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ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ ปฏิบัติงานให้เหมาะสม
อยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะ
ช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็น ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบ
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

           การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ เพ่ือใช้สำหรับเป็น แนวทางการ
ทำงานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั ้นตอนและ รายละเอียดของการ
ดำเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการทำงาน 

๒. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการทำงานและบริหารจัดการลำดับงานให้เป็นไปตามแผนงานที่
กำหนด 

๓. เพื ่อทราบกระบวนการ ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผู ้ติดต่อระสานงาน  
กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 

๔. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ตำแหน่งประเภท           วิชาการ 

          ชื่อสายงาน                  การเจ้าหน้าที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือ หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็น
ปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและความจำเป็น ในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ ละการ จัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
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๑.๔ ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ การแบ่งงานภายในให้
มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผน อัตรากำลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๖ ศึกษา รวบรวมและว ิเคราะห์ข ้อม ูลด้านการจัดทำหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ  
ของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม
ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน  

๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และ
การบริหารค่าตอบแทน 

 ๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดำเนินการทางวินัยการรักษาวินัย
และจรรยา 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

๑.๑๐ ดำเนินการเกี ่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั ้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือกการ
สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ ดำรงตำแหน่ง 

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที ่ร ับผ ิดชอบ ร ่วมดำเน ินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ  
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 

              ๓.๑ ประสานการทำงานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื ่อให้เกิดความ  
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

 

 

 



-3- 

๓.๒ ช ี ้แจงและให ้รายละเอ ียดเก ี ่ยวก ับข ้อม ูล ข ้อเท ็จจร ิง แก ่บ ุคคลหร ือหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข ้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริหาร 

              ๔.๑ ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน หรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความ เข้าใจและ
สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

              ๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ บุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

              ๔.๓ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูน ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 

๑.การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

๑. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือสำรวจความประสงค์ให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 

๒. องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยัง
ประธาน ก.อบต.จังหวัด 

๓. เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้ สอบแข่งขันได้
เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพ่ือเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง 

๔. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แจ้งผ่านสำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดในการส่ง รายชื่อ
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. ดำเนินการ
สอบแข่งขัน 

๕. ผู ้มาบรรจุแต่งตั ้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลพร้อมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 

๖. องค์การบริหารส่วนตำบล จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขอความ เห็นชอบการ
บรรจุ แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องตามที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 
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๗. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 

๘. องค์การบริหารส่วนตำบล ดำเนินการดังนี้ 

    - จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล 

    - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตำบล ๑ ฉบับ ไว้ที่ต้น 

สังกัดที่บรรจุ และอีก ๑ ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ)  

    - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวั ด)  โดย
แนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.๓) ๑ ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด 

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ การศึกษาผู้
มาบรรจุแต่งตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบ การศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้
บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการ ตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการผู้นั้น 

๑๐. งานการเจ้าหน้าที ่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื ่อขอตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรมและจัดทำหนังสือเพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหน้าพิสูจน์ หลักฐาน
จังหวัดนราธิวาส สถานีตำรวจภูธรรือเสาะ (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงาน ตำรวจ
แห่งชาติ) เม ื ่อได ้ผลพิมพ์ลายนิ ้วม ือจากสถานีตำรวจ จ ัดเก ็บผลพิ มพ์ลายนิ ้วม ือ (สำเนา) ไว ้ในทะเบียน          
 ประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
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แผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

(กรณีร้องขอให้ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน) 

 

กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ดำเนินการสอบแข่งขัน 
 

 

องค์การบริหารส่วนตำบลทำหนังสือแจ้งการสำรวจและประสงค์ขอ กสถ.ดำเนินการ  
สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัด 

 
 

เมื่อ กสถ.ดำเนินการสอบเละได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้ 
สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

 
 

จังหวัดจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้ว ให้ทำหนังสือขอความ  
เห็นชอบเพื่อขอให้ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

 
 

องค์การบริหารส่วนตำบลออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนตำบล 
แล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัด ทราบต่อไป 
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล……… 

ที่......../25....... 

เรื่อง บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล 

………………………………………………. 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐาน    ทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน พ.ศ.๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๐ และประกาศ คณะกรรมการพนักงาน
ต ำ บ ล จ ั ง ห ว ั ด . . . . .  เ ร ื ่ อ ง  ห ล ั ก เ ก ณ ฑ ์ แ ล ะ เ ง ื ่ อ น ไ ข เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร บ ร ิ ห า ร ง า น บ ุ ค ค ล ข อ ง    
พนักงานพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่.. .... ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานตำบลจังหวัด.........ใน  การประชุม  
ครั้งที่........ เมื่อวันที่...... เดือน.........พ.ศ........... จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง จำนวน..........ราย 

         โดยให้ได้ร ับเงินเดือนในอัตราของตำแหน่งที ่ได้ร ับแต่งตั ้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที ่ราชการ  
ในตำแหน่งดังกล่าวมีกำหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่.......... เดือน ............พ.ศ............... เป็นต้นไป 

        สั่ง  ณ วันที่........ เดือน.................. พ.ศ......................... 

 

 

                             ( ……………………………………………… )  

                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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2. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 

ข้อ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ ผู้ใต้บังคบับัญชา 
เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการว่าด้วยการนั้น ได้แก่ การ เลื่อนขั้นเงินเดือน และ
ค่าตอบแทนอ่ืนๆ การให้เงินรางวัลประจำปี การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน การ แต่งตั้งข้าราชการ การให้ออก
จากราชการ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพ่ือเป็นการ เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติราชการมี ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

ข้อ ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินอย่างน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ ผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธิ์ของงานจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐  

        ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตาม เวลาที่
กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 

        พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.อบต.กำหนด และ สมรรถนะตาม
สายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.อบต.กำหนด อย่างน้อย ๓ สมรรถนะ 

ข้อ 8 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละ ๒ ครั้ง ตามรอบปีงบประมาณ  

        ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป  

        ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน 

ข้อ 9 ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัด
กลุ่มตาม   ผลคะแนน แบ่งเป็น ๕ ระดับ 

                   ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป 

                   ระดับดมีาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐  

                   ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐  

                   ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐ 

         ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ ๖๐  

ข้อ ๑๐ ผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๕ เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล 
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 ปลัด อบต. สำหรับรองปลัด อบต. ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน                      
ที่มีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง 

         ผู้อำนวยการสำนัก กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นมีฐานะเทียบเท่าสำนักหรือกอง สำหรับ
พนักงานส่วนตำบลที่อยู่ใต้บังคับบัญชา  

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

๑. ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือในช่วงรอบประเมิน องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และ วิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลให้ทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนให้ พนักงานส่วน
ตำบลทราบด้วย) 

๒. บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก เป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้
ความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน) 

๓. ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน กำหนดตำแหน่งที่ประเมินต้องมีสมรรถนะใด ระดับ ใด ให้
เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง พร้อมกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ 

๔. ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินและผู้รับการประเมิน ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

๕. ผู้รับการประเมิน ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามท่ีจัดทำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 

๖. ผู ้บังคับบัญชา (ผู ้มีอำนาจหน้าที ่ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู ้รับการประเมินเป็นระยะ     
 ให้คำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผู้รับการประเมิน เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะตาม
ข้อตกลงที่กำหนดไว้  

๗. เมื่อสิ้นรอบประเมิน ผู้บังคับบัญชา (ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการ ปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตำบล (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

๘. ให ้ผ ู ้บ ั งค ับบ ัญชา(ผ ู ้ ม ีอำนาจหน ้าท ี ่ประเม ิน ) แจ ้งผลการประเม ินแก ่พน ักงานส ่วนตำบล  
(ผู้รับการประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู้รับการประเมิน
ไมย่อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๑ คน      ในสังกัด 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย  

๙. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพ่ือนำเสนอต่อคณะกรรมการ กลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลต่อไป 
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๑๐. จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ประกอบด้วย ปลัด อบต. เป็นประธาน กรรมการ 
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

๑๑. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

๑๒. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม รวมถึง
พิจารณาให้ความเห็น ตามวันเวลาที่กำหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

๑๓. คณะกรรมการกลั ่นกรองฯ แจ้งผลการประเมินให้แก่ผู ้ร ับการประเมิ นรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อ 
รับทราบผลการประเมิน 

๑๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาผล
การ ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 

๑๕. งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายก องค์การบริหาร
ส่วนตำบลลงนาม และปิดประกาศในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 

๑๖. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้สำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่สำนัก/กอง อย่างน้อย ๒ รอบการประเมิน และให้สำนักปลัด/งานการ เจ้าหน้าที่
จัดเก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 

๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) 
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นไว้ เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ 
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แผนผังขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนกังานส่วนตำบล 

ก่อนเริ่มรอบประเมินหรือช่วงเริ่มรอบประเมินจัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และ วิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล (โดยกำหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) 

 

ผู้มีอำนาจประเมินและผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย งานและการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กำหนดตัวชี้วัด น้ำหนัก เป้าหมาย หรือหลักฐาน บ่งชี้ความสำเร็จของงาน และลง

นามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

 

เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให้ผู้มีอำนาจประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วนำเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) และแจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลง ลายมือชื่อรับทราบ หากไม่ยินยอมลงลายมือชื่อให้

พนักงานส่วนตำบลอย่างน้อย ๑ คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน 

 

งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสำนัก/กอง 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล โดยมี ปลัด อบต. เป็น
ประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น

เลขานุการ 
 

เชิญประชุมและนำผลการประเมินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ ปฏิบัติงานพนักงาน
ส่วนตำบล เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อนายองค์การ บริหารส่วนตำบลเพ่ือทราบและ

พิจารณาผลการประเมิน 
 

งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน พร้อมจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการ ประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายก

องค์การบริหารส่วนตำบล ลงนาม และปิดประกาศ ใน ที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

…………………………………………………… 

โดยที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ได้กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ กำหนดให้องค์การบริหาร ส่วนตำบลประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนตำบลในสังกัดทราบโดยทั่ว กัน ก่อนเริ่มรอบการ
ประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

 ด ั งน ั ้น  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบลจ ึ งประกาศหล ักเกณฑ ์และว ิธ ีการประเม ินผลการปฏ ิบ ัติ   
ราชการของพน ักงานส ่วนตำบล สำหร ับรอบการประเม ินประจำป ีงบประมาณ พ.ศ. . . . . . . . . .  คร ั ้ งท ี ่  ๑  
(๑ ตุลาคม .............. - ๓๑ มีนาคม.............. ) ดังนี้ 

๑. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ให้คำนึงถึงระบบบริหารผลงาน (Performance 
Management) โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน ได้แก่  

๑.๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความ
รวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

๑.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐) ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก 

สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 

๒. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ สมรรถนะ ให้
เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไปที่ ก.อบต. กำหนด ได้แก่ 

๒.๑ การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ ประเมิน เกี่ยวกับ
การมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยการกำหนดตัวชี้วัดผลการ ปฏิบัติงาน และค่าเป้าหมาย 
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๒.๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการ ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ ด้าน และ สมรรถนะประจำบริหาร  
 ๔ ด้าน 

๓. ระดับผลการประเมิน ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้จัดกลุ่มคะแนน
ผลการประเมิน เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีเกณฑ์ คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไป
ตามท่ี ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 

๔. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน ท้องถิ่นตามที่ ก.ท. 
กำหนดโดยอนุโลม 

                       ประกาศ ณ วันที่.............เดือน ตุลาคม พ.ศ......... 

 

 

                                                       (......................................................) 

                                                      นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 

ที…่…../…………………….. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลลาโละ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 

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

อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานพนักงานส่วนตำบลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๑๓ ให้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน ตำบล ประกอบด้วย ปลัด อบต. เป็นประธาน
กรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็น กรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็น เลขานุการ องค์การบริหารส่วนตำบลจึงแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .................. ประกอบด้วย 

๑. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                                           ประธานกรรมการ 

๒. ผู้อำนวยการกอง..........                                                    กรรมการ  

๓. ผู้อำนวยการกอง..........                                                    กรรมการ             

๔. นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคคลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่        เลขานุการ 

ให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ ความเป็นธรรมใน
การใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนตำบลทุ กประเภท
ตำแหน่งและระดับ ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วน ตำบลต่อไป 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                    สั่ง ณ วันที่.. เดือน ตุลาคม พ.ศ……………………… 

 

                    (.................................................) 

                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 

เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ๓๑ มีนาคม .............. ประจำปีงบประมาณ พ.ศ................ 

…………………………………………………………… 

อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล..............เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล ลงวันที่.................. ส่วนที่ ๕ การประเมิน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน ข้อ ๓๓๔ ให้นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนดสำหรับ
ข้าราชการพลเรือน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ข้อ ๑๑ (๒) ให้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้บังคับบัญชาที่
ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส่วนตำบลผู้มีผล การปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่ว
กัน เพื่อเป็นการยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้ พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 

เพื่อให้เป็นไปตามประกาศดังกล่าวข้างต้น องค์การบริหารส่วนตำบล................ จึงประกาศรายชื่อพนักงาน
ส่วนตำบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม ......... - ๓๑ มีนาคม.........) ดังนี้ 

ลำดับ ที่ ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ร้อยละ ผลการประเมิน 
1 
 
 

2 
3 

………………………………………… 
 
สำนักปลัด 
............................................... 
………………………………………… 

นักบริหารงานท้องถิ่น  
(รองปลัด อบต. ระดับต้น) 
 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ 

9๑.๐ 
 
 

9๑.๔ 
92.4 

 

                 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

                                         ประกาศ ณ วันที่ ............เดือน เมษายน พ.ศ.............. 

 

         (................................................) 

          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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๓. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการเลื่อน ขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๔๘ 

 ข้อ ๕ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ 

ข้อ 6 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลให้เลื่อนปีละสองครั้ง 

        ครั ้งที ่ ๑ เป็นการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ ่งปีแรก โดยให้เลื ่อนในวันที่  
๑ เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

        ครั ้งที ่ ๒ เป็นการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ ่งปีหลัง โดยให้เลื ่อนในวันที่  
๑ ตุลาคมของปีถัดไป 

ข้อ ๑๔ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ส่วน
ตำบล เพื่อทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลทุก ประเภท
ตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วน
ราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการ เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเป็นเลขานุการ 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

๑. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น เงินเดือนของ
พนักงานส่วนตำบล 

๒. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน ส่วน
ตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ ค่าตอบแทน 

๓. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื ่อขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณา  
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 

 ๔. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ประกอบด้วย  

      - รองนายก อบต. หรือผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย              เป็น ประธานกรรมการ 

      - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน                             เป็น กรรมการ 

      - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่                                       เป็น เลขานุการ           
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๕. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานส่วนตำบลแต่ละคน เพื่อนำมา ประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๖. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น เงินเดือนครั้ง
ที่ ๑ และครั้งที่ ๒ โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ตามลำดับตนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล 

๗. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น เงินเดือน
พนักงานส่วนตำบล 

๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการเลื่อน  
 ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 

9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนตำบล 

 - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) กลุ่มผู้ ดำรง
ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ดำรง ตำแหน่ง
ประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และ
ระดับกลาง) 

 - กลุ่มดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการ ท้องถิ่น 
(ระดับสูง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะรับ เงินเดือนใน
อันดับ คศ.๔ และ คศ.๕ 

๑๐. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ ๑ กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพ่ือคำนวณ วงเงิน ที่ใช้
เลื่อนเงินเดือน 

                 ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ แล้วมี
เศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม 

                             วิธีการคิด       จำนวนข้าราชการทั้งหมด X ๑๕% =................ คน 

                                                นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 5% =................... บาท 

                                                เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี ๑) =................บาท  

                  ครั ้งที ่ 2 ฐานอัตราเง ินเดือนร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที ่ครองตำแหน่งอยู่  
ณ 1 กันยายน 

 



-17- 

                                วิธีการคิด         ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น วงเงินร้อยละ ๖ =......... บาท 

                                                     วงเงินร้อยละ 6                                       =.......... บาท  

                                                     หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ ๑ เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี ๑)   =............ บาท 

                                                     เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ ๑ ต.ค. (ครั้งที่ ๒)       = .......... บาท  

๑๑. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานส่วนตำบลแต่ละคนได้เลื่อนขั้น เงินเดือนเทา
ไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณา และออกคำสั่ งเลื่อน ปี
ละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม) 

๑๒. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้ – 

 - ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบล และบัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน และวันที่ ๑ ตุลาคม  

 - จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดเพ่ือพิจารณา  
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แผนผังขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 

 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ พนักงานส่วนตำบล 

 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 
เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค่าตอบแทน 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็น กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน ท้องถิ่น ครั้งที่ ๑/ครั้งที่ ๒ 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน 

มาประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น นำเสนอต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ 
เมษายน - ๓๐ กันยายน) 

 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.อบต. พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้น เงินเดือนลงในบัตรประวัติ
พนักงาน อบต. ก.พ. 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล....... 

เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 และการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานครู ประจำปีงบประมาณ พ.ศ......... 

…………………………………………………… 

อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขใน
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๘ และข้อ ๙ พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะ ได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ตามประกาศ ดังนั้น เพื่อให้การพิจารณา การเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามประกาศข้างต้น จึง ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลและพนักงานครู ดังนี้ 

๑. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

               (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับพอใช้จนถึงระดับดีมาก (๖๐-๘๙%) 

               (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมา ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถและด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดี
หรือก้าวหน้าแก่ราชการ 

     (๓) ในครึ่งปีที ่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาล พิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี ่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื ่อมเสีย เกียรติศักดิ์ของ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

     (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 

     (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

     (๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือนหรือ ได้ปฏิบัติราชการ
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๔ เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

     (๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ วิจัยในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 

     (๘) ในครึ่งปีที ่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ ปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๔ เดือน 
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(9) ในครึ ่งปีที ่แล้วมาต้องไม่ลากิจเกินกว่า ๑๐ วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกว่า ๒๐  ครั ้ง ตามที่ 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว 

(๑๐) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 5 เดือน โดยมีวันลาป่วยไม่เกิน ๒๓ วัน ทำการ แต่ไม่รวมถึง
วันลาตาม (๖) (๗) และวันลา ดังต่อไปนี้ 

   ก. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่าย เงินเดือน 

   ข.ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐ วัน 

   ค. ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน ไม่เกิน ๖๐ วันทำการ 

   ง. ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ เดินทางไปหรือกลับจาก
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

   จ. ลาพักผ่อน 

   ฉ. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

   ช. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

   ซ. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา ตามกฎหมายว่าด้วยการ
จ่ายเงินเดือน 

   ณ. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ การนับวันลาไม่เกิน ๒๓ วัน สำหรับวันลาป่วยที่ให้นับเฉพาะวันทำการ 

๒. ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น 

   ผู้ที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะ ได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน ๐.๕ ขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปนี้ด้วย 

  (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป) 

  (๒) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด ประโยชน์และผลดียิ่งต่อ
ทางราชการและสังคมจนถึงเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 

  (๓) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ ่มในเรื่องใดเรื ่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ ่งใด สิ่งหนึ่งซึ ่งเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษและทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรอง ให้ใช้การค้นคว้าหรือ
สิ่งประดิษฐ์นั้น 

  (๔) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่ เสี่ยงต่อความปลอดภัย
ของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
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   (๕) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง ราชการเป็นพิเศษและ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

   (๖) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดี
ยิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

   (๗) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี ยิ่งแก่ประเทศชาติ 

๓. ผู้ที่ไม่มีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง 

   (๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับต้องปรับปรุง (ต่ำกว่า 50%) 

   (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์หรือถูกศาลพิพากษา ในคดีอาญาให้
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ ของตำแหน่งหน้าที่
ราชการของตน 

   (๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาถูกพักราชการเกินกว่า ๒ เดือน 

   (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

   (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการน้อยกว่า ๔ เดือนหรือได้ปฏิบัติ ราชการมาแล้วน้อยกว่า 
๔ เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

    (๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ วิจัยในประเทศหรือ
ต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า ๔ เดือน 

              (๗) ในครึ่งปีที ่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ ปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า ๔ เดือน 

    (๘) ในครึ่งปีที่แล้วมา ลากิจเกินกว่า ๑๐ วันทำการ หรือมาทำงานสายเกินกว่า ๒๐ วันทำการ ตามที่นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดหนังสือไว้ก่อนแล้ว  

    (9) ในครึ่งปีที่แล้วมามีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่าหกเดือน โดยมีวันลาเกินกว่า ๒๓  วันทำการ แต่ไม่
รวมถึงวันลาตาม ก-ฌ 
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ในครึ่งปีที่แล้วมา หากพนักงานส่วนตำบลและพนักงานครูได้ลาหรือมาทำงานสายเกินกว่าที่ กำหนดไว้ให้
ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถ ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เลื่อนเงินเดือนและเงินรางวัลประจำปี และให้ผู้บังคับบัญชารายงานต่อนายก องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

      จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

                       ประกาศ ณ วันที่.............เดือน ตุลาคม พ.ศ………………… 

 

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

                                                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล 

เรื่อง กำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครู 

และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และค่าตอบแทน  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ............... 

………………………………………………………………….. 

 

อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๘ (๔) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในครึ่งปีที่ แล้วมาต้องไม่ลา 
หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อน แล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะ
งานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

จึงได้กำหนดจำนวนครั้งการลา และการมาทำงานสาย เพื่อประกอบการพิจารณาความดีความชอบ ในการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครู และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน จ้าง รวมถึง
การพิจารณาในการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง ดังนี้ 

๑. พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพื่อเลื่อน ขั้นเงินเดือน 
เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

๒. พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ในครึ่งปีที่แล้วมาก่อนการประเมินเพื่อเลื่อน ขั้นเงินเดือน 
เลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนค่าตอบแทน จะต้องมีวันลาและการมาทำงานสาย ดังนี้ 

    ๒.๑ มาทำงานสายเกินกว่า........รั้ง หรือลากิจเกินกว่า.....วันทำการ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมิน อยู่ในเกณฑ์
ต่ำกว่ามาตรฐาน อันจะทำให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้น เงินเดือนและเงินรางวัลประจำปี 

    ๒.๒ มาทำงานสายเกินกว่า.........ครั้ง หรือลากิจเกินกว่า........วันทำการ ให้ผู้บังคับบัญชา รายงานต่อนายก
องค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย ฐาน หย่อนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
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โดยการลาต่างๆ ขอให้พนักงานส่วนตำบล พนักงานครู และพนักงานจ้างแต่ละคนได้พิจารณาถึง ความจำเป็น
ของเหตุแห่งการลาทุกครั้ง ทั้งนี้ ขอให้คำนึงถึงการให้บริการประชาชนในพื้นท่ีเป็นสำคัญ 

 

                       จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

 

                                              ประกาศ ณ วันที่..............เดือน ตุลาคม พ.ศ………………… 

 

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

                                                                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 

ที่......../.................... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลลาโละ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ………………. 

………………………………………………………………… 

 

        อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดนราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ข้อ ๑๔ ให้นายกองค์การบริหารส่วน ตำบล
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่พิจารณาและเสนอ ความเห็น
เกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภทและระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่ รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่
ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ ประกอบด้วย 

                  ๑. รองนายก อบต.........                                                           ประธานกรรมการ 

                  ๒. รองปลัด อบต...                                                                 กรรมการ 

                  ๓. ผู้อำนวยการ........                                                               กรรมการ 

                  ๔. หัวหน้าสำนักปลัด                                                               กรรมการ 

                  ๕. นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่         เลขานุการ 

 

       ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                    สั่ง ณ วันที่................ เดือน มีนาคม พ.ศ..................... 

 

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

                                                                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 

ที่......../.................... 

เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล (ครั้งที่ ๑) ประจำปีงบประมาณ ……………. 

……………………………………………………. 

 

            อาศัยอำนาจตามความมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับข้อ ๖ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัด
นราธิวาส เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม 
๒๕๕๘ จึงให้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ครั้งที่ ๑ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ........ จำนวน คน รายละเอียด
ตามบัญชีแนบท้ายคำสั่งนี้ 

 

             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๑ เดือน เมษายน พ.ศ.. เป็นต้นไป 

 

                              สั่ง ณ วันที่........เดือน เมษายน พ.ศ……………………. 

 

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

                                                                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 
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บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบลท่ีได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน ……………. 

 แนบท้ายคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล............ที่................/................ ลงวันท.ี.............เมษายน.............. 

 

ลำดับ
ที ่

ชื่อ-ตำแหน่ง ตำแหน่ง
เลขที่ 

เงินเดือน ๑ เม.ย... เงินเดือน ๑ ต.ค….. เงินเดือน ๑ เม.ย… หมายเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น 

         ครึ่งชั้น ตามข้อ 8 

 สำนักปลัด        ครึ่งชั้น ตามข้อ 9 

 กองคลัง        ครึ่งชั้น ตามข้อ 8 

 กองช่าง        ครึ่งชั้น ตามข้อ 9 

 

 

                                                                           ลงชื่อ............................................. ......... 

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

                                                                            นายกองค์การบริหารส่วนตำบลลาโละ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


