
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบคุคล 

 

 

 

 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

อ าเภอบางคนที  จังหวัดสมุทรสงคราม  
       



คู่มือการปฏิบัตินักทรัพยากรบุคคล 

งานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 
อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 

 

ความเป็นมา 

 งานการเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล           
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเก่ียวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถถภาพ
ในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การส่งเสริมแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียน
ประวัติราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
หน้าที่และความรับผิดชอบการปฏิบัติงานประเภทวิชาการที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และการปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดระยะเวลาที่ผู้ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ก็ได้เล็งเห็น
ความส าคัญของขั้นตอนด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการบริการของงาน         
การบริหารงานบุคคล ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบจ านวนจ ากัด จึงประสบปัญหาเวลาที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
ไม่มีผู้ปฏิบัติงานงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลแทนในสายงานนี้ได้ ท าให้ต้องรอเจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงาน จึงท าให้
เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ เพ่ือรองรับ
ภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนการที่ส าคัญในการขับเคลื่อนการบริหารทรัพยากรบุคคลต้องอาศัยการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดการพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ และแก้ไขปัญหา
ต่างๆ จึงเป็นที่มาของการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

วัตถุประสงค ์

 ๑. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ  มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ที่ชัดเจน           
เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมาย             
ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 ๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานพัฒนาให้การท างาน
เป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการ           
ที่ตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 

๑. คู่มือนี้มีเนื้อหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ              
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

๒. คู่มือนี้ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแก่ผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

 
 



2. 

 
 ๓. คู่มือนี้เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบล         
โรงหีบ ซึ่งงานการบริหารงานบุคคลส าหรับส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ เป็นผู้รับผิดชอบหลักโดยมี
หน้าที่การบริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง ๓ ปี แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ                  
โดยครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านงานบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

ค าจ ากัดความ 

 องค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง  องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ  

 ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์ การบริหารส่วนต าบล                  
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ อ าเภอบางคนท ีจังหวัดสมุทรสงคราม 

 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโรงหีบ อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 

 พนักงานส่วนต าบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

          พนักงานครู  หมายถึง  ผู้ด ารงต าแหน่งสายงานการสอน ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2559  

          ลูกจ้างประจ า หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ า 
โดยไม่มีก าหนดเวลา การจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณ หมวดค่าจ้าง
ประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือเงินอุดหนุนของรัฐบาล  

  พนักงานจ้าง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื่อนไขนี้โดยได้รับค่าตอบแทน
จากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนต าบล 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบคือก าหนดทิศทางนโยบายการด าเนินงานด้านการบริหาร ทรัพยากรบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโรงหีบ อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม 

 งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ อ าเภอบางคนที จังหวัดสมุทรสงคราม              
มีหน้าทีร่ับผิดชอบคือ น านโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ขั้นตอนด้านการปฏิบัติงานด้านการวางแผนการประสานงาน ด้านการบริการ
ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

 

 

 



3. 

            
  

 

 
 

วัตถุประสงค ์

 ๑.เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และส ร้างมาตรฐาน                 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน เป็นไป
ตามเปูาหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 2. เพ่ือให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ          
พนักงานจ้างในสังกัดเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 3. เพื่อใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
 

ขอบเขต  

 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติราชการ เช่น การลางาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นต้น        
เป็นกระบวนการการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ ก าหนดในประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545  ลงวันที่ 2๖ พฤศจิกายน 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่             
16 กรกฎาคม ๒๕๔๗  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม  เรื่องมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ระเบียบประกาศอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

ค าจ ากัดความ 

 การมาปฏิบัติราชการ หมายถึง บทก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างทั่วไป ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบของทางราชการตามมติของ
คณะรัฐมนตรีนโยบายของรัฐบาลนโยบายของผู้บริหาร และประกาศตามระเบียบแบบแผนของทางราชการหรือ           
ในการปฏิบัติตนหรือปฏิบัติการอ่ืนใดอันมิใช่ในการปฏิบัติราชการ 

 องค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

 วันท างานปกติ หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30-16.30 น.  

 ผู้บังคับบัญชา หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล    
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ         

 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกองช่าง             
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ  

 

๑. เรื่องการมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง
ขององค์การบริหารสว่นต าบลโรงหีบ  



4. 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)              

ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Work Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

1) มาปฏิบัติราชการตามปกติ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติราชการในการลงเวลาปฏ  บัติราชการ 

 ๑ นาท ี พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู 
/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง/    
งานการเจ้าหน้าที่ 

2) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการการแจ้งทาง
โทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใดต่อผู้บังคับบัญชา 

 2-5 นาที พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู 
/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง/
ผู้บังคับบัญชา/งานการเจ้าหน้าที่ 
 

3) การไปราชการประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 
ไปงานราชการหรือปฏิบัติภารกิจราชการอ่ืน
ทีจ่ าเป็น 

  พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู 
/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง/         
งานการเจ้าหน้าที่/หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

4) การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาขออนุมัติวันลา
พักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา
ล่วงหน้าอย่างน้อย ๓ วันท าการ ขออนุมัติ 
ลาปุวย หลังกลับมาโดยเร่งด่วนช้าไม่เกิน         
๓ วันท าการ 

   1-3 วัน พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู 
/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง/        
งานการเจ้าหน้าที่/หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

5) ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติและตรวจสอบ
การมาปฏิบัติราชการ น าเสนอรายงานสรุป 
6 เดือน 

 1-2 วัน งานการเจ้าหน้าที่/หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

6) บันทึกลงนามแบบประเมินเลื่อนขั้น
เงินเดือน/เพ่ิมอัตราค่าจ้าง/เลื่อน
ค่าตอบแทน และคีย์ข้อมูลลงระบบข้อมูล
บุคลากร (LHR) กรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 1-2 วัน งานการเจ้าหน้าที่ 

7) น าผลรายงานสรุปไปประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพ่ิมอัตรา
ค่าจ้าง/เลื่อนค่าตอบแทน 

 1-15 วัน ผู้ประเมิน/คณะกรรมการ/
ผู้บังคับบัญชา 

8) ด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพิ่มอัตรา
ค่าจ้าง/เลื่อนค่าตอบแทน/ความดีความชอบ 

 

 1-15 วัน พนักงานส่วนต าบล/พนักงานครู 
/ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง/          
งานการเจ้าหน้าที่  

 

   เร่ิมต้น 
   มาลงเวลา 

ไม่มาปฏิบัติงาน 

แจ้งเดินทางไป
ราชการ 

ยื่นใบลา 

รวบรวมสถิติเสนอ
รายงาน 

บันทึกข้อมูล 

  ประชุม     
พิจารณา 

   สิ้นสุด 
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หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน 

            จุดเริ่มต้นและสิ้นสดุการปฏิบัติงาน                การก าหนดการตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

             กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                      แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

            
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 ๑) การมาปฏิบัติราชการตามปกติ ให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ 
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดสสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 25645 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2547 
และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง                  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และยังต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด 

 เวลาท างานปกติ  

 1.1 พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโรงหีบ ต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. หยุดพักกลางวัน เวลา 12.00-13.00 น.  

 ๑.๒ องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ อาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ มีหน้าที่นอกเหนือจากวันท างานปกติได้ 

 1.3 การมาลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ ให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 

 ขั้นตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

 ลงช่ือในสมุดลงเวลาเข้าเวลากลับปฏิบัติงาน 

 เวลาเข้างาน 

 - มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 น.   : เข้าท างานปกติ 

 - มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.31-10.00 น. : สาย 

 - มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 13.01 เป็นต้นไป  : ลาครึ่งวัน 

 เวลาเลิกงาน 

 ลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 16.31 น. เป็นต้นไป    
เลิกงานตามปกติ 

 เดินทางไปราชการ  

 ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลง
เวลาปฏิบัติราชการในวันนนั้น 

   
สิ้
น
สุ
ด 
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 ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. -12.00 น. ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ
แต่ตอนบ่ายกลับมา ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการเลิกงานตามปกต ิ

 ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. – 16.30 น. ให้ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ         
เช้าเข้างานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ 

 การออกเดินทางไปราชการในเขียนจังหวัดสมุทรสงครามให้เขียนลงสมุดบันทึกการออกไปราชการ
และให้ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ 

              2) กรณไีม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

 2.1 กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลโรงหีบ ผู้ใดเจ็บปุวย ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 

 (๑) แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ หรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ           
ที่นายกมอบหมายงานโดยตรง 

 (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ  

 (๓) หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ 

 (๔) พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง แจ้งหัวหน้าส่วนราชการ
พร้อมทั้งแจ้งทางไลน ์ 

 2.2 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบจะถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการเว้นแต่
กรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน ๓ วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบก าหนด  
การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและ            
ความถูกต้อง ส าหรับ วันเวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้ าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบใบลานั้นแล้ว           
เป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ และตามระเบียบก าหนด 
ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีมีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้องติดตามสอบถามจาก
จากเจ้าหน้าทีอี่กครั้ง 

 2.3 กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลโรงหีบ ผู้ใดมีความจ าเป็นอย่างยิ่งไม่อาจยื่นใบลาให้ทัน เช่น มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมีเหตุจ าเป็นฉุกเฉิน  
ให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ โดยตรงและผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และไลน์แจ้งในกลุ่มองค์การ
บริหารส่วนต าบลโรงหีบ  

 2.4 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีการอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่
รับผิดชอบจะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่
มีกรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน  

 2.5 พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโรงหีบ ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด ให้ถือว่าเป็นการ
ขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย 
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 2.6 กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ได้ยื่นใบลาลาออกแล้ว
และได้หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการและถือว่า         
เป็นความผิดวินัย 

 3) การเดินทางไปราชการ การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติภารกิจ
ราชการอ่ืนที่จ าเป็นนอกสถานที่ หรือข้ามเขตจังหวัด แจ้งเอกสารหนังสือค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่อ            
งานการเจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้าวันเดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้วแจ้งทางไลน์หรือ
โทรศัพท์ให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ทราบ เพ่ือลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้นๆ 

 4) ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

 ๔.๑ ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโรงหีบ ขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ  
ขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ พิจารณาตามความ
เหมาะสม รวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ 

 4.2 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโรงหีบ ขออนุมัติวันลาพักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลาล่วงหน้าน้อย 3 วันท าการ 

 4.3 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลโรงหีบ การลาปุวยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติอแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
เว้นแต่มีกรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและระเบียบ
ก าหนดการยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบสถิติการลา
และความถูกต้อง ส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบใบลานั้นแล้ว
เป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ และตามระเบียบก าหนด 
ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้องติดตามสอบถามจาก
เจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

 4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง          
ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (๑ ตุลาคม -31 มีนาคม) และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน )  
มาท างานสายเกิน 3 ครั้งต่อเดือน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้
ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน เพ่ิมค่าอัตราค่าจ้าง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของพนักงานจ้างประจ าปี  

 4.5 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และลูกจ้างประจ า ในรอบครึ่งปีแรก 
ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ) ลากิจและลาปุวยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (๑ เมษายน –  
30 กันยายน ) ลากิจและลาปุวยเกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรี ยมพล 
ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า  4 เดือน หรือการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ส าหรับผู้ได้รับ
อนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า           
4 เดือน และวันลาดังต่อไปนี้ 
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 (ก) ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย เฉพาะวันลา          
ที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
 (ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วัน 
 (ค) ลาปุวย ซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน 60 
วันท าการ 
 (ง) ลาปุวยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
 (จ) ลาพักผ่อน 
 (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 (ช) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมาย
ว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
 (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 การนับจ านวนวันลาส าหรับวันลากิจส่วนตัวให้นับเฉพาะวันท าการ จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

 ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อาจจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถ
ได้รับเลื่อนขั้นเงินเดือน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 

 4.6 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามภารกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม  –            
31 มีนาคม) ลากิจ ลาปุวย เกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน ) ลากิจและ          
ลาปุวยเกิน 23 วัน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐานอาจจะท าให้ผู้นั้น           
ไม่สามารถได้รับเงินค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาจ้างพนักงาน
ประจ าปี  

 4.7 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างทั่วไป ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ) 
และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน)  
 (ก) พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลา การจ้าง 1 ปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท าการ 
 (ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้าง ตั้งแต่ 9 เดือน ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาปุวยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติ ระหว่างลาในช่วงเวลาการจ้างไม่เกิน 8 วันท าการ 
 (ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือน ขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9เดือน มีสิทธิ์ลาปุวยได้รั บ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน ๖ วันท าการ 
 (ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า ๖ เดือน มีสิทธิ์ลาปุวยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน ๔ วันท าการ 
 ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อาจจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถ
ได้รับ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของพนักงานจ้างประจ าปี  

 ๔.๘ การลาปุวยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้อ านาจอนุญาต
ให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
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 กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้นๆ 
ในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการการใช้ดุลพินิจ
ของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด 

 ๔.๙ พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ที่มาลงเวลาปฏิบัติราชการ
แล้ว ต่อมาไม่อยู่ในสภาพที่ก าหนดที่ให้ปฏิบัติราชการหรือออกจากที่ท างานโดยมิได้รับอนุญาตจากนายองค์การ
บริหารงานส่วนต าบลโรงหีบ ให้ถือเป็นการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็นความผิดวินัยโดยการกระท า
ดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าท่ีต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้  
 (๑) กระท าผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษ ว่ากล่าวตักเตือน 
 (๒) กระท าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษภาคทัณฑ์ 
 (๓) กรท าผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อาจได้รับโทษก าหนดเงินเดือน ๕% ต่อครั้ง 
 (๔) กระท าผิด ๑๐ ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการ ฐานหย่อนความรู้ความสามารถในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบก าหนด 
 ๔.๑๐ การลงโทษกรณีไม่ปฏิบัติตามนี้ การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้ถือปฏิบัติตามคู่มือที่ก าหนดไว้ในประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดสสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนการลงโทษทางวินัยการให้ออกจากราชการ 
การอุทธรณ์และการร้องทกุข์ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทั่วไปอื่นที่เก่ียวข้องโดยอนุโลม 

 บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง
ก าหนดไว้แล้วให้พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานทั่วไป ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ
ค าสั่งนั้นต่อไป  
 5.) ด าเนินการเก็บข้อมูลสถิติการมาปฏิบัติราชการ 
     ในครึ่งปีที่ผ่านมาหากพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้าประจ า และพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ ได้ลาหรือมาท างานสาย ตามจ านวนครั้งที่ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูล           
การลา การมาท างานสาย และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ มาประกอบการ
พิจารณาความดี ความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
เป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ประจ าปี แม้การลาจะเป็นสิทธิพึงกระท าได้ก็ตาม 

 ๖) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบข้อมูล
บุคลากรกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๗) น าผลสรุปรายงานสรุปไปประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน 

 ๘) ด าเนินการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทน ความดีความชอบ 

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน          
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
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 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2545               
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ลงวันที่ 26 กรกฎาคม  2557  

 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่องหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง (ฉบับที ่6) ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2558  

 - ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ เรื่อง หลักเกณฑ์ก าหนดจ านวนครั้งการลา การมา
ท างานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2566 

 - พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 
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วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บังคับบัญชาในการก ากับติดตาม 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปูาหมายในการปฏิบัติราชการ            
ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจและวัตถุประสงค์อย่างมีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 2. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงานยไปใช้ประกอบพิจารณาเลื่อน
ต าแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัลประจ าปี แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามหลักการของ
ระบบคุณธรรม  
 
ค าก าจัดความ 
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง เป็นกระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบ เพ่ือผลักดันให้ผลการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเปูาหมาย โดยการเชื่อมโยงเปูาหมายผลการปฏิบัติงานในระดั บ            
องค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการก าหนดเปูาหมายที่ชัดเจน การพัฒนาผู้ปฏิบัติงาน
อย่างเหมาะสม การติดตามผลงานอย่างต่อเนื่อง การประเมินผลงานที่สอดคล้องกับเปูาหมายที่ก าหนดและมีการ
น าผลการประเมินไปใช้ประกอบการพิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน และการบริหารทรัพยากร
บุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 หลักเกณฑ์ หมายถึง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ประกาศ
ในทุกๆรอบการประเมินเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์การพิจารณา 
 ผู้รับการประเมิน หมายถึง ผู้ใต้บังคับบัญชาคือพนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง                 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือน         
ในองค์การบริหารส่วนต าบล 
 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน หมายถึง ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการจะ
ก าหนดให้มีการแต่งตั้ง “คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน” เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานในการใช้ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ก่อนที่จะเสนอการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาผลการประเมิน 
 

เริ่มก่อนรอบการประเมิน 
 แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ทั้งผลงาน
และคุณลักษณะอ่ืนๆที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติราชการในหน้าที่นั้น ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้อย่างแน่นอน 
ภายใต้การจดบันทึกและประเมินโดยผู้บังคับบัญชา โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นระบบและมีมาตรฐาน มีเกณฑ์
การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมซึ่งขั้นตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่จะ
เกิดข้ึนภายใต้ระบบการบริหาร ผลการปฏิบัติราชการจะสามารถสรุปได้ ดังนี้  
 
 

2.  เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า    
     และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลโรงหีบ  
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 1. รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นปีละ 2 รอบ คือ  
   รอบที่ 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม -31 มีนาคม ของปี
ถัดไป 
   รอบท่ี 2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน
   

 2. องค์ประกอบของการประเมินและสัดส่วนน้ าหนักในการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
จะมีองค์ประกอบในการประเมินอย่างน้อย ๒ องค์ประกอบ ได้แก่  
   ๒.๑ องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะประเมินใน 4 มิติ คือ  
    ๒.๑.๑ ปริมาณผลงาน 
    ๒.๑.๒ คุณภาพผลงาน 
    ๒.๑.๓ ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนด 
    ๒.๑.๔ ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
   ๒.๒ องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งจะประเมินจากสมรรถนะ
หลักตามข้อเสนอเกี่ยวกับต้นแบบสมรรถนะ และสมรรถนะประจ าต าแหน่งงานที่มีก าหนดโดยสมรรถนะหลักตาม
ข้อเสนอจะมี 5 สมรรถนะ คือ  
    ๒.๒.๑ การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
    2.2.2 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
    2.2.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
    ๒.๒.๔ การบริการเป็นเลิศ 
    ๒.๒.๕ การท างานเป็นทีม 
   ๒.๓ องค์ประกอบอ่ืนๆ กถ.หรือ ก.กลาง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก าหนดให้มี
องค์ประกอบที่ 3 เป็นเฉพาะเพ่ิมเติมจาก 2 องค์ประกอบแรกก็ได้ 

   องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าว จะมีสัดส่วนน้ าหนักไม่เท่ากันซึ่ง
น้ าหนักขององค์ประกอบ จะถูกน าไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการโดยทั่วไป น้ าหนักขององค์ประกอบ
ด้านสัมฤทธิ์ของงาน จะมีน้ าหนักไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๗๐ และจะมีการก าหนดให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว และผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีน้ าหนักของ
องค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน เช่น ก าหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือ
สมรรถนะ ดังนี้  
 

พนักงานส่วนท้องถิ่น น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน 
(ร้อยละ) 

น้ าหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
(ร้อยละ) 

ผู้ที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 70 30 
ผู้อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 50 50 
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การก าหนดระดับผลการประเมิน 
 ในแต่ละรอบการประเมิน ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จะต้องท าการตกลงเกี่ยวกับตัวชี้วัด เป็น
เปูาหมายและผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตั้งแต่เริ่มต้นรอบประเมิน และจะท าการ
ประเมินโดยเทียบเคียงการปฏิบัติราชการที่ท าได้จริงกับเปูาหมายที่ตั้งไว้ เพ่ือสรุปเป็นคะแนนประเมิน ณ ปลาย
รอบการประเมิน (ระหว่างรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ เช่น มีการถ่ายโอนภารกิจให้แก่ อปท. ท าให้ อปท. 
มีงานเพ่ิมเติมจากที่ตกลงไว้ ณ ต้นรอบการประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) อาจพิจารณาร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) เพื่อท าการปรับปรุงสิ่งที่ได้ตกลงกันไว้ก็ได้ โดยการปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน ณ 
ปลายรอบการประเมิน โดยจะก าหนดระดับผลการประเมินตามกลุ่มคะแนน ดังนี้  
 ๑) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงานก าหนดให้ค านวณคะแนนทั้งในส่วนของการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งานและการประเมินสมรรถนะโดยให้ น าผลคะแนนที่ได้จากแต่ละส่วนมาค านวณผลคะแนนตามค่าน้ าหนักของแต่
ละองค์ประกอบการสถานที่ก าหนดไว้แล้วให้สรุปคะแนนผลจากการปฏิบัติราชการในภาพรวมซึ่งจะมีคะแนนเต็ม
ร้อยละ ๑๐๐  
 

                       =       +  
            

 ๒) การแบ่งระดับผลการประเมิน จะมีการแบ่งคะแนนผลการปฏิบัติงานที่รวมได้ ออกเป็น 5 
ระดับ ได้แก่ 

  ๒.๑) ดีเด่น   ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
  ๒.๒) ดีมาก  ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
  2.3) ดี   ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
  2.4) พอใช้  ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
  2.5) ต้องปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 
 
 แต่กรณีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ นอกจากจะ
แบ่งระดับผลการปฏิบัติราชการ  ออกเป็น 5 ระดับ ดังกล่าวแล้ว ยังจะต้องน าผลการปฏิบัติราชการดังกล่าวมาใช้
ในการประเมินผลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย โดยน าคะแนนผลการปฏิบัติราชการทดลองปฏิบัติราชการ           
มาจัดแยกออกเป็น 2 ระดับ ได้แก่ ผ่านการประเมิน (ตั้งแต่ ๖๐ ขึ้นไป) และไม่ผ่านการประเมิน (ต่ ากว่า ๖๐)  

 ผลการปฏิบัติราชการที่ดังกล่าว นอกจากจะถูกน าไปจัดระดับผลการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนและในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ยังจะใช้การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น การเลื่อนต าแหน่ง การแต่งตั้ง เป็นต้น 

 ๓) การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งจะต้องมี
การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้  

     ๓.๑) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผูป้ระเมิน) แจ้งผลการประเมินให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการ
ประเมิน) ทราบเป็นรายบุคคล  และให้ค าปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน 

(๑๐๐ คะแนน) 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน 
X 

น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 

คะแนนผลสมรรถนะ 
X 

น้ าหนักสมรรถนะ 
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  ๓.๒) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณี
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) หา
พยานที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย ๒ คน ในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกันลง
ลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว 

  ๓.๓) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่น ที่เปิดเผยให้ทราบให้ทราบโดยทั่วกัน 

 ๔) การน าผลการประเมินไปใช้ ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ได้ด าเนินการเสร็จแล้ว 
จะได้น าไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆ ดังนี้  

  ๔.๑) การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  ๔.๒) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ )  

  ๔.๓) การให้ออกจากราชการ 

  ๔.๔) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

  ๔.๕) การให้รางวัลประจ าปี 

  ๔.๖ การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ (รางวัลจูงใจ ค่าตอบแทน ฯลฯ)  

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ล าดับรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) 

ผังงาน 

(Work Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

เริ่มก่อนรอบการประเมิน 

ครั้งที่ ๑ เริ่ม ต.ค.- มี.ค. และครั้งที่ 2 เริ่ม 
เม.ย.- ก.ย. ทบทวนแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 ต.ค. -
เม.ย. 

งานการเจ้าหน้าที่ 

ต้นรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 ต.ค.  

   เม.ย. 

ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา 

/งานการเจ้าหน้าที่ 
 

ต้นรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อตกลงการประเมินผล
ปฏิบัติงานและผลการประเมินตนเอง 

 ต.ค.  

เม.ย.  

ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา/งานการ
เจ้าหน้าที่/ผู้ประเมิน/ผู้รับการ
ประเมิน 

ระหว่างรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 3 การติดตามและให้ค าปรึกษา 
แนะน าการปฏิบัติ 

  ต.ค.-มี.ค.  

เม.ย.-ก.ย. 

ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน 

สิ้นรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 เม.ย. 

ต.ค. 

ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน/       
งานการเจ้าหน้าที่ 

สิ้นรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณากลั่นกรองและเห็น
การประเมนิ 

 

 เม.ย. 

ต.ค. 

คณะกรรมการกลั่นกรอง/
ผู้บริหาร/งานการเจ้าหน้าที่ 

สิ้นรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 6 น าผลการประเมินด าเนินการสู่
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/
พิจารณาความดีความชอบ 

 เม.ย. 

ต.ค. 

งานการเจ้าหน้าที่ 

 

หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 

            จุดเริ่มต้นและสิ้นสดุการปฏิบัติงาน                 การก าหนดการตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การ
อนุมัติ 

             กิจกรรมและการปฏิบัติงาน                      แสดงถึงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

   เร่ิมต้น 
   มาลงเวลา 

จัดท าบันทึก 
ข้อตกลงร่วมกัน 

ประชุม 
พิจารณา 

ผู้ประเมินติดตาม 

ผู้ประเมิน/แจ้งผล/
รวบรวมผล คกก. 

   สิ้นสุด 

   
สิ้
น
สุ
ด 

 

 

อปท.ก าหนด
หลักเกณฑ์และ

วิธีการ 



16. 
      

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการประเมินผล 

 ๑) จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนังกานส่วนต าบลและจัดท า
ประกาศก าหนดจ านวนวันลา จ านวนครั้งการมาท างานสายเพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๒) เสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน 

 ๓) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

ขั้นตอนที่ ๒ ข้อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการและเปูาหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แก่ ปลัด/ รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือก าหนดเปูาหมายผลส าเร็จ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในรอแบการประเมิน 

 ๒) ผู้ประเมินประชุมร่วมกันยเพ่ือก าหนดเปูาหมายขององค์กร และถ่ายทอดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานสู่
ระดับส านัก กอง พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง 

 ๓) ผู้ประเมินและผู้รับยการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนดเปูาหมายระดับ
ความส าเร็จของงานและพฤติกรรมที่คาดหวัง 

 ๔) ให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินด าเนินการบันทึก/ระบุข้อมูลชื่อ-สกุล ต าแหน่ง รอบประเมินครั้งที่ 
และเอกสารหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จ/การจัดท าข้อตกลง แล้วลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานตั้งแต่ต้นรอบการ
ประเมิน 

ขั้นตอนที่ ๓ การติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน 

 ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงานและ
พฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ๑) ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเปูาหมายที่ก าหนดและ
พฤตกิรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน 

 ๒) ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ลง
ลายมือชื่อเป็นพยาน 

 ๓) ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดท าบัญชีรายชื่อ
เรียงล าดับตามผลการประเมินของส านัก/กอง 

 ๔) องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด รวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกส านัก/กอง เสนอ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 



                            17. 

    
ขั้นตอนที่ ๕ การพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบการประเมิน 

 ๑) องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกรรกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 ๒) คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าการประชุมให้ค าปรึกษาและพิจารณา
กลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็นธรรมหรือไม่และเสนอ
ความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด  

 ๓) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด พิจารณาผลการประเมิน 

 ๔) องค์การบริหารส่วนต าบลโคกสะอาด ประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในพ้ืนที่เปิดเผยให้
ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมิน
ต่อไป 

 ๕) จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะ ส าหรับแบบประเมินผล
ให้เก็ยส าเนาไว้ที่ส านัก หรือกอง อย่างน้อย ๒ รอบ การประเมินและให้จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟูมประวัติข้าราชการ 

ขั้นตอนที่ 6 น าผลสรุปการประเมินการปฏิบัติงาน 

 งานการบริหารงานบุคคลด าเนินการน าผลสรุปของการประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอคณธกรรมการการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาความดี ความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อน
ระดับต าแหน่ง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือให้การด าเนินงานและการปฏิบัติงาน
ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและการส่งเสริมปลูกจิตส านึกในหน้าที่การปฏิบัติราชการให้ แก่พนักงานส่วน
ต าบลต่อไป 

เอกสารอ้างอิง/ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสมุทรสงคราม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 

 ๓. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 9 มนีาคม 2563 

 ๔. หนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ที่ 0809.3/ว 1054 ลงวันที่ 2 เมษายน 2563 เรื่อง 
ประกาศ ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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