
  

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

งานบริหารงานบุคคล 

  

นักทรัพยากรบุคคล/หัวหน้าฝ่ายกฎหมายและคด ี

ฝ่ายกฎหมายและคดี ส านักงานปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหลวง 

อ าเภอลานกระบือ จังหวัดก าแพงเพชร 
   

 

 

 



ค าน า 
 

  งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายกฎหมายและคดี ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนอง
หลวง                 ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
งำนบริหำรงำนบุคคล และผู้ที่ต้องกำรศึกษำหำควำมรู้เพิ่มเติมในงำนบริหำรงำนบุคคล ในเรื่องที่ส ำคัญๆ ที่เป็น
ประโยชน์ แก่พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง ซึ่งปัจจุบันงำน
ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลมีควำมยุ่งยำก ซับซ้อนมำกขึ้น  ทั้งในด้ำนกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงระเบียบ หลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง จึงเห็นควรจะส่งเสริมควำมรู้หรือแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำน
บริหำรงำนบุคคล เพ่ือให้เกิดควำมรู้ควำมเข้ำใจมำกยิ่งขึ้น โดยได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้ เพ่ือให้ทรำบ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ของงำนบริหำรงำนบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

 

  งำนบริหำรงำนบุคคล ฝ่ำยกฎหมำยและคดี ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนอง
หลวง           หวังว่ำคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงได้ในระดับหนึ่ง 
และยินดีรับค ำแนะน ำเพื่อพัฒนำปรับปรุง ให้สำมำรถสนองตอบต่อควำมต้องกำรอย่ำงต่อเนื่องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

                                                                       งานบริหารงานบุคคล  

                                                                       ฝ่ายกฎหมายและคดี  ส านักงานปลัด 

                                                                       องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหลวง 

       15 พฤศจิกายน  2560 

 

 

 



 

สารบัญ                                          

                                                                                                    
หน้า 

บทน า 

 ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ       1 

 โครงสร้ำงของระเบียบ/คู่มือกำรปฏิบัติงำน       2 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล  

 วัตถุประสงค์          3 

 ประโยชน์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน       3 

 ขอบเขต           4 

 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         4 

 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ระเบียบกำรปฏิบัติ       5 

- เรื่องกำรบรรจุ และแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบล    5 
- เรื่องประเมินผลกำรทอดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ผ่ำนทดลองงำน)  6 
- เรื่องกำรเลื่อนระดับให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบล  6-7 

ส ำหรับสำยงำน ผู้ปฏิบัติที่มีประสบกำรณ์ (เลื่อนไหล) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  
จำกระดับปฏิบัติกำร ไปช ำนำญกำร 

- เรื่องกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบล      8-9 
- เรื่องกำรรับโอนพนักงำนส่วนต ำบล      9 
- เรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงทั่วไป   10 

และต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไป  
- เรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ    11 

และต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
- เรื่องกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ........-........)  12 
- เรื่องกำรปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ........-........)  14 
- เรื่องกำรใช้งำนเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ      15 

 
 



 
 
ภาคผนวก 

1. เรื่องการบรรจุ และแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
- พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคล ของ อบต. ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) ลงวันที่ 12 ตุลำคม 2550 
 

2. เรื่องประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผ่านทดลองงาน) 
- ประกำศ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 25 พฤศจิกำยน 2545 
 

3.  เรื่องการเลื่อนระดับให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึนส าหรับพนักงานส่วนต าบล ส าหรับสายงาน  ผู้
ปฏิบัติที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ต าแหน่งประเภทวิชาการ จากระดับปฏิบัติการ ไปช านาญการ 
 -   ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับอัตรำต ำแหน่ง และ
มำตรฐำนของต ำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 
 -   ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบล ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 

 

4. เรื่องการโอนพนักงานส่วนต าบล 
 - ประกำศ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2545  

-  มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 
2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือจังหวัดก ำแพงเพชร ที่ มท. 0818.2/ว 6213 ลงวันที่ 7 ธันวำคม 2548    
  -  มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 
2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือ ส ำนักงำน ก. อบต. ที่ มท 0809.1/1973 ลงวันที่ 15 ธันวำคม 2546  
 

5. เรื่องการรับโอน พนักงานส่วนต าบล 

 

 - ประกำศ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2545         

-  มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 
2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือจังหวัดก ำแพงเพชร ที่ มท. 0818.2/ว 6213 ลงวันที่ 7 ธันวำคม 2548    
  - มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 2559                
ได้อ้ำงถึงหนังสือ ส ำนักงำน ก. อบต. ที่ มท 0809.1/1973 ลงวันที่ 15 ธันวำคม 2546  
 

6. เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป และต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างทั่วไป           
      -  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2547 
 -   ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรให้ออก
รำชกำร พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 
 -  มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 
2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือส ำนักงำน ก.อบต.,ก.ท.ที่ มท 0809.2/ว 105 ลงวันที่ 13 ธันวำคม 2547  

  



 

7.  เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ และต่อสัญญาจ้าง
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 -  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2547 

- ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรให้ออก
รำชกำร พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 
 

8. เรื่องการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ........-........) 
  - ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล (ก.อบต.) เรื่อง มำตรฐำนทั่วไป
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ก.อบต.) ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545   
 

9. เรื่องการปรับแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ........-........) 
   - ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล (ก.อบต.) เรื่อง มำตรฐำนทั่วไป

เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ก.อบต.) ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545   

- หนังสือส ำนักงำน ก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.2/ว137 ลงวันที่ 30 
ธันวำคม 2558 

 

10. เรื่องการใช้งานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  
- คู่มือกำรใช้งำนเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ 

 
*********************** 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทน า 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 
 

เอกสาร หมายถึง สิ่งหรือสื่อที่ใช้อธิบำยถึงทิศทำง แนวทำง ขั้นตอนหรือวิธีกำรปฏิบัติงำน 
โดยอำจจะอยู่ในลักษณะต่ำง ๆ เช่น ระเบียบปฏิบัติ คู่มือปฏิบัติงำน วิธีกำรท ำงำน รูปภำพ แบบฟอร์ม เป็นต้น 
(ส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบข้ำรำชกำร 2549 : 4) 
  การจัดท าเอกสาร คือ กำรก ำหนดแนวทำง ขั้นตอนหรือวิธีกำรไว้เป็นลำยลักษณ์อักษร เพ่ือใช้ใน
กำรติดต่อสื่อสำร หรือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
  วิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใช้เรียกต่ำงกันไป คือ Quality Procedure,System 
Procedure, Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work Methodology แต่มีควำมหมำยเป็น
อันเดียวกัน คือ Procedure เป็นเอกสำรที่จะบอกว่ำ ใคร ท ำอะไร เมื่อไร เป็นตัวระบบที่จะระบุถึงกำรท ำงำน
ที่มีควำมเก่ียวเนื่องกันในหน่วยงำนตั้งแต่ 2 หน่วยงำนขึ้นไป ซึ่งเกิดกำรประสำนงำนกัน โดยมีกำรส่งผ่ำนวัตถุ 
ข้อมูลหรือเอกสำรทั้งไปและกลับ หรืออำจเป็นทำงเดียวก็ได้ โดยจะกล่ำวถึงหัวเรื่องของกำรท ำงำนนั้นๆ แต่ก็ไม่ได้
หมำยควำมว่ำทุก Procedure จะต้องมีหน่วยงำนมำกกว่ำ 1 หน่วย เกี่ยวข้องเสมอไป อำจจะจ ำกัดเพียงภำยใน
หน่วยงำนย่อยหน่วยงำนเดียวก็ได้ แต่จะต้องอธิบำยรำยละเอียดของงำน ควำมรับผิดชอบของบุคคล
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับแหล่งข้อมูลหรือทรัพยำกรที่ต้องใช้ ระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน สถำนที่ปฏิบัติงำน 
แม้กระท่ังเหตุผลที่ต้องปฏิบัติ (ถ้ำจ ำเป็น)   Procedure เปรียบเสมือนกำรต่อภำพ (Jigsaw) แต่ละชิ้น โดยเมื่อ
น ำทุกชิ้นมำต่อกันอย่ำงถูกต้องก็จะได้ภำพรวมใหญ่ หมำยถึง กระบวนกำรด ำเนินงำน 
  ระบบ หมายถึง กำรท ำงำนอย่ำงมีหลักกำร โดยมีกำรเขียนหลักกำรเหล่ำนี้ไว้ เป็นเอกสำรเพ่ือ
ก ำหนดกำรท ำงำน และมีบันทึกไว้เป็นเอกสำรเพ่ือใช้เป็นหลักฐำนว่ำได้ท ำตำมที่เขียนไว้ จริงเช่นเดียวกับกำร
ปกครองบ้ำนเมืองที่ต้องมีรัฐธรรมนูญ ต้องมีกฎหมำยเพ่ือให้ประชำชนปฏิบัติตำม คู่มือคุณภำพ (Quality 
Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ขั้นตอนกำรท ำงำน (Procedure) คือ กฎหมำย 
  ส าหรับคู่มือการท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสำรที่กล่ำวถึงรำยละเอียดของงำน
เฉพำะอย่ำง แบบทีละขั้นทีละตอน (Step by Step) เพ่ือที่จะควบคุมให้ผู้ปฏิบัติ ท ำตำมได้อย่ำงถูกต้องทุกครั้ง 
ตั้งแต่เริ่มแรก (Do it Right / It the First Time) เพ่ือป้องกันหรือลดโอกำสกำรเกิดปัญหำต่ำงๆ 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มี
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรต่ำงๆ ขององค์กรและ
วิธีกำรควบคุม กระบวนกำรนั้น มักจัดท ำขึ้นส ำหรับลักษณะงำนที่ซ้ ำซ้อน มีหลำยขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับ
หลำยคน สำมำรถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรปฏิบัติงำน (ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
พัฒนำระบบข้ำรำชกำร 2549 : 12)  
  กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ๆ ตนรับผิดชอบ ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำน ได้เรียนรู้ ขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจกระบวนกำรท ำงำน และสำมำรถปฏิบัติงำน ได้มีประสิทธิภำพ และลด
ขั้นตอนกำรสอนงำน และช่วยเสริมสร้ำงควำมมั่นใจในกำรท ำงำนมำกขึ้น และที่ส ำคัญลดข้อผิดพลำดจำกกำร
ท ำงำนได้มำกขึ้น 

/สำเหตุ… 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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สาเหตุที่หลายองค์กรไม่จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

- ผู้ปฏิบัติงำนขำดควำมรู้ ควำมเข้ำใจในงำนที่ปฏิบัติ ท ำให้ไม่สำมำรถ จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนได ้

- อ้ำงอิงบุคคลในหน่วยงำนที่ท ำงำนมำนำน มีประสบกำรณ์สูง จึงไม่เห็นควำมจ ำเป็นในกำร
จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

- บำงหน่วยงำนไม่เคยมีคนใหม่เข้ำมำท ำงำน คนเดิม หรือคนปัจจุบันรู้งำนหมดแล้ว จึงไม่
เห็นควำมจ ำเป็นของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

- บำงหน่วยงำนมีคนเข้ำมำท ำงำนใหม่ และยังไม่เข้ำใจในกำรกำรท ำงำนในเรื่องต่ำงๆ ท ำให้
ไม่สำมำรถจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนได้ 

 

โครงสร้างของระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงวัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำ
เอกสำรเรื่องนี้ขึ้นมำ 

2. ขอบเขต (Scope) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงขอบเขตของกระบวนกำรในคู่มือว่ำ
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึงข้ันตอนใด หน่วยงำนใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงค ำศัพท์เฉพำะซึ่งอำจเป็น
ภำษำไทยหรือภำษำอังกฤษ หรือค ำย่อ ที่กล่ำวถึงภำยใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้ำใจตรงกัน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบว่ำมีใครบ้ำง
ที่เก่ียวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้น ๆ โดยมักจะเรียงจำกผู้อ ำนำจหรือต ำแหน่งสูงสุดลงมำ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติ (Procedure) : เป็นกำรอธิบำยขั้นตอนกำร
ท ำงำนอย่ำงละเอียด ว่ำใคร ท ำอะไร ที่ไหน อย่ำงไร เมื่อใด โดยสำมำรถจัดท ำได้ในรูปแบบต่ำงๆ ได้แก่ กำรใช้
ข้อควำมอธิบำย กำรใช้ตำรำงอธิบำย กำรใช้แผนภูมิ และกำรใช้ Flow Chart 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงเอกสำรอ่ืน
ใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้ำงอิงถึงกัน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนนั้นๆ สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระรำชบัญญัติกฎหมำย กฎระเบียบ หรือวิธีกำรท ำงำน เป็นต้น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบถึงแบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่ต้องใช้ใน
กำรบันทึกข้อมูลของผู้ที่เกี่ยวข้อง ในกำรปฏิบัติงำนของกระบวนกำรนั้นๆ 

8. เอกสารบันทึก (Record) : เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบว่ำบันทึกใดบ้ำงที่ต้องจัดเก็บเพ่ือ
เป็นข้อมูลหรือหลักฐำนของกำรปฏิบัติงำนนั้น ๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บ สถำนที่ ระยะเวลำ 
และวิธีกำรจัดเก็บ 

 

ลักษณะของเอกสารการปฏิบัติงานที่ดี 
- กระชับ ชัดเจน เข้ำใจได้ง่ำย 
- เป็นประโยชน์ส ำหรับกำรท ำงำน 
- เหมำะสมกับองค์กร และผู้ใช้งำนแต่ละกลุ่ม 
- มีควำมสนใจ น่ำติดตำม มีตัวอย่ำงประกอบ 
- มีควำมเป็นปัจจุบัน (Update) ไม่ล้ำสมัย 

/งำนบริหำรงำนบุคคล... 
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งานบริหารงานบุคคล  เป็นงำนที่ต้องใช้ควำมรู้  ควำมเข้ำใจ ในระเบียบเกี่ยวกับ
พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และระเบียบ หลักเกณฑ์อ่ืนๆ ในเรื่อง
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ที่เป็นประกำศ ก.อบต. จังหวัด คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีเนื้อหำ
เกี่ยวกับขั้นตอน และวิธีกำรปฏิบัติงำน ในเรื่องเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ในหลำยๆ  เรื่อง ในฝ่ำยกฎหมำยและคดี    

1. วัตถุประสงค์คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

- เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
- เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
- เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
- เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เพื่อเป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
- เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
- เพื่อใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 

ประโยชน์ของการจัดท าระเบียบปฏิบัติ/คู่มือการปฏิบัติงาน 
ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้ 
 

- เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
- เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
- เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของ
องค์กร 
- เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
- เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
- ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
- ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
- ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
- ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
- แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
- บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถแทนกันได้ 
- สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
- ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
- ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
- ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
- ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
งานบริหารงานบุคคล ฝ่ายกฎหมายและคดี ส านักงานปลัดฯ 

 



/- ช่วยลดความ... 
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- ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
- ช่วยลดการตอบค าถาม 
- ช่วยลดเวลาการสอนงาน 
- ช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
- ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
- ผู้ปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง 
- ทราบถึงต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ 
- ทราบถึงเทคนิคในการท างาน 
 

 2. ขอบเขต (Scope) : คู่มือกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนบุคคล ให้ใช้กับส่วนรำชกำรขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง เพื่อให้เป็นแนวทำงและมำตรฐำนเดียวกัน 
 

 3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  กำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนบุคคล เริ่มตั้งแต่ได้รับหนังสือ หรือได้รับเรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำร
บริหำรงำนบุคคล ก็จะด ำเนินกำรเสนอหนังสือ หรือเรื่องต่ำงๆ ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น จนถึงผู้บริหำร 
ในกำรพิจำรณำสั่งกำรเพื่อกำรด ำเนินกำร 
 

  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (นักทรัพยากรบุคคล) 
 

  ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ก.อบต.ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร สำยงำนกำรเจ้ำหน้ำที่
ลักษณะงำนโดยทั่วไป สำยงำนนี้คลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์ กำรวำงแผนทรัพยำกรบุคคล              
กำรสรรหำ กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร และกำรแต่งตั้ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 
กำรควบคุมและส่งเสริมสมรรถภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร กำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรเสริมสร้ำง
แรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

  โครงสร้างส่วนราชการ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง งำนบริหำรงำนบุคคล อยู่ใน
ฝ่ำยกฎหมำยและคดี ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง ซึ่งได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ
งำนบริหำรงำนบุคคล ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง และงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และเห็นว่ำเป็นงำนที่ส ำคัญ และ
มีประโยชน์ ต่อเจ้ำหน้ำที่ ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล และเจ้ำหน้ำที่ ที่ต้องกำรหำควำมรู้เพ่ิมเติม                 
จำกงำนที่ปฏิบัติ ซ่ึงไดจ้ัดท ำคู่มือเล่มนี้ในเรื่องที่ส ำคัญ และจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน ของกำรบริหำรงำนบุคคล                  
ในบำงเรื่อง จ ำนวน 10 เรื่อง ดังต่อไปนี้  
   งานบริหารงานบุคคล 

1. เรื่องกำรบรรจุ และแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบล 
2. เรื่องประเมินผลกำรทอดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร (ผ่ำนทดลองงำน) 
3.  เรื่องกำรเลื่อนระดับให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบล ส ำหรับสำยงำน    

ผู้ปฏิบัติที่มีประสบกำรณ์ (เลื่อนไหล) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร จำกระดับปฏิบัติกำร ไปช ำนำญกำร 
4. เรื่องกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบล 
5. เรื่องกำรรับโอน พนักงำนส่วนต ำบล 
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 6. เรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงทั่วไป และต่อสัญญำจ้ำง
พนักงำนจ้ำงทั่วไป  

7. เรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และต่อสัญญำจ้ำง
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

8. เรื่องกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ........-........) 
9. เรื่องกำรปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ........-........) 
10. เรื่องกำรใช้งำนเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ  

 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือระเบียบการปฏิบัติ 
  4.1 เรื่องการบรรจุ และแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล  
   ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้  

1. เมื่อมีผู้มำติดต่อขอบรรจุและแต่งตั้งที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง               
ให้ท ำหนังสือขอใช้บัญชีไปยังหน่วยงำนที่สอบได้ กรณีมำติดต่อเอง และกรณีต้องกำรขอใช้บัญชีไปหน่วยงำนอ่ืน  

2. หน่วยงำนที่เปิดสอบท ำหนังสือตอบกลับมำอนุญำตให้ใช้บัญชีได้ และส่งเอกสำร
ประกำศผลสอบ และเอกสำรต่ำงๆ มำยังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง  

3. ท ำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิทำงกำรศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำท่ีเรียนจบ 
4. สถำบันกำรศึกษำตอบกลับมำยังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหลวง 
5. ท ำเรื่องขอควำมเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้งไปยังประธำนคณะกรรมกำรพนักงำน

ส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำนกำรขอควำมเห็นชอบให้นำยอ ำเภอลำนกระบือ
ทรำบ (แนบเอกสำรที่ด ำเนินกำรตั้งแต่เริ่มแรกท่ีด ำเนินกำร  พร้อมทั้งหนังสือตอบกลับมำอนุญำตให้ใช้บัญชีได้ 
และส่งเอกสำรประกำศผลสอบ และเอกสำรต่ำงๆ เกี่ยวกับผู้สอบได้ หนังสือตอบกลับจำกสถำบันกำรศึกษำ 
และเอกสำรหมำยเลข 3 และหมำยเลข 6 

6.  คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบ 
และมีกำรแจ้งมติ ก.อบต. จังหวัด ให้ทรำบ  

7. ด ำเนินกำรออกค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบล พร้อมแต่งตั้ ง
คณะกรรมกำรประเมินทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ประกอบด้วยประธำน และกรรมกำร จ ำนวน 2 คน           
อย่ำงน้อยต้องแต่งตั้งจำกผู้มีหน้ำที่ดูแลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 1 คน พนักงำนส่วนต ำบลผู้เกี่ยวข้อง
กับกำรปฏิบัติงำนของผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอีกคนหนึ่ง เพ่ือท ำกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

8. น ำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งไปบันทึกลงบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบล จ ำนวน                
3 ฉบับ และให้ปลัดลงนำม แล้วส่งส ำเนำค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ส ำเนำบัตรประวัติฯ (พร้อมรับรองส ำเนำ) 
และบัตรประวัติฉบับจริง 2 ฉบับ รำยงำนต่อประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร                    
(ก.อบต.จังหวัด) และส่งส ำเนำค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง และส ำเนำทะเบียนบัตรประวัติ พร้อมรับรองส ำเนำ รำยงำน
ให้นำยอ ำเภอลำนกระบือทรำบ 

9. เก็บบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบลตัวจริงใส่แฟ้มบัตรประวัติ พร้อมทั้งถ่ำยส ำเนำ
ค ำสั่งบรรจุ และแต่งตั้ง พร้อมรับรองเนำ ส ำเนำหนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำเรื่องตรวจสอบคุณวุฒิ พร้อม
รับรองส ำเนำ แบบหนังสือแสดงเจตนำระบุเงินช่วยเหลือกรณีพนักงำนส่วนต ำบลถึงแก่กรรม เก็บไว้ในทะเบียน
ประวัติ และเก็บล็อคกุญแจไว้ในตู้ให้เรียบร้อย  
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10.  ท ำหนังสือให้ผู้ได้รับกำรบรรจุแต่งตั้งใหม่ ไปตรวจสอบลำยนิ้วมือ ที่สถำนี

ต ำรวจภูธรอ ำเภอลำนกระบือ 
11.  เมื่อมีหนังสือแจ้งผลตรวจสอบลำยนิ้วมือมำที่ อบต.ให้ถ่ำยส ำเนำพร้อมรับรอง

ส ำเนำเก็บไว้ในทะเบียนบัตรประวัติ  
4.2  เรื่องประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   

ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. เมื่อมีพนักงำนส่วนต ำบลปฏิบัติรำชกำร โดยมีระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน  

แต่ไม่เกิน 9 เดือน ให้คณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ตำมรำยกำรประเมิน วิธีกำร
ประเมิน และมำตรฐำน หรือเกณฑ์ ท ำกำรประเมิน 2 ครั้ง ครั้งแรก เมื่อผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
แล้วเป็นเวลำ 3 เดือน และประเมินครั้งที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครบ 6 เดือน พร้อมทั้งให้มีกำร
ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล ทั้ง 2 ครั้ง    

2. ท ำแบบรำยงำนผลกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ ำที่ ร ำชกำร                       
แบบหมำยเลข 1 และแบบหมำยเลข 2 และผลกำรประเมินฯ ผ่ำนเกณฑ์ 60 % ขึ้นไป 

3. ท ำประกำศ เรื่องผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร  
4. ถ่ำยประกำศ เรื่องผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร พร้อมรับรองส ำเนำแนบไว้ใน

แฟ้มบัตรประวัติรำยงำนผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล ให้ประธำนคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และนำยอ ำเภอลำนกระบือ เพ่ือทรำบ ภำยใน 5 วัน                
นับแต่วันประกำศ 

4.3  เรื่องการเลื่อนระดับให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ส าหรับสายงาน    
ผู้ปฏิบัติที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ต าแหน่งประเภทวิชาการ จากระดับปฏิบัติการ ไประดับช านาญการ 

      ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำนส่วนต ำบลทุกคน เพ่ือให้ทรำบผู้ที่มี

คุณสมบัติครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด ดังนี้ 
ระดับช านาญการ 
ด ำรงต ำแหน่ง หรือเคยด ำรงต ำแหน่งสำยงำนเริ่มต้นจำกระดับ 3 และประเภท

วิชำกำรระดับปฏิบัติกำร โดยต้องมีระยะเวลำรวมกันในกำรปฏิบัติงำนในลักษณะงำนของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต.ก ำหนด ดังนี้ 

1.1  ไม่น้อยกว่ำ 6 ปี ส ำหรับผู้มีปริญญำตรี หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืน
ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำ หรือทำงที่ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ที่จะแต่งตั้งตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

1.2  ไม่น้อยกว่ำ 4 ปี ส ำหรับผู้มีปริญญำโท หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืนที่
เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสำขำวิชำ หรือทำงที่ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ที่จะแต่งตั้งตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

1.3  ไม่น้อยกว่ำ 2 ปี ส ำหรับผู้มีปริญญำเอก หรือคุณวุฒิอย่ำงอ่ืน
ที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ในสำขำวิชำ หรือทำงที่ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ที่จะแต่งตั้งตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
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2. ท ำบันทึกข้อควำมเสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ แจ้งเตือนว่ำเป็นผู้มี

คุณสมบัติครบถ้วนตำมหลักเกณฑ์ เพ่ือให้ผู้มีคุณสมบัติครบได้เตรียมพร้อมในกำรท ำแบบประเมิน และท ำผลงำน 
3. ผู้ที่มีคุณสมบัติครบ ท ำบันทึกควำมกำรเลื่อนระดับเสนอผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับ จนถึงผู้บริหำรสูงสุด เพ่ือให้พิจำรณำลงควำมเห็น 
4. เมื่อผู้บังคับบัญชำ และผู้บริหำรสูงสุดพิจำรณำลงควำมเห็นแล้ว ให้ผู้ที่มี

คุณสมบัติครบด ำเนินกำรประสำนติดต่อหำคณะกรรมกำรเพื่อประเมินผลงำน ประกอบด้วย 
-  ประธำนให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนต ำบล หรือผู้ที่เคย

เป็นข้ำรำชกำร หรือพนักงำนส่วนต ำบลที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมิน สูงกว่ำผู้ขอประเมินอย่ำงน้อย 
1 ระดับ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้นๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้ำรำชกำรมำก่อน  

-  กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิที่เคยเป็นข้ำรำชกำรฝ่ำยพลเรือนในจังหวัด หรือ
ในอ ำเภอที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนั้นตั้งอยู่ ที่มีควำมเชี่ยวชำญงำนในหน้ำที่ส ำหรับต ำแหน่ง ที่ประเมินที่
ด ำรงต ำแหน่งสูงกว่ำผู้ขอรับกำรประเมินอย่ำงน้อย 1 ระดับ 

-  ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนต ำบล หรือเคยเป็นข้ำรำชกำร หรือ
พนักงำนส่วนต ำบล ที่เคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมินอย่ำงน้อยเท่ำกับต ำแหน่งที่ขอประเมิน หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้นๆ ซึ่งมีผลงำนเป็นที่ประจักษ์ในควำมสำมำรถไม่น้อย
กว่ำ 2 คน แต่ไม่เกิน 5 คน เป็นกรรมกำร 

-  เลขำนุกำรให้ อบต. แต่งตั้งเลขำนุกำร จ ำนวน 1 คน 
 5. เมื่อประสำนคณะกรรมกำร เรียบร้อยแล้วให้งำนบุคคลท ำหนังสือขออนุญำต
แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 
 6. ผู้ที่มีคุณสมบัติครบ ท ำแบบประเมินคุณลักษณะบุคคล และแบบต่ำงๆ 
ประกอบในผลงำนให้ครบทุกแบบ  คือแบบ 1,3,5,7 และ 8  
 7. เสนอแบบประเมินและแบบต่ำงๆ ในเล่มผลงำน ต่อผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับชั้น 
จนถึงผู้บริหำรสูงสุด พิจำรณำ ตัวจริง 3 เล่ม 
 8. ก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนครั้งที่ 1 เพ่ือก ำหนดแบบ
ประเมินบุคคล และท ำหนังสือแจ้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพ่ือทรำบ 
 9. ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนครั้งที่ 1 พร้อมท ำรำยงำนกำรประชุม
คณะคณะกรรมกำรประเมินผลงำน ครั้งที่ 1 เพ่ือไว้แนบเป็นหลักฐำนในกำรส่งขอควำมเห็นชอบเลื่อนระดับ
และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ส ำหรับสำยงำน ผู้ปฏิบัติที่มีประสบกำรณ์ (เลื่อนไหล) ต ำแหน่งประเภท
วิชำกำร จำกระดับปฏิบัติกำร ไประดับช ำนำญกำร ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร                    
(ก.อบต.จังหวัด) 
 10. ก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนครั้งที่ 2 เพ่ือประเมินผลงำน 
และท ำหนังสือแจ้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำนเพ่ือทรำบ 
 11. ประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนครั้งที่ 2 พร้อมท ำรำยงำนกำรประชุม
คณะคณะกรรมกำรประเมินผลงำน ครั้งที่ 2 เพ่ือไว้แนบเป็นหลักฐำนในกำรส่งขอควำมเห็นชอบเลื่อนระดับ
และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ส ำหรับสำยงำน ผู้ปฏิบัติที่มีประสบกำรณ์ (เลื่อนไหล) ต ำแหน่งประเภท
ทั่วไป จำกระดับปฏิบัติงำน ไปช ำนำญงำน ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร                    
(ก.อบต.จังหวัด) 
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 12. ท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
ส ำหรับสำยงำน ผู้ปฏิบัติที่มีประสบกำรณ์ (เลื่อนไหล) ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร จำกระดับปฏิบัติงำน                  
ไประดับช ำนำญกำร ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) พร้อมแนบ
รูปเล่มตัวจริง 1 เล่ม และส ำเนำทะเบียนบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบล และหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิจำก
สถำบันกำรศึกษำ และเอกสำรหมำยเลข 3 และเอกสำรหมำยเลข 6 และท ำหนังสือรำยงำนไปยังนำยอ ำเภอ
กระบือ พร้อมแนบรูปเล่มตัวจริง 1 เล่ม และส ำเนำทะเบียนบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบล และหนังสือ
ตรวจสอบคุณวุฒิจำกสถำบันกำรศึกษำ และเอกสำรหมำยเลข 3 และเอกสำรหมำยเลข 6 เพ่ือทรำบ 
 13. คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด)               
มีมติเห็นชอบฯ และแจ้งมติ ก.อบต.จังหวัด มำยัง อบต. 
 14. ด ำเนินกำรออกค ำสั่งให้เลื่อนระดับและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นฯ 
นำยกลงนำมเรียบร้อยให้บันทึกลงบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบล และให้ปลัดลงนำมในบัตรประวัติ พร้อมถ่ำย
ค ำสั่งฯ และรับรองส ำเนำ เก็บไว้เป็นหลักฐำนในบัตรประวัติ 

15.  หำกมีค่ำครองชีพก็ให้ด ำเนินกำรออกค ำสั่งให้ได้รับค่ำครองชีพด้วย 
 16. ท ำหนังสือรำยงำนให้คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร 
(ก. อบต.จังหวัด) และนำยอ ำเภอ ทรำบว่ำได้ด ำเนินกำรตำมมติ ก.อบต. จังหวัด ภำยใน 5 วัน หลังจำกได้รับ
แจ้งมติ ก.อบต.จังหวัด พร้อมแนบส ำเนำค ำสั่งเลื่อนระดับฯ ที่รับรองส ำเนำ และส ำเนำทะเบียนประวัติที่
รับรองส ำเนำ ด้วย  
 17. ถ่ำยส ำเนำค ำสั่งเลื่อนระดับพร้อมรับรองส ำเนำ แจ้งให้ทุกอง/ฝ่ำยทรำบ 
(กองคลัง และฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำฯ (คร)ู ให้แนบค ำสั่งค่ำครองชีพไปด้วย) 

 

4.4  เรื่องการโอนพนักงานส่วนต าบล 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. ท ำหนังสือสอบถำมกำรโอนไปยังหน่วยงำนสังกัดใหม่ที่จะโอน  
2. หน่วยงำนสังกัดใหม่ที่จะโอนตอบรับกำรโอนแล้ว ให้ผู้ขอโอนท ำค ำร้องขอโอน 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้บริหำรสูงสุด 
3. งำนบุคคลท ำหนังสือรับรองควำมประพฤติ และหนังสือยินยอมให้โอนเสนอ

ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ และผู้บังคับบัญชำสูงสุด ลงนำม 
4. ท ำหนังสือเรื่องกำรโอนไปยังต้นสังกัดใหม่ที่รับโอน พร้อมด้วยส ำเนำทะเบียน

บัตรประวัติที่รับรองส ำเนำ ค ำร้องขอโอน หนังสือรับรองควำมประพฤติ หนังสือยินยอมให้โอน 
5. ท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบกำรโอน พร้อมแนบเอกสำรส ำเนำทะเบียนบัตร

ประวัติที่รับรองส ำเนำ ค ำร้องขอโอน หนังสือรับรองควำมประพฤติ หนังสือยินยอมให้โอน และหนังสือตอบรับ
กำรโอนจำกต้นสังกัดใหม่ที่รับโอน ไปยังให้คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) 
และรำยงำนต่อนำยอ ำเภอ เพื่อทรำบ 

6. ก.อบต.จังหวัด ให้ควำมเห็นชอบกำรโอน และแจ้งให้ อบต. ทรำบ แล้วให้ อบต. 
แจ้งมติ. ก.อบต.จังหวัด ให้หน่วยงำนสังกัดใหม่ทรำบ (กรณีเข้ำ ก.อบต.จังหวัด คนละจังหวัด) แต่หำกเป็น
จังหวัดเดียวก็ให้เข้ำ ก.อบต. จังหวัด พร้อมกัน ทั้งหน่วยงำนเดิม และหน่วยงำนสังกัดใหม่ (กรณีเข้ำ ก.อบต. 
จังหวัดเดียวกัน) 
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7. กรณีภำยในจังหวัดเดียวกัน เมื่อได้รับ มติ ก.อบต. จังหวัด และมีมติเห็นชอบให้
โอน ให้อบต. ต้นสังกัดเดิมประสำนไปยัง หน่วยงำนต้นสังกัดใหม่ เพ่ือให้หน่วยงำนต้นสังกัดเดิมออกค ำสั่งโอน 
เป็นวันเดียวกันกับหน่วยงำนต้นสังกัดใหม่ ออกค ำสั่งรับโอน  

8. กรณีคนละจังหวัด ต้องรอให้ ก.อบต.จังหวัด หน่วยงำนสังกัดใหม่ ส่งเรื่องขอ
ควำมเห็นชอบไปยัง ก.อบต.จังหวัด หน่วยงำนสังกัดใหม่ เพ่ือให้ ก. อบต. จังหวัด นั้นให้ควำมเห็นชอบก่อน 

9. ออกค ำสั่งโอน และท ำหนังสือส่งตัว หนังสือรับรองวันลำ และหนังสือรับรองกำร
ได้รับเงินเดือนสุดท้ำย ให้ผู้บริหำรสูงสุดลงนำม 

10. บันทึกค ำสั่งโอน ลงในบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบล และให้ปลัดเซ็นรับรอง 
11. เตรียมบัตรประวัติตัวจริง พร้อมหนังสือส่งตัว ส ำเนำค ำสั่งโอน ที่รับรองส ำเนำ 

และหนังสือวันลำ และหนังสือรับรองกำรได้รับเงินเดือนสุดท้ำย ให้ผู้โอน ถือไปยังต้นสังกัดใหม่ในวันไปรำยงำนตัววันแรก  
12. รำยงำนกำรเห็นชอบให้โอน ตำมมติ ก.อบต.จังหวัด ภำยใน 5 วัน พร้อมส่ง

ส ำเนำค ำสั่งที่รับรองส ำเนำ ส ำเนำทะเบียนบัตรประวัติที่รับรองส ำเนำ รำยงำนให้คณะกรรมกำรพนักงำน             
ส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก. อบต.จังหวัด) และรำยงำนต่อนำยอ ำเภอลำนกระบือ เพ่ือทรำบ  

 

4.5  เรื่องการรับโอนพนักงานส่วนต าบล 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. เมื่อมหีนังสือสอบถำมกำรรับโอน มำยัง อบต.    
2. ท ำหนังสือตอบรับกำรรับโอน แล้วส่งไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดเดิมที่ขอโอน   
3. ได้รับหนังสือเรื่องกำรโอนจำกต้นสังกัดเดิมพร้อมด้วยส ำเนำทะเบียนบัตรประวัติ

ที่รับรองส ำเนำ ค ำร้องขอโอน หนังสือรับรองควำมประพฤติ หนังสือยินยอมให้โอน 
4. ท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบกำรรับโอน พร้อมแนบเอกสำรส ำเนำทะเบียนบัตร

ประวัติที่รับรองส ำเนำ ค ำร้องขอโอน หนังสือรับรองควำมประพฤติ หนังสือยินยอมให้โอน  และหนังสือ
สอบถำมกำรโอน และหนังสือตอบรับกำรรับโอน บัญชีขอควำมเห็นชอบกำรรับโอน เอกสำรหมำยเลข 3 และ 
หมำยเลข  6 ไปยังให้คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำน              
ต่อนำยอ ำเภอลำนกระบือ เพ่ือทรำบ 

5. ก.อบต.จังหวัด ให้ควำมเห็นชอบกำรรับโอน และแจ้งให้ อบต.ทรำบ ให้ อบต.
แจ้งมติ ก.อบต.จังหวัด ให้หน่วยงำนสังกัดเดิมทรำบ (กรณีเข้ำ ก.อบต.จังหวัด คนละจังหวัด) แต่หำกเป็น
จังหวัดเดียวก็ให้เข้ำ ก.อบต.จังหวัด พร้อมกัน ทั้งหน่วยงำนต้นสังกัดใหม่ และหน่วยงำนสังกัดเดิม (กรณีเข้ำ ก.
อบต.ภำยในจังหวัดเดียวกัน ) 

6. กรณีภำยในจังหวัดเดียวกัน เมื่อได้รับ มติ ก.อบต. จังหวัด และมีมติเห็นชอบให้
รับโอน ให้ อบต. ต้นสังกัดใหม่ประสำนไปยัง หน่วยงำนต้นสังกัดเดิม เพ่ือให้หน่วยงำนต้นสังกัดใหม่ออกค ำสั่ง
รับโอน เป็นวันเดียวกันกับหน่วยงำนต้นสังกัดเดิม ออกค ำสั่งให้โอน  

7. กรณีคนละจังหวัด ต้องรอให้ ก.อบต.จังหวัด หน่วยงำนสังกัดเดิม ส่งเรื่องขอ
ควำมเห็นชอบโอน พร้อม มติ ก.อบต.จังหวัด ที่จะรับโอน ให้ควำมเห็นชอบแล้ว ไปไปยัง ก.อบต.จังหวัด 
หน่วยงำนสังกัดเดิม เพ่ือให้ ก.อบต. จังหวัด นั้นให้ควำมเห็นชอบก่อน 

8. หน่วยงำนต้นสังกัดใหม่ออกค ำสั่งรับโอน วันเดียวกันกับหน่วยงำนต้นสังกัดเดิม
ออกค ำสั่งให้โอน  

/9.ได้รับหนังสือ… 
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9. ได้รับหนังสือรำยงำนตัวในวันรำยงำนตัวพร้อมด้วยค ำสั่งให้โอน และหนังสือ

รับรองต่ำงๆ  
10. บันทึกค ำสั่งรับโอน ลงในบัตรประวัติพนักงำนส่วนต ำบล และให้ปลัดเซ็นรับรอง 
11. รำยงำนกำรเห็นชอบรับโอน ตำมมติ ก.อบต. จังหวัด ภำยใน 5 วัน พร้อมส่ง

ส ำเนำค ำสั่งรับโอน พร้อมรับรองส ำเนำ ส ำเนำทะเบียนบัตรประวัติที่รับรองส ำเนำ รำยงำนให้คณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำนต่อนำยอ ำเภอลำนกระบือ เพ่ือทรำบ 

12. ส่งค ำสั่งรับโอน และส ำเนำทะเบียนประวัติ พร้อมรับรองส ำเนำ รำยงำนไปยัง
ต้นสังกัดเดิมที่ให้โอน  

 

4.6 เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป และการต่อสัญญาจ้าง
พนักงานจ้างท่ัวไป 

ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงทั่วไป 1 ปี จะมีกำรประเมิน                

2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี) ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี) 
2. เตรียมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินเมื่อถึ ง

สิ้นรอบกำรประเมิน ครั้งที่ 1 (ภำยในวันที่ 31 มีนำคม ของทุกปี) เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี)  

3. รวบรวมคะแนนของกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี) 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับชั้น 

4. แจ้งผลคะแนนในแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน และให้พนักงำนจ้ำงทั่วไป                 
เซ็นชื่อรับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี) 

5. เตรียมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินเมื่อถึง
สิ้นรอบกำรประเมิน ครั้งที่ 2 (ภำยในวันที่ 30 กันยำยน ของทุกปี) เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี)  

6. รวบรวมคะแนนของกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี)  
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับชั้น 

7. ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วน
ต ำบลและพนักงำนจ้ำง และพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง 

8. ท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง และพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง ไว้เป็นหลักฐำน  

9. แจ้งผลคะแนนในแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน และให้พนักงำนจ้ำงทั่วไป                 
เซ็นชื่อรับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี) 
 10.ท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือขออนุมัติต่อสัญญำจ้ำง พร้อมทั้งสรุปผลกำรประเมิน               
กำรปฏิบัติงำนเฉลี่ยย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ำกว่ำระดับดี ทั้งนี้กำรต่อสัญญำจ้ำง ให้ผู้บังคับบัญชำท ำควำมเห็นเสนอ
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือพิจำรณำสั่งจ้ำง (ท ำบันทึกข้อควำมรวมกับพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) 

11. นำยกพิจำรณำสั่งจ้ำง และให้ต่อสัญญำจ้ำง   
12. ออกค ำสั่งจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไป (ครำวละไม่เกิน 1 ปี) และค ำสั่งให้พนักงำน

จ้ำงทั่วไปได้รับเงินเพิ่มค่ำครองชีพชั่วครำว 



/13. ต่อสัญญำจ้ำง… 
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13. ต่อสัญญำจ้ำงให้พนักงำนจ้ำงทั่วไป ครำวละไม่เกิน 1 ปี 
14. ลงเลขสัญญำจ้ำงทั่วไปของแต่ละคนในสมุดคุมกำรต่อสัญญำจ้ำง 
15. บันทึกกำรต่อสัญญำจ้ำงตำมค ำสั่งกำรจ้ำงลงในแฟ้มทะเบียนประวัติพนักงำน

จ้ำงทั่วไป และเสนอให้ปลัดเซ็นรับรอง 
 16. ท ำสรุปผลกำรประเมินพนักงำนจ้ำงทั่วไป เพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 2 ปี ย้อนหลัง              

ไม่ต่ ำกว่ำระดับดี     
17. ท ำหนังสือรำยงำนกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักจ้ำงทั่วไป พร้อมแนบค ำสั่งจ้ำง

พนักงำนจ้ำงทั่วไป แบบสรุปผลกำรประเมินพนักงำนจ้ำงทั่วไป เพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 2 ปี ย้อนหลัง ไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับดี เอกสำรหมำยเลข 3 และเอกสำรหมำยเลข 6 ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
ก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำน ต่อนำยอ ำเภอลำนกระบือ เพ่ือทรำบ   

18. ถ่ำยเอกสำรพร้อมรับรองส ำเนำ ค ำสั่งจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไป และค ำสั่งกำรให้
พนักงำนจ้ำงทั่วไปได้รับค่ำครองชีพ พร้อมรับรองส ำเนำ ให้กองคลัง เพ่ือไว้ใช้ประกอบกำรจ่ำยเงินเดือนของ
พนักงำนจ้ำงทั่วไป (ถ้ำมีพนักงำนจ้ำงทั่วไปเป็นต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ประเภททั่วไป) ถ่ำยเอกสำรพร้อมรับรอง
ส ำเนำ ค ำสั่งจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไป และค ำสั่งกำรให้พนักงำนจ้ำงทั่วไปได้รับค่ำครองชีพ ให้ฝ่ำยส่งเสริม
กำรศึกษำฯ (คร)ู เพ่ือของบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปผ่ำนอ ำเภอลำนกระบือไปยังจังหวัดก ำแพงเพชร) 

 

 4.7 เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ และต่อสัญญาจ้าง
พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 1 ปี จะมีกำร

ประเมิน 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี) ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี) 
2. เตรียมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินเมื่อถึง

สิ้นรอบกำรประเมิน ครั้งที่ 1 (ภำยในวันที่ 31 มีนำคม ของทุกปี) เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี)  

3. รวบรวมคะแนนของกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี) 
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับชั้น 

4. แจ้งผลคะแนนในแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน และให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ                
เซ็นชื่อรับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 1 (1 เมษำยน ของทุกปี) 

5. เตรียมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินเมื่อถึง
สิ้นรอบกำรประเมิน ครั้งที่ 2 (ภำยในวันที่ 30 กันยำยน ของทุกปี) เพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรกองทุกกองประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี)  

6. รวบรวมคะแนนของกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี)  
แล้วเสนอผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับชั้น 

7. ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน                
ส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง และพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง 

8. ท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง และพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง ไว้เป็นหลักฐำน 
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9. แจ้งผลคะแนนในแบบประเมินกำรปฏิบัติงำน และให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ                 

เซ็นชื่อรับทรำบผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ครั้งที่ 2 (1 ตุลำคม ของทุกปี) 
 10.ท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือขออนุมัติต่อสัญญำจ้ำง พร้อมทั้งสรุปผลกำรประเมิน               
กำรปฏิบัติงำนเฉลี่ยย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ำกว่ำระดับดี ทั้งนี้กำรต่อสัญญำจ้ำง ให้ผู้บังคับบัญชำท ำควำมเห็นเสนอ
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพื่อพิจำรณำสั่งจ้ำง (ท ำบันทึกข้อควำมรวมกับพนักงำนจ้ำงทั่วไป) 
 11. นำยกพิจำรณำสั่งจ้ำง และให้ต่อสัญญำจ้ำง  
 12. ท ำบัญชีขอควำมเห็นชอบต่อสัญญำจ้ำง  
 13. ท ำสรุปผลกำรประเมินพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ เพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 2 ปี 
ย้อนหลัง ไม่ต่ ำกว่ำระดับดี     
 14. ท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักจ้ำงพนักงำนจ้ำง                    
ตำมภำรกิจ พร้อมแนบแบบสรุปผลกำรประเมินพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ เพ่ือต่อสัญญำจ้ำง 2 ปี ย้อนหลัง                      
ไม่ต่ ำกว่ำระดับดี เอกสำรหมำยเลข 3 และเอกสำรหมำยเลข 6 ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
ก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำนต่อนำยอ ำเภอ เพ่ือทรำบ 
 15. ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบให้ต่อสัญญำจ้ำงได้ และได้รับแจ้งมติ ก.อบต. 
จังหวัด 

16. ออกค ำสั่งต่อสัญญำจ้ำงจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ครำวละไม่เกิน 3 ปี                 
ตำมแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี) และออกค ำสั่งให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้รับเงินเพิ่มค่ำครองชีพชั่วครำวชั่วครำว 
 17. ต่อสัญญำจ้ำงให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ครำวละไม่เกิน 3 ปี ตำมแผน
อัตรำก ำลัง 3 ปี)  
 18. ลงเลขสัญญำจ้ำงตำมภำรกิจของแต่ละคนในสมุดคุมกำรต่อสัญญำจ้ำง 
 19. ท ำหนังสือรำยงำนกำรต่อสัญญำจ้ำงพนักจ้ำงตำมภำรกิจ พร้อมแนบค ำสั่งต่อ
สัญญำจ้ำง ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำนให้
นำยอ ำเภอลำนกระบือ เพ่ือทรำบ   
   20. ถ่ำยเอกสำรพร้อมรับรองส ำเนำ ค ำสั่งจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และค ำสั่ง
กำรให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้รับค่ำครองชีพ ให้กองคลัง เพ่ือไว้ใช้ประกอบกำรจ่ำยเงินเดือนของพนักงำน
จ้ำงตำมภำรกิจ (ถ้ำมีพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจเป็นต ำแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (ประเภททักษะ) ถ่ำยเอกสำร
พร้อมรับรองส ำเนำ ค ำสั่งจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และค ำสั่งกำรให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้รับค่ำครอง
ชีพ ให้ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำฯ (ครู) เพ่ือของบประมำณเงินอุดหนุนทั่วไปผ่ำนอ ำเภอลำนกระบือไปยังจังหวัด
ก ำแพงเพชร) 

 

4.8 เรื่องการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. .......-..........) 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. ท ำบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-..........) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 3 ป ี(ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-..........) 

   3. สอบถำมสภำพปัญหำในเขตพ้ืนที่ ทั้ง 14 หมู่บ้ำน เพ่ือให้ทรำบปัญหำ และ
ลักษณะงำนที่จะต้องด ำเนินกำร ในระยะเวลำ 3 ปี ต่อไปข้ำงหน้ำ มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ก ำลังคนประเภทใด 
ระดับใด จ ำนวนเท่ำใด จึงสำมำรถปฏิบัติงำนตำมภำรกิจ ที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ ของ อบต. 

4. ออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรจดัท ำแผนอัตรำก ำลงั 3 ป ี(ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-.......)  
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   5. ประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี    
     5.1 วิเครำะห์สภำพปัญหำ เพ่ือมำประกอบวิเครำะห์อ ำนำจหน้ำที่ และ
ภำรกิจควำมรับผิดชอบขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในช่วงระยะเวลำ 3 ปี   
    5.2 วิเครำะห์ควำมต้องกำรก ำลังคนทั้งหมดขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ในช่วงระยะเวลำ 3 ปี ว่ำต้องกำรก ำลังคนประเภทใด ระดับใด จ ำนวนเท่ำใด จึงจะสำมำรถปฏิบัติงำนตำม
ภำรกิจที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
และค ำนวณภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ทั้ง 3 ปี ว่ำมีภำระค่ำใช้จ่ำยเท่ำไหร่ และต้องไม่เกินร้อยละ 40 
(กำรค ำนวณภำระค่ำใช้จ่ำยทุกปีกำรคิดจะไม่เหมือนกัน เมื่อใกล้ระยะเวลำกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 
จังหวัด จะจัดอบรมซักซ้อมกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง ทุกครั้ง) 
    5.3 วิเครำะห์ประเมินควำมต้องกำรก ำลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบัน และก ำลังคนที่
ขำดอยู่และต้องกำรเพ่ิมขึ้น อัตรำก ำลังคนเพ่ิมข้ึน เนื่องจำกกำรขยำยงำน หรือได้รับมอบหมำยเพ่ิมขึ้น                       
อัตรำกำรสูญเสียก ำลังคนในแต่ละปี 
    5.4 วิเครำะห์กำรวำงแผนกำรใช้ก ำลังคน เป็นกำรวำงแผนเพ่ือให้มีกำรใช้
ก ำลังคนที่มีอยู่ในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ำรวจ และประเมินควำมสำมำรถของ
ก ำลังคนที่มีอยู่ กำรพัฒนำ หรือฝึกอบรมก ำลังคนที่มีอยู่ ให้มีประสิทธิภำพสูงสุด และใช้ก ำลังคนที่มีอยู่                                  
ให้เหมำะสมกับควำมรู้ควำมสำมำรถของแต่ละคน  
    5.5 จัดโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของ
แต่ละส่วนรำชกำรกำร ก ำหนดต ำแหน่งและระดับต่ำงๆ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(ก) ก ำหนดโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล ให้เป็นไปตำมประกำศก ำหนดส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
     (ข) ก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลและระดับต ำแหน่ง
พนักงำนส่วนต ำบล ประจ ำส่วนรำชกำรต่ำงๆ ตำมโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ตำมข้อ (ก) โดยพิจำรณำ
ก ำหนดต ำแหน่งเป็นต ำแหน่งใด สำยงำนใด ระดับใด และมีจ ำนวนเท่ำใด ให้เป็นไปตำมแผนอัตรำก ำลัง
พนักงำนส่วนต ำบล ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจัดท ำขึ้น โดยได้รับควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) 
     (ค) ต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบล ที่ก ำหนดในส่วนรำชกำรตำมข้อ 
(ข) ต้องเป็นต ำแหน่งสำยงำนที่คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล (ก.อบต.) จัดท ำมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งไว้
แล้ว ส ำหรับต ำแหน่งผู้ปฏิบัติในสำยงำนประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงำน หรือประเภทวิชำกำร ระดับ
ปฏิบัติกำร  ทุกต ำแหน่งสำยงำน ให้ก ำหนดต ำแหน่งเป็นระดับควบ  
     (ง) ก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบลตำมแผนอัตรำก ำลัง ให้
ก ำหนดเป็นแผนอัตรำก ำลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในระยะเวลำ 3 ปี โดยให้แสดงกรอบอัตรำก ำลัง
พนักงำนทั้งหมด และกำรก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มใหม่เป็นรอบปีที่หนึ่ง ปีที่สอง ปีที่สำม 
   6. น ำรูปเล่มร่ำงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-..........) ขอควำม
เห็นชอบต่อคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และ
รำยงำนอ ำเภอเพ่ือทรำบ 
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   7. ชี้แจงเหตุผลกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรยุบเลิกต ำแหน่ง หรือก ำหนดต ำแหน่ง
ใหมใ่นแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ......-.........) ต่อคณะอนุกรรมกำรโครงสร้ำงฯ 
   8. คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวดั) เห็นชอบแผน
อัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ...........-...........) แล้วนั้น     
    9. ประกำศใช้แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ..........-..........) ให้มีผล
บังคับใช้ตั้งแต่ 1 ตุลำคม........ เป็นต้นไป เพ่ือเป็นกรอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรใช้ต ำแหน่งขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
 

4.9 เรื่องการปรับแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ........-........) 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
กรณียุบต าแหน่ง 
1. ท ำบันทึกขออนุมัติปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
3. แจ้งคณะกรรมกำรเพื่อประชุมปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
4. จัดท ำเอกสำรหมำยเลข 21,1,2,3 และ 6  
5. ประชุมคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
6. ท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 

ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำนอ ำเภอ เพื่อทรำบ 
7.  ชี้แจงเหตุผลกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรยุบเลิกต ำแหน่ง ในแผนอัตรำก ำลัง 3 ป ี

(ปีงบประมำณ พ.ศ. ......-.........) ต่อคณะอนุกรรมกำรโครงสร้ำงฯ 
8. คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวดั) เห็นชอบแผน

อัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ...........-...........) แล้วนั้น   
9. ประกำศปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ..........-..........) (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
10. แก้ไขเอกสำรในรูปเล่มแผน ข้อ 8.2 กำรวิเครำะห์ก ำหนดต ำแหน่ง ใหม่ 
11. แก้ไขแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ตำมแผนภูมิโครงสร้ำงฯ ในเล่ม 

 ข้อ 10 
12. ท ำหนังสือส่งประกำศปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ........-........)                

(แก้ไขเพ่ิมเติม) ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) และส่งอ ำเภอ เพื่อทรำบ 
 

กรณีก าหนดต าแหน่งเพิ่ม 
7. ท ำบันทึกขออนุมัติปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
8. แต่งตั้งคณะกรรมกำรปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
9. แจ้งคณะกรรมกำรเพื่อประชุมปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
10. จัดท ำเอกสำรหมำยเลข 21,1,2,3,4,5 และ 6 
11. ประชุมคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 
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12. ท ำหนังสือขอควำมเห็นชอบปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. .......-......) 

ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) และรำยงำนอ ำเภอ เพื่อทรำบ 
7.  ชี้แจงเหตุผลกำรก ำหนดต ำแหน่ง และกำรยุบเลิกต ำแหน่ง ในแผนอัตรำก ำลัง 3 ป ี

(ปีงบประมำณ พ.ศ. ......-.........) ต่อคณะอนุกรรมกำรโครงสร้ำงฯ 
8. คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวดั) เห็นชอบแผน

อัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ...........-...........) แล้วนั้น   
9.  ประกำศปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ..........-..........) (แก้ไขเพ่ิมเติม) 
10. แก้ไขเอกสำรในรูปเล่มแผน ข้อ 8.2 กำรวิเครำะห์ก ำหนดต ำแหน่ง ใหม่ 
11. แก้ไขแผนภูมิโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร ตำมแผนภูมิโครงสร้ำงฯ ในเล่ม 

 ข้อ 10 
12. ท ำหนังสือส่งประกำศปรับแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี (ปีงบประมำณ พ.ศ. ........-........)                

(แก้ไขเพ่ิมเติม) ไปยังคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) และส่งอ ำเภอ เพื่อทรำบ 
 

4.10 เรื่องการใช้งานเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  
กรณีมีผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
 

1. เมื่อมีพนักงำนเข้ำมำใหม่ ให้บันทึก หรือพิมพ์ลำยนิ้วในเครื่องสะแกนก่อน                
ตำมข้ันตอนดังนี ้

- กดเมนู M  หน้ำเครื่องสะแกน เจอหน้ำจอจัดกำรผู้ใช้ 
- กด OK เจอจัดกำรผู้ใช้      บันทึกผู้ใช้ 
- กด OK เจอบันทึกผู้ใช้      บันทึกนิ้ว 
- กด OK เจอบันทึกใหม่ แล้วกด OK เจอเลขที่จะไปบันทึกต่อไป รหัสพนักงำน....... 
- กด OK เจอ 000….- 0 วำงนิ้วสะแกน 2 ครั้ง แล้วกด OK บันทึก 

2. เข้ำเมนูจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสะแกนเป็นรูปนำฬิกำ แล้วกด OK 
3. กดรูปเครื่องสะแกน ที่เขียนว่ำสะแกนนิ้ว แล้วกดต่อเน็ท Conncet เมนูสีเขียว

ข้ำงบน แล้วลูกศรข้ำงเครื่องสะแกนก็จะเปลี่ยนสี เป็น สีเขียวกับสีส้ม ก็แสดงว่ำต่อเน็ทได้แล้ว 
4. ดึงลำยนิ้วมือที่สะแกนใหม่ โดยกดตรงเครื่องสะแกน แล้ว กดไปที่ Download 

user info and FP แล้วกด Download ถ้ำมีคนพิมพ์ลำยนิ้วมือมำเพ่ิม กด Browse Users in device ดึง
ข้อมูลมำอีกครั้ง จ ำนวนคนก็จะเพ่ิมมำ 

5. กดแทบเมนูบน  Employees แล้วกดหมำยเลขรหัสที่พิมพ์ลำยนิ้วมือใหม่ 
กดไปตรง Name พิมพ์ชื่อใส่ แล้วกด  Save  เมนูข้ำงบน 
 

   กรณีลบข้อมูลพนักงานที่ลาออก โอน (ย้าย) 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. เข้ำเมนูจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสะแกนเป็นรูปนำฬิกำ แล้วกด OK 
2. กดรูปเครื่องสะแกน ที่เขียนว่ำสะแกนนิ้ว แล้วกดต่อเน็ท Conncet เมนูสีเขียว

ข้ำงบน แล้วลูกศรข้ำงเครื่องสะแกนก็จะเปลี่ยนสี เป็น สีเขียวกับสีส้ม ก็แสดงว่ำต่อเน็ทได้แล้ว 
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3. กดแทบเมนูบน  Employees เจอหน้ำต่ำง Employees List แล้วเลือกกดเลข 

หรือชื่อที่จะลบ แล้วกด Delete เมนูข้ำงบน ข้อมูลก็จะลบ 
 

กรณีจะปริ้นรายงานการปฏิบัติงานประจ าทุกวัน 
ขั้นตอนในการด าเนินการดังนี้ 
1. เข้ำเมนูจำกเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสะแกนเป็นรูปนำฬิกำ แล้วกด OK 
2. กดรูปเครื่องสะแกน ที่เขียนว่ำสะแกนนิ้ว แล้วกดต่อเน็ท Conncet เมนูสีเขียว

ข้ำงบน แล้วลูกศรข้ำงเครื่องสะแกนก็จะเปลี่ยนสี เป็น สีเขียวกับสีส้ม ก็แสดงว่ำต่อเน็ทได้แล้ว 
3. กดตรงรูปเครื่องสะแกน แล้วกดเมนู Download attendance log 
4. ขึ้นชื่อและรหัสพนักงำนที่สะแกนเข้ำ – ออก และเวลำเข้ำ-ออก 
5. กดเมนู Report เจอหน้ำต่ำงก็เลือกวัน เดือน ปี ที่จะปริ้น แล้วกด calculate 

จะขึ้นรหัสชื่อ เวลำเข้ำ- ออกของทุกคน แล้วกด Export Data เจอหน้ำต่ำง แล้วกด OK เลือก Save ไว้หน้ำ 
Desktop ใส่ชื่อที่จะ Save ตรง File name เจอภำษำอังกฤษ กด OK ข้อมูลที่ Save ก็จะปรำกฏบนหน้ำ 
Desktop  

6. เปิด File ชื่อ ที่ Save ไว้ เจอหน้ำต่ำงรำยงำนกำรสะแกนลำยนิ้วมือ ให้ก็อปปี้ 
เฉพำะ Clock In (เวลำเข้ำงำน) และ Clock Out (เวลำออกงำน) แล้วน ำไปวำงลง ใน Sheet Excel ที่มีชื่อ
ภำษำไทย และภำษำอังกฤษ ที่เตรียมไว้หน้ำ Desktop หำกมีกำรลำ หรือไปรำชกำร ก็ลงให้ครบทุกคน  

7. ปริ้นเสนอรำยงำน ผ่ำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล 

  

 5. เอกสารอ้างอิง 
6. เรื่องการบรรจุ และแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 

- พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
- ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคล ของ อบต. ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) ลงวันที่ 12 ตุลำคม 2550 
 

7. เรื่องประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผ่านทดลองงาน) 
- ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 25 พฤศจิกำยน 2545 
 

8.  เรื่องการเลื่อนระดับให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล ส าหรับสายงาน    
ผู้ปฏิบัติที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ต าแหน่งประเภทวิชาการ จากระดับปฏิบัติการ ไปช านาญการ 

 -   ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับอัตรำต ำแหน่ง และ
มำตรฐำนของต ำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 

 -   ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรจัดท ำมำตรฐำน
ก ำหนดต ำแหน่งพนักงำนส่วนต ำบล ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 

 

9. เรื่องการโอนพนักงานส่วนต าบล 
    - ประกำศ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำร

บริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2545 
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    -  มติ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 2559 
ได้อ้ำงถึงหนังสือจังหวัดก ำแพงเพชร ที่ มท. 0818.2/ว 6213 ลงวันที่ 7 ธันวำคม 2548  เรื่อง แนว
ทำงกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบล สรุปได้ดังนี้ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 11/2548 เมื่อ
วันที่ 18 พฤศจิกำยน 2548 มีมติเห็นชอบแนวทำงกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบลที่บรรจุใหม่ หรือโอนมำรับ
รำชกำรที่ อบต. นั้น และมีควำมประสงค์ขอโอนไปด ำรงต ำแหน่งหน่วยงำนอ่ืน/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
ควรจะอยู่ปฏิบัติงำนที่ อบต. อย่ำงน้อย 1 ปี เพ่ือประโยชน์ของพนักงำนส่วนต ำบล ที่จะได้เรียนรู้งำน ฝึก
ทักษะ/ประสบกำรณ์ในงำนที่ปฏิบัติ และเพ่ือประโยชน์ของ อบต. ในกำรพัฒนำบุคคล ซึ่งหำกมีกำรสับเปลี่ยน
อยู่ประจ ำ จะท ำให้งำนรำชกำรไม่ต่อเนื่อง ท ำให้เสียงบประมำณ เสียเวลำ และอำจเกิดผลกระทบต่อกำร
บริหำรงำน อบต. ได้ ฯลฯ 
   -  มติ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 2559             
ได้อ้ำงถึงหนังสือ ส ำนักงำน ก. อบต. ที่ มท 0809.1/1973 ลงวันที่ 15 ธันวำคม 2546 
ได้ตอบข้อหำรือของ ก.อบต.จังหวัดอุบลรำชธำนี เรื่อง หำรือกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบลไปแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งในสำยงำนเริ่มต้นต่ำงระดับซึ่ง ก.อบต. ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2546 เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกำยน 
2546 พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ เนื่องจำกเรื่องหลักเกณฑ์กำรโอนพนักงำนส่วนต ำบลไปด ำรงต ำแหน่งต่ำงสำยงำน 
ไม่มีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน จึงมีมติให้ตอบข้อหำรือว่ำ กำรโอนพนักงำนส่วนต ำบล ไปด ำรงต ำแหน่งในสำย
งำนผู้ปฏิบัติ ที่มีสำยงำนเริ่มต้นแตกต่ำงกัน สำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยใช้หลักเกณฑ์ตำมที่ก ำหนด ไว้วิธีกำร
โอน พร้อมกับวิธีกำรย้ำยตำมข้อ 158 (2) (ฉ) และข้อ 175 วรรคสอง แห่งประกำศ ก.อบต.จังหวัด เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
 

10. เรื่องการรับโอน พนักงานส่วนต าบล 

 

  - ประกำศ ก.อบต.จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน 2545         
    - มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 
2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือจังหวัดก ำแพงเพชร ที่ มท. 0818.2/ว 6213 ลงวันที่ 7 ธันวำคม 2548  เรื่อง 
แนวทำงกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบล สรุปได้ดังนี้  ก . อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 
11/2548 เมื่อวันที่ 18 พฤศจิกำยน 2548 มีมติเห็นชอบแนวทำงกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบลที่บรรจุใหม่ 
หรือโอนมำรับรำชกำรที่ อบต. นั้น และมีควำมประสงค์ขอโอนไปด ำรงต ำแหน่งหน่วยงำนอ่ืน/องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืน ควรจะอยู่ปฏิบัติงำนที่ อบต. อย่ำงน้อย 1 ปี เพ่ือประโยชน์ของพนักงำนส่วนต ำบล ที่จะได้
เรียนรู้งำน ฝึกทักษะ/ประสบกำรณ์ในงำนที่ปฏิบัติ และเพ่ือประโยชน์ของ อบต. ในกำรพัฒนำบุคคล ซึ่งหำกมี
กำรสับเปลี่ยนอยู่ประจ ำ จะท ำให้งำนรำชกำรไม่ต่อเนื่อง ท ำให้เสียงบประมำณ เสียเวลำ และอำจเกิด
ผลกระทบต่อกำรบริหำรงำน อบต. ได้ ฯลฯ 
   - มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 ตุลำคม 
2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือ ส ำนักงำน ก. อบต. ที่ มท 0809.1/1973 ลงวันที่ 15 ธันวำคม 2546 
ได้ตอบข้อหำรือของ ก.อบต.จังหวัดอุบลรำชธำนี เรื่อง หำรือกำรโอนพนักงำนส่วนต ำบลไปแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งในสำยงำนเริ่มต้นต่ำงระดับซึ่ง ก.อบต. ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2546 เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกำยน 2546 
พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ เนื่องจำกเรื่องหลักเกณฑ์กำรโอนพนักงำนส่วนต ำบลไปด ำรงต ำแหน่งต่ำงสำยงำน 
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ไม่มีแนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน จึงมีมติให้ตอบข้อหำรือว่ำ กำรโอนพนักงำนส่วนต ำบล ไปด ำรงต ำแหน่งในสำย
งำนผู้ปฏิบัติ ที่มีสำยงำนเริ่มต้นแตกต่ำงกัน สำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยใช้หลักเกณฑ์ตำมที่ก ำหนด ไว้วิธีกำร
โอน พร้อมกับวิธีกำรย้ำยตำมข้อ 158 (2) (ฉ) และข้อ 175 วรรคสอง แห่งประกำศ ก.อบต.จังหวัด เรื่อง 
หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกีย่วกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
 

11. เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป และต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง
ทั่วไป  
 -  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2547 
 -   ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรให้ออก
รำชกำร พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 
 -  จำก มติ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร ในกำรประชุมครั้งที่ 10/2559 ลงวันที่ 20 
ตุลำคม 2559 ได้อ้ำงถึงหนังสือส ำนักงำน ก.อบต.,ก.ท.ที่ มท 0809.2/ว 105 ลงวันที่ 13 ธันวำคม 2547  
เรื่อง หำรือกำรจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไปสรุปได้ว่ำ.....ส ำนักงำน ก.อบต.,ก.ท.เห็นว่ำ ก.อบต.จังหวัด, ก.ท.จ. และ 
ก.เมืองพัทยำ อำจพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเป็นหลักกำรให้ อบต. /เทศบำล/เมืองพัทยำ ออกค ำสั่งแต่งตั้ง 
และพิจำรณำให้พนักงำนจ้ำงทั่วไปพ้นจำกต ำแหน่งโดยไม่ต้องขอควำมเห็นชอบก่อนทุกครั้งภำยใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

(1) กำรพ้นจำกต ำแหน่งของพนักงำนจ้ำงทั่วไป เนื่องจำกสิ้นสุดสัญญำจ้ำงตำมสัญญำจ้ำง 
(2) กำรพ้นจำกต ำแหน่งของพนักงำนจ้ำงทั่วไป เนื่องจำกกำรลำออกจำกรำชกำรเป็น

พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
(3) กำรแต่งตั้งพนักงำนจ้ำงทั่วไปคนเดิม (กรณีต่อสัญญำจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไปคนเดิม 

ซึ่งผ่ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และผู้บริหำรเห็นชอบให้ต่อสัญญำจ้ำงได)้ 
(4) กำรแต่งตั้งพนักงำนจ้ำงทั่วไปคนใหม่ให้ด ำรงต ำแหน่งที่ว่ำง ในกรณีที่ 

(ก) ได้ด ำ เนินกำรคัด เลือกพนักงำนจ้ ำงทั่ ว ไปจำกผู้ มีคุณสมบัติครบถ้วน                    
ตำมหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำงของ ก.อบต.จังหวัด ก.ท.จ. หรือ ก.เมืองพัทยำ  

(ข) มีค่ำใช้จ่ำยด้ำนเงินเดือน ค่ำจ้ำง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ของพนักงำนส่วน
ต ำบล พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงไม่เกินร้อยละ 40 ของงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปร 
ตำมมำตรำ 35 แห่ง พ.ร.บ. ระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

โดยให้ อบต. เทศบำล หรือเมืองพัทยำ รำยงำนกำรด ำเนินกำรคัดเลือก และ
คุณสมบัติของพนักงำนจ้ำงทั่วไป พร้อมทั้งค ำสั่ง ตำมข้อ (1)-(4) ให้ ก.อบต.,ก.ท.จ. หรือ ก.เมืองพัทยำ 
พิจำรณำตรวจสอบภำยใน 5 วันนับแต่วันออกค ำสั่ง 

 

12. เรื่องการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ และต่อสัญญาจ้าง
พนักงานจ้างตามภารกิจ 

-  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 6 กรกฎำคม 2547 

-  ประกำศ ก.อบต. จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรให้ออก
รำชกำร พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 
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13. เรื่องการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ........-........) 
       - ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล (ก.อบต.) เรื่อง มำตรฐำนทั่วไป
เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ก.อบต.) ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545   

14. เรื่องการปรับแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ. ........-........) 
- ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล (ก.อบต.) เรื่อง มำตรฐำนทั่วไป

เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ก.อบต.) ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดก ำแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ 28 พฤศจิกำยน พ.ศ.2545   

-  หนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.2/ว137 ลงวันที่ 
30 ธันวำคม 2558 

15.  เรื่องการใชง้านเครื่องสแกนลายนิ้วมือ  
- คู่มือกำรใช้งำนเครื่องสแกนลำยนิ้วมือ 

 

 6. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) : แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนบุคคล ให้ใช้แบบตำม 
พระรำชบัญญัติระเบียบกำรบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ที่ก ำหนด และตำมประกำศ ก.อบต. 
จังหวัดก ำแพงเพชร เรื่อง หลักเกณฑ์ต่ำงๆ ที่ ก.อบต. ก ำหนด 
 7. เอกสารบันทึก (Record) : จัดเก็บข้อมูลกำรปฏิบัติงำนกำรบริหำรงำนบุคคล ไว้ในรูปแผ่น CD 
เมื่อสิ้นสุดกำรท ำงำนในปีงบประมำณนั้นๆ และเก็บเป็นระเบียบไว้ในลิ้นชักง่ำย และสะดวกแก่กำรค้นหำ  

 
 

 
       ***************************************** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


