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องคการบรหิารสวนตาํบลไรโคก อาํเภอบานลาด จังหวดัเพชรบรุี

....กลุมงานการเจาหนาที.่...



คํานํา

คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประไยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง ซึ่งจะสามารถทําใหผูปฏิบัติงาน
หลักและผูปฏิบัติงานรวม ไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา
และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน นอกจากน้ีการมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทําใหผูปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรใหบุดคลากรทั้งภายในและภายนอกองคกร ไดทราบ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน

คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีกลุมงานการเจาหนาที่ สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก ไดจัดทําและ
รวบรวมจากความรู และประสบการณในการทํางาน ประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ รวมกันดําเนินการใหมี
เน้ือหาสาระที่สําคัญกระชับเขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนคูมือที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง
แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติม หรือจัดเปนคูมือที่เหมาะสมตอภารกิจของงานการเจาหนาที่ตอไป
อยางตอเน่ืองในอนาคต และจึงหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมน้ีจะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึนในดานตาง ๆ ของงานการเจาหนาที่มีความรู ความเขาใจในกระบวนการทํางานของงานการเจาหนาที่ไดดียิ่งข้ึนตอไป

กลุมงานการเจาหนาที่
สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบลไรโคก
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การบรรจุบุคคลเขารับราชการ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. ทําหนังสือขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงที่ตนสังกัดตองการถึงเจาของบัญชีที่เปดสอบเพื่อบรรจุและ

แตงตั้ง เปนพนักงานสวนตําบล
2. เจาของบัญชีทําหนังสือแจงกลับไมขัดของโดยแนบเอกสารที่เก่ียวของของผูสมัครสอบพรอมเอกสารที่เก่ียวของ

เพื่อมา บรรจุแตงตัง้ในตําแหนงที่ อบต. รองขอ
3. อบต.จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุแตงตั้งเสนอตอ ก.อบต.

จังหวัด เพื่อขอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมดใหก.อบต.จังหวัดเพื่อพิจารณาดังน้ี
-หนังสือขอใชบัญชีจาก อบต. ถึงเจาของบัญชีผูเปดสอบ
-หนังสือตอบกลับจากเจาของบัญชีผูเปดสอบถึงทองถ่ินผูรองขอใชบัญชีในตําแหนงดังกลาวโดยแนบเอกสาร

ของ ผูสอบแขงขันได และสําเนาประกาศผลสอบ
-หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดที่เก่ียวของของผูสอบไดที่จะมาบรรจุ

และ แตงตั้งตามที่ อบต. รองขอ
4. เม่ือก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมติ ก.อบต. แนบดวย)
5. งานการเจาหนาที่จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบรหิารสวนตําบล

-เพื่อขออนุมัติ
-เพื่อออกหนังสือแจงมารายงานตัว (พรอมออกคําส่ังบรรจุแตงตั้ง)
-บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแหมประวัติพนักงานสวนตําบล 1 ฉบับ ไวที่ตนสังกัดที่

บรรจุและอีก 1 ฉบับ เพื่อสงใหจังหวัดเก็บ (โดยขอมูลตองตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)
-สงหนังสือรายงานการ บรรจุแตงตั้ง เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ผูวาราชการ

จังหวัด…….) (ก.อบต.จังหวัดทราบ) (โดยแนบ สําเนาคําส่ังบรรจุแตงตั้งพรอมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7 จํานวน
1 ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟมของจังหวัด)

6. จัดทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาและใชสอบในครั้งน้ี
-จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผูบรรจุใหม
-ทําหนังสือสงการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ินไปยังสถาบันที่

จบการศึกษาของผูบรรจุแตงตั้ง
-สถาบันทีผู่บรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสําเร็จการศึกษาจรงิ
-นําผลการตรวจสอบ เก็บไวในทะเบียนประวัติของขาราชการผูน้ัน

7. จัดทําหนังสือเพื่อขอตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม
-จัดทําบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบล เพื่อขอสงตัวขาราชการบรรจุใหม ไปพิมพลายน้ิวมือ

ณ ภูมิลําเนา (ผูบรรจุใหมกรอกประวัติตามแบบ รปภ.1) พรอมหนังสือสงตัวไปที่สถานีตํารวจในเขตที่ อบต. สังกัดอยู
-เม่ือไดผลพิมพลายน้ิวมือจากสถานีตํารวจก็จะดําเนินการสงแบบ ประวัติบุคคล (รปภ.1) พรอมสําเนาผล

ลายน้ิวมือไปยังสํานักขาวกรองแหงชาติ
-จัดเก็บผลพิมพลายน้ิวมือ (สําทะเบียน ประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูน้ัน)
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
1. ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่เก่ียวของตามคณะกรรมการกลางพนักงาสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด
2. ใหเปนประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและ

เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 หมวด 5 การบรรจุ
และแตงตั้ง

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก

การบรรจุและแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเล่ือนระดับ และการเล่ือนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล
(ฉบับที่ 13) พ.ศ. 2562

2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545

2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 26

การพนทดลองปฏิบัติราชการ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ประกอบดวย

-นายกองคการบริหารสวนตําบล เปนประธานกรรมการ
-ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนกรรมการ
-หัวหนาสานัก/ผูอํานวยการกอง เปนกรรมการ
-นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาที่ทที่ไดรับมอบหมาย เปนเลขานุการ

2. จัดทําแบบประเมินตามแบบกําหนด เพื่อใหคณะกรรมการประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการเปนผูประเมิน
เม่ือผลการประเมินผานการทคลองปฏิบัติราชการ

3. จึงออกคําส่ังใหพันการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของขาราชการรายน้ัน
4. จัดทําหนังสือสงรายงาน ก.อบต.จังหวัดทราบ (เรื่องการพันทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบเอกสารดังน้ี

- สําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ
- แบบประเมินผลการทคลองปฏิบัติราชการ
- สําเนาคําส่ังใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ

5. ลงรายการในทะเบียนประรัติ (พันทดลองการปฏิบัติราชการ ตามคําส่ัง อบต………ที่......../....ลว.........เดือน
..........พ.ศ.………….. ทุกครั้งเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545
ขอ 145 ใหคณะกรรมการทําหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินที่กําหนดไว ในขอ 141 โดยทําการประเมิน 2
ครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนเวลา 3 เอน และประเมินครั้งที่สอง เม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการครบ 6 เดือน เวนแตคณะกรรมการไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในแตละครั้งไดอยางชัดแจง
เน่ืองจากผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดลาคลอดบุตร ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานาน ลาปวยเพราะประสบ
อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือในขณะเดินทางกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ หรือลาเขารับการตรวจ
เลือกเขารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครอบ 6 เดือนแลวก็ได

ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามขอ 149 (2) เม่ือครบกําหนดระยะเวลาที่ขยายแลว
ใหประเมินอีกครั้งหน่ึง

ขอ 149 (2) ในกรณีที่เห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปจนครบ 6 เดือน
หรือขายเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไปอีกระยะหน่ึงเปนเวลา 3 เดือน แลวแตกรณีใหแสดงความเห็นในแบบรายงาน
แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ผูมีหนาที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพื่อทําการ
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตอไป

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545

การเลื่อนระดับ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้
1. ขาราชการผูที่จะขอเล่ือนระดับตรวจสอบคุณสมบัติตนเองกอนวาครบกําหนดที่จะขอเล่ือนระดับตําแหนง

ใหสูงข้ึน จัดทําบันทึกถึงงานการเจาหนาที่แจงประสงคเพื่อขอเล่ือนระดับในตําแหนงที่สูงข้ึน
2. งานการเจาหนาที่ตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งวาครบกําหนดจริง และสามารถเล่ือนระดับไดจัดทําบันทึกเสนอ

นายก อบต. เพื่อดําเนินการขอเล่ือนระดับตําแหนงใหสูงข้ึนใหกับขาราชการรายน้ี (รอนายก อบต. เซ็นตอนุมัต)ิ
3. จัดหาคณะกรรมการที่จะทําการประเมินเพื่อเล่ือนตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน ถาหนวยงานตนสังกัดเปนเทศบาล

คณะกรรมการก็ตองเปนบุคคลที่สังกัดเทศบาลภายในจังหวัดเดียวกัน แตถาตนสังกัดเปน อบต. คณะกรรมการก็ตองเปน
บุคคลที่สังกัด อบต. ภายในจังหวัดเดียวกัน เม่ือเลือกบุคคลมาเปนคณะกรรมการฯ เพื่อทําการประเมินไดเหมาะสมตาม
ตําแหนงที่จะทําการเส่ือนระดับใหสูงข้ึน

4. จัดทําหนังสือสงขอความอนุเคราะหยืมตัวบุคลากร เปนคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งาน จํานวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เปนตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลหนวยงานตนสังกัดที่ตนอยู (รอหนังสือ
ตอบรับ ยืนยันการรวมเปนคณะกรรมการฯ ครบทั้ง 3 ราย)
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5. จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของขาราชการที่ขอเล่ือนระดับ
6. จัดทําหนังสือสงเชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อรวมพิจารณาคุณสมบัติ และประเมินผลงานตามวันและเวลาที่

กําหนด (โดยแนบสําเนาคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการแจงใหคณะกรรมการทราบดวยทุกคน 1 ฉบับ) ซึ่งจะมีการประชุม 2
ครั้ง

-คร้ังที่1 เปนการประชุมเพื่อพิจารณากําหนดแนวทางการประเมินผลงานและวิธีการ (เลขาฯ บันทึก
รายงานการประชุมดวย)

-คร้ังที่2 เปนการประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน(เลขาฯ บันทึก
รายงาน การประชุมดวย)

7. ขาราชการผูขอเล่ือนระดับตองจัดทําแบบประเมินบุคคล และผลงานฯ เปนรูปเลมใหเรียบรอยโดยแบบการ
จัดทํา รูปเลม ประกอบดวย

แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล
-ขอมูลสวนบุคคล (สําหรับผูขอรับการประเมินกรอก)
ช่ือผูขอรับการประเมิน..........................................................ตําแหนง............................................ปจจุบัน..........................
ขอประเมินเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง………………………………………………………………….ประวัติสวนตัว...............................
การศึกษา (ใหเริ่มจากคุณวุฒิการศึกษาสูงสุดในปจจุบันที่บันทึกไวในก.พ.7 …………………………………………….....................
การฝกอบรมและดูงาน………………………………………………ประวัติการรับราชการ………………………………………………………….
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ(ถามี)……………………………………………ประสบการณในการปฏิบัติงาน………………………………… การ
ตรวจคุณสมบัติของบุคคล(สําหรับงานการเจาหนาที)่

คุณวุฒิการศึกษา ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง ไมตรง
ระยะเวลาการดํารงตําแหนง ครบตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง ไมครบแตjจะครบกําหนดในวันที่
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่จะแตงตั้ง

ติดตอกัน 2 ป ไมติดตอกันแตครบ 2 ป อ่ืน ๆ ระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนง
ในสายงานที่จะแตงตั้ง

ตรงตามที่ ก.อบต. กําพนด ไมตรง อัตราเงินเดือน ตรงตามหลักเกณฑ ไมตรงตามหลักเกณฑเม่ือ
ประวัติการดําเนินการทางวินัย เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ………………เม่ือ...................................

กําลังอยูในระหวางถูกสอบสวนทางวินัยป กําลังอยูในระหวางถูกลงโทษทางวินัย ถูกลงโทษทางวินัยและไมอยู
ในระหวางถูกลงโทบทางวินัย

หมายเหตุ (ลงช่ือ) ……………………………………………. ผูตรวจสอบหัวหนาสํานัก/ผูอํานวยการกองข้ึนอยูวาผูขอเล่ือนอยูสังกัด
กองไหน ก็เปนหัวหนากอง/ผูอํานวยการกองน้ันเปนผูลงนาม
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8. คณะกรรมการประเมินผลงานเสรจ็เรียบรอยแลวใหจัดทํา ดังน้ี
-ถายเอกสารผลงานของตนเองพรอมเขาเลมใหเรียบรอยจํานวน 5 เลม
-รับรองสําเนาถูกตองดวยตนเองใหครบตามจํานวนเลมที่จัดทํา

9. จัดทําหนังสือสงขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด ในการเล่ือนระดับของตําแหนงเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
ระดับที่สูงข้ึน (โดยแนบแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ จํานวน 2 เลม)

10. เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแลวใหจัดทํา ดังน้ี (รอมติ ก.อบต. แนบดวย)
-จัดทําคําส่ังเล่ือนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนสําหรับตําแหนงประเภท

……….จากระดับ………..เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับ…….
-เขียนรายการลงทะเบียนประวัติตัวจริงทุกครั้งเม่ือมีการเปล่ียนแปลง
-จัดทําหนังสือสงคําส่ังการเล่ือน และแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนสําหรับ

ตําแหนงประเภทระดับเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนง ระดับ (เรียนประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยแนบ...
1) สําเนาคําส่ังแตงฯ จํานวน 1 ฉบับ
2) สําเนาทะเบียนประวัติฯ จํานวน 1 ชุด
3) สําเนาคําส่ังการเล่ือนระดับแจงใหกองคลังรับทราบ เพื่อจะไดดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ

ในการจายเงินเดือน ใหแกผูที่ไดรับการเถ่ือนลําดับตอไป

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน
เปนผูมีคุณสมบัติครบ หมวด 9 การเล่ือนระดับ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.

อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22
พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึงปจจุบัน
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
องคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

สําหรับ รอบการประเมินทั้งป
รอบที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันที่ 31 มีนาคม ของปงบประมาณ)
รอบที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน ถึง วันที่ 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน)
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดองคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบคือ

1. พนักงานสวนตําบลพนักงานครู ลูกจางประจํา
-ผลสัมฤทธ์ิของงานสัดสวนคะแนนรอยละ70
-พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะสัดสวนคะแนนรอยละ30

ระดับผลการประเมินใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปนระดับ ดังน้ี
ระดับดีเดนคะแนน 90 ข้ึนไป
ระดับดีมากคะแนน 80 - 89
ระดับดีคะแนน 70 - 79
ระดับพอใชคะแนน 60 - 69
ระดับตองปรับปรุงคะแนนต่ํากวา 60

2. พนักงานจาง
-การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานรอยละ80พิจารณาจากปริมาฉผลงาน-คุณภาพของงาน"ประโยชนของงาน
-การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ20ใหนําสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินมาใช

สําหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม
-ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5

ระดับ ไดแก
ดีเดน (ตั้งแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน)
ดีมาก (ตั้งแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน)
ดี (ตั้งแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน)
พอใช (ตั้งแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน)
ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน)

มีขั้นตอน ดังนี้
1. องคการบริหารสวนตําบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวน

ตําบลพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ในสังกัดใหทราบโดยทั่วกัน
2. ผูรับการประเมิน และ ผูประเมินรวมกันวางแผน และกําหนดเปาหมายระดับความสําเร็จของงานพรอม

จัดทําบันทึก ขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมนํ้าหนักเปาหมาย(หลักฐานบงช้ีความสําเร็จอยางเปนรูปธรรม
และ เหมาะสม
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3. ผูรับการประเมินและผูประเมินกําหนดนํ้าหนัก และสมรรถนะ (ตําแหนงใดตองมีสมรรถนะใดระดับใด
เปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง)

4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล
5. ผูรับการประเมินปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน)
6. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะใหคําปรึกษา

แนะนําและพัฒนาผูรับ การประเมินเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรถเปาหมายและสมรรถนะดามขอตกลงที่กําหนดไว
7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงาน

สวนทองถ่ิน (ผูรับการประเมินตามขอดกลงที่ไดทําไวเม่ือตนรอบการประเมิน)
8. ใหผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ผูรับการ

ประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไมยอม
ลงลายมือช่ือ รับทราบผลการประเมินใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน อยางนอย 1 คน ในสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย

9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการ
กล่ันกรองประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป

10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริทารสวนตําบล เพื่อขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง คณะกรรมการฯ
ประกอบดวย

–ปลัดองคการบริหารสวนตําบล ฯ เปนประธานกรรมการ
-หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 2 คน เปนกรรมการ
-ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ

11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯพิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการกล่ันกรองผล
การปฏิบัติ ราชการ

12. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน
ในภาพรวมตาม วัน เวลา ที่กําหนด (พรอมบันทีกรายงานการประชุม)

13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือช่ือรับทราบผลการ
ประเมิน

14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอตอนายกฯ พิจารณาผลการประเมินพรอมลง
นามในแบบประเมิน ทําประกาศราช่ือผูมีผลการประเมิน "ดีเดน" เสนอตอนายกฯ ลงนามและปดเปดเผยใหทราบ
โดยทั่วกัน

15. งานการเจาหนาที่จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดนดีมากดีพอใช
และระดับ ปรับปรุงไวใหชัดเจน

16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถ่ิน ในสังกัดไวที่ สํานัก/กอง อยางนอย 2 รอบการประเมินใหสํานักงานปลัด/งานการเจาหนาที่
เก็บตนฉบับแบบประเมินไวใน แฟมประวัติ

17. จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
(สมรรถนะ) ของขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพื่อใชประกอบการบริหารงานเรื่องอ่ืน ๆ เชน เล่ือนข้ันเงินเดือน
คาจางคาตอบแทนการเล่ือนระดับ แตงตั้งหรือพัฒนา และประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจางตอไป
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ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี   ที่  พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกร
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่
11/2562 เม่ือวันที่ 28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุม
ครั้งที่ 5/2563 เม่ือวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ทั้งน้ีเพื่อใหมีความชัดเจน ครบถวน เปนรูปธรรม ประกอบกับเพื่อ
รองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1
เมษายน 2563 เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบงจําแนกตําแหนงเปนประเภทตาม
ลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนทองถ่ินตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด และใชแบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน
ตั้งแตรอบการประเมินผล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตน
ไป ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการ
บริหารสวนตําบลเปนไปดวย ความเรียบรอยโปรงใสเปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดรอบการประเมินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการดังน้ี

รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปงบประมาณ
รอบที่2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน - 30กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี  ที่ พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศคณะกรรมการ

พนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกรปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เม่ือวันที่
28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
สวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2563 เม่ือ
วันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558

2. ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน
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การเลื่อนขั้นเงินเดือน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1. คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวันและเวลาที่ กําหนด

(พรอมบันทึกรายงานการประชุม) โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเถ่ือนข้ันเงินเดือนฯ
2. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเล่ือนข้ันเงินเดือนโดยแบงกลุมพนักงานสวนตําบลหรือลูกจางประจํา

ดังน้ี พนักงานสวนตําบล แยก 2 กลุม
2.1 กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป และกลุมผูดํารงตําแหนงประเกทวิชาการ กลุมผูดํารง

ตําแหนงประเภท อํานวยการทองถ่ิน และกลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน
2.2 กลุมดํารงตําแหนง ประเภท วิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนง ประเภท

อํานวยการทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนง ประเกท บริหารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก ที่ไมมีวิทย
ฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ. 4 และ คศ. 5 พนักงานครู แยก 2 กลุม

1) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะหรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครู
ผูชวยคศ.1 คศ.2 และ คศ.3

2) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะ หรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ
คศ.4 และคศ.5 ลูกจางประจําลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลทุกตําแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน

3. คํานวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือกันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือนเพื่อคํานวณวงเงินที่ใช
เล่ือนเงินเดือน

ครั้งงที่ 1 โควตารอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการหรือลูกจางประจําที่ครองตําแหนงอยู ณ มีนาคม
หากคํานวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจํานวนเต็ม วิธีการคิดจํานวนขาราชการทั้งหมด X 15% คน นํายอดเงินเดือน
รวมทั้งหมด x 6%.....................เงินที่ใชเล่ือนข้ัน ณ 1 เม.ย. ของป (ครั้งที1่) =……………….บาท

ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการหรือลูกจางประจําที่ครอง
ตําแหนงอยู ณ *กันยายน วิธีการคิดยอดเงินเดือนปจจุบันรวม ทั้งส้ิน........................บาทวงเงินรอยละ 6………………...บาท
หักเงินที่ใชเล่ือนข้ัน ณ 1 เม.ย. ของป (ครั้งที1่) =............ เหลือยอดเงินที่ใชเล่ือน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2)……………บาท

8. จากการประชุมสรุปไดวาผูใครไดเล่ือนข้ันเงินเดือนเทาไหร แลวก็เสนอนายกฯ …………………..บาท
ความเห็นของคณะกรรมการ ออกคําส่ังเล่ือนปละ 2 ครั้ง ครั้งที1่ (เมษายน) ครั้งที่ 2 (ตุลาคม)

งานการเจาหนาที่จัดทําเอกสารประกอบดังนี้
-ออกคําส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนสวนตําบลพนักงานครูลูกจางประจํา
-จัดทําบัญชีแสดงจํานวนและฐานอัตราเงินเดือนพนักงานพนักงานสวนตําบล

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

-จัดทําแบบ ๑ ของของขาราชการผูสมควรไดรับการเล่ือนข้ัน ๑ ข้ัน
-จัดทําแบบ ๒ ของขาราชการผูสมควรไดรับการเล่ือนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน
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-จัดทําแบบบัญชีและสรุปผลการเล่ือนข้ันเงินเดือนของพนักงานเทศบาล พนักงานครู
ลูกจางประจํา

-จัดทําประเมินเล่ือนข้ันเงินเดือนของขาราชการ/พนักงานสวนทองถ่ิน
-แจงใหพนักงานสวนตําบลพนักงานครู ลูกจางประจําในสังกัดทราบ
-จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลจังหวัดทราบ

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน
ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี   ที่  พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศ

คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกร
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่
11/2562 เม่ือวันที่ 28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุม
ครั้งที่ 5/2563 เม่ือวันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558 ทั้งน้ีเพื่อใหมีความชัดเจน ครบถวน เปนรูปธรรม ประกอบกับเพื่อ
รองรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1
เมษายน 2563 เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบงจําแนกตําแหนงเปนประเภทตาม
ลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนทองถ่ินตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด และใชแบบประเมินผลการปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน
ตั้งแตรอบการประเมินผล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตน
ไป ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการ
บริหารสวนตําบลเปนไปดวย ความเรียบรอยโปรงใสเปนธรรม และสามารถตรวจสอบไดรอบการประเมินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการดังน้ี

รอบที่ 1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปงบประมาณ
รอบที่ 2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน - 30กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
1. ตามหนังสือจังหวัดเพชรบุรี  ที่ พบ 0023.2/ว8611 ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2563 แจงประกาศคณะกรรมการ

พนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลกรปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลในการประชุมครั้งที่ 11/2562 เม่ือวันที่
28 พฤศจิกายน 2562 เห็นชอบใหแกไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
สวนตําบล พ.ศ. 2558 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี  ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2563 เม่ือ
วันที่ 26 พฤษภาคม 2563 มีมติเห็นชอบใหแกไข หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล พ.ศ. 2558

2. ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบุรี (ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี) เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 และที่แกไขเพิ่มเติมถึง
ปจจุบัน
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การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามประกาศ กจ.ก.ท. และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับที่3) ลงวันที่ 10

กรกฎาคม 2557 ขอ 29 หลักเกณฑการเล่ือนคาตอบแทนประจําปใหพนักงานจางเวนพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานดังน้ี

-ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตําแหนงที่จะเล่ือนคาตอบแทนไมนอยกวา 4 เดือน
(1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานขางที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในวันที่
1 ตุลาคมของทุกป

-พิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงาน ไมต่ํากวา ระดับ ดี ไดไมเกินอัตรา
รอยละ 6 ของฐานคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงานทั้งน้ีควบคุมวงเงินงบประมาณการคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ4
ของอัตรา คาตอบแทนพนักงานจางณวันที่1กันยายในกรณีที่มีการคํานวณเพื่อปรับอัตราคาตอบแทนหรือเล่ือนคาตอบแทน
หาก คํานวณแลวมีเศษไมถึง10บาทใหปรับเพิ่มข้ึนเปน 10 บาท

-ให อบต. จัดทําคําส่ังเล่ือนคาตอบแทนของพนักงานจางตามภารกิจ ตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ในขอ 29 ใหพนักงานผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง โดยใหพนักงานจางผูน้ันไดรับการพิจารณา
เล่ือนคาตอบแทนในลักษณะงานน้ันตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ 29 ได

วิธีการคิด
จํานวนพนักงานจางตามภารกิจ ณ 1 กันยายน = 6 คน คาตอบแทนรวม………….. บาท วงเงิน 4% ของ

คาตอบแทน = ….………… บาท วงเงินที่ใชเล่ือนตองไมเกินยอดเงินที่คิดจาก 4% เกณฑที่กําหนดตองไมเกินเกณฑ 6%

ผลการประเมินอยูในเกณฑ
ดีเดน 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%

งานการเจาหนาที่จัดทําเอกสารประกอบ ดังนี้
-จัดทําคําส่ังการเล่ือนข้ันคาตอบแทนใหพนักงานจางตามภารกิจ (1 ตุลาคมของทุกป) จัดทําคําส่ังใหพนักงานจาง

ตามภารกิจไดรับเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราว
-จัดทําแบบรายงานการพิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ
- ลงรายการในทะเบียนประวัดิพนักงานจาง
-แจงใหพนักงานจางในสังกัดทราบ
-จัดทําหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลจังหวัดทราบ
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ระยะเวลาปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน
-ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตําแหนงที่จะเล่ือนคาตอบแทนไมนอยกวา 4 เดือน

(1 ตุลาคม – 30 กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานขางที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในวันที่
1 ตุลาคมของทุกป

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
ตามประกาศ กจ.ก.ท. และก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจาง (ฉบับที่3) ลงวันที่ 10

กรกฎาคม 2557 ขอ 29 หลักเกณฑการเล่ือนคาตอบแทนประจําปใหพนักงานจางเวนพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงาน

การออกบัตรประจําตัวเจาหนาทีข่องรัฐ

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน การออกบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังน้ี
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

-แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเขาหนาที่ของรัฐกรอกขอมูลถูกตองครบถวน
-มีแบบบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐหรือไม
-แบบบัตรฯ ถูกตอง
-แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตรจะตองเปนประเภทเดียวกัน
-เลขประจําตัวประชาชนถูกตองช่ือตัว - ช่ือสกุลถูกตองระบุตําแหนงระดับตําแหนงและหนวยงานถูกตอง
-รูปถายขนาดถูกตองหรือไมถายไวไมเกิน6เดือนหรือไม-แตงกายถูกตองหรือไม-บัตรเกา (กรณีเคยทําบัตร)
-กรณีขาราชการผูรับบําเหน็จบํานาญตองมีสําเนาคําส่ังออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุราชการ
-กรณีบัตรหายจะตองมีใบแจงความ
-กรณีเปล่ียนช่ือตัว-เปล่ียนช่ือสกุลใบสําคัญการสมรสใบสําคัญการหยา
-การระบุตําแหนงในบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐถูกตอง
-ออกเลขที่บัตรตามดวยปพ.ศ.ที่ออกบัตรลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุกําหนดใหใชได๖ปนับแตวันออกบัตร และ

บัตรประจําตัว
-ประทับตราครุฑดวยหมึกสีแดง
-ลงทะเบียนคุมการออกบัตร

***เอกสารหลักฐานที่ใชในการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ - หนังสือนําสงจากหนวยงานตนสังกัดหรือกรอกคํารอง
ขอ มีบัตรประจําตัวเขาหนาที่ของรัฐดวยตัวเองแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ - รูปถายขนาด ๒.๕ X ๓ ซม.
จํานวน ๒ รูป - สําเนา
***บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ (บัตรเดิม) -สําเนาทะเบียนบาน/สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
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ระยะเวลาปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน
ตามพระราชบัญญตับิัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
มาตรา 5 วรรคสอง การขอมีบัตรประจําตัว การออกบัตรประจําตัว และลักษณะของบัตรประจําตัวใหเปนไปตาม

หลักเกณฑ วิธีการ และแบบที่กําหนดไวในกฎกระทรวง
มาตรา 8 บัตรประจําตัวซึ่งออกตามพระราชบัญญัติน้ีใหใชได 6 ปนับแตวันออกบัตร เวนแตบัตรประจําตัวสําหรับ

เจาหนาที่ของรัฐที่มีวาระการดํารงตําแหนงนอยกวา 6 ป  ใหใชไดจนถึงวันที่ผูถือบัตรครบวาระการดํารงตําแหนง  และบัตร
ประจําตัวสําหรับเจาหนาที่ของรัฐผูรับบําเหน็จบํานาญที่ใชไดในวันที่ผูถือบัตรมีอายุครบ 70 ปบริบุรณใหคงไวตลอชีวิต

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ
พระราชบัญญตับิัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542
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