
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับงานการเจ้าหน้าท่ี 

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 

อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 
 

 

 

 

 
 

 

 



ค าน า 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานบุคคลรวมทั้งผู้ที่มา
ปฏิบัติงานแทนเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่องมีมาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกันมีข้ันตอนและ 
ระยะเวลาที่ถูกต้องเหมาะสมรวมทั้งยังเป็นหนึ่งในกระบวนการจัดการความรู้ในองค์กร โดยผู้จัดท าได้จัดท าขึ้นโดย
การรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานจากประสบการณ์ประกาศระเบียบและข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละหัวข้อรวมทั้งข้อตกลงในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจานในการลด
ระยะเวลาและขั้นตอนในการบริการประชาชนเพื่อประโยชน์สูงสุดของประชาชนผู้มารับบริการ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับงานการเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง 
นักทรัพยากรบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานทั้งทางตรงและทางอ้อมรวมทั้งช่วยให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

 

 

  โดยงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 
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ลักษณะงานทั่วไป  

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเจ้าหน้าที่ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลมี 
ลักษณะงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวิเคราะห์การวางแผนทรัพยากรบุคคลการสรรหาการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการการโอนย้ายและการ
แต่งตั้งการด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือนการควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ราชการการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติการรับ
ราชการการด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการการควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการการควบคุมการขาดลา 
มาสาย ของพนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ า ครู และพนักงานจ้างเป็นต้นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้อง 
 
การควบคุมการลงเวลาการปฏิบัติงาน 

สาระส าคัญ 
 พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ครู และพนักงานจ้าง ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
บางจาน ทุกคนต้องลงเวลาการปฏิบัติงานในสมุดลงเวลาการปฏิบัติงาน ประจ าปีในทุกวันท างานก่อนเวลา 
08.30 น. และลงเวลากลับหลังเวลา 1630 น. 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
       ก่อนเวลา 08.30 น.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       หลังเวลา 16.30 น.  
 
 
 
 
 

-2- 

พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ครูและพนักงานจ้าง 
ลงลายมือชื่อและเวลาที่เข้าปฏิบัติงาน 

สรุปจ านวนผู้มาปฏิบัติงาน จ านวนคนลา  
ไปราชการ และมาสาย 

เสนอปลัด อบต./ผู้ที่ได้รับมอบหมายและ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ทราบตามล าดับ 

พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ครูและพนักงานจ้าง 
ลงลายมือชื่อและเวลาที่กลับ 



การควบคุมการลา 

ประกาศ ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  

ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

สาระส าคัญ 
1.ประเภทการลามี11ประเภทได้แก่ 

1)ลาปุวย 
2)ลาคลอดบุตร 
3)ลากิจส่วนตัว 
4)ลาพักผ่อน 
5)ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพ ิธ ีฮ ัจย์ 
6)ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข ้ารับการเตรียมพล 
7)ลาศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
8)ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
9)ลาติดตามคู่สมรส 
10)ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
11)ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

2.การนับวันลาให้นับตามปีงบประมาณโดยให้นับว ันหยุดวันราชการที่อยู่ระหว่างวันลาประเภท 
เดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วยเพื่อประโยชน์ในการ 

(1)เสนอและจัดส่งใบลา 
(2)อนุญาตให้ลา 
(3)ค านวณวันลาได้แก่วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯวันลาคลอดบุตร, 

วันลาอุปสมบท/พิธฮัจย์,วันลาไปศึกษา/อบรม วันเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล,วันลาไปปฏิบัติงานในองค ์กร
ระหว ่างประเทศ,วันลาติดตามค ู่สมรสและลาไปฟ ื้นฟู สมรรถภาพด้านอาชีพ 

สำหรับว ันลาป ่วยซ ึ ่งม ิใช ่ว ันลาปุวยตาม(3),ว ันลาก ิจส ่วนตัว,ว ันลาพ ักผ่อนและว ันลาไปช ่วยเหลือ ภริยา
ที่คลอดบุตรให้นับเฉพาะวันทำงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 เนื่องจากการลาแต่ละประเภทมีข้อระเบียบหลักเกณฑ์และแบบฟอร์มที่แตกต่างกันซึ่งผู้ปฏิบัติจะต้อง
ศึกษาจากข้อระเบียบดังกล่าวข้างต้นให้ชัดเจนและถูกต้องแต่ละขั้นตอวิธีปฏิบัติต่าง ๆ ก็จะมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานที่คล้ายคลึงกัน ดังนั้นเพื่อแสดงให้เห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาที่ชัดเจน ในคู่มือเล่มนี้จึงได้
จัดท าแผนผังขั้นตอนการลาซึ่งมีการใช้งานบ่อยส าหรับการลาไว้ 3 ประเภท คือการลาปุวย การลากิจส่วนตัว และ
การพักผ่อน 
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การลาป่วย การลากิจส่วนตัว  การลาพักผ่อน 

 

เขียนใบลาเสนอวันแรกที่มา 
ปฏิบัติงาน/กรณีหมอนัด 

ให้เสนอก่อนวันที่ลา 

 

เขียนใบลา(เสนอก่อนวันลาเมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่
จ าเป็นให้ชี้แจงเหตุผลในใบลาแล้วหยุด

ราชการไปก่อน) 

 

เขียนใบลา(เสนอก่อนวันลาอย่างน้อย
3วันท าการเมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 

จึงจะหยุดราชการได้) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)ตรวจสอบข้อมูลวันลา
พร้อมบันทึกข้อมูลการลาในทะเบียนคุมวันลา 

เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ
ในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจพิจารณาการลา(ตามท่ีเห็นสมควร) 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียนใบลาทราบ 

เจ้าหน้าที่รับใบลา(บุคลากรงานการเจ้าหน้าที่)จัดท าสรุปวันลา
ประจ าปีภายในเดือนตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
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การรับสมัครพนักงานจ้าง 



พนักงานจ้างท่ัวไป 

ประกาศรับสมัครพนักงานจ้างทั่วไป แต่งตั้งคณะกรรมการเพ ื ่อเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

ปิดประกาศไว้ที่เปิดเผยเป็นการทั่วไปมีเวลาไม่น้อยกว่า5วันท าการก่อนวันเปิดรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
และก าหนดวันรายงานตัว 

เปิดรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่น้อยกว่า7วันท าการ 

สอบพนักงานจ้างตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับ
สมัคร 

ประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธ ิสอบและกำหนดว ันสอบ 

ท าสัญญาจ้างและออกค าสั่งจ้าง 
รายงานให้คณะกรรมการองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัด
เพชรบุรีทราบ 

 

  ประกาศ ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
  1.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคล 
  สาระส าคัญ 
  พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

1) พนักงานจ้างทั่วไป เป็นพนักงานจ้างที่ใช้ความรู้ความสามารถท่ัวไปไม่จ ากัดวุฒิ  
การศึกษาสัญญาจ้างไม่เกิน1ปีองค์การบริหารส่วนต าบลสามารถจ้างได้เลยเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลในการจ้าง เพียงแค่รายงานให้คณะกรรมการองค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรีทราบเท่านั้น 

2)พนักงานจ้างตามภารกิจเป็นพนักงานจ้างที่มีความรู้ความสามารถเฉพาะจ ากัดวุฒิการศึกษา
ตามลักษณะต าแหน่งและประเภทการปฏิบัติงานสัญญาจ้างไม่เกิน4ปีต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
องค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรีก่อนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล จึงออกค าสั่งจ้างได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเปิดรับสมัครพนักงานจ้างต้องเป็นต าแหน่งที่มีและว่างอยู่ในแผนอัตราก าลัง3ปีของ 

องค์การบริหารส่วนต าบลที่บังคับใช้อยู่ 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ 



ประกาศรับสมัครพนักงานจ้างตามภารกิจ แต่งตั้งคณะกรรมการเพ ื ่อเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

กรมส่งเสริมฯส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอกสถ.ดำเนินการสอบแข่งข ัน 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
         ก.อบต.เห็นชอบ 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ปิดประกาศไว้ที่เปิดเผยเป็นการทั่วไปมีเวลาไม่น้อยกว่า5วันท าการก่อนวันเปิดรับสมัคร 

เปิดรับสมัครตามความเหมาะสมแต่ต้องไม่น้อยกว่า 7 วันท า
การ 

สอบพนักงานจ้างตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี 

เรียกพนักงานจ้างรายงานตัว 

ท าสัญญาจ้าง และออกค าสั่ง 



องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ 

กสถ.ด าเนินการสอบแข ่งขันส่งไปยังประธานก.อบต. เพชรบุรี 

เมื่อกสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้วกรมส่งเสริมฯในฐานะเจ้าของบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็น 

พนักงานส่วนต าบลแล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ก.อบต. จังหวัดเพชรบุรี 

ทราบต่อไป 
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การทดลองปฏิบัติราชการ 
ประกาศ ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลบางจานได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว 
ให้ท าหนังสือขอความเห็นชอบเพ ื่อขอให้ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี 

มีมติเห็นชอบเพ ื ่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

จังหวัดเพชรบุรีจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งเพ ื่อมาบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งที่สอบได้ 



จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ 

เมือ่ครบก าหนด3เดือนให้ประเม ิน1ครั้งโดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบที่ก าหนดแบ่งออกเป็น2กรณี 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัติราชการต่ ากว่า
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน
ฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน 

กรณีที่ 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่า
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ปรานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเมื่อ
เสร็จสิ้นการประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ความเห็นชอบและมีค าสั่งให้ผู้
นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ ก.อบต.จังหวัด
เพชรบุรี ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้ง
ให้ผู้นั้นทราบ และส่งค าสั่งไปยัง ก.อบต.ภายใน 5วันท าการนับแต่
วันที่มีค าสั่ง 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้ คกก.
ประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่งเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือนปรากฏว่าไม่
เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ฯ ลาคลอดบุตรลา
ปุวยรักษาตัวเป็นเวลานานหรือลาปุวยเพราะประสบอันตรายจาก
การปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน แล้วก็ได้ในกณีที่มีการ
ขยายระยะเวลาทดลองวานฯ เมื่อครบก าหนดให้ท าการปะเมิน
อีกคร้ัง แบ่งเป็น 2 กรณ ี

องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่าน
กาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพ้อมแจ้งผลให้ผู้
ทดลองปฏิบัติฯ ทราบายงานให้ ก.อบต.จังหวัด
เพชรบุรีทราบ 

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาของการขยายทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้
ความสามารถเหมาะสมในกาปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้
คณะกรรมการประเมินฯรายงานให้นายก องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าไม่มีความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่
ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไปให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นอยอกจากราชการ โดยได้รับการเห็นชอบ
จาก ก.อบต.จังหวัดเพชรบุร ี

1.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข  
ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ประกาศ ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 



 1.  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ปฏิบัติผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 มุ่งเน้นการวัดและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้เกิดความชัดเจน ครบถ้วนเป็นรูปธรรมยิ่งขึ้น และเป็นการรองรับการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบลในรูปแบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

สาระส าคัญ  
 การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) ที่
เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ โดยจดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย ทั้งนี้ การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีหลักฐานและ
ตัวชี้วัดความส าเร็จที่ชัดเจน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค์เพ่ือน ามาประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่การเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจ าปีการเลื่อนและหรือแต่งตั้ง การย้าย 
การโอนและรับโอนการให้ออกจากราชการการจูงใจให้รางวัลการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ  

 หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ห้วงระยะเวลาการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ 2 ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ 

ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 

    
 ผู้มีอ านาจในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ “ผู้ประเมิน” มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ “ผู้ใต้บังคับบัญชา
หรือผู้รับการประเมิน”  

ผู้ประเมิน ผู้รับการประเมิน 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ผู้อ านวยการส านักหรือกองหรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 

ผู้อ านวยการส านักหรือกอง หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง 

พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในบังคับบัญชา 

 
 

-9- 
 
 กรณีไม่มีนายกฯ ให้ผู้ก ากับดูแล อบต. เป็นผู้ประเมิน, กรณีไม่มีปลัด อบต./หัวหน้าส่วนราชการ ให้ 

ผู้รักษาราชการแทนเป็นผู้ประเมิน 



 กรณีพนักงานส่วนต าบลที่โอน/ย้ายหลังวันที่ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ให้ต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมิน
แล้วจัดส่งผลการประเมินให้แก่ต้นสังกัดใหม่ เพื่อประกอบการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 กรณีพนักงานส่วนต าบลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการหน่วยงานอื่น ให้หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ
เป็นผู้เสนอข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการพิจารณาของผู้ประเมินต้น
สังกัด 
ก่อนเริ่มรอบการประเมิน 
หน้าแรกของแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ต้องใส่ข้อมูลให้ครบถ้วน กรณีการใส่ต าแหน่งของประเภท

อ านายการและบริหารท้องถิ่น ให้ใส่ต าแหน่งในการบริหารงาน เช่น ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้าฝุายบริหาร
ทั่วไป เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ร้อยละ 70) 

 ผลสัมฤทธิ์ของาน (A) คือ ชิ้นงานที่ตกลงกันระหว่างผู้รับการประเมินและผู้ประเมินที่น ามาวัดผล
ส าเร็จเพื่อพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล ไม่น้อยกว่า 2 ชิ้นงาน (ควรเป็นงานที่สามารถด าเนินการ
ได้ มีผลงานประจักษ์) 
 กรณีพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการแต่งตั้งสูงขึ้น โดยมีการเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน
ต้องน าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าวมาก าหนดเป็นผลสัมฤทธิ์ของงานจนกว่าจะได้ผลส าเร็จ  

 ตัวชี้วัด (B) คือ หน่วยวัดที่แสดงถึงผลส าเร็จของชิ้นงาน เช่น ปริมาณผลงาน ระยะเวลา จ านวน
ขั้นตอน ความประหยัด เป็นต้น 
  กรณีตัวชี้วัดเป็นขั้นตอน ให้ระบุข้ันตอนในช่องตัวชี้วัด เพื่อให้สามารถประเมินระดับได้  
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  น้ าหนัก (C) คือ ให้ผู้รับการประเมินเฉลี่ยน้ าหนักค่างานของแต่ละงาน โดยมีผลรวมทั้งหมดร้อยละ 
70  



  ระดับคะแนนและค่าเปูาหมาย (D) คือ ก าหนดความส าเร็จของชิ้นงาน โดยมีหน่วยตาม ตัวชี้วัด (B) 
เรียงล าดับจากน้อยไปมาก 
 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2 การประเมินสมรรถนะ (ร้อยละ 30) 

 สมรรถนะ (A) คือส าหรับผู้บริหาร (อ านวยการ, บริหารงานท้องถิ่น) ประกอบด้วยสมรรถนะหลักและ
สมรรถนะประจ าสายผู้บริหาร (บังคับเลือกไม่ได)้ ส าหรับสายปฏิบัติ (ทั่วไป,วิชาการ) ประกอบด้วย สมรรถนะ
หลัก (บังคับเลือกไม่ได้) และสมรรถนะประจ าสายงาน (ลือกจากมาตรฐานต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง จ านวนไม่
น้อยกว่า 3 สมรรรถนะ) 

  น้ าหนัก (B) คือค่าน้ าหนักของแต่ละหัวข้อเฉลี่ย รวมกันต้องได้ร้อยละ 30 

  ระดับที่คาดหวังก าหนดตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (C) คือ ระดับที่คาดหวังที่ก าหนดในมาตรฐาน
ของแต่ละต าแหน่ง 

 ระดับสมรรถนะท่ีค้นพบเมื่อเทียบกับพจนานุกรมสมรรถนะ ประกอบด้วย  

  การประเมินตนเอง 

  *  หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (D) คือ ผู้รับการประเมินต้องระบุตัวบ่งชี้ที่แสดงถึงสมรรถนะ
นั้น 

  * ผลการประเมิน (ระดับ) (E) คือ ผู้รับประเมินต้องประเมินตนเองตามพจนานุกรรมสมรรถนะ 
(ใส่คะแนนเมื่อสิ้นรอบการประเมิน) 
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 ผู้บังคับบัญชาประเมิน 

 * ผลการประเมินของผู้บังคับ (ระดับ) (F) คือ ผู้ประเมินประเมินตามพจนานุกรรมสมรรถนะ 

คะแนนที่ได้ตามตารางเปรียบเทียบ (G) 

ผลคะแนนที่ได้ (H) ผลคะแนนของแต่ละข้อ เพื่อรวมคิดเป็นค่าสมรรถนะ  

 วิธีคิดคะแนน (H) = (B)x(G) 
         5 
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ส่วนที่ 3 ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การลงวันที่ ให้ลงวันที่วันแรกของต้นรอบการประเมินนั้น ๆ ได้แก่ 1 ตุลาคม ...., 1 เมษายน ..... 
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ส่วนที่ 4 สรุปผลการประเมิน 

 ผู้รับการประเมินต้องรับรองผลการประเมินของตนเองว่ามีหลักฐานอยู่จริง โดยให้ลงวันที่วันแรกของการ
ขอรับการประเมินรอบนั้น ๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

 ◊ผลสัมฤทธิ์ของงานหรือสมรรถนะ (ก) คือ สิ่งที่ต้องการพัฒนาให้ดีขึ้น หรือให้มีความรู้มากขึ้น  
 ◊ วิธีการพัฒนา (ข) คือ การอบรม การเรียนออนไลน์ การศึกษาดูงาน การฝึกภาคปฏิบัติ เป็นต้น  
 ◊ ช่วงเวลาและระยะเวลา (ค) คือ ให้ระบุห้วงเวลาในรอบการประเมินนั้น ๆ  
 ◊  วิธีการวัดผลในการพัฒนา (ง) คือ เมื่อรับการพัฒนาแล้วจะน าความรู้ทีได้มาท าอะไร 
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ส่วนที่ 6 การแจ้งและรับทราบผลการประเมิน 

 ผู้บังคับบัญชาต้องแจ้งผู้รับการประเมินให้ทราบผลการประเมินการปฏิบัติราชการทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลังสิ้นรอบการประเมิน 
 เมื่อใกล้สิ้นสุดแต่ละรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินเตรียมข้อมูล/หลักฐาน เพ่ือเสนอผู้ประเมิน  
พิจารณาการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ผลการด าเนินงานที่ส าเร็จตามตัวชี้วัด (E) คือ ค่าระดับคะแนนหรือค่าเปูาหมายของผลสัมฤทธิ์ของ
งานตามท่ีได้ก าหนดตัวชี้วัดไว้ 
  หลักฐาน/ตัวบ่งชี้ความส าเร็จ (F) คือ ใส่หลักฐานที่แสดงถึงค่าระดับคะแนนที่ประเมินได้ ต้องเป็น
หลักฐานที่เป็นรูปธรรม เป็นลายลักษณ์อักษร 
  ผลการประเมิน (G)ผู้รับการประเมินได้คะแนนตนเอง ตามค่าคะแนนที่ได้ท าข้อตกลงไว้  
  ผลการประเมินของผู้ประเมิน (H) คือ ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมิน ตามค่าคะแนนที่ได้ท าข้อตกลงไว้  
  คะแนนที่ได้ (I) คือ ผลคะแนนของแต่ละข้อ เพื่อรวมคิดเป็นค่าผลสัมฤทธิ์ของงาน  
  วิธีคิดคะแนน (I) = (C)x(H) 
         5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-16- 
 



สรุปภาพรวมการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางจานให้ถือปฏิบัติตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2566 โดยมีแนวทางดังนี้ 
 1)  ก่อนเริ่มรอบการประเมินให้ส่วนราชการประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน  
 2) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการ
มอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ กรณีท่ีมีการมอบหมายงานเพิ่มเติมอาจจัดท าข้อตกลง ขึ้น
ใหม่หรือจัดท าเป็นเอกสารแนบท้ายข้อตกลงฉบับเดิมก็ได้ 
 3) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมินท าการประเมินตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศไว้  
 4) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน ให้ค าปรึกษาแนะน าเพื่อการปรับปรุงแก้ไข พัฒนาเพื่อ
น าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงานและสมรรถนะที่คาดหวัง 
 5) เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ควรร่วมกันวิเคราะห์ผลส าเร็จของงานและ
สมรรถนะในการปฏิบัติราชการ เพื่อหาความจ าเป็นในการพัฒนาต่อไปด้วย 
 6) ให้แจ้งผลการประเมินทราบเป็นรายบุคคล และลงชื่อรับทราบผลการประเมิน ถ้าไม่ยินยอมลงชื่อ ให้
ข้าราชการในหน่วานอย่างน้อย 1 คน ลงชื่อเปูนพยานว่ามีการแจ้งผลประเมินแล้ว 
 7) ประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินในระดับดีเด่นและดีมากเปิดเผยให้ทราบทั่วกัน  
 8) ให้หน่วยงานระดับกอง ส านัก แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปะเมินภายในหน่วยงานเพื่อ
ความโปร่งใสและเป็นธรรม 
 9) หัวหน้าหน่วยงาน โดยความเห็นขอบของผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่งผลการ
ประเมินในหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
บางจาน 
 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ประกาศ ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 1.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พงศ. 2542 
 2.  ประกาศคณะกรรมการพนักงานพนักงานสวนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 
 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 
สาระส าคัญ 
 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่
พนักงานส่วนต าบลที่ประพฤติตนอยู่ในจรรยา มีระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับ
การเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเปูนที่น่าพอใจของทางราชการ ถือว่าผู้
นั้นมีความชอบจะได้รับบ าเหน็จความชอบ ซึ่งอาจเป็นค าชมเชย เครื่องเชิดขูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน ตามควรแก่กรณี 
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 ฉะนั้น การเลื่อนข้ันเงินเดือน จึงหมายถึง การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีสูงขึ้น เพื่อ
ตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติในรอบปีที่แล้วมา 
 ประเภทของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจ าปี 
 2.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 องค์ประกอบของการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 1.  คุณภาพและปริมาณงาน 
 2.  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 
 3.  ความสามารถและความอุตสาหะ 
 4.  คุณธรรมและจริยธรรม 
 5.  การรักษาวินัย 
 6.  การปฏิบัติตนเหมาะสม 

ประกาศหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

1. หลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลหมายถึงดังนี้ 
"ป"ี  หมายความว่าปีงบประมาณ 
"ครึ่งปีแรก"  หมายความว่าระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคมถึงวันที่  31  มีนาคม 
"ครึ่งปีหลัง"  หมายความว่าระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1 เมษายนถึงวันที่ 30 กันยายน 
"คร่ึงปีที่แล้วมา"    หมายความว่าระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังท่ีผ่านมาแล้วแต่กรณี 

 2. ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีกาท่ีก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3. การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนปีละสองครั้งดังนี้ 

(1)  ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรกโดย ให้เลื่อนใน 
วันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

(2)  ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลังโดย ให้เลื่อนใน 
วันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
 4.การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับ เงินเดือนส าหรับ
ประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 

5.พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ ในหลักเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 

(1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วย 
ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ  2 แล้ว เห็น
ว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

(2)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ ถูกศาล  
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทาให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
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ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือนและได้ถูกงด  
เลื่อนขั้นเงินเดือนเพราะถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในกรณีนั้น มาแล้วให้
ผู้บังคับบัญชาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจาครึ่งปีต่อไปให้ผู้นั้นตั้งแต่วันที่  1 เมษายนหรือวันที่  1 ตุลาคม ของครั้งท่ีจะ
ได้เลื่อนเป็นต้นไป 

(3)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
(4)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(5)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้ 

ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
  (6)ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

(7)ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ หรือ 
ปฏิบัติงานในต่างประเทศต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

(8)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน 
ต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้วโดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน 

(9)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือนโดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่ 
รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 
   (ก)ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ณเมืองเมกกะประเทศซาอุดิอาระเบียเฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข)  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค)  ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน 

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง)ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง  

ไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ)  ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช)  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาเลี้ยงดูบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม 

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ                                             

การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวยให้นับเฉพาะ 
วันท าาการ 

6.  พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ  5 และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใด ประการ
หนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 

(1)ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
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(2)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ สิ่งใดสิ่งหนึ่ง  
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้ รับรองให้ใช้
การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมากหรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อ  
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง ราชการเป็น 
พิเศษและปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(5)  ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อยยากลาบากเป็น พิเศษและ  
งานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(6)  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่  
ประเทศชาติ 

7.  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ 5 และข้อ 6 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการตามข้อ 2 มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่
หนึ่งและครั้งที่สองโดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลาพฤติกรรมการมาท างานการรักษาวินัยการปฏิบัติตาม
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนๆของผู้นั้นแล้วรายงานผลการ พิจารณานั้นพร้อมด้วย
ข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหาร ส่วนต าบล  

ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่งให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่ได้รับรายงานเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

8. การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการ และการ
ปฏิบัติงานตามข้อ 5 (8) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 5 (5) หรือ(6)  ให้นับ
ช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอนเลื่อนต าแหน่งย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการในหน่วยราชการ
อ่ืนได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศตามข้อ 5 (8) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้นาผลการปฏิบัติราชการและการ ปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่ ง
และทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

9. ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแต่ละครั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณารายงานผลจาก
ผู้บังคับบัญชาตามข้อ 7 ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนขั้น เงินเดือนให้แก่ผู้
นั้นครึ่งขั้นถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ  6 ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้นแต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมีข้อจากัดเก่ียวกับโควตา ที่จะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้นถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการ
ปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีกและไม่มีข้อ จ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงิน ที่จะ
ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้นถ้าในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปีหลังนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
อาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานผู้นั้นเป็นจ านวนสองขั้นท้ังนี้ต้องอยู่ในโควตาร้อย ละ  15 
ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ณวันที่ 1 มีนาคม 
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10. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบลซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับ อนุญาตให้
ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ  5 (8) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ตามข้อ  5 
(9) (ฌ) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นทั้งนี้ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

11. ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลเพื่อท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ประกอบด้วยประธาน กรรมการและหัวหน้า
ส่วนราชการไม่น้อยกว่า  3 คนเป็นกรรมการในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้ง
ผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วยและให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนพนักงานเทศบาลผู้นั้นว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรงก่อนมีค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนให้นายกองค์การบริหารส่วน ต าบลชลอการเลื่อนขั้น เงินเดือนไว้ก่อน
และให้กันเงิน ส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ด้วยเมื่อการสอบสวนและการพิจารณาแล้วเสร็จ ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาดังนี้ 

(1) ถ้าผู้ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนไม่มีความผิดหรือจะต้องถูกลงโทษ ภาคทัณฑ์ 
ให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ได้ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้งให้สั่งเลื่อน ขั้นเงินเดือน
ย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้แม้ว่าผู้นั้นจะได้ออกจากราชการไปแล้วก็ ตาม 
  (2)  ถ้าผู้ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะต้องถูกลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดขั้น เงินเดือน
ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้งให้งดเลื่อนขั้น เงินเดือนท่ีรอ
การเลื่อนไว้ในครั้งท่ีจะถูกลงโทษถ้าผู้นั้นได้ออกจากราชการไปแล้วด้วยเหตุอื่นที่มิใช่เพราะเหตุ เกษียณอายุตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะได้ เลื่อนขั้นเงินเดือน
ครั้งสุดท้ายแต่ถ้าเป็นผู้พ้นจากราชการไปเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รอการ เลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ในวันที่   30  
กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายก่อนที่ผู้นั้นจะพ้นจากราชการส่วนในครั้งอ่ืนให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่
ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ 

(3)  ถ้าผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ ออกจาก 
ราชการหรือมีคาสั่งให้ออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมองให้งดเลื่อนข้ันเงินเดือนทุกครั้งที่ ได้รอการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ 

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม  (1) (2) และ (3)  ส าหรับผู้ที่ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบสวนว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหลายกรณีให้แยกพิจารณาเป็นกรณีๆไป 

12. ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแต่ละครั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร ให้ผู้ใดได้
เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ปรากฏว่าผู้นั้นถูกฟูองคดีอาญาในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิด
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดย ประมาทความผิด
ลหุโทษหรือความผิดที่พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และศาลได้ประทับฟู องคดี นั้นแล้วก่อนมีค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ก่อนและ ให้กันเงินส าหรับเลื่อน
ขั้นเงินเดือนไว้ด้วยเมื่อศาลได้มีค าพิพากษาแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาดังนี้ 
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(1) ถ้าศาลพิพากษาว่าผู้นั้นไม่มีความผิดให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ได้ ถ้าได้รอ 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้งให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อน ขั้นเงินเดือน
ไว้แม้ว่าผู้นั้นจะได้ออกจากราชการไปแล้วก็ตาม 

(2) ถ้าศาลพิพากษาให้ลงโทษเบากว่าโทษจ าคุกให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการ เลื่อนไว้ 

ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้งให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ในครั้งที่ศาล พิพากษาให้
ลงโทษถ้าผู้นั้นได้ออกจากราชการไปแล้วด้วยเหตุอื่นที่มิใช่เพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่า ด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย แต่ถ้าเป็นผู้พ้น
จากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้งดเลื่อนขั้น
เงินเดือนที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ในวันที่ 30 กันยายนของครึ่งปีสุดท้าย
ก่อนที่ผู้นั้นจะพ้นจากราชการส่วนในครั้งอ่ืนให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังไปใน แต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไว้ 

(3) ถ้าศาลพิพากษาให้ลงโทษจาคุกหรือโทษหนักกว่าจ าคุกให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือน ทุกครั้งที่  
ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ 

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  ส าหรับผู้ที่ถูกฟูองคดีอาญาหลายคดีให้ แยก
พิจารณาเป็นคดีๆไป 

13.ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ส่วนต าบล ผู้ใดไว้
เพราะเหตุถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามข้อ  11  และเหตุถูกฟูองคดีอาญาตามข้อ  12   ให้ผู้มีอ านาจ
ดังกล่าวรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนผู้นั้นไว้จนกว่าการสอบสวนและการพิจารณาทางวินัยแล้วเสร็จและ จนกว่าศาล
มีค าพิพากษาแล้วจึงให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามข้อ  11(1) (2) หรือ 
(3) หรือตามข้อ 12 (1) (2) หรือ (3) แล้วแต่กรณีทั้งนี้โดยถือเกณฑ์จ านวนครั้งที่จะต้องงดเลื่อนข้ันเงินเดือนที่
มากกว่าเป็นหลักในการพิจารณาเว้นแต่ผู้นั้นได้พ้นจากราชการไปแล้วตามผลของการ ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนตามข้อ  11  หรือตามผลของการถูกฟูองคดีอาญาตามข้อ  12  กรณีใดกรณีหนึ่งจึงจะพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ได้ตามผลของกรณีนั้นโดยไม่ต้องรอผลของอีกกรณี หนึ่ง 

14. ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงาน ส่วน
ต าบล ผู้ใดแต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการ ค านวณ
บ าเหน็จบ านาญให้ผู้นั้นในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายก่อนที่จะพ้นจากราชการ 
 15.ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ พนักงานส่วน
ต าบลผู้ใดแต่ผู้นั้นได้ตายในหรือหลังวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคมหรือออกจากราชการไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ
หลังวันที ่1 เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคมแต่ก่อนที่จะมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 1  ตุลาคมครึ่งปีที่จะได้เลื่อน
นั้นก็ได้แต่ถ้าผู้นั้นได้พ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วย บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นไปก่อนที่จะมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการค านวณ  บ าเหน็จบ านาญ  นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันที่30 กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายที่จะได้เลื่อน
นั้นก็ได้ 
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16.พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ครึ่งขั้นตามข้อ  5 เนื่องจากขาด
คุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการการลาหรือการมาท างานสายตามที่ก าหนดแ ต่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้นายก องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็น การเฉพาะราย 

 
หลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนองค์การบริหารส่วนต าบลบางจาน 

1. หลักเกณฑ์ผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน0.5 ขั้น 
1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนเองด้วยความสามารถและความอุตสาหะ จน

เกิดผลดีแก่ราชการ 
2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
4) ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
6) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาในประเทศศึกษาอบรมดูงานณ  

ต่าง ประเทศฯต้องปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
7) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาการปฏิบัติราชการ 6 เดือนโดยมีวันลาไม่เกินจ านวนที่นายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดดังนี้ 
ก) ได้ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวเกิน 

60 วันขึ้นไป 
ข) ได้ลาคลอดเกิน 90 วันขึ้นไป 
ค) ได้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 20 วันขึ้นไป 
ง) ได้ลากิจส่วนตัวเกิน 20 วันขึ้นไป 
จ) ได้ลาพักผ่อนเกิน 20 วันขึ้นไป 
ฉ) ได้ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ช) ได้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ซ) ได้ลาติดตามคู่สมรส 
ฌ) ได้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพเกิน 60 วันขึ้นไปและ 

9) ได้มาท างานสายเกิน 10 วันขึ้นไป 
  2. หลักเกณฑ์ผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น 

ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น  0.5 ขั้นดังนี้ 
1) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาในประเทศศึกษาอบรมดูงานณต่าง 

ประเทศฯต้องปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 เดือน 
2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
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3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาการปฏิบัติราชการ 6 เดือนโดยมีวันลาไม่เกินจ านวนที่นายก 
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดดังนี้ 

ก) ได้ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว 
ไม่เกิน 40 วัน 

ข) ได้ลาคลอดเกิน 90 วันขึ้นไป 
ค) ได้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรไม่เกิน15 วัน 
ง) ได้ลากิจส่วนตัวระหว่าง 10-15 วัน 
จ) ได้ลาพักผ่อนระหว่าง 11-15 วัน 
ฉ) ไม่ได้ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียม
พลช) ไม่ได้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ซ) ไม่ได้ลาติดตามคู่สมรส 
ฌ) ได้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 40 วันและ 

4) ได้มาท างานสายไม่เกิน 5 วันพิเศษและอยู่ในหลักเกณฑ์ประการหนึ่งประการใดดังนี้ 
 1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่นอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีต่อทางราชการ 

   2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มค้นคว้าประดิษฐ์ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
  
   3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าสี่ยงอันตรายมาก  
   4) ปฏิบัติงานที่มีภาระที่หนักกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
พิเศษ 
   5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อยยากล าบากเป็นพิเศษ
และงานนั้นเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
   6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้ท ากิจกรรมจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 
 
3. หลักเกณฑ์ผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งปี 1.5 ขั้น 

กรณีท่ีพนักงานได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกไม่ถึง  1.0 ขั้นดังนี้ 
1) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาในประเทศศึกษาอบรมดูงานณต่าง 

ประเทศฯต้องปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 เดือน 
2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทางานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาการปฏิบัติราชการ 6 เดือนโดยมีวันลาไม่เกินจ านวนที่นายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดดังนี้ 
ก) ได้ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวไม่เกิน 

30 วัน 
ข) ได้ลาคลอด 90 วัน 
ค) ได้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรไม่เกิน 10 วัน 
ง) ได้ลากิจส่วนตัวระหว่าง  6-10 วัน 
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จ) ได้ลาพักผ่อนระหว่าง  6-10 วัน 
ฉ) ไม่ได้ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
ช) ไม่ได้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ซ) ไม่ได้ลาติดตามคู่สมรส 
ฌ) ได้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 30 วันและ 

4) ได้มาท างานสายไม่เกิน 3 วัน และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการหนึ่งประการใดดังนี้ 
ถ้าในครึ่งปีหลังนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปีแรกกับครึ่ง 

ปหีลังรวมกันเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้นส าหรับปีนั้นให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
รวมทั้งปีจ านวน 1.5 ขั้นได้แต่ผลการปฏิบัติงานทั้งปีของพนักงานจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการหนึ่ง ประการใด  
(คล้ายคลึงกับหลักเกณฑ์ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น) 
 
4. หลักเกณฑ์ผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งปี 2.0 ขั้น 

กรณีท่ีพนักงานได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกไม่ถึง  1.5 ขั้นดังนี้ 
1) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาในประเทศศึกษาอบรมดูงานณต่าง 

ประเทศฯต้องปฏิบัติราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 เดือน 
2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลาหรือมาทางานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน 

ต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 
3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาการปฏิบัติราชการ 6 เดือนโดยมีวันลาไม่เกินจ านวนที่นายก 

องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดดังนี้ 
ก) ได้ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวไม่เกิน 

20 วนั 
ข) ได้ลาคลอด 90 วัน 
ค) ได้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรไม่เกิน 5 วัน  
ง) ได้ลากิจส่วนตัวระหว่าง  1.5 วัน 
จ) ได้ลาพักผ่อนระหว่าง  1-7 วัน 
ฉ) ไม่ได้ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลช) ไม่ได้ลาไปปฏิบัติงานใน 

องค์การระหว่างประเทศ 
ซ) ไม่ได้ลาติดตามคู่สมรส 
ฌ) ได้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 10 วันและ 

4) ไม่ได้มาท างานสายและอยู่ในหลักเกณฑ์ประการหนึ่งประการใดดังนี้ ในกรณีที่พนักงานมี  
ผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ท่ีควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรก 1.0 ขั้นแต่ไม่อาจเลื่อนขั้นได้เพราะมี
ข้อจ ากัดเก่ียวกับวงเงินที่ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนถ้าในการเลื่อน ขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู่
ในเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้นอีกและไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับวงเงินนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
อาจมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปี2.0 ขั้นได้ 
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การบริหารวงเงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 

1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 (1 เมษายน) 
ให้มีโควตาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.0 ขั้นได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการณ วันที่ 

1 มีนาคมหากมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็มถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง  
2. การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2 (1 ตุลาคม) 

ให้เลื่อนได้ไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนพนักงานณวันที่ 1 กันยายนโดยให้น า 
วงเงินที่ได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแล้วในครั้งที่ 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อนทั้งนี้ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15  
ของจ านวนพนักงานส่วนต าบลณวันที่ 1 มีนาคม 

3. พนักงานที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ (เต็มขั้น) 
และได้รับเงินตอบแทนพิเศษร้อยละ 2 (0.5 ขั้น) ร้อยละ 4 (1.0 ขั้น)และร้อยละ 6 (1.5ขั้น) 

เลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 
เลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 2ให้อยู่ในวงเงินร้อยละ 6แต่ไม่ต้องน าเงินตอบแทนพิเศษ (ร้อยละ 2,4,6) ที่ใช้ไปแล้วใน
ครั้งที่ 1 มาหักออก 

4. การเลื่อนขั้นเงินเดือนดังนี้ 
4.1 ให้ใช้ฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแต่ละ ประเภท  

และระดับต าแหน่งตามตารางการก าหนดฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน 
4.2ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลครั้งที่๑ (๑เมษายน) ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15   

ณวันที่๑มีนาคมครั้งที๒่ (๑ตุลาคม) ภายในวงเงินร้อยละ 6 ของเงินเดือนณวันที่๑ กันยายนตามล าดับ 
4.3 ให้แยกวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือนออกเป็นอย่างน้อย 2 กลุ่มคือ 

• กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร 
• กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทปฏิบัติ 

4.4 ให้แจ้งผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลทราบซึ่งเป็นข้อมูลเฉพาะ ของแต่ละ  
บุคคลส าหรับพนักงานเทศบาลที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แจ้งเหตุผลที่ไม่ได้เลื่อนขั้น เงินเดือนให้ผู้นั้น
ทราบด้วย 

4.5 พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอย  
ในหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

4.6  พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องม  
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่˚ากว่าระดับพอใช้หรือร้อยละ๖๐ 

4.7 พนักงานเทศบาลที่บรรจุเข้ารับราชการทั้งกรณีบรรจุใหม่และบรรจุกลับต้องมี เวลาปฏิบัติ  
ราชการในรอบครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า๔เดือนกล่าวคือถ้าจะอยู่ในเกณฑ์ได้รับการ พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนในวันที่๑เมษายนหรือวันที่๑ตุลาคมจะต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน วันที่๑ธันวาคมหรือวันที่
๑มิถุนายนแล้วแต่กรณี 
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4.8 พนักงานเทศบาลที่ถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคมต้องมี 
เวลาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่า๔เดือนก่อนวันที่ถึงแก่ความตาย โดยผู้มีอ านาจสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตายเพ่ือประโยชน์ใน การค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ 

4.9 ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่า 
กระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟูองคดีอาญาถ้ามีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน เกณฑ์ได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนก็ให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานเทศบาลผู้นั้นโดยไม่ต้องรอการเลื่อน ขั้นเงินเดือนแต่
อย่างใด 
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สรุปการก˚าหนดเกณฑ์การลาและการมาท˚างานสายเพื่อใช้ในการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
 

การลา 
 

ขั้น 

 
ลาป่วย 

 
ลาคลอดบุตร 

ลาไปช่วยเหลือ
ภริยา 

ที่คลอดบตุร 

 
ลากิจส่วนตัว 

 
ลาพักผ่อน ลาเข้ารับการ

ตรวจเลือก 

ลาไปอบรม
ศึกษาฯ 
หรือดูงาน 

ลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่าง 

ประเทศ 

ลาติดตามคู่
สมรส 

ลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพ 
ด้านอาชีพ 

 
มาสาย 

0.5 ขั้น 60 วัน เกิน 90 วัน 20 วัน 20 วันข้ึนไป 20 วัน ได้ลา ได้ลา ได้ลา ได้ลา 60 วัน 10 วัน 
1 ขั้น 40 วัน เกิน 90 วัน 15 วัน 10-15 วัน 11-15 วัน ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา 40 วัน 5 วัน 

1.5 ขั้น 30 วัน ไม่เกิน 90 วัน 10 วัน 6-10 วัน 6-10 วัน ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา 30 วัน 3 วัน 
2 ขั้น 20 วัน ไม่เกิน 90 วัน 5 วัน 1-5 วัน 1-7 วัน ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา ไม่ได้ลา 10 วัน ไม่ได ้

มาสาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


