
 
 

 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
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ขั้นตอนการด าเนินงานและ Flor Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

 
เริ่มต้น 

พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
ส่งแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ผู้บังคับบัญชาชั้นตน้แจ้งผลการประเมินและเปดิโอกาสให้ผู้รับการประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษา (ตาม
ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2545 และประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานส่วนต าบล ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2563) 

ประเมินรอบที่ 1 (1 ต.ค. – 31 มี.ค.) เริ่มประเมินวันที่ 1 เม.ย. 
ประเมินรอบที่ 2 (1 เม.ย. – 30 ก.ย.) เริ่มประเมินวันที่ 1 ต.ค. 

กรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน(พิจารณาว่าคะแนนเหมาะสมหรือไม่) (ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง 
เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 และ
ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2563) 

กรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน(พิจารณาจากคะแนนประเมินวา่ใครได้เลื่อนกี่ขั้นกี่คน) (ตามประกาศ ก.อบต.
จังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 
2545 และประกาศ ก.อบต.จังหวัดตรัง เรื่องมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2563) 

นายกออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

สิ้นสุด 

ปลัด อบต. ลงความเห็นในแบบประเมิน 

นายก อบต. ลงความเห็นในแบบประเมิน 
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1 บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติราชการและแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม หรือครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน  – 30 
กันยายน  ดังนี้  

1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปะเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คน เป็น
กรรมการ และพนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 

ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิด
ความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ 

1.2 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วน
ต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นเลขานุการ 
  2. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของ
งาน น้ าหนักผลสัมฤทธิ์ของงานไม่ต่ ากว่า 70% และ น้ าหนักพฤติกรรมการ/สมรรถนะ 30% 
  3. การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 ในวันที่ 1 เมษายน ให้มีโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้นได้      
ไม่เกินร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ 1 มีนาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัด
เศษเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง ทั้งนี้ต้องอยู่ภายในวงเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ 1 กันยายนด้วย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับเงินเดือนถึงขั้น
สูงของอันดับ หากได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 
2 หรือหากได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษในอัตราร้อยละ 4 ของ
อัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เป็นเวลาหกเดือน แต่ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการ ณ วันที่ 1 
มีนาคม และต้องไม่เกินวงเงินร้อยละ 6 ของเดือนกันยายนด้วย 

การพิจารณาโควตาและวงเงินเลื่ อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบล หรือ
ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 

1. พนักงานส่วนต าบล แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
1.1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส)

กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ) กลุ่มผู้
ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  

1.2. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ(ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) 
 3. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือน
ส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งนั้น 
  4. พนักงานส่วนต าบลจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ 
ต่อไปนี้ 
 
 
 



 
 

-4- 
4.1 ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนเองด้วยความสามารถ และด้วยความ

อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว
เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

4.2 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดละหุโทษ 

4.3 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
4.4 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
4.5 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้ปฏิบัติ

ราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
4.6 ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัย

ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
4.7 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลก าหนด โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
4.8 ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน

ในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
4.9 ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่

รวมถึงวันลาดังต่อไปนี้ 
     4.9.1 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย    

เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
     4.9.2 ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน  

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
     4.9.3 ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป

หรือกลับจากการปฏิบัติราชตามหน้าที่ 
     4.9.4 ลาพักผ่อน 
     4.9.5 ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     4.9.6 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
     4.9.7 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
     4.9.8 ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  การนับวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวย ให้นับเฉพาะวันท าการ 
 5. พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้ง
ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใด
ประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปนี้ด้วย 

5.1 ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคม 

5.2 ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่ง
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้
ค้นคว้าสิ่งประดิษฐ์นั้น 
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5.3 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อ

ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
5.4 ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น

พิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
5.5 ปฏิบัติงานต าแงหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและงานนั้น

ได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
5.6 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่

ประเทศชาติ 
6. ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับอนุญาต

ให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

7. ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูกศาลพิพากษา
ในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผอดลหุโทษ และเป็นการ
ถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัย
หรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท า
ความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

8. ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้การเลื่อนขั้น
เงินเดือนผู้ใดเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ก าหนด 

9. ในครึ่งปีที่ผ่านมาพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้นต้องพ้นจาก
ราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 กันยายนของปีที่  
จะพ้นจากราชการ 

10. พนักงานส่วนต าบล จัดท าแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบล ประจ าปี พร้อมแจกให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับเป็นผู้ประเมิน 

11. เมื่อสิ้นรอบการประเมินในฐานะนักทรัพยากรบุคคลจัดเตรียมข้อมูลอ่ืนๆ เช่น บัญชีสรุปคะแนน
ประเมิน ระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง บัญชีสรุปวันลา  มาสาย ลาราชการ บัญชีสรุปข้อมูลการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน สถิติการเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง 3 ปี พฤติกรรมการการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และทบทวนรายละเอียดให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอที่ประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณาฯ 

12. ประธานกรรมการออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

13. ประธานกรรมการออกหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาผลการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
เพ่ือพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
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14. รายงานผลการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ ............. (ครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 ) ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
15. เสนอค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และเลื่อน

ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้ผู้บริหารลงนามในค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
16. แจ้งประชาสัมพันธ์ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน

จ้างให้พนักงานทุกคนทราบ 
17. รายงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตรังทราบ 
18. บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงอัตราเงินเดือนในทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล ฉบับของ

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบ่อ พร้อมทั้งบันทึกในระบบฐานบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
19. บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ในระบบ

ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 


