
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
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งานการเจ้าหนา้ที่ สำนักปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตำบลมะตูม 

อำเภอพรหมพิราม  จังหวัดพิษณุโลก 
 

 

 



คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้ 
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน  นอกจากนี้การมีคู่มือ 
ปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ 
ให้บคุคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดทำและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ใน
การทำงาน ประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันดำเนินการให้มีเนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจ
ง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประ โยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมี
การแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติม หรือจักเป็นคู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องใน
อนาคต จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นใน
ด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่ มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทำงานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น
ต่อไป  

 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด อบต.  
องค์การบริหารส่วนตำบลมะตูม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ป ี
 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 

 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อบต.แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน
อัตรากำลัง 3 ปี เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณ
งานที่ผ่านมาและที่จะเกิดขึ้นว่าต้องการ
อั ต ร า ก ำ ลั ง พ นั ก ง า น ส่ ว น ต ำ บ ล 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างจำนวน
เท่าใด จึงสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 
อำนาจหน้ าที่ ใน แต่ ล ะปี ได้ อย่ างมี
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้ ต้องมีภาระค่าใช้จ่าย
ด้านการบริหารงานบุคคลสูงกว่าร้อยละ 
40 ไม่ได้ 

- อปท. เสนอร่างแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ต่อ ก.อบจ.จังหวัด เพื่อพิจารณา 
- ก.อบต.จังหวัด พิจารณารายละเอียด 
การวิ เคราะห์ภารกิจ อำนาจหน้ าที่  
โครงสร้างส่วนราชการ การกำหนด
ประเภท จำนวนอัตรากำลังพนักงาน
ส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงาน
จ้าง ว่าเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด
หรือไม ่

- เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแผน
อั ต ร าก ำลั ง  3  ปี  แ ล้ ว  ให้  อ บ ต . 
ประกาศใช้แผนอัตรากำลัง 3 ปี 
- อบต. ต้องจัดสรรงบประมาณ ตั้งเป็น
อัตราเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง 
ให้ครบถ้วนตามกฎหมายกำหนด 
- อบต. ต้องสรรหาบุคคลมาแต่งตั้งใน
ตำแหน่งที่ว่าง ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
โดยเคร่งครัด 
 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 35 

 
 
 
 
 
 



การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
 

 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ นายก อบต. แต่งตั้งคณะกรรมการฯ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 
3 คน เป็นกรรมการ และผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าท่ี 
เป็นเลขานุการ โดยพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้เกิด
มาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลพินิจของ
ผู้บังคับบัญชา/ผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนให้นำผลการปฏิบัติงาน มา
เป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
โดยพิจารณา ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรม
การมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
ความเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และ
ข้อพิจารณาอ่ืน ๆ 
 ครั้งที่ 1  เดือนเมษายน 
 ครั้งที่ 2  เดือนตุลาคม 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ปีละ 2 ครั้ง 
 ครั้งที่ 1 : ครึ่งปีแรก ให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
 ครั้งที่ 2 : ครึ่งปีหลัง ให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

แบ่งกลุ่มพนักงานงานเพื่อจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ได้แก ่
1. พนักงานส่วนตำบล   2. ลูกจ้างประจำ 
 - การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) ให้มโีควตาพิเศษ ไดไ้ม่เกินร้อยละ 15 ของจำนวน
พนักงานส่วนตำบล ณ วันท่ี 1 มนีาคม หากมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
 - การเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี 2 (1 ตุลาคม) ให้เลื่อนไดไ้ม่เกินวงเงนิร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือน
พนักงาน ณ วันท่ี 1 กันยายน 
 โดยให้นำวงเงินท่ีได้ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนไปแล้ว ในครั้งท่ี 1 (1 เมษายน) มาหักออกก่อน 

การไดร้ับเลื่อนขั้นเงินเดือนก่ีขั้น ให้เป็นไปตาม 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558  

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ข้ัน  

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ข้ัน  

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ข้ัน  

กรณไีด้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2.0 ข้ัน  

ผลการพิจารณาและออกคำสั่งโดยนายกฯ อปท.  

1 

2 

3 

4 



 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดพิษณุโลก (ก.อบต.จังหวดัพิษณุโลก) 

เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2558 
 

 



ภายในเดือนกันยายนของทุกปี เริ่ม 1 ตุลาคม ของปีที่ขอรับการประเมิน 

 
การขอรับเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจำปี (โบนัส) 

 
 กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ อปท.ทุกแห่ง ยื่นเสนอ ก.จังหวัด 

พร้อมเสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคลอ้ง
กับนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของจังหวัด + 
โครงการ/กิจกรรมดีเด่น หรือมีความสำคัญ 
อย่างละ 1 โครงการ 

กรณี อปท.ใดไม่ขอรับการประเมินหรือมี
เหตุผลอย่างหนึ่งอยา่งใด ให้แจ้งเหตุผลให้ 
ก.จังหวัด ทราบด้วย 

คุณสมบัตขิอง อปท.ทีม่ีสิทธ ิ
1. มีวงเงินคงเหลือ 
2. ผ่าน LPA ของปีงบประมาณที่ผ่านมาทุกด้าน
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
3. ในข้อบัญญัติมีงบพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ 10 
4. กรณีจะจ่าย ตอ้งจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน 
ปิดบัญชีรายรับ – รายจ่าย แลว้เสร็จตาม
ระเบียบ 
 

อปท.ดำเนินการตามมติ และตัวช้ีวัด 
เป็นเวลา 12 เดือน นับตั้งแต่วันท่ี 1 
ต.ค. ของทุกปีท่ีขอรับการประเมิน 

อปท.จ้างสถาบันระดับอุดมศึกษา
ตามบัญชีรายชื่อที่ ก.จังหวัด
กำหนด ทำการสำรวจความพึง
พอใจของผู้รับบริการ ตามมติิที่ 2 

อปท.จัดทำแบบแสดงค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน 
ค่าจ้างฯ เสนอ ก.จังหวัด เพื่อแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ ไปทำการประเมิน 

คณะอนุกรรมการฯ ตรวจประเมินและรายงานผล
การประเมินต่อ ก.จังหวัด เพื่อให้ความเห็นชอบ 

ก.จังหวัด ให้ความเห็นชอบการประเมิน 
- ตั้งแต่ 75 แตไ่ม่เกิน 85 คะแนน ไม่เกิน 0.5 เท่า 
- ตั้งแต่ 85 แตไ่ม่เกิน 95 คะแนน ไม่เกิน 1.0 เท่า 
- ตั้งแต่ 95 คะแนนขึ้นไป ไม่เกิน 1.5 เท่า 

อปท.แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงิน 
ประกอบด้วย 
1. นายก อปท. 
2. ปลดั อปท. 
3. หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ 

คุณสมบัติของผู้มีสิทธ ิ
1. ข้าราชการ/ลูกจา้งประจำ ไดร้บัเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง ทั้งปี 2 
ครั้ง ไม่น้อยกว่า 1.0 ข้ัน 
2. พนักงานจ้าง ได้รับคะแนนประเมินท้ังปี เฉลี่ยอยู่ในระดับดีขึ้นไป 
3. ปฏิบัติงานที่ อปท. ที่ขอรับการประเมินไม่น้อยกว่า 8 เดือน 

1. ข้าราชการ/ลูกจา้งประจำ (1.1) 2 ข้ัน (1.2) 1.5 ข้ัน (1.3) 1.0 ข้ัน 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ/ผู้เชี่ยวชาญ 
    (2.1) เลื่อนค่าตอบแทนดเีด่น (2.2) เลื่อนค่าตอบแทนดมีาก 
    (2.3) เลื่อนค่าตอบแทนด ี
3. พนักงานจ้างทั่วไป 
    (3.1) ประเมินดีเด่น (3.2) ประเมินดมีาก (3.3) ประเมินด ี



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

ประกาศ ก.อบต.จังหวัดพิษณุโลก เร่ือง กำหนด หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการกำหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะ 
เป็นเงินรางวัลประจำปี สำหรับพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2558 
 

 
 
 
 
 



 
ประกาศ ก.จ. ก.ท. และก.อบต.จังหวัดพิษณุโลก เร่ือง กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และวิธีการกำหนดเงินประโยชน์ตอบแทนอื่น

เป็นกรณีพิเศษ อันมีลักษณะ เป็นเงินรางวัลประจำปี สำหรับข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
 พ.ศ. 2566 

 
 


