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ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
อยู่ตลอดเวลา และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานเนื่องจากปัจจุบันการ
บริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปลี่ยนแปลง  ข้อระเบียบ กฎหมาย ประกาศ
หลักเกณฑ์ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ดังนั้น จึงจ าเป็นต้องรวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการทางาน
ประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลที่ดียิ่งขึ้นและเป็น
ปัจจุบัน นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้นาไปใช้ประโยชน์หรือน าไปปรับใช้กับการทางานงานให้มีคุณภาพต่อไป  
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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน  

  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ เพ่ือใช้ส าหรับเป็น
แนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของ
การด าเนินงานต่าง ๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
   1. เพื่อให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน  

  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างาน และการบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตาม
แผนงานที่ก าหนด  
  3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทรา บถึงผู้ติดต่อ
ประสานงานกะบหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
  4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ 
ผู้ปฏิบัติงานได ้
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           มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 
ต าแหน่งประเภท      วิชาการ 
 

ชื่อสายงาน       การเจ้าหน้าที่ 
 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน      นักทรัพยากรบุคคล 
 

ระดับต าแหน่ง       ระดับช านาญการ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม ปฏิบัติงาน 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ แก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
   ๑.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา ทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
เสนอแนะในการว า งแนวทาง  หลั ก เกณฑ์และวิ ธี ก ารบริ หา รทรั พยากรบุ คคลขององค์ กร  ปกครอง  
ส่วนท้องถิ่น 
                        1.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                        1.๓ ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่าง ๆ เช่น  
การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคลเป็นต้น เพ่ือ
ตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น 
                        1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล สารสนเทศด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคลเพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้ าน  
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
                        1.๕ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้  และ  
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
                        1.๖ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร หน้าที่ความ
รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้าง องค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ
รับผิดขอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถ สนับสนุนการด าเนินงาน  
ของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 
                        1.๗ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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                        1.๘ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการ เกี่ยวกับการ
สรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น 
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
                        1.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถของ
ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความชัดเจนและ
มาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็นแนวทางและเป็น
มาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
                        1.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล  
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้ เกิด  
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 
                        1.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัย
และจรรยา 
                        1.๑๒ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา ต่าง ๆ ที่
เกิดขึ้นแก่ เจ้าหน้าที่ ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ ร่ วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือให้   
การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
                        1.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

   ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้น  
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   ๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้ องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 
   ๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน  
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน ความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   ๔.๒ ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
   ๔.๓ ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหารและการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ แผนงาน โครงการ 
หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ  
   ๔.๔ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท าความเข้าใจในเรื่องต่าง 
ๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคค 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
  ขัน้ตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  
จังหวัดยโสธร  มีข้ันตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 
ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Work Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 
เริ่มก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครั้งที่ ๆ เริ่ม ต.ค. มีด และครั้งที่ ๒ เริ่ม เม.ย – 
ก.ย.ทบทวนข้อมูลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบจ านวนพนักงานส่วน
ต าบล/โควต้า/วงเงินระเบียบ กฎหมาย 
ประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 

  
 

๑ วัน 

 
 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นฯ 
ก าหนดวาระการประชุม /ส่งหนังสือเชิญ 
 

  
 

๑ วัน 

 
 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๒ การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
จัดการประชุมฯ /จัดท ารายงานผลการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

 
(เม.ย,ต.ค) 
๑ – ๒ วัน 

 
คณะกรรมการ/งานการ
เจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าการเลื่อนขั้น 
จัดท าบัญชีสรุปผลพิจารณา /จัดท าแบบ
รายงานผลการพิจารณา 
 

  
(เม.ย,ต.ค) 

  ๑ – ๒ วัน 

 
 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๔ เสนอการเลื่อนขั้น 
จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้น และค าสั่งที่เก่ียวข้อง
แก้ไขเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 

 
 
 
เห็นชอบ 

 
(เม.ย,ต.ค) 

  ๑ – ๒ วัน 

 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ/

งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๕ แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ส าเนาค าสั่งการเลื่อนชั้น และส าเนาค าสั่งที่
เกี่ยวข้องแก้ไข/ บันทึกข้อความแจ้งกอง
ราชการทุกกอง 

  
เม.ย 
ต.ค. 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 

/ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๖ สิ้นการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
บันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้น และค าสั่งที่เก่ียวข้อง
แก้ไขลงใน กพ.๗ และระบบศูนย์ข้อมูล
บุคลากรแห่งชาติ อปท. 

 เม.ย 
     ต.ค. 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 
 

หมายเหตุ ๑. ค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน   การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารถจบได้ภายใน ๑ หน้า 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

ประชุม
พิจารณาเล่ือน

ขั้น 

จัดท าเอกสารการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

เสนออนุมัติ
ออกค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง/ประกาศ 

สิ้นสุด 
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   1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของพนักงานอบต. จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงาน อบต. พนักงาน
ครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ ค่าตอบแทน 
   เริ่มก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 เริ่ม ตุลาคม-มีนาคม และครั้งที่ 2 เริ่ม เมษายน -กันยายน 
ทบทวนข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบจ านวนพนักงานส่วนต าบล โควตา วงเงิน ระเบียบ กฎหมาย 
ประกาศหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  
  ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น  
   1. จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 35)  ลงวันที่  25  มกราคม 
2559  หมวด 10  การเลื่อนขั้นเงินเดือน ข้อ 217  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลเพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง  และระดับต าแหน่ง  ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้   
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ    
   3.ก าหนดวัน เวลาที่จะประชุม 
   4.จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารระเบียบหลักเกณฑ์ต่าง ๆที่เกี่ยวข้องการการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเดือนและข้อมูลวันลาของพนักงานส่วนต าบล 
   5.จัดท าบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนขั้น เงินเดือนของพนักงานส่วน
ต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
  ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และบันทึกรายงานการ
ประชุม 
   2.จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลดงมะไฟเสนอ   
ลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 3 จัดท าการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.จัดท าบัญชีสรุปการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน,บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้สมควรได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน,แบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ขั้นตอนที่ 4 เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.จัดท าประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบลที่ได้ระดับ ดีเด่น/เสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนาม 
   2. จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และค าสั่งที่เกี่ยวข้องแก้ไข/เสนอผู้อ านาจ
พิจารณาลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล ของพนักงานส่วนต าบล
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   2.จัดท าหนังสือรายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.อบต.จังหวัดยโสธร ทราบ 
 ขั้นตอนที่ 6 สิ้นการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.บันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค าสั่งที่เกี่ยวข้องแก้ไข/ลงใน ก.พ.7 (บัตรประวัติพนักงาน
ส่วนต าบล) 
   2.บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนในโปรแกรมระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ อปท. 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูส่วนต าบลและบุคลากรทางการศึกษา 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ  อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 
ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) 
ผังงาน 

(Work Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 
เริ่มก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครั้งที่ 1 เริ่ม ต.ค. มี.ค และครั้งที่ ๒ เริ่ม เม.ย 
– ก.ย. ทบทวนข้อมูลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบจ านวนข้าราชการหรือ
พนักงานครู/โควต้า/วงเงิน ระเบียบ กฎหมาย 
ประกาศหลักเกณฑ์ต่าง ๆ 
 

  
 

๑ วัน 

 
 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นฯ 
ก าหนดวาระการประชุม /ส่งหนังสือเชิญ 
 

  
 

๑ วัน 

 
 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๒ การพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือน 
จัดการประชุมฯ /จัดท ารายงานผลการประชุม 

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
เห็นชอบ 

 
(เม.ย,ต.ค) 
๑ – ๒ วัน 

 
คณะกรรมการ/
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๓ จัดท าการเลื่อนขั้น 
จัดท าบัญชีสรุปผลพิจารณา /จัดท าแบบ
รายงานผลการพิจารณา 
 

  
(เม.ย,ต.ค) 

  ๑ – ๒ วัน 

 
 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๔ เสนอการเลื่อนขั้น 
จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้น และค าสั่งที่เก่ียวข้อง
แก้ไขเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 
 

 
 
 
เห็นชอบ 

 
(เม.ย,ต.ค) 

  ๑ – ๒ วัน 

 
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับ/งาน
การเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ ๕ แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ส าเนาค าสั่งการเลื่อนชั้น และส าเนาค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง 
แก้ไข/ บันทึกข้อความแจ้งกองราชการทุกกอง 
 

  
เม.ย 
ต.ค. 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 
/ทุกส่วนงานที่

เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ ๖ สิ้นการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
บันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้น และค าสั่งที่เก่ียวข้อง
แก้ไขลงใน กพ.๗ และระบบศูนย์ข้อมูล
บุคลากรแห่งชาติอปท. 

  
เม.ย 

     ต.ค. 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 
 

 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

ประชุม
พิจารณาเล่ือน

ขั้น 

จัดท าเอกสารการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

เสนออนุมัติ
ออกค าสั่ง 

แจ้งค าสั่ง/ประกาศ 

สิ้นสุด 
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หมายเหตุ ๑. ค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน   การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารถจบได้ภายใน ๑ หน้า 

 
 เริ่มก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครั้งที่ 1 เริ่ม ตุลาคม-มีนาคม และครั้งที่ 2 เริ่ม เมษายน -กันยายน ทบทวน
ข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตรวจสอบจ านวนข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา โควตา 
วงเงิน ระเบียบ กฎหมาย ประกาศหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
  ค านวณวงเงินร้อยละ 3 ที่สามารถจะใช้เลื่อนเงินเดือน โดยตรวจสอบอัตราเงินเดือนรวม ของข้าราชการหรือ
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาส่วนท้องถิ่นทุกราย ณ วันที่ 1 มีนาคม (ส าหรับ การเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 1) หรือ 
วันที่ 1 กันยายน (ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ 2)  
 
  ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น  
   1. จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   3. ก าหนดวัน เวลาที่จะประชุม 
   4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารระเบียบหลักเกณฑ์ต่าง ๆที่เก่ียวข้องกับการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเดือนและข้อมูลวันลาของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   5. จัดท าบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการหรือ
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
  ขั้นตอนที่ 2 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
บันทึกรายงานการประชุม 
   2. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ เพ่ือเสนอลงนาม 
  ขั้นตอนที่ 3 จัดท าการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   จัดท าบัญชีสรุปการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน,บัญชีรายชื่อข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน,แบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  ขั้นตอนที่ 4 เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.จัดท าประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้ระดับ 
ดีเด่น/เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
   2. จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
แก้ไข/เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
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 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ
พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   2.จัดท าหนังสือรายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.อบต.จังหวัดยโสธร ทราบ 
 ขั้นตอนที่ 6 สิ้นการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
   1.บันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค าสั่งที่เกี่ยวข้องแก้ไข/ลงใน ก.พ.7 (บัตรประวัติพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษา) 
   2.บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนในโปรแกรมระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ อปท. 
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             แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
       แผนผังขั้นตอนการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง  
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ไม่น้อย
กว่ำ 3 คน เป็นกรรมกำร ผู้รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เป็นเลขำนุกำร 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมา
ท างานสายของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทน 

ผู้บังคับบัญชำชั้นต้นประเมินตำมแบบประเมินกำรเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง  
พิจำรณำจำกคะแนนผลกำรปฏิบัติงำน ข้อมูลกำรลำ มำสำยและขำดรำชกำร ข้อมูลกำร
ลงโทษทำงวินัย/อำญำ และเสนอผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือพิจารณาแล้วสรุป
ความเห็นน าเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟเพ่ือพิจารณา 

จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (1 ตุลาคม) 

จัดท ำหนังสือส่งพร้อมค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงและเอกสำรประกอบ  
เสนอต่อ ก.อบต.ยโสธร พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อไป 

แจ้งกำรเลื่อนค่ำตอบแทนให้พนักงำนจ้ำงทรำบ และบันทึกค ำสั่งกำรเลื่อนค่ำตอบแทน ใน
แฟ้มประวัติพนักงำนจ้ำง 
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การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 

 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
ส าหรับองค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 5 กรกฎาคม  2547 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
(ฉบับที ่3) ลงวันที่ 5 สิงหาคม 2557  
  ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณา
เลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  (1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อย กว่า 8 เดือน 
(1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ใน
วันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  
  (2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา ร้อยละ 6 
ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน  
  ทั้งนี ้ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา ค่าตอบแทนพนักงาน
จ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรือ่ง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงาน จ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 25659  
  ข้อ 31 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในข้อ 29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้องอยู่ใน 
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
   (1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี  
   (2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ 
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติ ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของ
ตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
   (3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
   (4) ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟก าหนด 
ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน  
   (5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตามข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน  
   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 120 วัน  
   (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
   (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน หกสิบวัน
ท าการ  
   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ กลับจาก
การปฏิบัติงานตามหน้าที่  
   (จ) ลาพักผ่อน  
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    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชา ทหาร เข้า
รับการทดลองความพรั่งพร้อม  
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
การด าเนินการจัดแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-

2566  มีขั้นตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 
 
                          
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพ แสดงขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564-2566   
 

9.อนุกรรมการ
ปรับปรุงแผนฯ 

พิจารณา 

2.แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กร 

4.ประขุมคณะกรรมการ เพื่อพิจารณาภารกิจ 
โครงสร้าง ภาระค่าใช้จ่าย อัตราก าลัง พร้อม

ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 

8. อบต.น าเสนอ ก.อบต.จังหวัดเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7.ผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณา 

10. ก.อบต.
จังหวัดพิจารณา

ให้ความ
เห็นชอบ 

12.แผนอัตราก าลัง
ฉบับสมบูรณ์ 

1.ผู้รับผิดชอบ ศึกษาตรวจสอบ
แผนอัตราก าลังฉบบัเดิม 

3.แต่ละส่วนราชการในองค์กรวิเคราะห์
อัตราก าลังของตนเองว่ามีความต้องการเพิ่ม/
ลดหรือไม่ อย่างไร โดยเทียบกับภาระหน้าที่

ต้องรับผิดชอบ 

5.วิเคราะห์ ค านวณ อัตราก าลัง ภาระค่าใช้จ่าย
ในภาพรวมขององค์กร 

 

6.เสนอผู้บริหารท้องถิ่นเป็นผู้พิจารณา 
 

11. อบต.ประกาศจัดท าแผนอัตราก าลงัตามที่ 
ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบ 
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   ส าหรับขั้นตอนการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 มีรายละเอียด ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 ผู้ขอรับการประเมินท าการศึกษาข้อระเบียบ หนังสือสั่งการของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ที่ มท 0809.2/ว70 เรื่องการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 ลงวันที่  
19  มิถุนายน  2563 เพ่ือเปรียบเทียบกับแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2561-2563 ซึ่งเป็นฉบับเดิม เพ่ือศึกษาข้อมูลเป็นฐานงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2564 ให้เพิ่มข้ึน
ร้อยละ 5 จากงบประมาณประจ าปี พ.ศ. 2563 
   ขั้นตอนที่ 2 องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ค าสั่งที่ 256/2563  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ลงวันที่ 31  กรกฎาคม  2563 ประกอบด้วย 
  1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล     ประธานคณะท างาน  
   2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     คณะท างาน  
   3. ผู้อ านวยการกองคลัง       คณะท างาน  
   4. ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม    คณะท างาน  
   5. ผู้อ านวยการกองช่าง        คณะท างาน  
   6. ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  คณะท างาน  
   7. หัวหน้าส านักปลัด       คณะท างาน  
   8. นางสุวนิตย์  แก้วมงคล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   เลขานุการคณะท างาน  
    คณะท างานมีหน้าที่ จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ค านึงถึงภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่า
ด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพ ของงาน และปริมาณงาน
ของส่วนราชการต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่าย
ในด้านบุคคล และการจัดสรรเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ในระยะเวลา 3 ปี ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
   ขั้นตอนที่ 3 แจ้งให้แต่ละส่วนราชการท าการวิเคราะห์อัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่งต่าง ๆ ใน
สังกัดตนเอง เพ่ือมาปฏิบัติหน้าที่ตามอ านาจหน้าที่ และภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับการประชุมพิจารณา
ของคระกรรมการตามที่ได้แต่งตั้งไว้ ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ที่ 256/2563  เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ลงวันที่ 31  กรกฎาคม  2563 ต่อไป 
   ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังประชุมเพ่ือพิจารณาถึงกรอบอัตราก าลัง ที่แต่ละ
ส่วนราชการได้วิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งขึ้นมาว่ามีภารกิจใดที่มีความจ าเป็นต้องด าเนินการอยู่ภารกิจใดที่ไม่มีความ
จ าเป็นต้องด าเนินการแล้ว ภารกิจใดที่ซ้ าซ้อนกัน ภารกิจใดที่ต าแหน่งอื่นท่ีมีอยู่เดิมแล้วสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้
โดยไม่เกิดผลกระทบ และภาระค่าใช้จ่ายอยู่ในเกณฑ์ที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟรับผิดชอบได้โดยไม่ก่อปัญหา
ต่อสถานะการคลังในอนาคต 
   ขั้นตอนที่ 5 ผู้ขอรับการประเมินน าเข้าข้อมูลที่ได้รับจากการประชุมของคณะกรรมการจัดท าแผน
อัตราก าลัง ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ที่ 256/2563  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการจั ดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ลงวันที่ 31  กรกฎาคม  2563 มาท าการวิเคราะห์ในภาพรวม
ขององค์กร โดยดูจากภารกิจหน้าที่ เพ่ือน าไปจัดท าโครงสร้างส่วนราชการ แล้วไปก าหนดต าแหน่งงานให้สอดคล้องกับ



19 

 

 

ภารกิจโครงสร้างนั้น ต่อมาท าการค านวณภาระค่าใช้จ่ายทั้งหมดซึ่งประกอบด้วยเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่
ต้องใช้ในปีที่ 1 ปี 2 ปีและ 3 ปี ข้างหน้า เช่นเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน เงินค่าครองชีพชั่วคราว เป็นต้น 
   ขั้นตอนที่ 6 เมื่อได้รับข้อมูลที่ครบถ้วนแล้วคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี น าเสนอให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา 
   ขั้นตอนที่ 7  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟพิจารณาแล้วเห็นชอบ องค์การบริหารส่วน
ต าบลดงมะไฟจะต้องมีหนังสือแจ้งไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร(ก.อบต.จังหวัดยโสธร)เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบในร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564-2566 ต่อไป 
   ขั้นตอนที่ 8 เมื่อคณะกรรการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร(ก.อบต.จังหวัดยโสธร)ได้รับร่างแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมดในจังหวัดยโสธร แล้วได้มีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี เหล่านั้น 
   ขั้นตอนที่ 9 เมื่อคณะอนุกรรมการฯ พิจารณาตรวจสอบร่างร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมะไฟประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 ว่าอยู่ในหลักเกณฑ์ของกฎหมายก าหนดไว้หรือไม่ 
โดยประเด็นแรกมักเน้นให้ความส าคัญในเรื่องของภาระค่าใช้จ่ายที่ต้องพิจารณาอย่างเข้มงวดเพ่ือไม่ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเกิดปัญหาต่อสถานะการคลังของตนเองในอนาคต โดยกฎหมายก าหยดไว้ไม่เกินร้อยละ 40 ของ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประเด็นต่อมาคือการเพ่ิมต าแหน่ง หรืออัตรา เพ่ือป้องกันคนล้นงาน 
   โดยขั้นตอนนี้ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ จะให้โอกาสองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเข้าชี้แจงต่อที่
ประชุมว่าร่างแผนอัตราก าลังที่เสนอมานั้นมีการเพ่ิม/ลดต าแหน่ง/อัตราเป็นเพราะเหตุใด เหตุผลเพ่ือให้เกิดความ
เหมาะสมไม่เป็นภาระขององค์กรในอนาคต ทั้งเรื่องคนล้นงาน และภาระค่าใช้จ่ายที่ไม่สมดุลนั่นเอง 
  ขั้นตอนที่ 10 เมื่อคณะอนุกรรมการฯ ได้รวบรวมข้อมูลร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทั้งจังหวัดเรียบร้อยแล้ว จะต้องน าเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร(ก.อบต.จังหวัด
ยโสธร) เพ่ือพิจารณาอีกครั้งหนึ่งโดยส่วนมากแล้วจะเห็นชอบตามที่คณะอนุกรรมการฯ เสนอโดยจะต้องพิจารณา
เห็นชอบภายในเดือนกันยายน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน าไปประกาศบังคับใช้ให้ทันภายในวันที่  1  ตุลาคม  
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
  ขั้นตอนที่ 11 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร(ก.อบต.จังหวัดยโสธร) มีมติ
เห็นชอบร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี แล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ต้องน ามาประกาศบังคับใช้ให้มีผลตั้งแต่วันที่ 
1  ตุลาคม  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนดไว้ และหารกมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอัตราก าลังในอนาคต ซึ่งอยู่ใน
ระยะของแผนอัตราก าลังที่สามารถเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา
เป็นคราวๆ ไป โดยองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟมีการแก้ไขเพ่ิมเติมอีก 2 ครั้ง จนถึงปัจจุบันบังคับใช้ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2564 
   ขั้นตอนที่ 12 หลังจากสิ้นสุดกระบวนการวิเคราะห์ จัดท า พิจารณาเห็นชอบ ประกาศมีผลบังคับใช้
แล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ จึงมีแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือเอาไว้ ใช้เป็นกรอบในการด าเนินการด้านการ
บริหารงานบุคคลโดยเฉพาะเกี่ยวกับเรื่องการสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งที่ว่าง ซึ่งผู้ขอรับการประเมินได้แจ้งเวียนและมอบ
แผนอัตราก าลังฉบับนี้ให้แก่ทุกส่วนราชการ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ดงมะไฟ เพ่ือใช้เป็นแผนในการ
ด าเนินการบริหารงานบุคคลต่อไป 
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   ข้อ 31 วรรคสาม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง เพ่ือ ท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อย กว่า 3 คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนต าบลที่รับผิดชอบงาน
การเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
   1. เริ่มรอบการประเมิน จัดท าประกาศก าหนดจ านวนครั้งการลาและการมาท างานสายของพนักงาน
ส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน และ ค่าตอบแทน  
   2. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการเลื่อน ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
   3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย  
   - รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล       เป็น ประธานกรรมการ  
      หรือผู้ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  
   - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน      เป็น กรรมการ  
   - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่       เป็น เลขานุการ  
   4. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพ่ือน ามาประกอบการ 
พิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน  
   5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลักใน
การ พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการ 
ลงโทษทางวินัย/อาญา แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามล าดับตนถึง  นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมะไฟ  
   6. จัดท าบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
   7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด  เพ่ือพิจารณาการ
เลื่อน ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  
   8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมก าหนดร้อยละของการเลื่อน 
ค่าตอบแทน และก าหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปีที ่ประเมิน 
พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแร้งเพ่ือพิจารณา และออกค าสั่งเลื่อน
ค่าตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  
   9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ 1 ตุลาคม  

10. จัดท าหนังสือส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธรเพ่ือพิจารณา 
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           แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

  การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ มีขั้นตอนปรากฏตามแผนภาพ 
ดังนี้ 
 
                    ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน 
พ.ศ. 2557 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2559 หมวด 6 ได้ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน
จ้างฯ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ได้แก่ การเลื่อนค่าตอบแทน การเลิกจ้าง การต่อสัญญาจ้าง ซึ่ง
ในกรณีนี้ขอกล่าวเกี่ยวกับขั้นตอนการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างดังนี้  
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ มีกรอบอัตราก าลังตามแผนอัตรา 3 ปี โดยมีนโยบาย แผนงาน 
โครงการที่จะด าเนินการต่อและจ าเป็น 

 
 
 
 

ผลการประเมินย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี หมายถึง เป็นผลการประเมินในแต่ละปีไม่ต่ ากว่า
ระดับดี น า 2 ปี มารวมกัน 

 
 
 
 

รวบรวมรายละเอียดเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ให้ความเห็นชอบเพ่ือต่อ 
สัญญาจ้างตามแบบที่ก าหนด 

 
 
 
 

พนักงานจ้างทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบล   
ดงมะไฟ สามารถต่อสัญญาจ้างได้ตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขข้างต้นแล้วรายงาน ก.อบต จังหวัด
ยโสธร เพ่ือทราบ 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดงมะไฟ สามารถต่อสัญญาจ้างได้
เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด
ยโสธร (ว 35 ลว. 17 ก.พ. 2553) 
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1.เจ้าหน้าที่ผู้มีคุณสมบัติเลื่อน           
              ระดับในการ
ด าเนินการเล่ือนระดบัพนกังาน
สว่นต าบลให้ด ารงต าแหน่งไนระดบัที่
สงูขึน้ในสงักดั 
องค์การบริหารสว่นต าบลปางหม ูมี
ขัน้ตอนปรากฏตามแผนภาพ ดงันี ้

10. อบต.ดงมะไฟ ออก
ค าสั่งเลื่อนระดับ 

ด าเนินการเล่ือนระดบั
พนกังานสว่นต าบลให้ด ารง
ต าแหน่งไนระดบัที่สงูขึน้ใน
สงักดั 

องค์การบริหารสว่นต าบลปาง
หม ูมีขัน้ตอนปรากฏตาม

แผนภาพ ดงันี ้

  
   แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 

กระบวนงาน การเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น องค์การบริหารส่วนต าบลดง
มะไฟ  อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร มีข้ันตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

เสนอ 

พิจารณา 

ขอตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

แจ้ง 

เสนอ 

2.ส านักปลัดฯ 

(งานบริหารงานบุคคล)                                                  

3.จัดท าแบบพิจารณา 

คุณสมบัติของบุคคล 
 

2.1 ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

2.2 ไม่ครบถ้วน 

5.1 ไม่ผ่าน 

5.
ผู้บังคับบัญชา

พิจารณา 

4.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการเลื่อนระดับ 

2.2.1 รอจนมีคุณสมบัติ 
ครบถ้วน 

5.1 ผ่าน 

9.2 ไม่เห็นชอบ 

6.เจ้าหน้าที่ผู้มีคุณสมบัติ
จัดท าผลงาน 

7.คณะ
กรรมการฯ
พิจารณา 

8.นายก  
อบต.ดง
มะไฟ 
พิจารณา 

9. ก.อบต. 
จังหวัด

พิจารณา 

9.1 เห็นชอบ 

ภาพ แสดงกระบวนงานการเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

ประชุม 
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 ส าหรับขั้นตอนการเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงมะไฟ  

1. มีการเลื่อนระดับในสายงานประเภททั่วไป จากระดับปฏิบัติงาน เป็นระดับช านาญงาน 
2. มีการเลื่อนระดับในสายงานประเภทวิชาการ จากระดับ ปฏิบัติการ เป็นระดับช านาญการ 
3. มีการสอบเปลี่ยนสายงานในต าแหน่งประเภททั่วไปให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 พนักงานส่วนต าบลผู้มีคุณสมบัติครบหรือใกล้ครบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มี
บันทึกข้อความแจ้งมายังส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบคุณสมบัติโดยผู้ขอรับการประเมินจะแจ้ง
เจ้าตัวทราบล่วงหน้าเพื่อให้เตรียมการไว้ก่อนแล้ว 
   ขั้นตอนที่ 2 ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล โดยงานบริหารงานบุคคลจะท าการตรวจสอบ 
วิเคราะห์คุณสมบัติของพนักงานส่วนต าบลรายดังกล่าวว่ามีคุณสมบัติเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือไม่ 
   1.กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน อาจเกิดจากความไม่ครบถ้วนบริบูรณ์ของเวลาการครองต าแหน่ง คุณวุฒิ
การศึกษา การฝึกอบรมที่ก าหนดหลักสูตรตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งการด าเนินการทางวินัย ผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานในรอบ 6 ครั้งที่ผ่านมาเป็นต้น 
   งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจะมีบันทึกข้อความแจ้งกลับคือแก่พนักงาน
ส่วนต าบลผู้นั้นว่า เจ้าตัวยังขาดคุณสมบัติอะไรบ้าง เพ่ือรอโอกาสให้เจ้าตัวมีคุณสมบัติครบถ้วนจึงค่อยด าเนินการต่อไป 
   2. กรณีที่คุณสมบัติครบถ้วนให้ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 3 โดยงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลจะมีบันทึกข้อความแจ้งแก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น เช่นกันว่า เจ้าตัวมีคุณสมบัติครบถ้วนแล้วเมื่อใด 
และสามารถด าเนินการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับที่สูงขึ้นได้ไม่ก่อนวันที่เท่าใด โดยขณะนี้ให้เจ้าตัวด าเนินการ
จัดท าแบบประเมินต่าง ๆ ไว้เพ่ือใช้ในขั้นตอนต่อไป ส าหรับแบบประเมินที่ต้องใช้ในขั้นตอนนี้ คือ แบบพิจารณา
คุณสมบัติของบุคคล 
   ขั้นตอนที่ 3 พนักงานส่วนต าบลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน จัดท าแบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ใน
ขณะเดียวกันก็รวบรวมเอกสารต่าง ๆ เพื่อเตรียมจัดท าผลงานต่อไป  
   ขั้นตอนที่ 4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานโดยท าหน้าที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน
ของพนักงานส่วนต าบลผู้มีคุณสมบัติที่ขอรับการประเมินรายนั้น ประกอบด้วย    
   (1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน 
   (2) ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือนที่ด ารงต าแหน่ง
ในสายงานที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่ขอประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงาน
นั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถจ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 

 (3) ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ประเมิน เป็นกรรมการ 
 (4) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล  เป็นเลขานุการ 

   ขั้นตอนที่ 5 พนักงานส่วนต าบลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดท าแบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล แจ้ง
แก่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือตรวจสอบและน าเสนอผู้บังคับบัญชาของเจ้าตัวพิจารณาโดยการเลื่อนระดับ
ในระบบใหม่(ระบบแท่ง) ต้องน าผลการปฏิบัติงานย้อนหลังไม่ต่ ากว่า 6 ครั้ง และการถูกล งโทษทางวินัย (ถ้ามี) มา
ประกอบการพิจารณาด้วย 
  ขั้นตอนที่ 6 พนักงานส่วนต าบลผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนจัดท าผลงานดีเด่นในต าแหน่งที่จะเลื่อนระดับที่
แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี จ านวน 2 ผลงาน 
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   ขั้นตอนที่ 7 เมื่อเจ้าตัวจัดท าผลงานเรียบร้อยแล้ว และงานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล ได้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ จะเรียนเชิญ
คณะกรรมการตามขั้นตอนที่ 4 มาร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น โดยจะเปิด
โอกาสให้เจ้าตัวได้มีโอกาสชี้แจง ตอบข้อสงสัย และรับค าแนะน าในกรณีท่ีต้องปรับปรังผลงานใหม่เสมอ 
  ขั้นตอนที่ 8 เมื่อผลงานผ่านการประเมินจากคณะกรรมการแล้ว ไม่ว่าจะกรณีผ่านในวันที่ที่มีการประเมิน หรือ
ผ่านในภายหลังจากที่มีการแก้ไขปรับปรุงจากค าแนะน าของคณะกรรมการจนผ่านเกณฑ์ในที่สุด ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล งานบริหารงานบุคคลน าเสนอรายงานผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ
ทราบและพิจารณา 
  ขั้นตอนที่ 9 องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ น าเรื่องการเลื่อนระดับเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดยโสธร เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้แล้ว 
   (1) กรณีไม่เห็นชอบ อาจเกิดขึ้นได้ เช่น ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนจังหวัดยโสธร 
ตรวจสอบคุณสมบัติบางประการที่หลุดรอดจากการตรวจสอบขององค์การบริหารส่วนต าบลที่เป็นเหตุให้พนักงานส่วน
ต าบลผู้ขอรับการประเมินผู้นั้นคุณสมบัติบางประการไม่ครบถ้วนเป็นต้น 
   (2) กรณีเห็นชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ จัดเตรียมเอกสารด้านธุรการเพ่ือแต่งตั้งให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต่อไป เพียงแต่ต้องรกเอกสารหลักฐานจากส านักงานส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจังหวัดยโสธร เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 10 เมื่อส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดยโสธร ได้แจ้งมติหรือรายงานการประชุม
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบลในจังหวัดยโสธรทราบแล้ว องค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมะไฟ จึงออกค าสั่งเพื่อให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเลื่อนระดับที่สูงขึ้น แล้วรายงานผลการด าเนินการ
แก่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธรเพ่ือทราบ รวมทั้งแจ้งเวียนค าสั่งดังกล่าวประชาสัมพันธ์ให้แต่ละส่วน
ราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟทราบต่อไป 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
  ขั้นตอนและปฏิทินในรอบการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลดงมะไฟ ในแต่ละรอบ
การประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) และผู้ที่เก่ียวข้อง ด าเนินการตามข้ันตอน
และช่วงเวลา ประกอบด้วย 
   1.เริ่มก่อนรอบการประเมิน 
   2.ระหว่างรอบการประเมิน 
   3.สิ้นรอบการประเมิน 
   โดยมีขั้นตอนวิธีการท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและปริมาณผลการปฏิบัติงานโดยสรุปดังนี้ 
การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินงาน 

(Work Flow) 
รอบท่ี1 รอบท่ี 2 ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 
ภายในเดือน กันยายน
ของทุกปี  
ครั้งที่ 1 เริ่ม ต.ค.-มี.ค 
และครั้งที่ 2 เริ่ม เม.ย.-
ก.ย. 
ทบทวนแนวทางการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

1.อบต.ดงมะไฟ ก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.เสนอนายก อบต.ดงมะไฟ ให้ความ
เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
การปฏิบัติงาน 

ตุลาคม 
 

เมษายน งานการ
เจ้าหน้าที่ 

1 ต้นรอบการประเมิน 
(รอบที่ 1 = ตุลาคม) 
(รอบที่ 2 = เมษายน) 

1. อบต.ดงมะไฟ ประกาศหลักเกณฑ์ให้
พนักงานส่วนต าบลทราบหลักเกณฑ์โดย
ทั่วกัน 

ตุลาคม 
 

เมษายน  
 
 
 
 
-ผู้บริหาร/ 
-ผู้บังคับบัญชา/ 
-งานการ
เจ้าหน้าที่/ 
ผู้ประเมิน/ผู้รับ
การประเมิน 
 

2. พนักงานส่วนต าบล อบต.ดงมะไฟ (ผู้รับ
การประเมิน )  และผู้ บั งคับบัญชา (ผู้
ประเมิน) ก าหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับ
โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ าหนัก เป้าหมาย
(หลักฐานบ่ งชี้ ความส า เร็จอย่ า ง เป็น
รูปธรรมและเหมาะสม 

ตุลาคม 
 

เมษายน 
 

3. พนักงานส่วนต าบล (ผู้รับการประเมิน) 
และผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ก าหนด
น้ า หนั ก สมร รถนะแต่ ล ะสมร ร ถ น ะ 
(ต าแหน่งใดต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด 
เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 

ตุลาคม 
 

เมษายน 
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การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินงาน 
(Work Flow) 

รอบท่ี1 รอบท่ี 2 ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

2.ระหว่างรอบการ
ประเมิน 

1. พนักงานส่วนต าบล อบต.ดงมะไฟ (ผู้รับ
การประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงาน
ตามท่ีจัดท าข้อตกลงไว้ 

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

ผู้ประเมิน/ผู้รับ
การประเมิน 

2. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)ติดตามผล
การปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็น
ระยะให้ค าปรึกษา แนะน า และพัฒนาผู้รับ
การประเมินเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะ ตาม
ข้อตกลงที่ก าหนดไว้ 

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

ผู้ประเมิน/ผู้รับ
การประเมิน 

3. กรณีมีความเป็นไป หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน 
ย้าย เปลี่ยนแปลงต าแหน่งหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) และ
พนักงานส่วนต าบล อบต.ดงมะไฟ (ผู้รับ
การประเมิน) ร่วมพิจารณาปรับเปลี่ยน
ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานได้ 

ตุลาคม- 
มีนาคม 

เมษายน- 
กันยายน 

ผู้ประเมิน/ผู้รับ
การประเมิน 
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การประเมิน ขั้นตอนการด าเนินงาน 
(Work Flow) 

รอบท่ี1 รอบท่ี 2 ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

3.สิ้นรอบการประเมิน 1. ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล อบต.ดงมะไฟ (ผู้รับการประเมิน) ตาม
ข้อตกลงที่ได้ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

เมษายน ตุลาคม ผู้ประเมิน/ผู้รับ
การประเมิน 

2. ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) แจ้งผลการ
ประเมินแก่พนักงานส่วนต าบล อบต.ดงมะไฟ 
(ผู้รับการประเมิน)  เป็นรายบุคคลโดยให้ผู้รับ
การประเมินลงรายมือชื่อรับทราบผลการ
ประเมิน กรณีผู้รับการประเมินไม่ยอมลง
ลายมือชื่ อรับทราบผลการประเมิน ให้
พนักงานส่วนต าบล อบต.ดงมะไฟ อย่างน้อย 
1 คน ในสังกัด อบต.ดงมะไฟ ลงลายมือชื่อ
เป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าว
แล้วด้วย 

เมษายน ตุลาคม ผู้ประเมิน/ผู้รับ
การประเมิน 

3. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) โดยความ
เห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีก
หนึ่ ง ขั้ น  (ถ้ ามี )  จั ดส่ งผลการประ เมิ น
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล อบต.    
ดงมะไฟ ต่อคณะกรรมการกลั่ น กรอง
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เมษายน ตุลาคม ผู้ประเมิน/
ผู้บังคับบัญชา
เหนือขึ้นไป/
งานการ
เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

4.ส านักปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมผล
การประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง
ผลการปฏิบัติงาน 

เมษายน ตุลาคม งานการ
เจ้าหน้าที่ 

5 .  ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ก ลั่ น ก ร อ ง ผลกา ร
ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอความเห็นต่อนายก 
อบต.ดงมะไฟ 

เมษายน ตุลาคม งานการ
เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ/
ผู้บริหาร 

6. นาย อบต.ดงมะไฟ ประกาศรายชื่อ
พนักงานส่วนต าบล อบต.ดงมะไฟ ผู้ที่ได้รับ
ผลการประเมินในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกัน 

เมษายน ตุลาคม งานการ
เจ้าหน้าที่/
ผู้บริหาร 
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ล าดับรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Flow) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เก่ียวข้อง) 

3.สิ้นรอบการประเมิน 
(ต่อ) 

7. อบต.ดงมะไฟ จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับ
จากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 
และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน เพ่ือใช้ประกอบการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

เมษายน 
ตุลาคม 

งานการเจ้าหน้าที่ 
 

8. ให้ อบต.ดงมะไฟ จัดเก็บผลการประเมินและ
หลักฐานแสดงความส าเร็จของงาน และพฤติกรรม
การปฏิบัติงาน (สมรรถนะ) ของ พนักงานส่วนต าบล
ไว้เพ่ือใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ
เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับ แต่งตั้งหรือ
พัฒนา เป็นต้น 

เมษายน 
ตุลาคม 

งานการเจ้าหน้าที่ 

9. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้ส านัก/
กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของ พนักงานส่วน
ต าบล ในสังกัดไว้ที่ ส านัก /กอง อย่างน้อย 2 รอบ
การประเมิน ให้ส านักปลัด/งานการเจ้าหน้าที่ เก็บ
ต้นฉบับแบะประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 

เมษายน 
ตุลาคม 

ง า น เ จ้ า ห น้ า ที่ /
ส านัก/กอง 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
  ขั้นตอนและปฏิทินในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 
    
1.ก่อนรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบล
ดงมะไฟ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ (ท าบันทึกแจ้งเวียนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเดือน
กันยายน ของปี และ ภายในเดือน มีนาคม ของปี) 

 
 
2.ผู้รับการประเมิน จัดท าแบบประเมิน ก าหนดข้อตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้รับ
การประเมิน ทั้งนี้ให้พิจารณาจากข้อตกลงขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือสถานศึกษา หรือหน่วยงาน
การศึกษา ตามมาตรฐานและภาระงานขั้นต่ าที่ได้มีการจัดท าและก าหนดไว้ 

 
 
 3.ผู้ประเมิน ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วง
รอบการประเมิน ชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลงและก าหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบโดย
ทั่วกัน 

 
 
4. งานการเจ้าหน้าที่ เก็บรวบรวมตรวจสอบแบบประเมินที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินได้ท าข้อตกลงร่วมกัน
แล้วเพ่ือรอส่งมอบผู้รับการประเมินท าการประเมินตนเอง 

 
 
5. ในระหว่างรอบการประเมินผู้ประเมิน ให้ค าปรึกษาและแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือปรับปรุง พัฒนาเสริมสร้าง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จตามข้อตกลงก่อนเริ่มรอบการ
ประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

 
 
6. งานการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ทราบ 
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7. เมื่อสิ้นรอบการประเมินงานการเจ้าหน้าที่ ส่งแบบประเมินให้ผู้รับการประเมินส่งผลงานและท าการประเมิน
ตนเองเสนอผู้ประเมินท าการประเมินต่อไป 

 
 
8. ผู้ประเมิน ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ในแบบประเมิน จัดส่งผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดง
มะไฟ ลงความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานครูเพ่ือประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 
 
9. งานการเจ้าหน้าที่ ท าหน้าที่เลขาคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในการประชุมเพ่ือ
พิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็น
ธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเพ่ือเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 

 
 
10. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ พิจารณาลงความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานและลงความเห็นว่าผลการประเมินควรอยู่ในระดับใด 

 
 
11. งานการเจ้าหน้าที่ ท าหน้าที่ ท าหน้าที่เก็บรวบรวมผลการประเมินเพ่ือน าไปใช้ตามข้อ 6 ของประกาศ
หลักเกณฑ์ 

 
   1. ก่อนรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดงมะไฟ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ของพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ (ท าบันทึกแจ้งเวียนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ภายในเดือน
กันยายน ของปี และ ภายในเดือน มีนาคม ของปี) 
   2. ผู้รับการประเมิน จัดท าแบบประเมิน ก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน ทั้งนี้ให้พิจารณาจากข้อตกลงขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือสถานศึกษา หรือ
หน่วยงานการศึกษา ตามมาตรฐานและภาระงานขั้นต่ าที่ได้มีการจัดท าและก าหนดไว้ 
   3. ผู้ประเมิน ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ก่อนเริ่มรอบการประเมิน
หรือในช่วงรอบการประเมิน ชี้แจงแนวทางการด าเนินการประเมินตามข้อตกลงและก าหนดปฏิทินการประเมินให้ทราบ
โดยทั่วกัน 
   4. งานการเจ้าหน้าที่ เก็บรวบรวมตรวจสอบแบบประเมินที่ผู้รับการประเมินและผู้ ประเมินได้ท า
ข้อตกลงร่วมกันแล้วเพ่ือรอส่งมอบผู้รับการประเมินท าการประเมินตนเอง 
   5. ในระหว่างรอบการประเมินผู้ประเมิน ให้ค าปรึกษาและแนะน าผู้รับการประเมินเพ่ือปรับปรุง 
พัฒนาเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จตามข้อตกลงก่อนเริ่ม
รอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
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   6. งานการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ แจ้งค าสั่งให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ทราบ 
   7. เมื่อสิ้นรอบการประเมินงานการเจ้าหน้าที่ ส่งแบบประเมินให้ผู้รับการประเมินส่งผลงานและท าการ
ประเมินตนเองเสนอผู้ประเมินท าการประเมินต่อไป 
   8. ผู้ประเมิน ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ในแบบประเมิน จัดส่งผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลดง
มะไฟ ลงความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานครูเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 
   9. งานการเจ้าหน้าที่ ท าหน้าที่เลขาคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติง าน ในการ
ประชุมเพ่ือพิจารณาผลการประเมินการปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนเพ่ือเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   10. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ พิจารณาลงความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานและลงความเห็นว่าผลการประเมินควรอยู่ในระดับใด 
   11. งานการเจ้าหน้าที่ ท าหน้าที่ ท าหน้าที่เก็บรวบรวมผลการประเมินเพ่ือน าไปใช้ตามข้อ 6 ของ
ประกาศหลักเกณฑ์ 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.ประเมิน 

1.จุดเริ่มต้น 

2.ก าหนดข้อตกลงร่วมกัน 

3.ปฏิบัติงานตามข้อตกลง 

5. ให้ความเห็น 

สิ้นสุด 

เปลี่ยนแปลงเชิง
นโยบาย 

ไม่ผ่าน 

6.กลั่นกรอง 7.ให้ความเห็น 

8.ประกาศผลการ
ประเมิน 

10. ต่อสัญญาจ้าง/ให้รางวัล 

ส่งไปอบรมหรือ
พัฒนา 

9.น าไปใช้ 

ผ่าน 
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   1. ก่อนรอบการประเมิน องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ให้ทราบโดยทั่วกัน(ท าบันทึกแจ้งเวียนให้
พนักงานจ้างทราบทุกคน ภายในเดือนกันยายน ของปี) 
   2. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นร่วมกับพนักงานจ้าง(ผู้รับการประเมิน) ร่วมกันวางแผนและก าหนดเป้าหมาย
การปฏิบัติงาน พร้อมจัดท าบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะน ามาประเมิน น้ าหนักเป้าหมาย
(หลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม) 
   3.ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะ ติดตาม ให้
ข้อเสนอแนะ ปรับปรุงแก้ไข ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของ
งานที่ก าหนด 
   4. เมื่อสิ้นรอบการประเมินผู้บังคับบัญชาชั้นต้นด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
(ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ท าไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 

  5. ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปให้ความเห็น  
    6. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ทุกกอง ทุกส่วนงานเพ่ือ
น าเสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน คณะกรรมการกลั่นกรองผลการผลการปฏิบัติงาน
พนักงานจ้างประชุมพิจารณา เสนอความเห็นให้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 

  7. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ให้ความเห็นในแบบประเมิน ของพนักงานจ้าง เสร็จแล้ว 
ส่งให้ งานการเจ้าหน้า ส านักงานปลัด  

  8. องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ  ประกาศผลการประเมินพนักงานจ้างที่มีผลการประเมินดีเด่น
ขึ้นไป เพื่อยกย่องชมเชยการปฏิบัติงานแต่ละรอบ 
            9. ผลการประเมินของพนักงานจ้างหากไม่ผ่านเกณฑ์หรือได้คะแนนต่ า องค์การบริหารส่วนต าบลดง
มะไฟ จะส่งไปอบรม ส าหรับคะแนนที่ผ่านเกณฑ์ น าไปใช้ในการต่อสัญญาจ้าง ให้รางวัล หรือ เลื่อนค่าตอบแทนส าหรับ
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
    10. ส านักปลัด โดยงานการเจ้าหน้าที่และส่วนราชการของพนักงานจ้าง จัดเก็บแบบประเมินไว้เป็น
หลักฐาน 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
  ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
อ าเภอทรายมูล จังหวัดยโสธร  มีข้ันตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

1. จัดท าปฏิทินแผนด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานจ้าง 

5. ด าเนินการรับสมัคร ไม่
น้อยกว่า 7 วันท าการ 

6.  ตรวจสอบคุณสมบัติเมื่อ
รับสมัครเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

13. แจ้งเวียน ให้
ทุกกองทราบ  

 

10.ประกาศผล
การสรรหาและ
เลือกสรรบุคคล
เป็นพนักงาน

จ้าง 

 

8. ด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคล
เป็นพนักงานจ้าง  

2. บันทึกเสนอต าแหน่งว่าง 

 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

 

3. จัดท าประกาศรับสมัครการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง 

 

7. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น

พนักงานจ้าง 

 

9. ตรวจข้อสอบ เมื่อการสอบข้อเขียนและ
สอบสัมภาษณ์เสร็จสิ้นแล้ว 

 

1 2 . ห ลั ง จ า ก ที่ ไ ด้ มี ม ติ
เห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด 
แล้วให้หน่วยงานออกค าสั่ง 
เพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

 

11. ให้ด าเนินการท าหนังสือรายงาน
ผลการสอบให้ ก.อบต.เพื่อทราบ 

 



35 

 

 

 
   ขั้นตอนการด าเนินงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) เมื่องานการ
เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบล     
ดงมะไฟ จ าต้องศึกษาระเบียบที่ใช้ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างให้ มีความรู้มากขึ้น เพ่ือที่จะ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างให้มีประสิทธิภาพและถูกต้อง ตามระเบียบ เมื่อศึกษาหลักเกณฑ์
และแนวทางเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการตามรายละเอียดดังนี้  
   1. จัดท าปฏิทินแผนด าเนินสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเป็นการก าหนดขั้นตอนการด าเนินการ
และระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการดาเนินการสรรหาและเลือกสรร  
   2. จัดท าบันทึกข้อความรายงานต าแหน่งว่างตามแผนอัตรากาลัง ๓ ปี เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเพื่อสรรหาบุคคลมาดารงต าแหน่งที่ว่าง 
   3. จัดท าประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล
ดงมะไฟ ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ โดยจัดท าบันทึกข้อความเสนอนายองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ เพ่ือ พิจารณา
อนุมัติประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟโดยมีรายละเอียด 
คือ ก าหนดวัน เวลา สถานที่รับสมัคร ก าหนดวันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบ ก าหนดวันประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร  
   4. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วน
ต าบลดงมะไฟและคณะอนุกรรมการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟโดย
จัดท าบันทึกข้อความ เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา และ
เลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟและคณะอนุกรรมการสรรหาและ  เลือกสรรบุคคล
เป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟเมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟลงนามในค าสั่งแล้ว 
ด าเนินการแจ้งค าสั่งฯ ให้คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบ  
   5.ด าเนินการรับสมัครบุคคลที่คุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ ซึ่งใน
แต่ละวันจะมีเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น เจ้าหน้าที่รับสมัคร ได้ตรวจสอบเอกสารในการสมัครและออกบัตรประจ าตัว
ผู้สอบให้กับผู้สมัครฯ 
   6. ตรวจสอบคุณสมบัติเมื่อรับสมัครเสร็จเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้  
ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร และได้รายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ารับการสรรหาฯ  
   7.ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติครบถ้วน เป็นผู้มีสิทธิสอบ และพร้อมก าหนดวันสอบ 
   8.ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ โดยการ
สอบข้อเขียนหรือสอบปฏิบัติ และสอบสัมภาษณ์ 
   9. ตรวจข้อสอบ เมื่อการสอบข้อเขียนและสอบสัมภาษณ์เสร็จสิ้นแล้ว ประธานกรรมการคุมสอบ ได้  
รวบรวมข้อสอบของผู้เข้ารับการสรรหาจัดส่งให้คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  
   10. ประกาศผลการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ
เป็นผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้างและขึ้นบัญชีเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ปิดประกาศหน้าที่
ท าการ อบต.ดงมะไฟ และเว็บไซต์, Facebook ขององค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟด้วย  
   11. ให้ด าเนินการท าหนังสือรายงานผลการสอบให้ ก.อบต.เพ่ือทราบ(กรณีเป็นพนักงานจ้างทั่วไป)  
ให้ด าเนินการท าหนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.เพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างต่อไป (กรณีเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ) 
   12.หลังจากที่ได้มีมติเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แล้ว ก็ให้หน่วยงานออกค าสั่ง เพ่ือแต่งตั้งเป็น
พนักงานจ้าง 
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   13.หลังจากที่ได้มีการออกค าสั่งแล้ว ให้แจ้งเวียน ให้ทุกกองทราบ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
และงานการเจ้าหน้าที่น ามาบันทึกประวัติลงในแฟ้มประวัติและด าเนินการท าสัญญาจ้าง 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
การโอน (ย้าย) การรับโอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ พนักงานส่วนต าบล หรือข้าราชการประเภทอ่ืน  
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร มีข้ันตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 

 
ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ผังงาน 

(Work Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

 
1)สังกัดของต าแหน่ง/เจ้าตัว ผู้
ขอโอน ผู้ขอโอนย้าย ผู้ขอ
บรรจุกลับ ส่งค าขอหรือยื่นค า
ขอฯ 

 1 วัน หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง
ผู้ขอโอน ผู้ขอย้าย ผู้ขอ
บรรจุกลับ 
 

2)รับเรื่อง/ตรวจสอบ
คุณสมบัติ/เอกสาร หลักฐาน/
ตรวจสอบต าแหน่งว่างเสนอผู้
มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

 1-2 วัน งานการเจ้าหน้าที่/
ผู้บริหาร 

3) จัดท าหนังสือสอบถาม
ต าแหน่งว่าง กรณีการโอน
(ย้าย)จัดท าหนังสือตอบรับ
กรณี ขอโอนย้าย 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าที่/
ผู้บริหาร 

4) จัดส่งเรื่องขอความ
เห็นชอบ ก.อบต.จังหวัดยโสธร 

 30 วัน ก.อบต.จังหวัดยโสธร 
 
 
 
 

5) จัดท าค าสั่งรับโอน ย้าย 
บรรจุกลับเข้ารับราชการ 

 1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 

6) เสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบ
อ านาจอนุมัติและลงนาม 

 1-2 วัน ผู้บริหาร 
 
 
 
 

7)จัดส่งค าสั่งไปที่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/บันทึกข้อมูลลงนาม 
ก.พ7 ศูนย์ข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ และระบบ
ต่างๆ 

 1-3 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 

 

เริ่มต้น 
ส่งค าขอ 

รับเรื่อง
ตรวจสอบ 

จัดท าหนังสือส่ง 

เสนอขอความ
เห็นชอบ 

จัดท าค าสั่ง 

พิจารณา 
อนุมัติลงนาม 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  กระบวนการเกี่ยวกับการรับโอน การโอน (ย้าย) การขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน 
    1) งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ได้รับค าขอโอน (ย้าย) จากผู้
ต้องการขอโอน (ย้าย) และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เช่น หนังสือสอบถามต าแหน่ง
ว่าง ค าร้องขอโอน (ย้าย) ส าเนาทะเบียนประวัติ หนังสือยินยอมให้โอน(ย้าย) หนังสือรับรองความประพฤติ วุฒิ
การศึกษา และเอกสารอื่น ๆ  
   2) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง (ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัด) ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดงมะไฟ และตรวจสอบคุณสมบัติ 
   3) จัดท าหนังสือตอบรับแจ้งว่าไม่ขัดข้องในการโอน (ย้าย) เสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามและแนบ
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่วนที่ระบุต าแหน่งที่ขอรับโอน (ย้าย) ว่าง และส่งเรื่องไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอ
โอน (ย้าย) 
   4) หารือตกลงวันก าหนดตัดโอนย้าย ของทั้งสองฝ่าย และจัดท าหนังสือขอความเห็นต่อประธาน
คณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดยโสธร พร้อมเอกสารประกอบาการพิจารณา 
   5) เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดยโสธร แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือผ่านผู้มีอ านาจ
ตามล าดับ 
   6) จัดท าค าสั่งรับโอน (ย้าย) และค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
   7) ด าเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งค าสั่งรับโอน (ย้าย) ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย)เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
   8) ต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) มีค าสั่งให้โอน (ย้าย) และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดของผู้ขอ
โอน (ย้าย) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ และงานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
แจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   8) แจ้งผู้โอน (ย้าย) ให้มารายงานตัวที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ (สังกัดใหม่) 
   9) งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ บันทึกข้อมูลลงใน ก.พ.7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งท้องถิ่น
แห่งชาติ จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และระบบต่าง ๆ 

10) จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดยโสธร 
 
  2. การโอน(ย้าย)  
    1) ผู้ขอโอน(ย้าย) ไปสังกัดอ่ืนบันทึกข้อความพร้อมค าร้องขอโอน(ย้าย)เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ลงนามพิจารณาอนุมัติการโอน(ย้าย) 
    2) ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอน(ย้าย) จัดท าบันทึกแจ้งประสาน งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
ต่อไป 
    3) งานการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง พร้อมส่งค าร้องขอโอน(ย้าย) ส าเนาทะเบียน
ประวัติฯ หนังสือยินยอมให้โอน (ย้าย) หนังสือรับรองความประพฤติ วุฒิการศึกษา และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    3) เมื่อรับหนังสือตอบรับแจ้งว่าไม่ขัดข้องในการโอน(ย้าย) เสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามและ
หารือตกลงก าหนดวันตัดโอน(ย้าย) ของทั้งสองฝ่าย 
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    4) จัดท าหนังสือส่งขอความเห็นชอบต่อประธานคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดยโสธร พร้อมเอกสาร
ประกอบ และแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่วนที่ระบุต าแหน่งที่ขอโอน(ย้าย) ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัดก าหนดวันที่ตัด
โอน(ย้าย) เหตุความจ าเป็น  
   5) เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดยโสธร แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือผ่านผู้มีอ านาจ
ตามล าดับ 
    6) จัดท าค าสั่งการโอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ค าสั่งอ่ืน ๆ หนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย หนังสือรับรองวันลา เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
   7) งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
    8) ด าเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งค าสั่งการโอน(ย้าย) ไปยังหน่วยงานสังกัดใหม่ของผู้ขอโอน(ย้าย)เพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 
    9) แจ้งผู้ขอโอน(ย้าย) ให้ไปรายงานตัวที่สังกัดใหม่ งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงใน  
ก.พ.7 เสร็จแล้วให้ผู้ขอโอน(ย้าย) น าไปสังกัดใหม่ในวันไปรายงานตัว และย้ายข้อมูลในระบบ e-laas ระบบศูนย์ข้อมูล
บุคลากรแห่งชาติ  
   10) จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดยโสธร 
 
  3. การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
   1) องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ได้รับหนังสือและรับค าขอกลับเข้ารับราชการ ลงรับหนังสือ
เสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณา 
   2) งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ เมื่อได้รับค าขอผู้สมัครกลับเข้ารับ
ราชการ และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารต่าง ๆ  
   2) ตรวจสอบต าแหน่งว่าง(ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัด) ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี องค์การบริหาร
ส่วนต าบลดงมะไฟ และตรวจสอบคุณสมบัติ 
   4) นัดสัมภาษณ์ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
   5) ให้งานการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือตรวจสอบข้อเท็จจริง และประวัติการรับราชการและการท างาน
ทุกแห่งของผู้สมัครและให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากที่สุด
มาประกอบการพิจารณา 
   6) จัดท าหนังสือส่งขอความเห็นต่อประธานคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดยโสธรพร้อมเอกสาร
ประกอบ แจ้งผู้สมัครไปชี้แจงต่อคณะอนุกรรมการในวันประชุมพิจารณา 
   7) เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดยโสธร แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือผ่านผู้มีอ านาจ
ตามล าดับ 
   7) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติออกค าสั่ง ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลกลับเข้ารับ
ราชการและค าสั่งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
   8) งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
   8) แจ้งผู้บรรจุเข้ารับราชการให้มารายงานตัวที่องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ (สังกัดใหม่) เพ่ือให้
เริ่มปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   9) งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ บันทึกข้อมูลลงในระบบ ก.พ.7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ และระบบต่าง ๆ  
  10) จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดยโสธร 
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  แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
แผนผังขั้นตอนการบรรจุเข้ารับราชการ(กรณีร้องขอให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน) 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ  อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและองค์การบริหารส่วนต าบลประสงค์ร้องขอ กสถ.
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

2.องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ. 
ด าเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดยโสธร 

5.ก.อบต.จังหวัดยโสธร จัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อม
เอกสารที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 

3.เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบและได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี  
ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

5.องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน 
อบต. แล้ว รายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จังหวัดยโสธร ทราบต่อไป 

4.กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดยโสธรในการส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่ง

ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 
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  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ (กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
  1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน  
  2. องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟจัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ.ด าเนินการ สอบแข่งขัน 
ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดยโสธร  
  3. เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชีผู้  สอบแข่งขัน ได้
เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแต่งตั้ง  
  4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดยโสธรในการส่ง
รายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. ด าเนินการ
สอบแข่งขัน  
  5. อบต.จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟเพ่ือขอความเห็นชอบการ บรรจุ แต่งตั้ง 
และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดยโสธร เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่ เกี่ยวข้องตามท่ีกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ)  
  6. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดยโสธร มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว  
  7. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟพร้อม เอกสารที่
เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้)  
  8. องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟด าเนินการดังนี้  
   - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล  
   - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบบั ไว้ที่ ต้นสังกัด
ที่ บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพื่อส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ)  
   - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร        
(ก.อบต.จังหวัด) (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือ ไปเก็บในแฟ้ม
ของจังหวัด  
  9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ การศึกษาผู้
มาบรรจุ แต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบ  การศึกษา เมื่อสถาบันที่ผู้
บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการ  ตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของ 
ข้าราชการผู้นั้น  
  10. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม และ จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยัง สถานีต ารวจภูธรทรายมูล 
(ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ) เมื่อ  ได้ผล พิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานี
ต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
  ขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ 
อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร  มีขั้นตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 

ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Work Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
((เกี่ยวข้อง) 

1.การบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล และ
ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 
 
 

1-3 วัน พนักงานส่วนต าบล/ 
งานการเจ้าหน้าที่ 

2.จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/
บันทึกแจ้งค าสั่งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 

3.คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน 2 ครั้ง ตามแบบที่ก าหนด (ครั้ง
แรกครบ 3 เดือน,ครั้งที่ 2 เมื่อครบ 6 
เดือน)/สรุปผลการประเมิน/รายงาน 

 
 
 
 
 

 
1-3 วัน 

 
งานการเจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการ 

4. เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม/ในแบบ
รายงานเลข 1 และแบบรายงานเลข 2 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
งานการเจ้าหน้าที่/ 
ผู้บริหาร 

5.จัดท าประกาศให้พนักงานส่วนต าบลพ้น
จากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/แจ้ง
ส่วนราชการทุกกองที่เกี่ยวข้องให้ทราบ 

 
 
 
 

 
1-3 วัน 

 
งานการเจ้าหน้า/ 
ผู้บริหาร 

6. จัดท าหนังสือรายงานพร้อมเอกสาร
ประกอบผลการด าเนินการต่อประธาน ก.
อบต.จังหวัดยโสธร ทราบ 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 

หมายเหตุ ๑. ค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน   การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารถจบได้ภายใน ๑ หน้า 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงาน/รายงาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

จัดท าประกาศ 

รายงาน ก.อบต.
ยโสธร 
สิ้นสุด 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ             
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 
   ข้อ 138 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  ให้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมิน และมีความเห็นว่าไม่ควร
ให้รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล    
(ก.อบต.จังหวัด) ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วนต าบล แต่ทั้งนี้
ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ที่ได้รับจากราชการใน
ระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
   ข้อ 139 ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  และข้าราชการประเภทอ่ืน หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน  ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ต้อง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  
   ข้อ 140 ภายใต้บังคับข้อ 149 (2) ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ 139 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง เป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นต้นไป    
ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง  มีความเที่ยงธรรมและได้
มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการอย่างมี
ประสิทธิภาพ  
   ข้อ 141 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่  ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่
จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย  
   ข้อ 142 ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการปฏิบัติ และแจ้งให้ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน  การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการ
ประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   ข้อ 143 ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนเสมอผู้มีหน้าที่
ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  
   ข้อ 144 ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกจ านวนสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้ง
จากผู้มีหน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานส่วนต าบล ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน  
   ข้อ 145 ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ในข้อ 141 ท าการ
ประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือน และประเมินครั้งที่สอง
เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนเว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
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แต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้งเนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร  ลาป่วย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็น
เวลานาน ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่ หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้  
   ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ 149 (2) เมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง  
   ข้อ 146 ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก และในกรณีมีกรรมการที่ไม่
เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้  
   ข้อ 147 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ 145 แล้ว ให้ประธานกรรมการประเมินผลฯ
รายงานผลการประเมินต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ตามแบบรายงานท้ายประกาศ  
   (1) ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  141 ให้รายงานเมื่อ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตามข้อ 149 (2) แล้ว  
   (2) ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  141 ให้รายงานเมื่อเสร็จ
สิ้นการประเมินแต่ละครั้ง  
   ข้อ 148 เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ  147 (1) ให้
ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  และ
รายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศ ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ภายในหน้าวันท าการนับแต่วัน
ประกาศ  
   ข้อ 149 เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ 147 (2) ให้
ด าเนินการดังนี้  
   (1) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการ ให้ประธานองค์การบริหารส่วน
ต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ  147 และมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวัน ท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบ และส่งส าเนาค าสั่งออกไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในหน้าวันท าการนับแต่วันที่
มีค าสั่ง  
   (2) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบหก
เดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือนแล้วแต่กรณี  ให้แสดง
ความเห็นใน แบบรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ แล
คณะกรรมการทราบ เพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  ใน
กรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายแล้ว  และประธานกรรม
การบริหารองค์การบริหารองค์การริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้นยังต่ า
กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  โดย
น าความใน (1) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
   ข้อ 150 การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย  และให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวัน
แรกเป็นวันเริ่มต้น และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือนสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุด
ระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา  



45 

 

 

   ข้อ 151 พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอน หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลอีก ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้  
   (1) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นนายงานเดิมตามคุณวุฒิที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 
ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชกาดรและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับต าแหน่งเดิม  ถ้าได้รับแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ใหม่  
   (2) กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  
   (3) กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม ่ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการใหม่ เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  
   (4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมาย่าด้วยการรับราชการทหรา  เมื่อได้รับบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่านายงานเดิมหรือต่างสายงาน ให้ทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  
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ขั้นตอนการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษส าหรับข้าราชการ 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป  

ของพนักงานส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมพิจารณาโครงการที่จะน าเสนอต่อ ก.อบต. พร้อมพิจารณา  
คุณสมบัติและเงื่อนไขขององค์กร มีดังนี ้ 
- มีวงเงินเหลือจ่ำยจำกค่ำใช้จ่ำยเงินเดือน ค่ำจ้ำงและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่ก ำหนดไว้ไม่สูงกว่ำร้อยละ ๔๐ 
ของงบประมำณรำยจ่ำยประจำปีที่ขอรับกำรประเมิน  
- ได้รับผลคะแนนกำรประเมินมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำร (Core Team) ของกรมส่งเสริมกำรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำของปีที่ขอรับกำรประเมิน ทุกด้ำนๆ ละไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ ๖๐  
- ในข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจำปีต้องมีงบประมำณรำยจ่ำยเพื่อกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๑๐ ของ
งบประมำณรำยจ่ำยประจำปีที่ขอรับกำรประเมิน (รำยจ่ำยเพ่ือกำรพัฒนำ หมำยถึง รำยจ่ำยเพื่อกำรลงทุน 
ประกอบด้วย ค่ำครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง)  
- ต้องจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน ปิดบัญชีรำยรับ-รำยจ่ำยเสร็จเรียบร้อย และรำยงำนผลให้กับหน่วยงำนต่ำง ๆ 
ทรำบตำมที่ระเบียบกระทรวงมหำดไทยก ำหนด  

เสนอ ก.อบต. เพ่ือขอรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร (ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี)  
- แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
- เสนอโครงกำร/กิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบำยหรือยุทธศำสตร์ของจังหวัด จ ำนวน ๑ โครงกำร ตำมมิติด้ำน
ประสิทธิผลกำรปฏิบัติ ตัวชี้วดัที่ ๖ และโครงกำร/กิจกรรมดีเด่นหรือมีควำมส ำคัญ จ ำนวน ๑ โครงกำร ตำมมิติ
ด้ำนคุณภำพกำรให้บริกำรตัวชี้วัดที่ ๔  

ท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ไปยังมหำวิทยำลัยเพ่ือด ำเนินกำรส ำรวจควำมพึงพอใจและด ำเนินกำรจ้ำงส ำรวจ  
 

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผล
กำรปฏิบัติรำชกำร  
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คณะอนุกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรประเมินตำมหลักเกณฑ์  
 

รำยงำนผลกำรประเมินให้ ก.อบต. เห็นชอบ  
( หำกได้คะแนนประเมิน ๙๕ ขึ้นไปและประสงค์จะจ่ำยเงินรำงวัลประจ ำปีในอัตรำ ไม่เกิน ๑.๕ เท่ำ )  

อบต. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำจ่ำยเงิน (ในอัตรำที่ลดหลั่นกันตำมผลกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนค่ำจ้ำง
ประจ ำปี)  

 

คุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนฯ  
- ผู้ได้รับเงินเดือนจำกงบประมำณงบบุคลำกร หมวดเงินเดือน ค่ำจ้ำงประจำ และค่ำจ้ำงชั่วครำวของ อบต.หรือ
จำกเงินอุดหนุนที่รัฐบำลจัดสรรให้ อบต.  
- มีระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนใน อบต. ไม่น้อยกว่ำ ๘ เดือน  
- เป็นผู้มีคะแนนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนทั้งปี ๒ ครั้ง ได้แก่ ครั้งที ่๑ (๑ ต.ค. ถึง ๓๑ มี.ค.ของปีถัดไป) 
และครั้งที ่๒ (๑ เม.ย. ถึง ๓๐ ก.ย.ของปีเดียวกัน) และได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงทั้งปีไม่น้อยกว่ำ ๑ 
ขั้น ส ำหรับพนักงำนจ้ำงต้องมีคะแนนประเมินในระดับดีขึ้นไป  
อัตรำกำรจ่ำย  
- ตั้งแต ่๗๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๘๕ คะแนน จ่ำยไม่เกิน ๐.๕ เท่ำ  
- ตั้งแต ่๘๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๙๕ คะแนน จ่ำยไม่เกิน ๑ เท่ำ  
- ตั้งแต ่๙๕ คะแนนขึ้นไป จ่ำยไม่เกิน ๑.๕ เท่ำ  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจ่ำยโบนัส รำยงำนจังหวัด โดยจัดส่ง  
- ส ำเนำค ำสั่งกำรก ำหนดประโยชน์ตอบแทนฯ  
- รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำจ่ำยเงินฯ  
- แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรก ำหนดประโยชน์  
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  1. องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ ประชุมพิจารณาโครงการที่จะน าเสนอต่อ ก.อบต. จังหวัดยโสธร พร้อม
พิจารณา  
  คุณสมบัติและเงื่อนไขขององค์กร มีดังนี ้ 
     1.1  มีวงเงินเหลือจ่ายจากค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่ก าหนดไว้ไม่สูงกว่า
ร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจาปีที่ขอรับการประเมิน  
    1.2 ได้รับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (Core Team) ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น ในปีงบประมาณที่ผ่านมาของปีที่ขอรับการประเมิน ทุกด้านๆ ละไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐  
    1.3 ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจาปีต้องมีงบประมาณรายจ่ายเพ่ือการพัฒนาไม่น้อยกว่า
ร้อยละ ๑๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจาปีที่ขอรับการประเมิน (รายจ่ายเพ่ือการพัฒนา หมายถึง รายจ่ายเพ่ือการ
ลงทุน ประกอบด้วย ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)  
    1.4 ต้องจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ปิดบัญชีรายรับ-รายจ่ายเสร็จเรียบร้อย และรายงานผลให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยก าหนด  
   2.เสนอ ก.อบต.ยโสธร เพ่ือขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ภายในเดือนกันยายนของทุกปี)  
    2.1 ก.อบต.จังหวัดยโสธร แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ
ราชการ  
      2.2  องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของ
จังหวัด จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวชี้วัดที่ ๖ และโครงการ/กิจกรรมดีเด่นหรือมี
ความส าคัญ จ านวน ๑ โครงการ ตามมิติด้านคุณภาพการให้บริการตัวชี้วัดที่ ๔ 
  3.องค์การบริหารส่วนต าบลท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการส ารวจความพึง
พอใจและด าเนินการจ้างส ารวจ  
  4. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
  5.คณะอนุกรรมการฯ ด าเนินการประเมินตามหลักเกณฑ์  
  6.รายงานผลการประเมินให้ ก.อบต. เห็นชอบ  
( หากได้คะแนนประเมิน ๙๕ ขึ้นไปและประสงค์จะจ่ายเงินรางวัลประจ าปีในอัตรา ไม่เกิน ๑.๕ เท่า )  
  7. องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน (ในอัตราที่ลดหลั่นกันตามผลการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนค่าจ้างประจ าปี)  
   8.คุณสมบัติผู้มีสิทธิได้รับเงินประโยชน์ตอบแทนฯ  
    8.1 ผู้ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวดเงินเดือน ค่าจ้างประจา และค่าจ้างชั่วคราว
ของ องค์การบริหารส่วนต าบล หรือจากเงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให้ องค์การบริหารส่วนต าบล 
    8.2 มีระยะเวลาการปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่น้อยกว่า ๘ เดือน  
    8.3 เป็นผู้มีคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งปี ๒ ครั้ง ไดแ้ก ่ครั้งที ่๑ (๑ ต.ค. ถึง ๓๑ มี.ค.
ของปีถัดไป) และครั้งที ่๒ (๑ เม.ย. ถึง ๓๐ ก.ย.ของปีเดียวกัน) และได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างท้ังปีไม่น้อย
กว่า ๑ ขั้น ส าหรับพนักงานจ้างต้องมีคะแนนประเมินในระดับดีขึ้นไป  
    8.4 อัตราการจ่าย  
   - ตั้งแต ่๗๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๘๕ คะแนน จ่ายไม่เกิน ๐.๕ เท่า  

- ตั้งแต ่๘๕ คะแนน แต่ไม่ถึง ๙๕ คะแนน จ่ายไม่เกิน ๑ เท่า  
   - ตั้งแต ่๙๕ คะแนนขึ้นไป จ่ายไม่เกิน ๑.๕ เท่า  
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  9. รายงานจังหวัด โดยจัดส่ง  
    9.1  ส าเนาค าสั่งการก าหนดประโยชน์ตอบแทนฯ  
    9.2 รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินฯ  
    9.3 แบบรายงานผลการด าเนินการก าหนดประโยชน์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



50 

 

 

   แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 

องค์การบริหารส่วนต าบลดงมะไฟ  อ าเภอทรายมูล จังหวัดยโสธร 
แผนผังแสดงขั้นตอน การลาป่วย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

เขียนใบลำเสนอวันแรกท่ีมำปฏิบัติงำน/ 
กรณีหมอนัดให้เสนอก่อนวันที่ลำ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลำ 
พร้อมบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ 

 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 
ในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรลำ 
(ตำมท่ีเห็นสมควร) 

 
เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เขียนใบลำทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 
จัดท ำสรุปวันลำประจ ำปีภำยในเดือนตุลำคมของ 

ปีงบประมำณถัดไป 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
           เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 

        แผนผังแสดงข้ันตอน การลากิจส่วนตัว 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลำ(เสนอก่อนวันลำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุดรำชกำรได้ เว้นแต่
จ ำเป็น ให้ชี้แจงเหตุผลในใบลำแล้วหยุดรำชกำรไปก่อน) 

 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลำ 
พร้อมบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ 

 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 
ในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรลำ 
(ตำมท่ีเห็นสมควรและตำมสิทธิ) 

 
เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เขียนใบลำทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 
จัดท ำสรุปวันลำประจ ำปีภำยในเดือนตุลำคมของ 

ปีงบประมำณถัดไป 
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     แผนผังแสดงข้ันตอน การลาป่วย 

       แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
   เรื่อง การลาของพนักงานส่วนท้องถิ่นและพนักงานจ้าง 

แผนผังแสดงข้ันตอน 
การลาพักผ่อน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนใบลำ (เสนอก่อนวันลำ เมื่อได้รับอนุญำตแล้ว จึงจะหยุดรำชกำรได้) 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) ตรวจสอบข้อมูลวันลำ 
พร้อมบันทึกข้อมูลกำรลำในทะเบียนคุมวันลำ 

 

เสนอใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงผู้มีอ ำนำจ 
ในกำรพิจำรณำอนุญำตกำรลำ 

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำกำรลำ 
(ตำมท่ีเห็นสมควรและตำมสิทธิ) 

 
เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้เขียนใบลำทรำบ 

เจ้ำหน้ำที่รับใบลำ (บุคลำกรงำนกำรเจ้ำหน้ำที่) 
จัดท ำสรุปวันลำประจ ำปีภำยในเดือนตุลำคมของ 

ปีงบประมำณถัดไป 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (Workflow analysis) 
การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

มีขั้นตอนปรากฏตามแผนภาพ ดังนี้ 
         

ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผังงาน (Work Flow) ระยะเวลา ผู้รับผิดขอบ(ผู้ที่
เกี่ยวข้อง) 

1.ผู้ยื่นค าร้องขอมีบัตรขอรับ
แบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่น
ค าขอพร้อมเอกสารกับงานการ
เจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที ผู้ยื่นค าร้องขอมีบัตร/
งานการเจ้าหน้าที่ 

2งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานและสถานภาพ 
 
 
 

 

15 นาที งานการเจ้าหน้าที่ 

3. ด าเนินการพิมพ์บัตร และ
หนังสือเสนอผู้บริหาร 
 
 
 

 

60 นาที งานการ เจ้ าหน้ าที่ /
ผู้บังคับบัญชา 

4.ผู้บริหารพิจารณานามใน
หนังสือเสนอผู้บริหารลงนามใน
บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
 
 

 
1 วัน งานการ เจ้ าหน้ าที่ /

ผู้บริหาร 

5.ส่งมอบบัตรที่ด าเนินการแล้ว
ให้กับผู้ขอมีบัตร 
 
 
 

 

1 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นยื่นค าร้อง
พร้อมเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน
ต่าง ๆ 

พิมพ์บัตรเพื่อเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 

ส่งมอบบัตร
สิ้นสุด 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
พนักงานส่วนต าบลดงมะไฟ อ าเภอทรายมูล  จังหวัดยโสธร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การออกจากราชการ 
 

มี 5 กรณี 

ตาย ลาออก ถูกสั่งให้ออก 
ออกตามกฎหมาย
ว่าด้วยบ าเหน็จ

บ านาญ 

ถูกลงโทษ 
ปลดออก 
ไล่ออก 

ไม่ต้องท าเป็นค าสั่ง 

ไม่ต้องให้ ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบ 

แจ้ง ก.อบต.จังหวัดเพ่ือทราบ 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
           การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการ/คณะผู้บริหาร/สมาชิกสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส ารวจผู้มีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ข้าราชการ/คณะผู้บริหาร/สมาชิสภา 

จัดท าแบบ ขร.4 (7 วัน) 
จัดท าแบบ ทถ.3 (7 วัน) 

จัดท าบันทึก หนังสือ เสนอขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  

สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประจ าปีของผู้มีสิทธิ์ขอทุกคน (7 วัน) 

 

แจ้งให้ผู้มีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อ
ใน แบบ ขร.4  และแบบ ทถ.3 (7 วัน) 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
        ข้าราชการ เกษียณอายุราชการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการ อายุครบ 60 ปี บริบูรณ์ 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด
ยโสธร ให้พ้นจากราชการ 

แจ้งเวียนทุกกองทราบและด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

จัดท าประกาศพ้นจากราชการ 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0809.2/ว 156 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2550 
เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเพ่ือมีหนังสือ
จัดส่งส าเนาวุฒิการศึกษาไปยังมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาที่

ส าเร็จการศึกษาของผู้มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
 

มหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษา แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบเก็บไว้ใน 
ก.พ. 7 ของข้าราการผู้นั้นและบันทึกลงในข้อมูลทะเบียน

ประวัติบุคลากรแห่งชาติด้วย 
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           แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 
        งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย แห่งชาติพ.ศ.2552 ข้อ 25(1) 26 (1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไป พิมพ์ลายนิ้วมือ ณ 
ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่ กรอกประวัติตามแบบ รปภ.1) 

พร้อม หนังสือส่งตัว 

เมื่อได้รับผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานี ต ารวจก็ด าเนินการ 
ส่งแบบประวัติ (รปภ.1) พร้อมส าเนาผลลายพิมพ์ไปยัง

ส านักข่าวกรองแห่งชาติ 

จดัเก็บผลพิมพ์ลายพิมพ์นิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ใน ก.พ.7 ของ
ข้าราชการบรรจุใหม่ 
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แบบแสดงกระบวนการท างาน (WorkFlow analysis) 

งานทะเบียนประวัติ 
 
 
     
 
 

    รบัส าเนาค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง รับโอน จากหน่วยงานอื่น 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ เปลี่ยนต าแหน่ง เปลี่ยน

ชื่อสกุล ชื่อตัว                

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
 

กรณีรับโอนจากหน่วยงานอื่นต้องคัดลอกทะเบียน ประวัติ
ใหม่จ านวน 3 ชุด เพื่อจัดส่งจังหวัด 1 ชุด ส านักงาน ก.จ. 1 

ชุด และเก็บไว้ที่ อบต. 1 ชุด 

กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อตัว ชื่อสกุล สมรส บันทึกเสนอ การเปลี่ยนแปลง โดยแนบ
หลักฐานการเปลี่ยนแปลงไป ยังจังหวัด และส านักงาน ก.อบต.ทราบ และ

บันทึกแก้ไข ในทะเบียนประวัติ 
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                                                                                                                                                                                                                       เวลาราชการตั้งแต่ 1 ปี บริบูรณ์ขึ้นไป 
                                                                                                                                                                       

 

 
 
 
                          เวลาราชการ >หรือ = 10 ปี                                                                                                เวลาราชการ ตั้งแต่ 1 ปี  แต่ < 10 ปี  

ggg  

 

พ้นจากราชการเนื่องจากเสียชีวิต พ้น/ออกจากราชการด้วยเหตุ 4 เหตุ** 

มีสิทธิรับบ านาญ มีสิทธิยื่นขอรับบ าเหน็จ 
แทนบ านาญ 

มีสิทธิรับบ าเหน็จ 
เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลาราชการ 

 

 

ทายาทมีสิทธิรับ 

เงินบ าเหน็จตกทอด 
(เงินเดือน เดือนสดุท้าย x ปี เวลาราชการ เงินบ านาญ 

เงินเดือนเดือนสุดท้าย x ปีเวลาราชการ 

                       50 
 

เงินเพ่ิม 25 % จากบ านาญ 
(เป็น ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ก่อน 1 ต.ค. 

2535) 

เงิน ช.ค.บ. 

เงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
เงินบ านาญ x 15 เท่า 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 

เมือ่เสียชีวิตทายาทมีสิทธิรับ 

เงินช่วยพิเศษ = (เงินบ านาญ - ช.ค.บ. (ถ้ามี)-เงินเพิ่ม 25% (ถ้าม)ี x 3 เท่า 

เงินบ าเหน็จตกทอด 
( เงินบ านาญ x 30 เท่า ) หัก บ าเหน็จด ารงชีพกรณีได้ขอรับไปแล้ว 

เงินช่วยพิเศษ 
(เงินเดือนเดือนสดุท้าย x 3 เท่า) 

**หมายเหต*ุ*กรณีลาออกโดยโดยไม่เข้าด้วย 4 เหตุ ทดแทน,ทุพพลภาพ,สูงอายุ, 
รับราชการนานต้องมีเวลาราชการ 10 ปี ขึ้นไปจึงจะมีสิทธิข์อรับบ าเหน็จ 

 

(ถ้ามี) 

(ถ้ามี) 

ข้าราชการท้องถิ่น 


