าแหน่ง................................................. 
วันท่ี........................... วันท่ี................................. 

 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จท่ีมีอยู่จริง 

 
(ลงช่ือ).......................................................ผู้รับการประเม ิน 

(.......................................................) 
ต าแหน่ง...................................................... 

วันท่ี............................................. 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมนิ 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) 

ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 50 
  ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 

  

 ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
2. การประเมินสมรรถนะ 50 

 

 ดี ต้ังแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
 พอใจ ต้ังแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 

รวม 100 
 

 ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

 

(ลงช่ือ).......................................................ผู้ประเมิน 
(.......................................................) 

ต าแหน่ง...................................................... 
วันท่ี.............................................. 

 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ท่ีเลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
    

ส่วนที่  5 แผนพัฒนาการปฏบิัตริาชการ 
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❑ ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว ❑ ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว  ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันที่.............................. 
  แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 

ลงช่ือ.......................................................... ลงช่ือ......................................................... โดยมี..........................................เป็นพยาน 
(.........................................................) (.........................................................)  

ต าแหน่ง............................................................... ต าแหน่ง............................................................... ลงช่ือ......................................................... 
ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน (.........................................................) 

วันท่ี................................. วันท่ี................................. ต าแหน่ง........................................................................ 
  พยาน 
  วันท่ี................................. 

 
 
 

 

ส่วนที่ 6 การแจง้และรบัทราบผลการประเมนิ 

ส่วนที่ 7 ความเหน็ของผูบ้ังคบับญัชาเหนอืข้ึนไป (ถ้ามี) 

❑ เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเม ิน 
❑ มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 
ลงช่ือ.................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง.................................................................... 

วันท่ี................................. 
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ส่วนที่ 8 ความเหน็ของคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหร ือพนกังานส่วนท้องถ 

         เห็นชอบกับผลคะแนนของ  ผู้ประเมิน ตามส่วนท่ี 4 หรือ  ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามส่วนท่ี 7 

มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล.......................................................................................................................  

    2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล................................................................................................................................... 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 

 
ลงช่ือ..................................................................... 

(...................................................................) 
ต าแหน่ง ปลัด อบจ./ปลัดเทศบาล/ปลัด อบต. ประธาน
กรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ วันท่ี

................................. 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 

❑ เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

❑ มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล................................................................................................................................... 
2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

รวมคะแนนท่ีได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 
 

ลงช่ือ.................................................................... 
(...................................................................) 

ต าแหน่ง นายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 
วันท่ี................................. 
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(ตัวอย่าง) 
แบบประเมนิผลการปฏบิตัิงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถิ่น 

(ส าหรบัต าแหนง่ประเภทวิชาการ และทั่วไป) 
 
รอบการประเมิน  คร้ังที ่1 วันที่  1 ตุลาคม 2562 ถึง  31  มีนาคม 2563 

   คร้ังที ่2 วันที่  1 เมษายน 25.. ถึง  30  กันยายน 25.. 
 

 

ผู้รับการประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน X XXXX XXXXX XX X ชื่อ-นามสกุล นายศักดา ชูวงศ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

ต าแหน่งประเภท วิชาการ  ระดับ ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง XX X XXXX XXXXX 

งาน........................................................................... ส่วน/ฝ่าย ฝ่ายอ านวยการ ส านัก/กอง  ส านักปลัด 

ผู้ประเมิน 

เลขประจ าตัวประชาชน X XXXX XXXXX XX X  ชื่อ-นามสกุล นายอดิศร สุนทรวิภาต ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 

ต าแหน่งประเภท อ านวยการท้องถ่ิน  ระดับ ต้น ส านัก/กอง  ส านักปลัด 
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1.1 ก่อนเร่ิมรอบการประเมิน 
 
 

ล าดับ 
ท่ี 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 
 

(A) 

ตัวชี้วัด 
 
 

(B) 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
(C) 

ระดับคะแนนและค่าเป้าหมาย (D) 

1 2 3 4 5 

1 ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ ร้อยละของการบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียน 
ประวัติ ก.พ.7 ในระบบ LHR มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

25 80 85 90 95 100 

2 แผ น อ  ั ต ร าก ำล  ั ง มี ประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผล 

ร้อยละของผู้ท่ีผ่านเกณฑ์คะแนนในการ 
ประเมินค่างาน 

25 40 50 60 70 80 

3 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 

จ านวนข้าราชการท่ีมีการจัดท าข้อตกลงการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 2/2563 
แล้วเสร็จภายในเดือนเมษายน 2563 

20 5 10 15 20 25 

 
รวม 70 - - - - - 

 

หมายเหตุ 1. ในกรณีมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง หรือระดับสูงขึ้น ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานมาก าหนดเป็นการ 
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในรอบการประเมินครัง้นั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดท่ีเสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

2. กรณีช่อง “ผลสัมฤทธิ์ของงาน” หรือช่อง “ตัวช้ีวัด” หากไม่สามารถกรอกรายละเอียดได้พอ อาจท าเป็นหลักฐานแนบท้ายแบบประเมินได้ 

ส่วนที่ 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ ๗๐) 
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1.2 หลังสิ้นรอบการประเม ิน 
 
 

ล าดับ 

ตัวชี้วัด 

การประเมินตนเอง ผลการประเมิน 

ของผู้ประเมิน 
(ระดับคะแนน) 

(H) 

คะแนนท่ีได้ 

(I)=(C) x (H) 
5 

ผลการด าเนินงาน 
ท่ีส าเร็จตามตัวช้ีวัด 

(E) 

หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี 
ความส าเร็จ 

(F) 

ผลการประเมิน 
(ระดับคะแนน) 

(G) 
1 90 1. แผนอัตราก าลังสามปี 3 3 15 

  2. บัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ และลูกจ้าง    

  3. ข ้อม ูลในระบบศ ูนย์บริการข ้อม ูลบุคลากรท ้องถ ิ่นแห ่งชาติ    
  (LHR) ว่ามีจ านวนกรอบอัตราก าลัง  มีคนครอง  อัตราว่าง และ    

  อัตราเงินเดือนปัจจุบัน ตรงกับแผนอัตราก าลัง บัญชีลงเวลา และ    

  ค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน    

2 70 บัญชีหรือตารางการประเมินค่างาน/โปรแกรมประเมินค่างาน 4 4 20 

3 25 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 5 5 20 

 รวม - - 55 

 

หมายเหตุ  หลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จ หมายถึง หลักฐาน/เอกสารท่ีผู้รับการประเมินแสดงยืนยันต่อผู้ประเมินว่า ผลสัมฤทธิ์ของงานส าเร็จอยู่ในระดับคะแนนและค่าเป้าหมายใด 
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สมรรถนะ 
 
 

(A) 

 
 

น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

 
 

(B) 

ระดับ ท่ี
คาดหวัง ตาม

มาตรฐาน 
ก าหนด 
ต าแหน่ง 

(C) 

ระดับสมรรถนะท่ีค้นพบ 
เมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ คะแนน ท่ี

ได้ ตาม
ตาราง 

เปรียบเทียบ 

 
(G) 

 
ผลคะแนน ท่ี

ได้ 
(H) = (B) x (G) 

5 

การประเมินตนเอง 
ผลการประเมิน 
ของผู้ประเมิน 

(ระดับ) 
 

(F) 

หลักฐาน/ตัวบ่งช้ี 
ความส าเร็จ 

(D) 

ผลการประเมิน 
(ระดับ) 

(E) 

สมรรถนะหลัก        

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 5 3 โครงการปรับปรงุการท างาน 3 3 4 4 

2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 4 2 รายงานการประชุม 2 2 4 3.20 

3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 4 2 ระบบฐานกฎหมาย 1 1 3 2.40 

4. การบริการเป็นเลิศ 5 2 ทะเบียนผู้ขอค าปรึกษา 3 3 5 5 

5. การท างานเป็นทีม 4 2 เป็นจิตอาสา 4 4 5 4 

สมรรถนะประจ าสายงาน        

1. การแก้ไขปัญหาและด าเนินการเชิงรุก 2 2 การแก้ไขปัญหาร้องเรยน 2 2 4 1.60 

2. การคิดวิเคราะห์ 2 2 แผนอัตราก าลัง 3 3 5 2 

3. การส่ังสมความรู้และความเช่ียวชาญในสาย
อาชีพ 

2 2 ระบบการส่ังงาน 3 3 5 2 

4. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของ
งาน 

2 2 งานท่ีน าเสนอ 2 2 4 1.60 

รวม 30 - - - - - 25.80 

ส่วนที่  2  การประเมนิสมรรถนะ (ร้อยละ ๓๐) 
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ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น ระหว่างช่ือ-นามสกุล   นายศักดา ชูวงศ์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้รับการประเมิน กับช่ือ-นามสกุล นายอดิศร สุนทรวิภาต ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า ผู้ประเมิน 
ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน ได้มีข้อตกลงร่วมกันก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ส่วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และส่วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ เพื่อใช้

ส าหรับประเมินผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน ครั้งท่ี 2 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 โดยผู้รับการประเมินขอให้ข้อตกลงว่า จะมุ่งมั่นปฏิบัติงานให้เกิดผลงานท่ีดีตาม 
เป้าหมาย  และเกิดประโยชน์แก่ประชาชนหรือทางราชการตามท่ีได้ตกลงไว้  และผู้ประเมินขอให้ข้อตกลงว่า  ยินดีให้ค าแนะน า  ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่ผู้รับการประเมิน และจะ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม โปร่งใสตามท่ีได้ตกลงกันไว้ โดยท้ังสองฝ่ายได้รับทราบข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกันแล้ว จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 
 

ลงช่ือ  ศักดา (ผู้รับการประเมิน) ลงช่ือ  อดิศร (ผู้ประเมิน) 
( นายศักดา  ชูวงศ์ )  ( นายอดิศร  สุนทรว ิภาต  ) 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด 
วันท่ี  1 เมษายน พ.ศ. 2563 วันท่ี  1 เมษายน พ.ศ. 2563 

 
 
 
 

4.1 ผลการประเมินตนเอง 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ประเมินตนเองตามเอกสารหรือหลักฐาน/ตัวบ่งช้ีความส าเร็จท่ีมีอยู่จริง 

 
ลงช่ือ  ศักดา (ผู้รับการประเมิน) 

( นายศักดา ชูวงศ์ ) 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

วันท่ี  1 เมษายน พ.ศ. 2563 

ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมนิผลการปฏบิตัิงาน 

ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมนิ 
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4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน 
 
 

รายการ คะแนนเต็ม 
(ร้อยละ) 

ผลการประเมิน 
(ร้อยละ) 

ระดับผลการประเมิน 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70 55  ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
 ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
 ดี ต้ังแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
 พอใจ ต้ังแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
 ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

2. การประเมินสมรรถนะ 30 25.80 

รวม 100 80.80 

 

ลงช่ือ  อดิศร  (ผู้ประเมิน) 
( นายอดิศร สุนทรวิภาต ) 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด  
วันท่ี  1 เมษายน พ.ศ. 2563 

 
 
 

 
ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ 

ท่ีเลือกพัฒนา 
(ก) 

วิธีการพัฒนา 
 

(ข) 

ช่วงเวลาและระยะเวลา 
การพัฒนา 

(ค) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
 

(ง) 
การน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการ 
ปฏิบัติงานและเชื่อมโยงข้อมูล 

ฝึกอบรม พฤศจิกายน 2563 จัดท าโครงการพัฒนาระบบ และการ 
เชื่อมโยงข้อมูล 

ส่วนที่  5 แผนพัฒนาการปฏบิัตริาชการ 
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ได้แจ้งผลการประเมินให้ทราบแล้ว  ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว  ได้แจ้งผลการประเมินแล้วเมื่อวันท่ี.............................. 

   แต่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงนามรับทราบ 
ลงช่ือ อดิศร  ลงช่ือ ศักดา โดยมี..........................................เป็นพยาน 

 ( นายอดิศร สุนทรวิภาต  ) ( นายศักดา ชูวงศ์ )  
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด   ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ลงช่ือ......................................................... 

ผู้ประเมิน  ผู้รับการประเม ิน (.........................................................) 
วันท่ี  1  ตุลาคม พ.ศ. 2563  วันท่ี  1  ตุลาคม พ.ศ. 2563 ต าแหน่ง........................................................................ 

   พยาน 
   วันท่ี................................. 

ส่วนที่ 6 การแจง้และรบัทราบผลการประเมนิ 

ส่วนที่ 7 ความเหน็ของผูบ้ังคบับญัชาเหนอืข้ึนไป (ถ้ามี) 

❒ เห็นชอบกับผลคะแนนของผู้ประเมิน 
❑ มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล................................................................................................................................... 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ.......................... 

 
ลงช่ือ   โควิด  

( นายโควิด แน่มาก ) 
ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบันลือโลก 

วันท่ี  2  ตุลาคม พ.ศ. 2563 
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มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 

2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 
รวมคะแนนท่ีควรได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 

(                นายโควิด แน่มาก ) 
ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบันลือโลก 

วันท่ี  3  ตุลาคม พ.ศ. 2563 

ส่วนที่ 9 ผลการพิจารณาของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 

เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

มีความเห็นแตกต่าง ดังนี้ 1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน ควรได้คะแนนร้อยละ......................... เหตุผล....................................................................................................................... ............ 
2. สมรรถนะ ควรได้คะแนนรอ้ยละ......................... เหตุผล................................................................................................................................... 

รวมคะแนนท่ีได้ครั้งนี้ร้อยละ......................... 

บุญรักษา 

( นายบุญรักษา โชคช่วย ) 
ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบันลือโลก 

วันท่ี  4  ตุลาคม พ.ศ. 2563 

ส่วนที่ 8 ความเหน็ของคณะกรรมการกลัน่กรองการประเมนิผลการการปฏบิตัิงานของพนกังานส่วนท้องถิ่น 
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 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2559 โดยให้ใช้บังคับ
ต้ังแต่วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป็นต้นไป  

 ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามมาตรฐาน
ท่ัวไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ข้อ 6 การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เล่ือนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
 (1 ) ครั้งท่ี 1 เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เล่ือนในวันท่ี 1 

เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน  
(3) ครั้งท่ี 2 เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เล่ือนในวันท่ี 1 

ตุลาคมของปีถัดไป  

ข้อ 14 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลเพื่อท าหน้าท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้า
ส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็น เลขานุการ โดยมีข้ันตอน ดังนี้  

1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเล่ือนขั้น 
เงินเดือนของพนักงานพนักงานส่วนต าบล 

2. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงาน
พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทน  

3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณา
การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  

4. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย  
- รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย เป็น ประธาน

กรรมการ  
- หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ  
- ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็น เลขานุการ  
5. งานการเจ้าหน้าท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานงานส่วนต าบลแต่ละคน เพื่อน ามา

ประกอบการ พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน  

6. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเล่ือนขั้น 
เงินเดือนครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย         

การเลื่อนข้ันเงนิเดือนพนกังานส่วนต าบล 



1
0  

การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

7. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน เพื่อก าหนดวันประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  

8. คณะกรรมการพิจาณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาท่ีก าหนด เพื่อพิจารณาการเล่ือน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบล  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส)  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ)  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ)  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการ ท้องถิ่น (ระดับสูง)  
- กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ท่ีไม่มีวิทยฐานะรับ เงินเดือน

ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5  
10. ค านวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพื่อค านวณ

วงเงินท่ีใช้เล่ือนเงินเดือน  

คร้ังที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการท่ีครองต าแหน่งอยู่ ณ  ๑ มีนาคม หากค านวณ แล้วมี
เศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็ม  

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

คร้ังที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการท่ีครองต าแหน่งอยู่ ณ     ๑ 
กันยายน  

วิธีการคิด  
ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งส้ิน = ............บาท  
วงเงินร้อยละ 6 (ท่ีค านวณยอดไว้ตั้งแต่ครั้งท่ี 1) = ............บาท  
หัก เงินท่ีใช้เล่ือนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1) = ............บาท  
เหลือยอดเงินท่ีใช้เล่ือน ณ 1 ต.ค. (ครั้งท่ี 2) = …………บาท  

11. คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานส่วนต าบลแต่ละคนได้เล่ือนขั้นเงินเดือน
เทาไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณา และออกค าส่ัง
เล่ือนขั้นเงินเดือน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งท่ี ๑ (๑ เมษายน) ครั้งท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)  
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12. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้  
- ออกค าส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล และบัญชีรายช่ือพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับการ

เล่ือนขั้นเงินเดือน ในวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม  
- จัดท าแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายช่ือพนักงานส่วนต าบล ผู้สมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น  
- จัดท าแบบ 1 บัญชีรายช่ือพนักงานส่วนต าบล ผู้สมควรได้เล่ือนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  
- จัดท าแบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานส่วนต าบล ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเล่ือนขั้นเงินเดือน (ถ้ามี)  
- จัดท าแบบ 5/1 บัญชีแสดงจ านวนพนักงานส่วนต าบลผู้ครองต าแหน่ง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวันท่ี 1 

ตุลาคม  
- จัดท าแบบ 5/2 บัญชีแสดงจ านวนพนักงานส่วนต าบล ผู้ครองต าแหน่ง ณ วันท่ี 1 มีนาคม และวันท่ี 

1 ตุลาคม  
- จัดท าหนังสือส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา และรายงาน

อ าเภอเพื่อทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และ
พนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน และค่าตอบแทน 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ ผูร้ับผิดชอบงานการ

เจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ิน ครั้งที่ 
1/ครั้งที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ การรักษา

วินัย พฤติกรรมการท างาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บังคบับัญชาเหนือข้ึนไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น น าเสนอต่อนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดท าค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ปีละ ๒ ครั้ง / ครัง้ที่ ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จ.นม. เพ่ือทราบ 

แจ้งการเลื่อนข้ันเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
ลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล ก.พ.7 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

เร่ือง   การก าหนดจ านวนคร้ังของการลา การมาท างานสาย เพือ่ประกอบการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน คร้ังที่ 
......... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 

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

 อาศัยอ านาจตามข้อ 8 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี                  1 
กุมภาพันธ์ 2559  องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  จึงประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลา การมาท างานสาย เพื่อ
ประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครั้งท่ี .......... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... (1 
ตุลาคม 2562 – 31 มีนาคม 2563)  ดังนี้ 

1. การลาป่วย และลากิจส่วนตัว  
จ านวนท่ีลาต้องไม่ลารวมกันเกินกว่า 10 ครั้ง และ/หรือต้องไม่เกิน 23 วัน  

  2.  การมาท างานสาย     
       จ านวนท่ีมาสายต้องไม่มาท างานสายเกินกว่า 15 ครั้ง 
  3.  การให้ความร่วมมือในงานภาพรวมขององค์การบริหารส่วนต าบลโคราช   
       จ านวนท่ีมาสายต้องไม่มาท างานสายเกินกว่า 15 ครั้ง 
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 
 

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

  
 

  (นายสุชาติ   ยาวิศิษฏ์) 
  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
ท่ี ........... / ............. 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล (คร้ังที่ 1) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 
--------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 หมวด 10 การเล่ือนขั้นเงินเดือน ลงวันท่ี 24 ตุลาคม 
2545  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2559 ข้อ 14 ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เพื่อท าหน้าท่ี
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับ
ต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อย
กว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนต าบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
เลขานุการ  จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลดังนี้  
 

1. .................................     ต าแหน่ง  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ประธานกรรมการ 
2. .................................    ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล          กรรมการ 
3. ................................. ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด กรรมการ 
4. ................................. ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
5. ……………………………. ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
6. ................................. ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
7. ................................. ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขานุการ 

          ให้คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ท่ีมีรายช่ือและต าแหน่งข้างต้น  
ด าเนินการพิจารณาและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง
และระดับต าแหน่ง  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  โปร่งใสและเกิดความยุติธรรมแก่ผู้รับการพิจารณาเล่ือน
ขั้นเงินเดือน (ครั้งท่ี ........) (1 ตุลาคม  2562 - 31 มีนาคม 2563) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 
 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี ........... เดือน  ....................  พ.ศ. .................. 
 

 

   (นายสุชาติ   ยาวิศิษฏ์) 
                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
ท่ี  ............./........... 

เร่ือง   การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล คร้ังที่ ......... ประจ าปีงบประมาณ .......... 
---------------------------------- 

 

    อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น      พ.ศ.
๒๕๔๒  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข   ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558  ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2559  ประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดหลักเกณฑ์  การเล่ือนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2559  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดโควตาและวงเงินเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน
พิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าขององค์การบริหาร      ส่วนต าบล พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 1 
กุมภาพันธ์ 2559  จึงเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ครั้งท่ี .......  
ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ............ รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าส่ังนี้ 
 

    ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี ......... เดือน ...................  พ.ศ. ..............  เป็นต้นไป 
 

     ส่ัง  ณ  วันท่ี  ............  เดือน ................... พ.ศ. ............... 
  
 
 

                  (นายสุชาติ   ยาวิศิษฏ์) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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บัญชีแสดงฐานอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ  ณ วันที่  ................................. 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน 

 
ข้าราชการ 

และ 
ลูกจ้าง 

ฐานอัตราเงินเดือน 
ข้าราชการ  ณ  

  วันที่  1  มีนาคม  
2563 

จ านวนข้าราชการที่
ค านวณ 

ร้อยละ 15 
ณ  วันที่  1  

มีนาคม  2563 

จ านวนเงินที่ใช้
เลื่อนขั้น 

ณ วันที่ 1 เมษายน 
2563 

ของข้าราชการ 

คงเหลือเงินที่ใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

ณ  วันที่  1  
ตุลาคม  2563 
ของข้าราชการ 

 
 
 
 
 
 

    

รวมเงินทั้งสิ้น     
 

   ตรวจถูกต้อง 
 
 

       (ลงช่ือ)    
                                                    (นายสุชาติ    ยาวิศิษฏ์) 
                                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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รายละเอียดฐานเงินเดือนทีใ่ช้ในการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนข้าราชการ  คร้ังที่  1  (……………………………) 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

 
ประเภท/ 

ระดับ 
 

จ านวน
ข้าราชการ 
ณ  1 มี.ค. 

63 
 

จ านวน
ข้าราชการ 

ทีได้ขั้น
พิเศษรอบ 
1 เม.ย. 63 

ฐาน
เงินเดือน 

ณ  1 
มี.ค. 63 

 

วงเงิน 6 
% 
จาก

เงินเดือน 
 

จ านวน
เงิน 
ที่ใช้
เลื่อน 

0.5 ขั้น 
1 เม.ย. 

63 

จ านวน
เงินที่ใช ้
เลื่อนขั้น

กรณี
พิเศษ 

1 เม.ย. 
63 

วงเงิน
คงเหลือ 
ที่จะใช้
ขอเลื่อน 
1 ต.ค. 

63 

หมาย
เหตุ 

 
 

ทั่วไป 
- ช านาญ
งาน 

        

วิชาการ 
- ปฏิบัติการ 

        

วิชาการ 
- ช านาญ
การ 

        

อ านวยการ
ท้องถ่ิน 
- ต้น 

        

บริหาร
ท้องถ่ิน 
- ต้น 
- กลาง 

        

รวม         
 

           ตรวจถูกต้อง 
 

       (ลงช่ือ)    
                   (นายสุชาติ    ยาวิศิษฏ์) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
โคราช 
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แบบ 1-1 

บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนต าบล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงขั้น  ณ  วันที่ …………………… 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

 
ล าดับ 

ที่ 
 

ชื่อ  -  สกุล/ 
ต าแหน่ง 

 

เข้าสู่
ต าแหน่ง 

วัน เดือน ปี 
 

เงินเดือน 
ที่ก่อนเลื่อน 

เงินเดือน 
ที่เลื่อน 

ณ 1 ต.ค. 2562 

จ านวนขั้นที่ 
ได้เลื่อน 

1 ต.ค. 2562 

เงินเดือน 
ณ 1 มี.ค. 2563

  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
  คร้ังที่  1  

ณ 1 เม.ย. 2563
  

จ านวนเงิน 
ที่ใช้เลื่อนฯ 
คร้ังที่ 1 

ณ 1 เม.ย. 
2563 

ปัจจุบัน 
อัตรา 

เงินเดือน 
ต้ังจ่ายที่ 

ต าแหน่งที ่
อัตราเงินเดือน 
ต้ังจ่ายเลขที่ 

 

หมายเหตุ 
 
 
 

ขั้น อัตรา ขั้น อัตรา  ขั้น อัตรา ขั้น อัตรา 

                
                
                
                
                

 รวมจ านวนเงิน        
 
 
 

ตรวจถูกต้อง 
 

       (ลงช่ือ)    
                   (นายสุชาติ    ยาวิศิษฏ์) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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แบบ 1-2 

บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนต าบล ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงขั้น  ณ  วันที่ …………………… 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

 
ล าดับ 

ที่ 
 

ชื่อ  -  สกุล/ 
ต าแหน่ง 

 

เข้าสู่
ต าแหน่ง 

วัน เดือน ปี 
 

เงินเดือน 
ที่ก่อนเลื่อน 

เงินเดือน 
ที่เลื่อน 

ณ 1 ต.ค. 2562 

จ านวนขั้นที่ 
ได้เลื่อน 

1 ต.ค. 2562 

เงินเดือน 
ณ 1 มี.ค. 2563

  

เงินเดือนที่ขอเลื่อน 
  คร้ังที่  1  

ณ 1 เม.ย. 2563
  

จ านวนเงิน 
ที่ใช้เลื่อนฯ 
คร้ังที่ 1 

ณ 1 เม.ย. 
2563 

ปัจจุบัน 
อัตรา 

เงินเดือน 
ต้ังจ่ายที่ 

ต าแหน่งที ่
อัตราเงินเดือน 
ต้ังจ่ายเลขที่ 

 

หมายเหตุ 
 
 
 

ขั้น อัตรา ขั้น อัตรา  ขั้น อัตรา ขั้น อัตรา 

                
                
                
                
                

 รวมจ านวนเงิน        
 
 
 

ตรวจถูกต้อง 
 

       (ลงช่ือ)    
                   (นายสุชาติ    ยาวิศิษฏ์) 
                นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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บัญชีรายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
แนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราชที่  …………./………………  ลงวันที่  ............................. 

 
ล าดับ

ท่ี 
 

ช่ือ - สกุล 
 

ต าแหน่ง/ 
ส่วนราชการท่ี

สังกัด 

ประเภท/ 
ระดับ 

อัตราเงินเดือน  หมาย
เหตุ 

 
ก่อนเล่ือน ให้ได้รับ 

       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 

ตรวจถูกต้อง 
 
 

                                                        (ลงช่ือ)    
          (นายสุชาติ    ยาวิศิษฏ์) 
                                                           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคร
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 ประกาศของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันท่ี 20  ธันวาคม  ๒๕๕๙ 

 ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปให้ประเมิน  
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรม  ใน
การปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้  
  (ก) ปริมาณผลงาน  
  (ข) คุณภาพผลงาน  
  (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา  
  (ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า  
 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดสมรรถนะท่ีเกี่ยวข้องกับ

การปฏิบัติงาน ท่ีส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งช้ีท่ีพึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะแล้วให้
ประเมิน พฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งช้ีท่ี
ก าหนด โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดมาใช้ส าหรับการ
ประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้  

 - พนักงานจ้างท่ัวไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ สมรรถนะท่ีคาดหวัง/
ต้องการ ในระดับ 1  

 - พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะให้ประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลในลักษณะงาน
เดียวกัน โดยก าหนดระดับ สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี  

 - พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2  

 ในแต่ละรอบการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง  

 - ดีเด่น ต้ังแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน  
 - ดีมาก ต้ังแต่ร้อยละ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน  
 - ดี ต้ังแต่ร้อยละ ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘5 คะแนน   
 - พอใช้ ต้ังแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน  
 - ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65 คะแนน 

 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปองค์การบริหารส่วน
ต าบล อาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ท้ังนี้ การประเมินดังกล่าวต้อง

การประเมนิผลการปฏบิัตงิานพนกังานจ้าง 
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ครอบคลุมงาน/ ภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดผล
การ ปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  
 (1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป ให้ด าเนินการตาม
วิธีการดังต่อไปนี้  
  (ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การ ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกัน
วางแผนและก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุ เป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้
นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีช้ีวัดหรือหลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม 
รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานท่ีคาดหวัง  
  (ข) ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม ความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยให้ ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้าง สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานท่ีก าหนด  
  (ค) เมื่อครบรอบประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้น  สังกัด
พนักงานจ้างด าเนินการ ดังนี้  
   (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนด  
   (2) จัดส่งบัญชีรายช่ือให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดท าบัญชีรายช่ือพนักงานจ้าง 
ตามล าดับคะแนนผลการประเมิน  
   (3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือพนักงานจ้างตามล า ดับคะแนนผลการประเมินให้  
คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯ ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการ
ประเมิน ก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อน าไปใช้ในการเล่ือนอัตราค่าตอบแทน  
 ข้อ 41 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย  
  (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธาน  
  (2) หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  
  (3) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ  
 
โดยมีข้ันตอน ดังนี้  
 1. ช่วงเริ่มรอบการประเมิน องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างให้ทราบโดยท่ัวกัน (ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้พนักงานจ้าง ทราบด้วย) 
 2. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นร่วมกับพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมาย 
การปฏิบัติงาน พร้อมจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมท่ีจะน ามาประเมิน น้ าหนัก 
เป้าหมาย (หลักฐานบ่งช้ีความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม)  
 3. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นและพนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงาน  
รายบุคคล 
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 4. พนักงานจ้าง (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา 
ช้ันต้น (ผู้ประเมิน)  
 5. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะให้ค าปรึกษาและ 
ช่วยเหลือ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จงานท่ีก าหนด  
 6. เมื่อส้ินรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ผู้รับ
การประเมิน) ตามข้อตกลงท่ีได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน  
 8. งานการเจ้าหน้าท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้างต่อไป  
 9. จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง ประกอบด้วย  
 - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นประธานกรรมการ  
 - หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  
 - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ  
 10. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการกล่ันกรองฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  
 11. คณะกรรมการกล่ันกรองฯ ประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน       ใน
ภาพรวม รวมทั้งพิจารณาเสนอความเห็น ตามวันเวลาท่ีก าหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  
 12. คณะกรรมการกล่ันกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือช่ือ 
รับทราบผลการประเมิน  
 13. งานการเจ้าหน้าท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
พิจารณาผลการประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน  
 14. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของพนักงานจ้างไว้ เพื่อใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นๆ 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

ช่วงเริ่มรอบประเมินจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ ราชการของ
พนักงานจ้าง (โดยก าหนดผลสัมฤทธ์ิของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

งานการเจ้าหน้าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทกุส านัก/กอง 

ผู้บังคับบัญชาและพนักงานจ้างก าหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัด น้ าหนัก เปา้หมาย หรือหลักฐานบ่งชี ้ความส าเร็จของงาน และลงนาม

รับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วน าเสนอ ผู้บังคับบัญชา
เหนือข้ึนไปชั้นหน่ึง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ 

เชิญประชุมและน าผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ ปฏิบัติงาน
พนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็นน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา

ผลการประเมิน 

ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง โดยมีปลัด อบต. ฯ เป็น
ประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น กรรมการ 

ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

เมื่อประเมินผลการปฏิบัติงานครบทัง้ 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน ค่าตอบแทนพนักงานจ้างต่อไป 
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ประกาศองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคราช 
เรื่อง  หลักเกณฑแ์ละวิธกีารประเมินผลการปฏบิตัิงานของพนกังานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............ 
--------------------------------------------- 

  โดยที่ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ได้มีประกาศ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๖) 
ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๕๙ ประกอบกับประกาศของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวันที่ 20  ธันวาคม  ๒๕๕๙ ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท า
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานจ้างในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วง
เริ่มรอบการประเมิน                 
            ดังน้ัน  องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  จงึขอประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้าง  ส าหรับรอบการประเมิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  ดังน้ี  
            1.  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยองค์ประกอบการ ประเมนิและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
      1.1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) โดยประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความ
รวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (ร้อยละ 20) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก  สมรรถนะประจ าสาย
งานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ 
  2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ให้เป็นไปตาม
หลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.จ., ก.ท., และ ก.อบต. ก าหนด  ได้แก่ 
 2.1 การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน เกี่ยวกับ
การมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรม  ในการปฏิบัติงาน โดยการก าหนดตัวชี้วัด ผลการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 
 2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 2.2.1 พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่
คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 
 2.2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน
อย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลในลักษณะงานเดียวกัน  โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการใน
ระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  3. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจองค์การบริหารส่วนต าบล
โคราช ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และ           ต้องปรับปรุง  โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่
ละระดับให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมาก าหนดโดยอนุโลม 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ตามที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมาก าหนดโดยอนุโลม 

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

 

 

            (นายสุชาติ  ยาวิศิษฏ์) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 

ท่ี ........../..............  
เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (คร้ังที่ 1)  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .................  
--------------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2559  ข้อ 41 ก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพื่อกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานให้เกิด
ความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน  จึงแต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ดังนี้ 
           1. ....................................  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ประธานกรรมการ 
 2. ....................................  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
 3. ...................................  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 4. ...................................  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 5. ....................................  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
 6. ....................................  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล               เลขานุการ    
 

 ให้คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานฯ ดังกล่าวข้างต้นมีหน้าท่ีในการกล่ันกรอง      ผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง (ครั้งท่ี 1) (1 ตุลาคม 2562 – 31 มีนาคม 2563) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 เพื่อให้เกิดความเป็นธรรม ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะต่างๆ โดยใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือ       ผู้
ประเมินประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตามความเหมาะสมกับการเป็น
พนักงานจ้าง ด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยุติธรรมตามหลักธรรมาภิบาลและให้เป็นไปตามกฎระเบียบท่ีก าหนด 

ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี ..........  เดือน  ..................  พ.ศ. ………….. 
 
 
 
                        (นายสุชาติ  ยาวิศิษฏ์) 
      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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แบบประเมนิผลการปฏบิตัิงานของพนกังานส่วนท้องถิ่น 
 

รอบการประเมิน       ครั้งท่ี 1     1   ตุลาคม   25.......         ถึง   31   มีนาคม   25.........   
  ครั้งท่ี 2     1   เมษายน  25.......         ถึง   30   กันยายน  25……. 

ข้อมูลประวัติส่วนตัว 

ผู้รับการประเมิน 
ช่ือ – นามสกุล    ต าแหน่ง   ระดับต าแหน่ง   
ประเภทต าแหน่ง   ต าแหน่งเลขท่ี   สังกัด   
ผู้ประเมิน 
ช่ือ – นามสกุล    ต าแหน่ง   

ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70)         

โครงการ/งาน/กิจกรรม 
(1) 

 
น้ า  

หนัก 
(2) 

 

เป้าหมาย (3) ผลการปฏิบัติงาน (7) 
รวมคะแนนผลการ

ปฏิบตัิงาน 
(11) 

= (8)+(9)+(10) 

ผลสัมฤทธ์ิ   
ของงาน 
(12) 

= (2) x (11) 
10 

เหตุผลทีท่ าให้
งานส าเร็จ/ 
ไม่ส าเร็จ 

ตามเป้าหมาย 
(13) 

เชิง
ปริมาณ 

(4) 

เชิงคุณภาพ 
(5) 

เชิง
ประโยชน์ 

(6) 

เชิงปริมาณ 
(8) 

เชิงคุณภาพ 
(9) 

เชิงประโยชน์ 
(10) 

0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 3.
5 4 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

                   

 

  

 

น้ าหนักรวม 70 คะแนนที่ได้ 
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    ส่วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร้อยละ 30) ส าหรับต าแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน และประเภทอ านวยการท้องถ่ิน 

 
ตัวชี้วัดสมรรถนะ 

(1) 

น้ าหนัก 
(2) 

ระดับที่
คาดหวัง/
ต้องการ 

(3) 

ระดับที่
ประเมินได้ 

(4) 

คะแนน  
ที่ได้     
(5) 

ผลการประเมิน 
(6) = (2) x (5) 

      5 

ระบุเหตุการณ์/พฤติกรรม               
ที่ผู้รับการประเมินแสดงออก 

(7) 

สมรรถนะหลัก       

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ ์       
2. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม       
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน       
4. การบริการเป็นเลิศ       
5 การท างานเป็นทีม       

สมรรถนะประจ าผู้บริหาร      
 

1. การเป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง       
2. ความสามารถในการเป็นผู้น า       
3. ความสามารถในการพัฒนาคน       
4. การคิดเชิงกลยุทธ์       

น้ าหนักรวม 30 คะแนนรวม 
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   สรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน 
 

คะแนน  
(ร้อยละ) 

 

ผลการประเมิน  
(ร้อยละ) 

 

หมายเหตุ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70   

2. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 30   

                                    คะแนนรวม  100   

 
   ระดับผลการประเมิน                                                                       
    ดีเด่น  (ร้อยละ 90 ข้ึนไป) 
    ดีมาก  (ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90) 
    ดี   (ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80) 
    พอใช้   (ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70) 
    ต้องปรับปรุง   (ต่ ากว่าร้อยละ 60) 
 
    ส่วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน / 
สมรรถนะท่ีเลือกพัฒนา 

(1) 

วิธีการพัฒนา 
(2) 

ช่วงเวลาที่ต้องการพัฒนา 
(3) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 
(4) 
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    ส่วนที ่4 ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 

   ช่ือ-นามสกุล (ผู้รับการประเมิน) ............................................................... ต าแหน่ง...............................................................ได้เลือกตัวช้ีวัด
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เพื่อขอรับการประเมิน โดยร่วมกับผู้ประเมินก าหนดตัวชี้วัด  น้ าหนัก  และเป้าหมายตัวชี้วัด  รวมท้ัง
ก าหนดน้ าหนักสมรรถนะหลัก  และสมรรถนะประจ าผู้บริหารในแต่ละสมรรถนะ พร้อมลงช่ือรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติราชการร่วมกันต้ังแต่เริ่มรอบระยะการ
ประเมินไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
    ลงช่ือ ................................................... (ผู้รับการประเมิน)                         ลงช่ือ........................................................ (ผู้ประเมิน) 

                (................................................)             (……………………….………………………)  

ต าแหน่ง................................................        ต าแหน่ง..................................................... 
วันท่ี.......................................................                วันท่ี.......................................................... 

 
ส่วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

 

  ได้รับทราบผลการประเมิน  และแผนพัฒนา           
      ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล้ว 

 

  ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมิน 
      ได้ลงนามรับทราบแล้ 

 

  ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันท่ี......................... 
      แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 
 

  โดยมี...................................................... เป็นพยาน 
 

ลงช่ือ..................................................ผู้รับการประเมิน) 
 

ลงช่ือ........................................................(ผู้ประเมิน) ลงช่ือ .............................................
พยาน 

     (……………………………..…………..) 
 

     (………………………………………………)        (...................................................) 

ต าแหน่ง............................................................     ต าแหน่ง............................................................        ต าแหน่ง............................................................     
วันท่ี     ................................................................. วันท่ี     ................................................................. วันท่ี ...................................................... 
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ส่วนที่ 6 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 
 

ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ส่วนที่ 7 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น  เห็นชอบตามผลคะแนนท่ีผู้ประเมินเสนอ 
 มีความเห็นต่าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 

 มีความเห็นต่าง ดังนี้ .................................................................................... 
 

............................................................................................................................. 
 

............................................................................................................................. 
 

คะแนนท่ีควรได้รับร้อยละ...................... 
                ลงช่ือ..................................................................                   ลงช่ือ............................................................................. 
                     (.................................................................)                         (……………………….………………..……………………….)  
          ต าแหน่ง    ...............................................................                ต าแหน่ง    ประธานคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 
              วันท่ี     ...............................................................                  วันท่ี     ............................................................................ 

 

ส่วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 เห็นด้วยตามมติคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 มีความเห็นต่าง ดังนี้ ....................................................................................... 
 

 

            คะแนนท่ีควรได้รับร้อยละ...................... 
                                                                                                 ลงช่ือ...................................................... 
                                                                                                       (..........................................................) 
                                                                                                        ต าแหน่ง  นายกเทศมนตรีนครนนทบุรี 
                                                                                                 วันท่ี     ............................................................ 
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 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2557 

 ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเล่ือนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างท่ัวไป ได้รับ
การพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีท่ีแล้วมาในต าแหน่งท่ีจะเล่ือนค่าตอบแทน          
ไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี 

 (2) พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้างท่ีมีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา        
ร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 

 ท้ังนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเล่ือนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันท่ี 1 กันยายน 

 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 20 ธันวาคม 2559 

 ข้อ 31 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าค าส่ังเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ 29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนในรอบปีท่ีแล้ว
มาจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

 (1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี 

 (2) ต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ 
ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท าให้เส่ือมเสียเกียรติศักด์ิของต าแหน่ง
หน้าท่ีของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
 (4) ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็น

หนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องท่ีอันเป็นท่ีต้ังของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
 (5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการ 

ปฏิบัติงานตามข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน 
  (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 

120 วัน 
  (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
  (ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 

หกสิบวันท าการ 
  (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือ 

กลับจากการปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 

การเลื่อนค่าตอบแทนของพนกังานจ้าง 
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  (จ) ลาพักผ่อน  
  (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชา 

ทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
 ข้อ 31 วรรคสาม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือน

ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อท าหน้าท่ีพิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงาน
จ้างท่ีผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วน
ราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อยกว่า 3 คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ  

 

 โดยมีข้ันตอน ดังนี้  
 1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของ

พนักงาน อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพือ่ประกอบการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน/เล่ือนเงินเดือน 
และ ค่าตอบแทน  

 2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย  
  - รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย เป็น 

ประธานกรรมการ  
  - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ  
  - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็น เลขานุการ  
 3. งานการเจ้าหน้าท่ีสรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพื่อน ามา

ประกอบการ พิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทน  
 4. ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลัก      

ในการ พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนประจ าปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ 
ข้อมูลการ ลงโทษทางวินัย/อาญา แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับ
จนถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

 5. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือน 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  

 6. คณะกรรมการพิจาณาการเล่ือนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาท่ีก าหนด เพื่อพิจารณา
การเล่ือน ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์(พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  

 7. คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมก าหนดร้อยละของการ
เล่ือน ค่าตอบแทน และก าหนดวงเงินในการเล่ือนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายน
ของปีท่ี ประเมิน พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา 
และออกค าส่ังเล่ือนค่าตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  

 8. งานการเจ้าหน้าท่ีจัดท าค าส่ังเล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวนัท่ี 1 ตุลาคม  
 9. จัดท าหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา และ

อ าเภอเพื่อทราบ 
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจา้ง 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค่าตอบแทน 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อย กว่า 3 คน          

เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี เป็นเลขานุการ 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง พิจารณาจากคะแนน
ผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ ลงโทษทางวินัย/อาญา และเสนอ

ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุป ความเห็นน าเสนอ
ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) 

จัดท าหนังสือส่งพร้อมค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต.จ.นม. 
เพ่ือทราบ 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน  

ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
ท่ี  .........../................ 

เร่ือง  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 
--------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง        
ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2547  แก้ไขเพิ่มฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2559 จึงขอแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือน
ค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............  ดังนี้  
 

 1. รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช ประธานกรรมการ 
 2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช          กรรมการ 
 3. หัวหน้าส านักปลัด กรรมการ 
 4. ผู้อ านวยการกองคลัง กรรมการ 
 5. ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
 6. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรรมการ 
 7. ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรรมการ 
 8. นักทรัพยากรบุคคล เลขานุการ 

          ให้คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจข้างต้น  ด าเนินการ
พิจารณาและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามภารกิจ  ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  ถูกต้อง  โปร่งใสและเกิดความยุติธรรมแก่ผู้รับการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ............... 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

  ส่ัง  ณ  วันท่ี  ............  เดือน  ..................   พ.ศ. ................ 
 
 

 
   (นายสุชาติ   ยาวิศิษฏ์) 

                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
ท่ี  ........./……………….. 

เร่ือง  การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. …………  
--------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง 
มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันท่ี  24  มิถุนายน  2547  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ 
2558  ลงวันท่ี  30  กันยายน  2558   เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนให้กับพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  ประจ าปีงบประมาณ  พ .ศ. …………  จึงให้เล่ือนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ  ประจ าปี
งบประมาณ  พ.ศ. …………..  ตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน  (๑  ตุลาคม  2561  ถึง  ๓๐  กันยายน  
2562)  จ านวน ......... ราย  ดังนี้ 
 

ที่ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 

อัตรา
ค่าตอบแทน 
ก่อนเลื่อน 

ณ 1 ก.ย. ...... 

อัตราค่าตอบแทนหลังเลื่อน 
หมาย
เหตุ ค่าตอบแทน 

จ านวนเงิน
ที่ได้เลื่อน 

รวม 
เป็นเงิน 

 
 

       

 
 
 

      

 
 

       

 

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

 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  .............  เดือน  .................. พ.ศ. ………….. 
 
 
 

 
      (นายสุชาติ  ยาวิศิษฏ์) 

       นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโครำช 
ท่ี  ............/……………. 

เร่ือง  ให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

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

    คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  มีมติเห็นชอบในการประชุมครั้งท่ี  7/2558 
เมื่อวันท่ี  24  กรกฎาคม  2558  จึงได้มีประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์
การให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว          
(ฉบับท่ี ๒)  ลงวันท่ี  3  สิงหาคม  2558  ดังนั้นอาศัยอ านาจตามความ ข้อ ๑ และข้อ 6 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว  (ฉบับท่ี  ๒)  ลงวันท่ี  3  สิงหาคม  2558  และระเบียบ
กระทรวงการคลัง  ด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2558  ลงวันท่ี 17 กุมภาพันธ์ 2558  จึงให้พนักงานจ้างตามภารกิจได้รับเงินเพิ่ม
การครองชีพช่ัวคราว จ านวน ........ ราย ดังนี้ 
 

ล าดับ ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 
ค่าตอบแทน 

(บาท) 
เงินเพิ่มการ 

ครองชีพชั่วคราว 
รวมรับ (บาท) 

      
 

      
 

      
 

 
                    ท้ังนี้  ต้ังแต่  วันท่ี ..... เดือน  .............   พ.ศ. ………. เป็นต้นไป 
                               

       ส่ัง  ณ  วันท่ี  ...........  เดือน  ................   พ.ศ. …………… 
   
 
 

        (นายสุชาติ  ยาวิศิษฏ์) 
         นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
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ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
พ.ศ. 2542  

ข้อ 1 ในการข้อมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐท าค าขอมีบัตรประจ าตัว     
ยื่นตัวบุคคลดังต่อไปนี้  

(4) สมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
กฎหมายว่า ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นต่อ
ผู้ว่าราชการจังหวัด  

(6) ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายว่าด้วยองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และกฎหมายว่าด้วย ระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ให้ยื่นค าขอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือตน  

ข้อ 4 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ และเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญให้มี 2 ชนิด ดังนี้  
(1) บัตรประจ าตัวที่ไม่ได้ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาด

และลักษณะ ดังนี้  
(ก) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบท่ี 1 ก ท้ายกฎกระทรวงนี้  
(ข) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ า เหน็จบ านาญ ให้ เป็นไปตามแบบท่ี 2 ก              

ท้ายกฎกระทรวง การขอมีบัตรประจ าตัวตาม  
(1) ให้แนบรูปถ่ายจ านวนสองใบพร้อมค าขอ โดยรูปถ่ายดังกล่าวให้ใช้ รูปท่ีถ่ายไว้ไม่เกินหก

เดือนก่อนวันยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัว ขนาด 2.5x3.0 เซนติเมตร ครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวม หมวกและแว่นตา
สีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือ
ชุดไทยพระราชทาน เว้นแต่ข้าราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม รูปถ่ายให้เป็นไปตามท่ี กระทรวงกลาโหม
ก าหนด  

(2) บัตรประจ าตัวท่ีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ท าด้วยพลาสติกสีเทาเงิน ด้านหน้ามีแถบ
แม่เหล็ก ด้านหลังมีลายปูพื้นรูปครุฑขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาด าเข้มกว่าพื้นบัตรเล็กน้อยเพื่อให้ตัวอักษร        
ในรายการบัตร ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังนี้  

(ก) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ให้เป็นไปตามแบบท่ี 1 ข ท้ายกฎกระทรวงนี้  
(ข) บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐผู้รับบ า เหน็จบ านาญ ให้เป็นไปตามแบบท่ี 2 ข             

ท้ายกฎกระทรวง ลักษณะของรูปถ่ายในบัตรประจ าตัว และการแต่งกายของผู้ขอมีบัตรในรูปถ่ายในบัตร
ประจ าตัวที ่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ให้เป็นไปตามวรรคสองของ (1)  

ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ดังนี้  
1. การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  

1.1 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่ให้ยื่นภายใน 30 วัน กรณีดังนี้  
- บัตรหาย ถูกท าลาย หรือช ารุดในสาระส าคัญ  
- บัตรประจ าตัวหมดอายุ  
- การเปล่ียนช่ือตัวหรือช่ือสกุล  
- เปล่ียนต าแหน่งหรือย้ายสังกัด  

การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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1.2 ให้กรอกแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภท
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ เช่น ประเภทพนักงานส่วนต าบล ประเภทข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 

1.3 ให้ลงลายมือช่ือผู้ขอมีบัตร ลายมือช่ือใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน และควรเป็น
ลายมือช่ือแบบ เดียวกัน  

1.4 หมู่โลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต เอ โอ เป็นต้น  
1.5 กรณีกรอกต าแหน่งส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีไม่มีวิทย

ฐานะ ในช่อง ต าแหน่งให้ระบุช่ือต าแหน่ง เช่น ต าแหน่งครู ศึกษานิเทศก์ เป็นต้น ส าหรับข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษาท่ีมีวิทยฐานะ ในช่องต าแหน่งให้ระบุเฉพาะวิทยฐานะ เช่น ต าแหน่ง ครูช านาญการ ครู
ช านาญการพิเศษ         เป็นต้น  

1.6 การกรอกค าน าหน้านามว่า ดร. ไม่สามารถน ามาใช้เป็นค าน าหน้านามในการขอ
มีบัตรประจ าตัว เจ้าหน้าท่ีของรัฐได้ (อ้างอิงหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/745 ลงวันท่ี 4 
พฤษภาคม 2552)  

1.7 ส าหรับข้าราชการบ านาญการกรอกต าแหน่งให้กรอกต าแหน่งตามประกาศ
เกษียณหรือต าแหน่ง ตามค าส่ังให้ออกจากราชการ มิใช่กรอกต าแหน่งว่า “ข้าราชการบ านาญ” เช่น ต าแหน่ง
ตามประกาศเกษียณอายุ ราชการ คือ ต าแหน่งครู ให้กรอกว่าต าแหน่ง “ครู” ตามด้วยวิทยฐานะ (ถ้ามี)  

2. เอกสารหลักฐานท่ีใช้ในการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
2.1 แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ จ านวน 1 ฉบับ  
2.2 แบบส าเนาทะเบียนบ้านหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (อย่างใดอย่าง

หนึ่ง) จ านวน 1 ฉบับ  
2.3 รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) จ านวน 2 รูป ขนาด 2.5X3 ซม. ครึ่งตัว       

หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบั ติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งตนสังกัด ชุดสากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับช้ันหรือระดับ
ปัจจุบันในวันท่ียื่นค าขอมีบัตร  

2.3 แบบส าเนาบัตรเก่าทุกครั้งท่ียื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวใหม่  
2.4 กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจ้งความของสถานีต ารวจ  
2.5 กรณีย้ายสถานศึกษาและได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใหม่ เปล่ียนต าแหน่ง 

และเล่ือนวิทยฐานะ ให้แนบส าเนาค าส่ังแต่งต้ัง เปล่ียนต าแหน่ง และเล่ือนวิทยฐานะ  
2.6 กรณีครูผู้ช่วยบรรจุใหม่ให้แนบส าเนาค าส่ังบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก  
2.7 กรณีเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล เปล่ียนค าน าหน้านาม เปล่ียนยศให้แนบเอกสารท่ีได้รับ

อนุญาตให้ เปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล เปล่ียนค าน าหน้านาม ค าส่ังแต่งต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แล้วแต่กรณี  
2.8 กรณีบัตรช ารุด ให้แนบบัตรท่ีช ารุดหากไม่สามารถส่งบัตรท่ีช ารุดได้ให้บันทึก

แจ้งสาเหตุการช ารุด  
2.9 ข้าราชการบ านาญและลูกจ้างประจ าผู้รับบ าเหน็จรายเดือน หากเป็นการขอมี

บัตรครั้งแรกให้  แนบประกาศเกษียณหรือค า ส่ังให้ออกจากราชการหรือหนังสือส่ังจ่ายบ านาญจาก
กรมบัญชีกลาง 
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แผนผังขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเสนอนายกองค์การบริหารสวนต าบล 
(เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ 1 ฉบับ) 

พนักงานผู้ขอมีบัตรย่ืนค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (บ.จ.1) พร้อมรูปถ่าย 1 น้ิว 2 ใบ  
และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบล โดยแนบเอกสาร ดังน้ี  
- ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (บ.จ.1) 

แจ้งพนักงานผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
(พร้อมลงในสมุดคุมการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ) 
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                     เลขที่........../..................              
วันออกบัตร....................    

            วันหมดอายุ.................... 
ค าขอมีบัตรประจ าตัว หรือขอบัตรประจ าตัวใหม ่

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

...................................... 
 

เขียนที่        องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช        .                       
 

วันที่..............เดือน.....................................พ.ศ. ...................... 
 

ข้าพเจ้าชื่อ............................................................................ชื่อสกุล................................................................................ 
เกิดวันที่................เดือน...................................พ.ศ. ........................ อายุ................ปี  สัญชาติ......................................  
หมู่โลหิต.................     มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...................ตรอก/ซอย..............................ถนน........................... 
ต าบล/แขวง.........................................อ าเภอ/เขต...................................... จังหวัด....................................................... 
รหัสไปรษณีย์........................โทรศัพท์.................................................................... 
หมายเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ย่ืนค าขอ  □-□□□□-□□□□□-□□-□ 
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถติดต่อได้............................................................................................ ............................................ 
.......................................................................................................... ................................................................................ 
เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท           ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน  (พนักงานส่วนต าบล)               .                       
รับราชการ/ปฏิบัติงาน/สังกัด แผนก/งาน    ส านักงานปลัด อบต.       กองคลัง       กองช่าง    
  กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม      อื่น ๆ (ระบุ)...................................................................................... 
องค์การบริหารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย  
ต าแหน่ง...........................................................................................................ระดับ..................... 
มีความประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐย่ืนต่อประเภท        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช        .                       
กรณี □ 1. ขอมีบัตรครั้งแรก 
 □ 2. ขอมีบัตรใหม่  เน่ืองจาก   оบัตรหมดอายุ  оบัตรสูญหายหรือถูกท าลาย 
  หมายเลขบัตรเดิม................................................................................................(ถ้าทราบ)  
   □ 3. ขอเปลี่ยนบัตร เน่ืองจาก  о เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เลื่อนยศ  о เปลี่ยนชื่อตัว  

     о เปลี่ยนชื่อสกุล о เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล                  о ช ารุด   
                      о อื่น ๆ ......................................................................................................................................... 
 □ ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมค าขอน้ีแล้ว และหลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

 
 

(ลายมือชื่อ)........................................................ผู้ท าค าขอ 
(..........................................................) 

 
หมายเหตุ  ให้ขีดข้อความท่ีไม่ต้องการออกแล้วขีดเครื่องหมาย  /  ในช่อง □ และหรือ оหน้าข้อความที่ใช้ 
  ให้ลงค าน าหน้านามตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น นาย/นาง/นางสาว/ยศ  เป็นต้น และชื่อผู้ขอ 
มีบัตร  

 

บจ. 1 

รูปถ่ายขนาด 

1 นิ้ว 
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                             เลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                                          ……………………………………………………  
                                    ชื่อ-สกุล  .................................. 
                                   ต าแหน่ง ...................................                            
                                                                                                
                                              

                                                                                            

...............................                                     (นายสุชาติ   ยาวิศิษฏ์)   
  ลายมือชื่อ                        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคราช 
 หมู่โลหิต ..........                               ผู้ออกบัตร         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

                                              

 

 

 
 

พนักงานส่วนต าบล 
เลขที่  ..../25........ 

องค์การบรหิารส่วนต าบลโคราช  อ าเภอสูงเนิน  จังหวัดนครราชสีมา 

วันออกบัตร ...../......../25...... บัตรหมดอายุ ....../......../25....... 

 


