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ค าน า 
  คู่มือการปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง  ซึ่งจะสามารถท า
ให้ผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมตลอดเวลา 
และยังช่วยให้ทราบขั้นตอน ระยะเวลา ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือการปฏิบัติงานยังจะช่วยท า
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบข้ันตอน
การปฏิบัติงาน สามารถเลือกใช้บริการได้อย่างชัดเจน สะดวกและรวดเร็ว 
  จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานบุคคลแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ข้าราชการทุกระดับพร้อมรับบริการในด้านต่างๆ ใน
ภารกิจงานที่เก่ียวข้องกับกองการเจ้าหน้าที่ได้เกิดความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการท างานของกองการ
เจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 
 
           ส านักปลัด  
        กองการเจ้าหน้าที่  
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สารบัญ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานให้โอนข้าราชการ         1-2 

งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม่     3 
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งานให้โอน(ย้าย)ข้าราชการ 
 

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน 

 

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้โอนจัดท าบันทึกแจ้งประสานกองการเจ้าหน้าท่ีพร้อมแนบค าร้องขอ 
โอน/ประวัติส่วนตัว/ประวัติการลา 

(กรณีโอนลดระดับต าแหน่งมีหนังสิยินยอมลดระดับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน) 
 

บันทึกเสนอขอโอน เพื่อจัดส่งหนังสือขอโอนไปยังหน่วยงานท่ีประสงค์ไปขอโอนไปยังหน่วยงานท่ี
ประสงค์จะโอนไปสังกัด 

 

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการขอโอนไปยังหน่วยงานท่ีประสงค์จะขอโอนไปสังกัด 

 

หน่วยงานท่ีจะรับโอนแจ้งประสานงานการรับโอนว่ายินดีรับโอนและแจ้งมติเห็นชอบรับโอนมายัง 
อบต.ต ามะลัง 

 

เสนอความเห็นชอบต่อ ก.(อบต) จังหวัด ในการให้พ้นจากต าแหน่ง 

 

แจ้งมติของ ก.(อบต) จังหวัดและประสานวันโอน 
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(ต่อ) งานให้โอนข้าราชการ 

ออกค าส่ังให้พ้นจากต าแหน่ง รายงาน ก.จ./จังหวัด/หน่วยงานท่ีรับโอน 

 

หน่วยงานท่ีรับโอนแจ้งข้าราชการให้ไปรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว 

 

เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

 

 

 

 

 

********************************************* 
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งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการบรรจุใหม ่

ค าส่ังบรรจุแต่งตั้ง 

 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เพื่อมีหนังสือจัดส่งส าเนาวุฒิการศึกษาไปยัง
มหาวิทยาลัยท่ีส าเร็จการศึกษาของผู้มีค าสั่งแต่งตั่งตรวจสอบ 

 

มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบการศึกษาว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลตรวจสอบเก็บไว้ใน ก.พ.7 
ของข้าราชการผู้นั้น 

 

 

 

********************************************* 
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การบรรจุและแต่งตั้ง/งานตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม ่

  

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา                             

 (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ.1)  พร้อมหนังสือส่ง 

 

เมื่อได้รับผลพิมพ์ลายมือจากสถานีต ารวจก็ด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล  

รปภ.1 พร้อมส าเนาผลลายพิมพ์ไปยังส านักกรองข่าวกรองแห่งชาติ 

 

จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ(ส าเนา) ไว้ใน ก.พ.7 ของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 

 

 

 

********************************************* 
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การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ  

และพนักงานจ้าง 

1. จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
2. ผู้ท าข้อตกลงและผู้รับข้อตกลง พิจารณาร่วมกันในการให้คะแนนได้ตามค่าเป้าหมายท่ีวางไว้ 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากล่ันกลองการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงาน 
4. คณะกรรมการพิจารณากล่ันกลอง ฯ ประชุมพิจารณา 
5. จัดส่งรายงานการประชุม (ผลการพิจารณากล่ันกรอง) 
6. จัดท าประกาศการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
7. น าผลการประเมินท่ีใช้ในการประกอบการพิจารณาในเร่ืองต่าง ๆดังนี้ 

7.1 การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี และค่าตอบอื่นๆ 
7.2 การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
7.3 การแต่งตั้งข้าราชการ 
7.4 การให้ออกจากราชการ 
7.5 การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง 
 

1. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างและ
ค่าตอบแทน 
 

2. ผู้บังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 1(1 
ตุลาคม – 31 มีนาคม) , ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน) พิจารณาจาก
คุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน น าข้อมูลการลา พฤติกรรมการ
มาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติงาน มาประกอบ 
- ผลการประเมินดีเด่น ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
- ดีมาก ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
- ดี  ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
- พอใช ้ ร้อยละ  60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70   
- ปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

 

3. คณะกรรมการพิจารณากล่ันกลอง ฯ ประชุมพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดครั้ง
ท่ี 1 โควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการ ณ 1 มีนาคม  ถ้ามีเศษ (0.5) ให้
ปัดขึ้น 
ครั้งท่ี 2 ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ 6 ของจ านวนข้าราชการ ณ 1 กันยายน  
- ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือไม่ถูกศาลพิพากษา

คดีอาญาเกี่ยวกับความผิดปฏิบัติราชการ 
- ไม่ถูกพักราชการเกินกว่า 2 เดือน 
- ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
- บรรจุไม่น้อยกว่า  4 เดือน 
- มีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน (ยกเว้นลาบวช/คลอด

บุตร/พักผ่อน/ทหาร/ปฏิบัติงานในต่างประเทศ) 
4. เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ 

ออกค าส่ังเลื่อนปีละ 2 ครั้ง ครั้งท่ี 1 (1 เมษายน), ครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม)  
การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ อบต. ข้าราชการครู และพนักงานจ้าง  

5. รายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการต่อไป 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานและค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 

1. อบต.ก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จของงานให้พนักงานจ้างปฏิบัติ 
2. ผู้ประเมินและพนักงานจ้างร่วมงานแผนการปฏิบัติงาน 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
4. ผู้บังคับบัญชาประเมิน 2 ครั้ง 
- ครั้งท่ี 1 (1 ตุลาคม – 31 มีนาคม) 
- ครั้งท่ี 2 (1 เมษายน – 30 กันยายน) 
- ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ร้อยละ 70(ปริมาณผลงาน/คุณภาพงาน/เชิง

ประโยชน์ผลงาน) 
- ประเมินสรรถนะ ร้อยละ 30(พฤติกรรมการปฏิบัติงาน) 
- ผลการประเมิน 

ดีเด่น  ร้อยละ 90 ขึ้นไป 
ดีมาก ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ดี  ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80   
พอใช ้ ร้อยละ  60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70   
ปรับปรุง ต่ ากว่าร้อยละ 60 

5. จัดท ารายชื่อตามล าดับคะแนน 
6. เสนอบัญชีคะแนนคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 

 
 
 
 
 

********************************************* 
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หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

- ยกเว้นพนักงานจ้างท่ัวไป 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 
- เลื่อนในวันท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี 
- มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ไม่เกินอัตราร้อยละ 6ของฐานค่าตอบแทน 
- โควตาไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันท่ี 1 กันยายน 
- กรณีได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทนให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ

ไม่เกินร้อยละ 6 ของขั้นสูง จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 1 ตุลาคม 

 
 
เสนอนายกฯตามความเห็นของคณะกรรมการ 

- เสนอค าสั่ง 
- หนังสือแจ้งจังหวัด 
- หนังสือแจ้งเวียนบุคคล 

 

 

********************************************* 
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งานต่อสัญญาจ้าง 
 “สัญญาจ้าง”หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามประกาศนี้ 
 “พนักงานจ้างตามภาระกิจ” หมายความถึง พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ

สนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานท่ีต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
 “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ” หมายความถึง พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นท่ีปรึกษา

โดยเป็นผู้ท่ีมีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษด้าน
อันเป็นท่ียอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลด้านนั้น ๆ 

 “พนักงานจ้างท่ัวไป” หมายความว่า พนักงานจ้างท่ีมีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานท่ัวไปซึ่ง
ไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ
ไม่เกิน 1 ปี 

 ตามประกาศคณะกรรมการการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสตูล เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานจ้างองค์การปบริหารส่วนต าบล ประกาศ ณ 
วันท่ี 30 เดือนมิถุนายน  พ.ศ. 2557 

 
รายงานผลการประเมิน ฯของพนักงานจ้างท่ีจะสิ้นสุดสัญญาจ้างต่อนายก ฯ เพื่อขอความเห็นชอบต่อก.

(อบต)จังหวัด ในการต่อสัญญาจ้าง 
 
 

เสนอความเห็นชอบต่อ ก.(อบต) จังหวัดเพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างท่ีสิ้นสุดสัญญาในปีนั้น 
 
 

จัดท าสัญญาจ้างและก าหนดวันประชุมเพื่อเตรียมต่อสัญญาจ้าง 
 
 

จัดท าค าส่ังแต่งตั้งพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 
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การออกจากราชการ 
 

มี 5 กรณี 
 
 

 

 

 
ตาย  ออกตามกฎหมาย   ลาออก ถูกสั่งให้ออก  ถูกลงโทษ  
  ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ       ปลดออก 
           ไล่ออก 
 
  ไม่ต้องท าเป็นค าสั่ง  
 
  ไม่ต้องให้ ก จังหวัดเห็นชอบ  
 
  แจ้ง ก จังหวัดเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 

********************************************* 
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ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าเกษียณอายุราชการ 
 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
 
 

ขอรับความเห็นชอบก.(อบต)จังหวัด ให้พ้นจากราชการ 
 
 

จัดท าประกาศพ้นจากราชการ 
 
 

แจ้งเวียนให้ทุกส่วนราชการในสังกัดทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ 
 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ กรณีเกษียณฯอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
มีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญ 

 
 

ข้าราชการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 
 

จัดท าแบบค าขอ บ.ท. 1 –บ.ท. 4 บ.ท.6 และเอกสารประกอบค าขอ 
 

 

  ส่งให้ผู้ว่าราชการจังหวัดฯ พิจารณาอนุมัติส่งจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญ  
 

จัดส่งให้กองคลังเพื่อจ่ายเงิน บ าเหน็จ/บ านาญให้กับผู้ขอต่อไป 
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ขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
 

เมื่อมีประกาศพ้นจากราชการ 
กรณีเกษียณฯอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
(กรณีมีสิทธิได้รับบ าเหน็จ/บ านาญรายเดือน) 

 
 

ลูกจ้างประจ าขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ 
 
 

จัดท าแบบค าขอ บ/ช รายรับรายเดือน 
แบบวันทวีคูณ,แบบค านวณ 

 
 

ออกค าส่ังจ่ายเงินบ าเหน็จ/บ านาญปกติโดยนายก อบต. 
 

 
 

ส่งหลักฐานการขอจ่ายเงินบ าเหน็จ/   ส่งค าสั่งให้กองคลังเพื่อจ่ายบ าเหน็จ/    
บ านาญรายเดือนให้จังหวัด เพื่อขอรับ   บ านาญรายเดือนให้กับผู้เกี่ยวข้อง   
การจัดสรรให้ส่วนของรัฐบาลจัดสรรให้ 
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ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(พนักงานจ้างตามภารกิจ)ลาออกจากราชการ 

 
ข้าราชการ/พนักงานจ้าง ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ(ผ่านต้นสังกัด) 

 
ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 

 
เข้า (ก.อบต.)จังหวัด เพื่อขอรับความเห็นชอบ 

 
(ก.อบต.)จังหวัดเห็นชอบแล้วออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่งหน้าที ่

 
แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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พนักงานจ้าง(พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 
พนักงานจ้างยื่นหนังสือขอลาออกจากราชการ 

(ผ่านต้นสังกัด) 
 
 

ขออนุมัติลาออกต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 

ออกค าส่ังพ้นจากต าแหน่งโดยผู้บริหารท้องถิ่น 
 
 

   
 

  รายงาน ก.(อบต)จังหวัดเพื่อทราบ   แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ 
  ตามค าส่ังพ้นจากต าแหน่ง    และด าเนินการส่วนท่ี 
 (กรณีพนักงานจ้างภารกิจลาออก)   เกี่ยวข้อง 
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การให้ออก 
 
 

 
-ไม่พ้นทดลองราชการ   ไปรับราชการ   - หย่อนความสามารถ 
-ขาดคุณสมบัติ        - ประพฤติตนไม่เหมาะสม  
                    บกพร่องตอ่หนา้ท่ี 
         - มีมลทินหรือมัวหมอง 
 
เสนอ ก.จังหวัด    ผู้บริหารท้องถิ่นออก  ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง 
     ค าส่ังให้ออก   กรรมการสอบสวน 
 
อนุวินัยฯท าความเห็น       ด าเนินการสอบสวนตาม 
         วิธีการสอบสวนตาม 
         วิธีการท่ีก าหนดใน 4 
        
ก.จังหวัดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
 
ผู้บริหารท้องถิ่น 
ออกค าส่ังให้ออก 
 
 


