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คํานํา

คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประไยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถทําใหผูปฏิบัติงาน
หลักและผูปฏิบัติงานรวม ไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา
และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรใหบุดคลากรทั้งภายในและภายนอกองคกร ไดทราบ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน

คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีกลุมงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดจัดทําและ
รวบรวมจากความรู และประสบการณในการทํางาน ประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ รวมกันดําเนินการใหมี
เน้ือหาสาระที่สําคัญกระชับเขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนคูมือที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง
แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติม หรือจัดเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจของงานการเจาหนาที่ตอไป
อยางตอเน่ืองในอนาคต และจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมน้ีจะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึนในดานตาง ๆ ของงานการเจาหนาที่มีความรู ความเขาใจในกระบวนการทํางานของงานการเจาหนาที่ไดดียิ่งข้ึนตอไป

กลุมงานการเจาหนาที่
สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การบรรจุบุคคลเขารับราชการ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. ทําหนังสือขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงที่ตนสังกัดตองการถึงเจาของบัญชีที่เปดสอบเพื่อบรรจุและ

แตงตั้ง เปนพนักงานสวนตําบล
2. เจาของบัญชีทําหนังสือแจงกลับไมขัดของโดยแนบเอกสารที่เก่ียวของของผูสมัครสอบพรอมเอกสารที่เก่ียวของ

เพื่อมา บรรจุแตงตัง้ในตําแหนงที่ อบต. รองขอ
3. อบต.จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุแตงตั้งเสนอตอ ก.อบต.

จังหวัด เพื่อขอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมดใหก.อบต.จังหวัดเพื่อพิจารณาดังน้ี
-หนังสือขอใชบัญชีจาก อบต. ถึงเจาของบัญชีผูเปดสอบ
-หนังสือตอบกลับจากเจาของบัญชีผูเปดสอบถึงทองถ่ินผูรองขอใชบัญชีในตําแหนงดังกลาวโดยแนบเอกสาร

ของ ผูสอบแขงขันได และสําเนาประกาศผลสอบ
-หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่เก่ียวของของผูสอบไดที่จะมาบรรจุ

และ แตงตั้งตามที่ อบต. รองขอ
4. เม่ือก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมติ ก.อบต. แนบดวย)
5. งานการเจาหนาที่จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบรหิารสวนตําบล

-เพื่อขออนุมัติ
-เพื่อออกหนังสือแจงมารายงานตัว (พรอมออกคําส่ังบรรจุแตงตั้ง)
-บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแหมประวัติพนักงานสวนตําบล 1 ฉบับ ไวที่ตนสังกัดที่

บรรจุและอีก 1 ฉบับ เพื่อสงใหจังหวัดเก็บ (โดยขอมูลตองตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)
-สงหนังสือรายงานการ บรรจุแตงตั้ง เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ผูวาราชการ

จังหวัด…….) (ก.อบต.จังหวัดทราบ) (โดยแนบ สําเนาคําส่ังบรรจุแตงตั้งพรอมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7 จํานวน
1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟมของจังหวัด)

6. จัดทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาและใชสอบในครั้งน้ี
-จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผูบรรจุใหม
-ทําหนังสือสงการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ินไปยังสถาบันที่

จบการศึกษาของผูบรรจุแตงตั้ง
-สถาบันทีผู่บรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสําเร็จการศึกษาจรงิ
-นําผลการตรวจสอบ เก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการผูน้ัน

7. จัดทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม
-จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล เพื่อขอสงตัวขาราชการบรรจุใหม ไปพิมพลายน้ิวมือ

ณ ภูมิลําเนา (ผูบรรจุใหมกรอกประวัติตามแบบ รปภ.1) พรอมหนังสือสงตัวไปที่สถานีตํารวจในเขตที่ อบต. สังกัดอยู
-เม่ือไดผลพิมพลายน้ิวมือจากสถานีตํารวจก็จะดําเนินการสงแบบ ประวัติบุคคล (รปภ.1) พรอมสําเนาผล

ลายน้ิวมือไปยังสํานักขาวกรองแหงชาติ
-จัดเก็บผลพิมพลายน้ิวมือ (สําทะเบียน ประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูน้ัน)
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
1. ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่เก่ียวของตามคณะกรรมการกลางพนักงาสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด
2. ใหเปนประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและ

เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 หมวด 5 การบรรจุ
และแตงตั้ง

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก

การบรรจุและแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเล่ือนระดับ และการเล่ือนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล
(ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2562

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 26

การพนทดลองปฏิบัติราชการ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ประกอบดวย

-นายกองคการบริหารสวนตําบล เปนประธานกรรมการ
-ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนกรรมการ
-หัวหนาสานัก/ผูอํานวยการกอง เปนกรรมการ
-นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาที่ทที่ไดรับมอบหมาย เปนเลขานุการ

2. จัดทําแบบประเมินตามแบบกําหนด เพื่อใหคณะกรรมการประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการเปนผูประเมิน
เม่ือผลการประเมินผานการทคลองปฏิบัติราชการ

3. จึงออกคําส่ังใหพันการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการรายน้ัน
4. จัดทําหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จังหวัดทราบ (เรื่องการพันทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบเอกสารดังน้ี

- สําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ
- แบบประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการ
- สําเนาคําส่ังใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ

5. ลงรายการในทะเบียนประรัติ (พันทดลองการปฏิบัติราชการ ตามคําส่ัง อบต………ที่......../....ลว.........เดือน
..........พ.ศ.………….. ทุกครั้งเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545
ขอ 145 ใหคณะกรรมการทําหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินที่กําหนดไว ในขอ 141 โดยทําการประเมิน 2
ครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนเวลา 3 เอน และประเมินครั้งที่สอง เม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการครบ 6 เดือน เวนแตคณะกรรมการไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในแตละครั้งไดอยางชัดแจง
เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดลาคลอดบุตร ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ลาปวยเพราะประสบ
อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือในขณะเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือลาเขารับการตรวจ
เลือกเขารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครอบ 6 เดือนแลวก็ได

ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ 149 (2) เม่ือครบกําหนดระยะเวลาที่ขยายแลว
ใหประเมินอีกครั้งหน่ึง

ขอ 149 (2) ในกรณีที่เห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปจนครบ 6 เดือน
หรือขายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปอีกระยะหน่ึงเปนเวลา 3 เดือน แลวแตกรณีใหแสดงความเห็นในแบบรายงาน
แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพื่อทําการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545

การเลื่อนระดับ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. ขาราชการผูที่จะขอเล่ือนระดับตรวจสอบคุณสมบัติตนเองกอนวาครบกําหนดที่จะขอเล่ือนระดับตําแหนง

ใหสูงข้ึน จัดทําบันทึกถึงงานการเจาหนาที่แจงประสงคเพื่อขอเล่ือนระดับในตําแหนงที่สูงข้ึน
2. งานการเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งวาครบกําหนดจริง และสามารถเล่ือนระดับไดจัดทําบันทึกเสนอ

นายก อบต. เพื่อดําเนินการขอเล่ือนระดับตําแหนงใหสูงข้ึนใหกับขาราชการรายน้ี (รอนายก อบต. เซ็นตอนุมัต)ิ
3. จัดหาคณะกรรมการที่จะทําการประเมินเพื่อเล่ือนตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน ถาหนวยงานตนสังกัดเปนเทศบาล

คณะกรรมการก็ตองเปนบุคคลที่สังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน แตถาตนสังกัดเปน อบต. คณะกรรมการก็ตองเปน
บุคคลที่สังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน เม่ือเลือกบุคคลมาเปนคณะกรรมการฯ เพื่อทําการประเมินไดเหมาะสมตาม
ตําแหนงที่จะทําการเส่ือนระดับใหสูงข้ึน

4. จัดทําหนังสือสงขอความอนุเคราะหยืมตัวบุคลากร เปนคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งาน จํานวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เปนตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลหนวยงานตนสังกัดที่ตนอยู (รอหนังสือ
ตอบรับ ยืนยันการรวมเปนคณะกรรมการฯ ครบทั้ง 3 ราย)
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5. จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของขาราชการที่ขอเล่ือนระดับ
6. จัดทําหนังสือสงเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อรวมพิจารณาคุณสมบัติ และประเมินผลงานตามวันและเวลาที่

กําหนด (โดยแนบสําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการแจงใหคณะกรรมการทราบดวยทุกคน 1 ฉบับ) ซึ่งจะมีการประชุม 2
ครั้ง

-คร้ังที่1 เปนการประชุมเพื่อพิจารณากําหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ (เลขาฯ บันทึก
รายงานการประชุมดวย)

-คร้ังที่2 เปนการประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน(เลขาฯ บันทึก
รายงาน การประชุมดวย)

7. ขาราชการผูขอเล่ือนระดับตองจัดทําแบบประเมินบุคคล และผลงานฯ เปนรูปเลมใหเรียบรอยโดยแบบการ
จัดทํา รูปเลม ประกอบดวย

แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล
-ขอมูลสวนบุคคล (สําหรับผูขอรับการประเมินกรอก)
ช่ือผูขอรับการประเมิน..........................................................ตําแหนง............................................ปจจุบัน..........................
ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง………………………………………………………………….ประวัติสวนตัว...............................
การศึกษา (ใหเริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันที่บันทึกไวในก.พ.7 …………………………………………….....................
การฝกอบรมและดูงาน………………………………………………ประวัติการรับราชการ………………………………………………………….
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ(ถามี)……………………………………………ประสบการณในการปฏิบัติงาน………………………………… การ
ตรวจคุณสมบัติของบุคคล(สําหรับงานการเจาหนาที)่

คุณวุฒิการศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ไมตรง
ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ไมครบแตjจะครบกําหนดในวันที่
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง

ติดตอกัน 2 ป ไมติดตอกันแตครบ 2 ป อ่ืน ๆ ระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนง
ในสายงานที่จะแตงตั้ง

ตรงตามที่ ก.อบต. กําพนด ไมตรง อัตราเงินเดือน ตรงตามหลักเกณฑ ไมตรงตามหลักเกณฑเม่ือ
ประวัติการดําเนินการทางวินัย เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ………………เม่ือ...................................

กําลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัยป กําลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย ถูกลงโทษทางวินัยและไมอยู
ในระหวางถูกลงโทบทางวินัย

หมายเหตุ (ลงช่ือ) ……………………………………………. ผูตรวจสอบหัวหนาสํานัก/ผูอํานวยการกองข้ึนอยูวาผูขอเล่ือนอยูสังกัด
กองไหน ก็เปนหัวหนากอง/ผูอํานวยการกองน้ันเปนผูลงนาม
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8. คณะกรรมการประเมินผลงานเสรจ็เรียบรอยแลวใหจัดทํา ดังน้ี
-ถายเอกสารผลงานของตนเองพรอมเขาเลมใหเรียบรอยจํานวน 5 เลม
-รับรองสําเนาถูกตองดวยตนเองใหครบตามจํานวนเลมที่จัดทํา

9. จัดทําหนังสือสงขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด ในการเล่ือนระดับของตําแหนงเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
ระดับที่สูงข้ึน (โดยแนบแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ จํานวน 2 เลม)

10. เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแลวใหจัดทํา ดังน้ี (รอมติ ก.อบต. แนบดวย)
-จัดทําคําส่ังเล่ือนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนสําหรับตําแหนงประเภท

……….จากระดับ………..เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ…….
-เขียนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริงทุกครั้งเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
-จัดทําหนังสือสงคําส่ังการเล่ือน และแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนสําหรับ

ตําแหนงประเภทระดับเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ระดับ (เรียนประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยแนบ...
1) สําเนาคําส่ังแตงฯ จํานวน 1 ฉบับ
2) สําเนาทะเบียนประวัติฯ จํานวน 1 ชุด
3) สําเนาคําส่ังการเล่ือนระดับแจงใหกองคลังรับทราบ เพื่อจะไดดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ

ในการจายเงินเดือน ใหแกผูที่ไดรับการเถ่ือนลําดับตอไป

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
เปนผูมีคุณสมบัติครบ หมวด 9 การเล่ือนระดับ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.

อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22
พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
องคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

สําหรับ รอบการประเมินทั้งป
รอบที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 มีนาคม ของปงบประมาณ)
รอบที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน)
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดองคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบคือ

1. พนักงานสวนตําบลพนักงานครู ลูกจางประจํา
-ผลสัมฤทธ์ิของงานสัดสวนคะแนนรอยละ70
-พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะสัดสวนคะแนนรอยละ30

ระดับผลการประเมินใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปนระดับ ดังน้ี
ระดับดีเดนคะแนน 90 ข้ึนไป
ระดับดีมากคะแนน 80 - 89
ระดับดีคะแนน 70 - 79
ระดับพอใชคะแนน 60 - 69
ระดับตองปรับปรุงคะแนนต่ํากวา 60

2. พนักงานจาง
-การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานรอยละ80พิจารณาจากปริมาฉผลงาน-คุณภาพของงาน"ประโยชนของงาน
-การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ20ใหนําสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินมาใช

สําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม
-ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5

ระดับ ไดแก
ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน)
ดีมาก (ตั้งแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน)
ดี (ตั้งแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน)
พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน)
ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน)

มีขั้นตอน ดังนี้
1. องคการบริหารสวนตําบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวน

ตําบลพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ในสังกัดใหทราบโดยทั่วกัน
2. ผูรับการประเมิน และ ผูประเมินรวมกันวางแผน และกําหนดเปาหมายระดับความสําเร็จของงานพรอม

จัดทําบันทึก ขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมนํ้าหนักเปาหมาย(หลักฐานบงช้ีความสําเร็จอยางเปนรูปธรรม
และ เหมาะสม
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3. ผูรับการประเมินและผูประเมินกําหนดนํ้าหนัก และสมรรถนะ (ตําแหนงใดตองมีสมรรถนะใดระดับใด
เปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง)

4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล
5. ผูรับการประเมินปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน)
6. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคําปรึกษา

แนะนําและพัฒนาผูรับ การประเมินเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรถเปาหมายและสมรรถนะดามขอตกลงที่กําหนดไว
7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ิน (ผูรับการประเมินตามขอดกลงที่ไดทําไวเม่ือตนรอบการประเมิน)
8. ใหผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ผูรับการ

ประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไมยอม
ลงลายมือช่ือ รับทราบผลการประเมินใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน อยางนอย 1 คน ในสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการ
กล่ันกรองประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริทารสวนตําบล เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง คณะกรรมการฯ
ประกอบดวย

–ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ฯ เปนประธานกรรมการ
-หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ
-ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯพิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกล่ันกรองผล
การปฏิบัติ ราชการ

12. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน
ในภาพรวมตาม วัน เวลา ที่กําหนด (พรอมบันทีกรายงานการประชุม)

13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือช่ือรับทราบผลการ
ประเมิน

14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอตอนายกฯ พิจารณาผลการประเมินพรอมลง
นามในแบบประเมิน ทําประกาศราช่ือผูมีผลการประเมิน "ดีเดน" เสนอตอนายกฯ ลงนามและปดเปดเผยใหทราบ
โดยทั่วกัน

15. งานการเจาหนาที่จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดนดีมากดีพอใช
และระดับ ปรับปรุงไวใหชัดเจน

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน ในสังกัดไวที่ สํานัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมินใหสํานักงานปลัด/งานการเจาหนาที่
เก็บตนฉบับแบบประเมินไวใน แฟมประวัติ

17. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
(สมรรถนะ) ของขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพื่อใชประกอบการบริหารงานเรื่องอ่ืน ๆ เชน เล่ือนข้ันเงินเดือน
คาจางคาตอบแทนการเล่ือนระดับ แตงตั้งหรือพัฒนา และประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจางตอไป
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี   ที่  พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกร
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่
11/2562 เม่ือวันที่ 28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุม
ครั้งที่ 5/2563 เม่ือวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ทั้งน้ีเพื่อใหมีความชัดเจน ครบถวน เปนรูปธรรม ประกอบกับเพื่อ
รองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1
เมษายน 2563 เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบงจําแนกตําแหนงเปนประเภทตาม
ลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนทองถ่ินตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด และใชแบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน
ตั้งแตรอบการประเมินผล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตน
ไป ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการ
บริหารสวนตําบลเปนไปดวย ความเรียบรอยโปรงใสเปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดรอบการประเมินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการดังน้ี

รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปงบประมาณ
รอบที่2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน - 30กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี  ที่ พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศคณะกรรมการ

พนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกรปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เม่ือวันที่
28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
สวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2563 เม่ือ
วันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558

2. ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาที่ กําหนด

(พรอมบันทึกรายงานการประชุม) โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเถ่ือนข้ันเงินเดือนฯ
2. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเล่ือนข้ันเงินเดือนโดยแบงกลุมพนักงานสวนตําบลหรือลูกจางประจํา

ดังน้ี พนักงานสวนตําบล แยก 2 กลุม
2.1 กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป และกลุมผูดํารงตําแหนงประเกทวิชาการ กลุมผูดํารง

ตําแหนงประเภท อํานวยการทองถ่ิน และกลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน
2.2 กลุมดํารงตําแหนง ประเภท วิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนง ประเภท

อํานวยการทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนง ประเกท บริหารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก ที่ไมมีวิทย
ฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ. 4 และ คศ. 5 พนักงานครู แยก 2 กลุม

1) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะหรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครู
ผูชวยคศ.1 คศ.2 และ คศ.3

2) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะ หรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ
คศ.4 และคศ.5 ลูกจางประจําลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลทุกตําแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน

3. คํานวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือกันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือนเพื่อคํานวณวงเงินที่ใช
เล่ือนเงินเดือน

ครั้งงที่ 1 โควตารอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการหรือลูกจางประจําที่ครองตําแหนงอยู ณ มีนาคม
หากคํานวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็ม วิธีการคิดจํานวนขาราชการทั้งหมด X 15% คน นํายอดเงินเดือน
รวมทั้งหมด x 6%.....................เงินที่ใชเล่ือนข้ัน ณ 1 เม.ย. ของป (ครั้งที1่) =……………….บาท

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการหรือลูกจางประจําที่ครอง
ตําแหนงอยู ณ *กันยายน วิธีการคิดยอดเงินเดือนปจจุบันรวม ทั้งส้ิน........................บาทวงเงินรอยละ 6………………...บาท
หักเงินที่ใชเล่ือนข้ัน ณ 1 เม.ย. ของป (ครั้งที1่) =............ เหลือยอดเงินที่ใชเล่ือน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2)……………บาท

8. จากการประชุมสรุปไดวาผูใครไดเล่ือนข้ันเงินเดือนเทาไหร แลวก็เสนอนายกฯ …………………..บาท
ความเห็นของคณะกรรมการ ออกคําส่ังเล่ือนปละ 2 ครั้ง ครั้งที1่ (เมษายน) ครั้งที่ 2 (ตุลาคม)

งานการเจาหนาที่จัดทําเอกสารประกอบดังนี้
-ออกคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนสวนตําบลพนักงานครูลูกจางประจํา
-จัดทําบัญชีแสดงจํานวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงานสวนตําบล

ครั้งที่ 1 (1 มีนาคม) และ
ครั้งที่ 2 (1 กันยายน)

-จัดทําแบบ ๑ ของของขาราชการผูสมควรไดรับการเล่ือนข้ัน ๑ ข้ัน
-จัดทําแบบ ๒ ของขาราชการผูสมควรไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน
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-จัดทําแบบบัญชีและสรุปผลการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครู
ลูกจางประจํา

-จัดทําประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน
-แจงใหพนักงานสวนตําบลพนักงานครู ลูกจางประจําในสังกัดทราบ
-จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลจังหวัดทราบ

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี   ที่  พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกร
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่
11/2562 เม่ือวันที่ 28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุม
ครั้งที่ 5/2563 เม่ือวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ทั้งน้ีเพื่อใหมีความชัดเจน ครบถวน เปนรูปธรรม ประกอบกับเพื่อ
รองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1
เมษายน 2563 เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบงจําแนกตําแหนงเปนประเภทตาม
ลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนทองถ่ินตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด และใชแบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน
ตั้งแตรอบการประเมินผล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตน
ไป ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการ
บริหารสวนตําบลเปนไปดวย ความเรียบรอยโปรงใสเปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดรอบการประเมินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการดังน้ี

รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปงบประมาณ
รอบที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน - 30กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี  ที่ พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศคณะกรรมการ

พนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกรปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เม่ือวันที่
28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
สวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2563 เม่ือ
วันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558

2. ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน
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การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามประกาศ กจ.ก.ท. และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับที่3) ลงวันที่ 10

กรกฎาคม 2557 ขอ 29 หลักเกณฑการเล่ือนคาตอบแทนประจําปใหพนักงานจางเวนพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานดังน้ี

-ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตําแหนงที่จะเล่ือนคาตอบแทนไมนอยกวา 4 เดือน
(1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานขางที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในวันที่
1 ตุลาคมของทุกป

-พิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงาน ไมต่ํากวา ระดับ ดี ไดไมเกินอัตรา
รอยละ 6 ของฐานคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานทั้งน้ีควบคุมวงเงินงบประมาณการคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ4
ของอัตรา คาตอบแทนพนักงานจางณวันที่1กันยายในกรณีที่มีการคํานวณเพื่อปรับอัตราคาตอบแทนหรือเล่ือนคาตอบแทน
หาก คํานวณแลวมีเศษไมถึง10บาทใหปรับเพิ่มข้ึนเปน 10 บาท

-ให อบต. จัดทําคําส่ังเล่ือนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจ ตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ในขอ 29 ใหพนักงานผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง โดยใหพนักงานจางผูน้ันไดรับการพิจารณา
เล่ือนคาตอบแทนในลักษณะงานน้ันตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ 29 ได

วิธีการคิด
จํานวนพนักงานจางตามภารกิจ ณ 1 กันยายน = 6 คน คาตอบแทนรวม………….. บาท วงเงิน 4% ของ

คาตอบแทน = ….………… บาท วงเงินที่ใชเล่ือนตองไมเกินยอดเงินที่คิดจาก 4% เกณฑที่กําหนดตองไมเกินเกณฑ 6%

ผลการประเมินอยูในเกณฑ
ดีเดน 5.50% คะแนน 95 – 100%
ดีมาก 4.50% คะแนน 85 – 94%
ดี 3.50% คะแนน 75 – 84%
พอใช 0.00% คะแนน 65 – 74%
ปรับปรุง 0.00% คะแนน 0 – 64%

งานการเจาหนาที่จัดทําเอกสารประกอบ ดังนี้
-จัดทําคําส่ังการเล่ือนข้ันคาตอบแทนใหพนักงานจางตามภารกิจ (1 ตุลาคมของทุกป) จัดทําคําส่ังใหพนักงานจาง

ตามภารกิจไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว
-จัดทําแบบรายงานการพิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ
- ลงรายการในทะเบียนประวัดิพนักงานจาง
-แจงใหพนักงานจางในสังกัดทราบ
-จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลจังหวัดทราบ
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ระยะเวลาปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน
-ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตําแหนงที่จะเล่ือนคาตอบแทนไมนอยกวา 4 เดือน

(1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานขางที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในวันที่
1 ตุลาคมของทุกป

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
ตามประกาศ กจ.ก.ท. และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับที่3) ลงวันที่ 10

กรกฎาคม 2557 ขอ 29 หลักเกณฑการเล่ือนคาตอบแทนประจําปใหพนักงานจางเวนพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงาน

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน การออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังน้ี
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

-แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเขาหนาที่ของรัฐกรอกขอมูลถูกตองครบถวน
-มีแบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐหรือไม
-แบบบัตรฯ ถูกตอง
-แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตรจะตองเปนประเภทเดียวกัน
-เลขประจําตัวประชาชนถูกตองช่ือตัว - ช่ือสกุลถูกตองระบุตําแหนงระดับตําแหนงและหนวยงานถูกตอง
-รูปถายขนาดถูกตองหรือไมถายไวไมเกิน6เดือนหรือไม-แตงกายถูกตองหรือไม-บัตรเกา (กรณีเคยทําบัตร)
-กรณีขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญตองมีสําเนาคําส่ังออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ
-กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ
-กรณีเปล่ียนช่ือตัว-เปล่ียนช่ือสกุลใบสําคัญการสมรสใบสําคัญการหยา
-การระบุตําแหนงในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐถูกตอง
-ออกเลขที่บัตรตามดวยปพ.ศ.ที่ออกบัตรลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุกําหนดใหใชได๖ปนับแตวันออกบัตร และ

บัตรประจําตัว
-ประทับตราครุฑดวยหมึกสีแดง
-ลงทะเบียนคุมการออกบัตร

***เอกสารหลักฐานที่ใชในการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ - หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัดหรือกรอกคํารอง
ขอ มีบัตรประจําตัวเขาหนาที่ของรัฐดวยตัวเองแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ - รูปถายขนาด ๒.๕ X ๓ ซม.
จํานวน ๒ รูป - สําเนา
***บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บัตรเดิม) -สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
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ระยะเวลาปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน
ตามพระราชบัญญตับิัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
มาตรา 5 วรรคสอง การขอมีบัตรประจําตัว การออกบัตรประจําตัว และลักษณะของบัตรประจําตัวใหเปนไปตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และแบบที่กําหนดไวในกฎกระทรวง
มาตรา 8 บัตรประจําตัวซึ่งออกตามพระราชบัญญัติน้ีใหใชได 6 ปนับแตวันออกบัตร เวนแตบัตรประจําตัวสําหรับ

เจาหนาที่ของรัฐที่มีวาระการดํารงตําแหนงนอยกวา 6 ป  ใหใชไดจนถึงวันที่ผูถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหนง  และบัตร
ประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบ 70 ปบริบุรณใหคงไวตลอชีวิต

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
พระราชบัญญตับิัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
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