
 

 

คู่มือการปฏบิตังิาน 

การบริหารงานบุคคล 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

ส านักปลัด 

องคก์ารบริหารส่วนต าบลปากช่อง 

อ าเภอหล่มสัก จังหวัดเพชรบรูณ์



ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการบริหารงานบุคคลเล่มนี ้งานบริหารงานบุคคล ส านักปลดั องคก์ารบริหาร ส่วน
ต าบลปากช่อง ไดจ้ดัท าแนวปฏิบตัิตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง กบัการบริหารงานบุคคล โดยมืวตัถุประสงคเ์พ่ือใชเ้ป็น แนวทางใน
การปฏิบตัิงานและด าเนินการไดอ้ย่างถกูตอ้ง หวงัเป็นอย่างย่ิงวา่คูม่ือการปฏิบตัิงานดา้นการบริหารงาน บคุคลเลม่นี ้จะ
เป็นประโยชนต์อ่ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทกุระดบัและองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

ทั้งนี ้หากมืข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใดขอไดโ้ปรดแจ้งให้งานบริหารงานบุคคล ส านักปลัด 
องคก์ารบริหารสว่นต าบลปากช่อง เพ่ือปรบัปรุงแกไขในโอกาสตอ่ไป 

งานบริหารงานบคุคล



สารบัญ 
หัวข้อ หน้า 

หนา้ท่ีและความรบัผิดชอบหลกั ของนกัทรพัยากรบคุคล ๑ - ๒ 

การปฏิบตัิงาน 
๑. การด าเนินการสง่ค าสั่งงานบคุคลตา่งๆ 
๒. การจดัท าบนัทกึขอ้ตกลงการปฏิบตัิงานของขา้ราชการ พนกังานจา้ง ๓ 
๓. จดัท าแบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานสว่นต าบลและพนกังานจา้ง ๓ 
๔. การจดัท าแบบประเมินการเลื่อนขัน้เงินเดือนของพนกังานสว่นต าบล ๔ 

และพนกังานจา้งตามภารกิจ 
๔. ลงรบัหนงัสืองานบริหารงานบคุคลท่ีไดร้บัจากงานสารบรรณกลาง ๔ 
๖. จดัเก็บรวบรวม สรุปสถิติการลาทกุประเภท ๔ 
๗. สรุปการลงเวลาการปฏิบตัิราชการของเจา้หนา้ท่ี ๔ 
๘. การส ารวจความตอ้งการฝึกอบรมหรือพฒันาความรู ้ ๕ 
๙. ติดตามบนัทกึขอ้ความการเดินทางไปราชการของทกุสว่นราชการ ๕ 
๑๐. ติดตามการสรุปผลการ'ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา ๕ 

ทกุๆครัง้ท่ีไดร้บัมอบหมายให!ัป ทัง้ท่ี อบต. จดัท าเองหรือหนว่ยงานอื่นๆ ๑๑. การจดัท าหนงัสือประซา
สมัพนัธต์  าแหน่งวา่ง ๕ 
๑๒. การช่วยเตรียมเอกสารเพ่ือประเมิน ๖ 
๑๓. การด าเนินการบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ ๖ 
๑๔. การจดัท าแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ๖ 
๑๔. การประเมินประสิทธิภาพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งลื่น (สถ-อปพ.) ๗ 

ประจ าปี (Local Performance Assessment : LPA) 
๑๖. การปรบัปรุงแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ๗ 
๑๗. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ ๗ 

เพ่ือเสนอขอรบัเงินรางวลัประจ าปีส  าหรบัองคก์รปกครองสว่นทอ้งลื่น ๑๘. การบนัทกึขอ้มลูในระบบ
ขอ้มลูบคุลากรองคก์รปกครองสว่นทอ้งลื่น ๘ 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศท่ีเก่ียวขอ้ง ๙



๑ 

หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบหลัก ของนักทรัพยากรบุคคล 
ปฏิบตัิงานในฐานะผูป้ฏิบตัิงานระดบัตน้ ท่ีตอ้งใชค้วามรู ้ความสามารถทางวิชาการ ในการท างานปฏิบตัิงาน ดา้นการ
บริหารหรือการพฒันาทรพัยากรบคุคล ภายใตก้ารก ากบั แนะน่า ตรวจสอบ และปฏิบตัิงานอื่นตามท่ีไดร้บั มอบหมาย 

โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัิในดา้นตา่ง ๆ ดงันี ้
๑. ด้านการปฏิบัตกิาร 

๑.๑ ศกึษา วิเคราะห ์ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกบัการบริหารหรือพฒันาทรพัยากรบุคคลเพ่ือเสนอแนะ ใน
การวางแนวทาง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารทรพัยากรบคุคลขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

๑๒ ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหข์อ้มลูบคุคล จดัท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวตัิเพ่ือให ้เปีนบ
ปัจจบุนัและประกอบการด าเนินงานเก่ียวกบัการบริหารทรพัยากรบคุคล 

๑.๓ ต าเนินการสรา้งและพฒันาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวดัและประเมินต่างๆ เซ่น การประเมินค่างาน 
ของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เปีนตน้ เพ่ือตอบสนอง ต่อ
วตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมายของการบริหารทรพัยากรบคุคลขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห ์สรุปรายงาน จัดท าขอ้เสนอ และด าเนินการเก่ียวกับขอ้มูลสารสนเทศดา้นการบริหาร 
ทรพัยากรบุคคล เพ่ือเบีนบานขอ้มูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตดัสินใจดา้นการบริหารทรัพยากร 
บคุคล 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห ์สรุปรายงาน จัดท าขอ้เสนอเพ่ือก าหนดความตอ้งการและความจ าเบีนในการพัฒนา 
ทรพัยากรบคุคล วางแผนทางกา้วหนา้ในอาชีพ การจดัหลกัสตูร การถ่ายทอดความรูแ้ละการจดัสรรทนุการศกึษา รวมถึง
การวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพฒันาทรพัยากรบคุคลขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน และ แผน การจัดสรร
ทนุการศกึษาและการฝึกเกอบรม 

๑.๖ ศกึษาวิเคราะหข์อ้มลู และรว่มจดัท าโครงสรา้งองคก์ร โครงสรา้งหนา้ท่ีความรบัผิดขอบ และ การแบ่งงาน
ภายในท่ีมีถูกตอ้ง ครบถว้น ซัดเจน และสามารถสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานใหบ้รรลุภารกิจ หลักอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๑.๗ ศกึษา วิเคราะห ์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอตัราก าลงั ขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

๑.๘ ศกึษา วิเคราะห ์สรุปรายงาน จดัท าขอ้เสนอปรบัปรุงหลกัเกณฑ ์และด าเนินการเก่ียวกบัการสรรหา และ
เลือกสรร ตัง้แตก่ารสอบดดัเลือก การดดัเลือก การสอบแข่งขนั การโอน การยา้ย การเลื่อนระดบั เป้นตน้ เพ่ือบรรจุและ
แตง่ตัง้ผูม้ีความรูค้วามสามารถใหด้  ารงต าแหน่ง 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะหข์อ้มูล และร่วมจัดท าหนา้ท่ีความรบัผิดขอบ และทกัษะความสามารถของต าแหน่งงาน 
และก าหนดระดบัต าแหน่งงานใหส้อดคลอ้งตามหนา้ท่ีและความรบัผิดขอบ เพ่ือสรา้งความซดัเจนและมาตรฐานของ 
หนา้ท่ีความรบัผิดขอบของแตล่ะต าแหน่งงานและของแตล่ะหน่วยงานและใหเ้ป็นแนวทางและเป็นมาตรฐาน เดียวกนัทัง้
องคก์ร 

๑.๑๐ ศกึษา วิเคราะห ์สรุปรายงาน จดัท าขอ้เสนอปรบัปรุงหลกัเกณฑก์ารประเมินผลการปฏิบตัิงานและ การ
บริหารคา่ตอบแทน เพ่ือการบรหิารผลการปฏิบตัิงานและบรหิารคา่ตอบแทนใหเ้กิดความเป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ 

๑.๑๑ ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบขอ้มลู ถอ้ยด า ขอ้เท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินยัการรกัษาวินยัและ จรรยา 
๒ 



๑.๑๒ ใหค้  าปรึกษา และขอ้เสนอแนะท่ีเป็นประโยชนใ์นการปฏิบัติงาน และแก่ไขบัญหาต่างๆ ท่ีเกิดขึน้ แก่
เจา้หนา้ท่ีผูร้ว่มงาน หรือหน่วยงานตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแลว้เสรจ็ ตามก าหนด 

๑.๑๓ ศกึษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรูใ้หม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบั งานบริหาร
ทรพัยากรบคุคล เพ่ือน่ามาประยกุตไ์ขใ้นการปฏิบตัิงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพสงูสดุ 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนหรือรว่มด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหา ในการ

ปฏิบตัิงาน เพ่ือใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด 
๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานรว่มกนัโดยมีบทบาทในการใหค้วามเห็นและค าแนะน่าเบือ้งตน้แก่สมาชิก ในทีมงาน
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือใหเ้กิดความรว่มมือและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด 

๓.๒ ใหข้อ้คิดเห็นหรือค าแนะน่าเบือ้งตน้แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือสรา้ง 
ความเขา้ใจและความรว่มมือในการด าเนินงานตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

๔. ดา้นการบริการ 
๔.๑ ใหค้  าปรกึษาแนะน่าแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เอกซน ขา้ราชการ ลกูจา้ง พนกังานจา้งหรือเจา้หนา้ท่ี ของ

รัฐ หรือประซาซนทั่วไป เก่ียวกับการศึกษาต่อ การ'ฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู ้ความเช่ียวชาญ เ พ่ือ
ประโยชนต์อ่การพฒันาทรพัยากรบคุคล 

๔.๒ ใหค้  าปรกึษาแนะน่าและชีแ้จงแก่หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง ขา้ราชการ ลกูจา้ง พนกังานจา้งหรือเจา้หนา้ท่ี ของ
รฐั เก่ียวกับแนวทางหลกัเกณฑแ์ละวิธีการบริหารทรพัยากรบุคคล เพ่ือใหเ้กิดความรูค้วามเขา้ใจและสามารถ พัฒนา
แนวทางการบริหารทรพัยากรบคุคลเฉพาะสว่นได ้

๔.๓ ด าเนินการพัฒนาฐานขอ้มูล น่าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใ์ชก้ับ การบริหารและพัฒนา 
ทรพัยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหแ์ละน่าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร ์มาตรการ แผนงานโครงการ หลกัเกณฑ์
วิธีการในการบริหารหรือการพฒันาทรพัยากรบคุคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

๔.๔ ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าเอกสาร ต าราคู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งพัฒนา 
เครื่องมือ อปุกรณ ์วิธีการ หรือประยกุตน์่าเทคโนโลยีเขา้มาใช ้เพ่ือการเรียนรู ้และท าความเขา้ใจในเรื่องต่างๆ ท่ีเก่ียวกบั
การบริหารหรือพฒันาทรพัยากรบคุคล



๓ 

การปฏิบัตงิาน 

๑. การด าเนินการส่งค ำส่ังงานบุคคลต่างๆ 
ระหวา่งวนัท่ี ๑-๕ ของแตล่ะเดือน จะมีค  าสั่งตา่งๆ นกัทรพัยากรบคุคลไดจ้ดัท าไวโ่ดยจะรวบรวม และ

จดัเอกสารค าสั่ง เพ่ือสง่ค าสั่งใหแ้ก่งานสารบรรณกลางเก็บรกัษา ปฏิบตัิดงันี ้
๑. แยกค าสั่ง ล  าเนาค าสั่ง 
๒. เรียงล าดบัเลขค าสั่งก่อนหลงั 
๓. พิมพบ์นัทกึขอ้ความพรอ้มออกเลขสง่บนัทกึเพ่ือสง่ค าสั่งตวัจริงใหง้านสารบรรณ โดยระบ ุเลข
ค าสั่ง เรื่อง ใหซ้ดัเจน 

๔. เม่ืองานสารบรรณกลางลงลายมือซื่อรบัในบนัทกึขอ้ความและรบัเอกสารท่ีสง่ไปเป็นท่ีเรียบรอ้ย 
แลว้จะน่าบนัทกึขอ้ความนัน้มาเก็บไวใ่นแฟ้มบนัทกึขอ้ความ 

๕. ตอ้งท าใหเ้ป็นปัจจบุนัเพ่ือมิใหม้ีการติดตามค าสั่งจากสารบรรณกลาง 

๒. การจัดท าบันทกึข้อตกลงการปฏิบัตงิานของข้าราชการ พนักงานจ้าง 
ในเดือนเมษายน และเดือนตลุาคมของทกุปี ขา้ราชการ พนกังานจา้ง จะตอ้งท าบนัทึกขอ้ตกลง การปฏิบตัิงาน 

ตามจ านวนขอ้ท่ีก าหนดและตามแบบท่ีก าหนดใหแ้ลว้เสร็จภายในก าหนด มีหนา้ท่ีติดตามและ รวบรวมบนัทึกขอ้ตกลง 
ปฏิบตัิดงันี ้ดงันี ้

๒.๑ นักทรัพยากรบุคคล จะเป็นผูท้  าบันทึกขอ้ความเสนอปลัด อบต. เพ่ือแจ้งใหทุ้กส่วนราชการ 
จดัท าบนัทกึขอ้ตกลง จากนัน้จะตอ้งติดตามและรวบรวมใหค้รบลว้นภายในเดือนเมษายนและเดือนตลุาคม แลว้แต่รอบ 
โดยเม่ือไดร้บัเอกสารมาแลว้จะประทบัตรารบัเอกสารนัน้ และบนัทกึลงสมดุคมุเลขรบับนัทกึขอ้ตกลง ทกุครัง้ 

๒.๒ เมื่อมีเจา้หนา้ท่ีมาส่งและไดด้  าเนินตามขา้งตันแลว้นักทรัพยากรบุคคล จะตรวจสอบ ความ
เรียบรอ้ยและองคป์ระกอบความสมบรูณข์องบนัทกึขอ้ตกลง 

๓. จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
ในเดือนพฤษภาคม และ พฤศจิกายน ของทกุปี เมื่อไดร้วบรวมบนัทึกขอ้ตกลง (เมษายน/ตลุาคม) เป็นท่ีเรียบรอ้ย จะน่า
มาจดัท าเป็นแบบประเมินการปฏิบตัิงานของพนกังานสว่นต าบลและพนกังานจา้งของสว่นราชการ ดงันี ้

๓.๑ เอกสารท่ีไดจ้ากเจา้หนา้ท่ีจะประกอบดว้ย ๑บนัทกึขอ้ตกลง ๒. เอกสารสว่นท่ี ๒ (แบบขวาง) ๓. 
เอกสารสว่นท่ี ๓ ใหจ้ดัเรียงเอกสารของแตล่ะคนโดยรอบคอบ 

๓.๒ จัดพิมพเ์อกสารเพ่ิมเติมในบางส่วนของตัวแบบประเมิน และการลงลายมือซื่อของ สายการ
บงัคบับญัหาใหถ้กูตอ้ง 

๓.๓ จากนั้นให้เย็บเอกสารให้เรียบรอ้ยและแยกส่วนกองใหซ้ัดเจน และนักทรัพยากรบุคคล จะ
ตรวจสอบความสมบรูณอ์ีกครัง้หนึ่ง 

๓.๔ เมื่อไดต้รวจสอบความสมบูรณเ์ป็นท่ีเรียบรอ้ย นักทรพัยากรบุคคลจะท าบันทึกขอ้ความ โดย
ผ่านปลัด อบต. เพ่ือส่งแบบประเมินการปฏิบัติราชการใหแ้ก่ส่วนราชการเก็บรกัษาไวแ้ละเมื่อถึงเวลา ใหน้่าเอกสาร
ดงักลา่วมาใชป้ระเมินไดท้นัที 

๔ 

๓.๔ จดัพิมพแ์บบอื่นท่ีใชโ้นการนีต้ามท่ีนกัทรพัยากรบคุคลก าหนด กรณีท่ีบคุคลนัน้มีการ



เปลี่ยนแปลงขอ้ตกลง จะด าเนินการแกไขในแบบประเมินการปฏิบตัิงานดว้ย 

๔. การจัดท าแบบประเมินการเล่ือนข้ันเงินเดอืนของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

ระหวา่งจนัท่ี ๑๐-๒๐ ของเดือนมีนาคม/กนัยายน จะงดัพิมพแ์ละผลิตแบบประเมินการเลื่อนขัน้ 
เงินเดือนของพนกังานสว่นต าบลและพนกังานจา้งตามภารกจิ ปฏิบตัิดงันี ้๔.๑ จดัพิมพแ์บบประเมินฯตามประกาศ ก.
อบต. ก าหนด 

๔.๒ จากนัน้เย็บเอกสารใหเ้รียบรอ้ยและแยกสว่นกองใหซ้ดัเจน และจะตรวจสอบความสมบรูณ ์
อีกครัง้หนึ่ง 

๔.๓ นกัทรพัยากรบคุคลจะท าบนัทกึขอ้ความโดยปลดั อบต. เพ่ือสง่แบบประเมินฯใหผู้อ้  านวยการ 
กองประเมินตอ่ไป 

๔๔ จดัพิมพแ์บบอื่นท่ีใชใ้นการนีต้ามความเหมาะสมุ 

๕. ลงรับหนังสืองานบริหารงานบุคคลทีไ่ด้รับจากงานสารบรรณกลาง 
เม่ืองานสารบรรณกลาง น่าหนงัสือราชการประเภทตา่งๆ มาใหง้านบริหารงานบคุคล จะด าเนินการ

ดงันี ้
๔.๑ อา่นสาระส าคญัของหนงัสือหรือเอกสารนัน้ 

- หากเป็นหนงัสือท่ีตอ้งมีก าหนดการรายงานเอกสาร จะด าเนินการพิมพแ์บบรายงาน 
พรอ้มกรอกรายละเอียดตามแบบรายงานนัน้ และเสนอตามส าดบัขัน้ตอ่ไป 

- หากเป็นหนงัสือทราบเพ่ือถือปฏิบตัิ ใหเ้สนอตามสายการบญัชาใหเ้รียบรอ้ย และ ใหท้ า
บนัทกึขอ้ความแจง้รุการทกุสว่นราชการทราบเพ่ือน่าไปแจง้ใหถื้อปฏิบตัิตอ่ไป 
๔.๒ เม่ือด าเนินการเรียบรอ้ยจะเก็บหนงัสือลงแฟ้มเก็บเอกสารใหเ้รียบรอ้ยและสบืดน้ง่าย 

๖. จัดเก็บรวบรวม สรุปสถติกิารลาทุกประเภท 
๑. ด าเนินการรวบรวมและติดตามใบลาทุกประเภทชองพนกังานส่วนต าบลและพนกังานจา้ง 
๒. บนัทึกสถิติการลาทุกประเภทใหเ้ป็นปัจจุบัน และนักทรพัยากรบุคคล ลงนามรบัรองสถิติ 
๓. เก็บใบลาทกุประเกทใหค้รบถว้นหา้มสญูหาย และเก็บไวใ่หเ้รียบรอ้ย 

๗. สรุปการลงเวลาการปฏิบัตริาชการของเจ้าหน้าที ่
องคก์ารบริหารสว่นต าบลจงัซา่น ไดก้ าหนดใหพ้นกังานสว่นต าบลและพนกังานจา้ง ลงเวลาการมา 

ปฏิบตัิราชการ ๒ วิธี ดงันี ้
๑) ลงลายมือซื่อในสมดุลงเวลาการมาปฏิบตัิราชการ และนกัทรพัยากรบคุคลจะด าเนินการสรุป การ

มาปฏิบตัิงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบเป็นประจ าทกุวนั 
๒)ใชร้ะบบเครื่องสแกนลายนิว้มือชนิดลงเวลาเขา้ออกงาน ซึ่งงานบริหารงานบุคคล ไดท้  าด าสั่ง การ

แต่งตัง้เจา้หนา้ท่ีปฏิบัติโปรแกรมส าเร็จรูปส าหรบัเครื่องสแกนลายนิว้มือ ชนิดลงเวลาเขา้ ออกงาน และ นักทรพัยากร
บุคคลจะด าเนินการสรุปการมาปฏิบัติงานเสนอผูบ้ังคบับัญชาทราบเป็นประจ าทุกวนั โดยไดจ้ดัท าคู่มือ การใชเ้ครื่อง
สแกนลายนิว้มือแจกจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ท่ี 

๕ 



๘. การส ารวจความต้องการแกอบรมหรือพัฒนาความรู้ 
ในเดือนพฤษภาคม ของทกุปี ด  าเนินการส ารวจความตอ้งการฝึกอบรมหรือการพฒันาความรูใ้หค้รบลว้น ของ

สว่นราชการ โดยปฏิบตัิดงันี ้
๑. นกัทรพัยากรบคุคล ก าหนดแบบฟอรม์ท่ีใชใ้นการส ารวจ 
๒. เม่ือก าหนดแบบฟอรม์แลว้ใหจ้ดัท าบนัทกึจดัท าบนัทกึขอ้ความความรว่มมือทกุสว่นราชการ เพ่ือ

หวา่นแบบส ารวจ โดยก าหนดจนัสง่คืนใหเ้รียบรอ้ย 
๓. เม่ือสว่นราชการสง่แบบส ารวจมาแลว้ใหน้ าความตอ้งการที่ระบมุาจดัเรียงความส าคญั ตามส าดบั

มาแสดงความเห็นจากมากไปหานอ้ย (แยกของแตล่ะส่วนราชการ 
๔. ปริน้ท เอกสารท่ีจดัเรียงความส าคญั เสนอนกัทรพัยากรบคุคลเพ่ือวิเคราะหก์ารจดัท าโครงการ 

ตอ่ไป 
๙. ตดิตามบันทกึข้อความกรเดนิทางไปราชการของทุกส่วนราชการ ให้ด าเนินการดังนี ้
ในทกุๆเดือนใหพ้นกังานจา้งท่ีไดร้บัมอบหมาย เป็นผูป้ระสานงานกบัเจา้พนกังานธุรการทกุสว่นราชการ เพ่ือขอ

ถ่ายส าเนาเอกสารการเดินทางไปราชการของขา้ราชการหรือพนกังานจา้งประกอบดว้ยเอกสาร ดงันี ้
- บนัทกึหรือด าสั่งหรือหนงัสือสง่ตวัไปการนัน้ 
- เอกสาร'โครงการถา้มี 
- จดัพิมพข์อ้มลูที่ไดร้บัมาลงแบบฟอรม์ท่ีก าหนดให ้

๑๐. ตดิตามการสรุปผลการแกอบรม ประชุม สัมมนา ทุกๆ คร้ังทีไ่ต้รับมอบหมายให้ไปการน้ัน 
ท้ังทีอ่บต. จัดท าเองหรือหน่วยงานอื่นๆ ให้ท าเป็นเล่มตามรายการดังนี ้

๑. บนัทกึรายงานผลการฝึกอบรม ๒. ตวัโครงการหรือหนงัสอืท่ีสั่งการ ๓. บนัทกึหรือค าสั่งหรือ
หนงัสือสง่ตวัไปการนัน้ ๔. สิ่งท่ีไดร้บัจากการฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา 
๔. สิ่งท่ีตอ้งการขอรบัการพฒันาทกัษะความรูข้องตวัเอง เซ่น ขาดความรูด้า้นพสัด ุเป็นตน้ ใหร้ะบ ุ

เรื่องท่ีชาด พรอ้มขอ้ชดัขอ้งท่ีเกิดขึน้ 
๖. รูปภาพประกอบการเขา้การนัน้ ๗. ถ่ายส าเนาเอกสารท่ีไดร้บัจากการนัน้ ๘. อื่นๆ ท่ีเหมาะสม 

๑๑. การจัดท าหนังสือประชาสัมพันธต์ าแหน่งว่าง 
ด าเนินการประซาสมัพนัธต์  าแหน่งวา่งและประซาสมัพนัธก์ารโอน(ยา้ย)พนกังานสว่นต าบลด าเนินการดงันี ้๑. 

บนัทกึขออนมุตัิประซาสมัพนัธก์ารรบัโอนยา้ย 
๒. รา่งหนงัสือประซาสมัพนัธแ์จง้ประธาน ก.อบต./นายอ าเภอแมว่งก/์นายก อบต. ในเขตอ าเภอ 

แมว่งก ์
๓. รา่งหนงัสือรายงานต าแหนง่วา่งประธาน ก.อบต. /นายอ าเภอแมว่งก ์๔. รายงานผลการให้
ประธาน ก.อบต. นายอ าเภอแมว่งก ์ทราบ 

๖ 

๑๒. การช่วยเตรียมเอกสารเพือ่ประเมินดังนี ้
๑. การประสิทธิภาพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน LPA 
๒. การประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัริาชการเพ่ือเสนอขอรบัเงินรางวลัประจ าปี 

วางแผนการประเมินประสานงานการออกค าสั่ง การประสานงานการประชมุแบ่งงาน ด าเนินการ รายงานผลการประเมิน 
การวางแผนปรบัปรุงการปฏิบตัิงานตามตวัซีว้ดั 



๑๓. การด าเนินการบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
ด าเนินการครบถว้นตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ ส่วน

ทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๖ สงวนัท่ี ๗ ตุลาคม ๒๕๔๖ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวดั เพชรบูรณ์ ท่ี
เก่ียวขอ้ง ดงันี ้

๑. จดัท าเอกสารรายงาน ก.อบต.จงัหวดั นายอ าเภอ เพ่ือใหพ้นกังานสว่นต าบลทนัจากราชการ 
เพราะเหตเุกษียณอายรุาชการ 

๒. ออกด าสั่งการใหพ้นกังานสว่นต าบลพน้จากราชการเพราะเหตเุกษียณอายรุาชกาตามมติ ก.อบต 
จงัหวดั พรอ้มรายงานค าสั่ง 

๓. ด าเนินการเลื่อนขัน้เงินเดือนใหแ้ก่พนกังานสว่นต าบลท่ีจะขอรบับ านาญ ๔ จดัท าเอกสารเพ่ือ
ขอรบับ านาญและบ าเหน็จด ารงชีพใหแ้ก่พนกังานสว่นต าบล ดงันี ้๔.๑ แบบ บ.ท.๑ ๔.๒ แบบ บ.ท.๒ ๔.๓ แบบ บ.ก.๔ 
๔.๔ แบบขอรบับ าเหน็จด ารงชีพ 

๔. ตรวจสอบงบประมาณส าหรบัจ่ายเงินบ านาญและบ าเหนจ็ด ารงชีพ 
๖. เม่ือไดร้บัค าสั่งจ่ายเงินบ านาญและบ าเหน็จด ารงชีพ จดัท าเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายใหแ้ก่พนกังาน 

สว่นต าบล 
๗. สง่ด าสั่งการใหไ้ดร้บัเงินบ านาญปกติและบ าเหน็จด ารงชีพแก่พนกังานสว่นต าบล ๑๔. การจัดท า

แผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
๑. แตง่ตัง้คณะกรรมการจดัท าแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ๒. แจง้ค าสั่งใหค้ณะกรรมการจดัท าแผน

อตัราก าลงั ๓ ปี ทราบ ๓. มีหนงัสือเชิญคณะกรรมการจดัท าแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ประชมุ ๔. มีรายงานการประชมุ
คณะกรรมการจดัท าแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ๔. มีเอกสารอธิบายเหตผุลและความจ าเปีนของการขอก าหนดต าแหน่ง หรือ
ยบุเลิกต าแหน่ง ๖. มีเอกสารหมายเลข ๔ เอกสารหมายเลข ๔ และเอกสารหมายเลข ๖ ๗.ด าเนินการจดัท าเอกสารเพ่ือ
ขอความเห็นขอบแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ตอ่คณะกรรมการพนกังาน สว่นต าบลจงัหวดัเพชรบรูณ ์ภายในก าหนดเวลา 

๘.เมื่อไดร้บัความเห็นขอบแผนอตัราก าลงั ๓ ปี บันทึกออกประกาศใชแ้ผนอตัราก าลงัและรายงาน 
การออกประกาศปรบัปรุงแผนใหป้ระธาน ก.อบต.จงัหวดัเพชรบรูณ ์นายอ าเภอเมืองเพชรบรูณท์ราบ พรอ้มแจง้
ใหท้กุสว่นราชการในสงักดั อบต.วงัซา่น ทราบและถือปฏิบตัิตามแผนอตัราก าลงัสามปี 

๗ 

(ร)๕. การประเมินประสิทธิภาพขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ (สถ-อปท.) ประจ าปี (Local 

Performance Assessment ะ LPA) 
การประเมินประสิทธิภาพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (สถ-อปท. (Local Performance 

Assessment : LPA) ครอบคลมุและครบถว้น ดงันี ้
๑. มีการประชมุซกัซอ้มความเขา้ใจเพ่ือจดัเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน LPA ๒. มีการประเมิน
ตนเองเบือ้งตน้ 
๓. มีการจดัแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัขอ้ตามตวัซีว้ดัในแตล่ะดา้นอย่างซดัเจน ๔. มีการมอบหมาย

เจา้หนา้ท่ีล  าหรบัตอบขอ้ซกัถามจากทีมประเมินประสทิธิภาพขององคก์ร ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (สถ-อปท.) 
๕. มีการรายงานผลคะแนนประเมินใหแ้ก่ผูบ้ริหาร ทกุสว่นราชการในสงักดั อบต.ปากช่องทราบ ๖. มี

การสรุปผลค าแนะน่าจากทีมประเมินประสทิธิภาพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (สถ-อปท.) เพ่ือเป็น
แนวทางในการปรบัปรุงการท างาน 

๗. มีการจดัเก็บล าเนาเอกสารที่ใชต้รวจประเมินในแตล่ะดา้นไวค้รบถว้น เพ่ือรอรบัการตรวจสอบ ท่ี
อาจเกิดขึน้ตอ่ไปในอนาคต 



๑๖ การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ด าเนินการตามประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวดันครสวรรค ์เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละ 

เง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคล ขององคก์ารบริหารสว่นต าบล และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนถงึปัจจบุนั ดงันี ้๑. มีเอกสาร
อธิบายเหตผุลและความจ าเป็นของการขอก าหนดต าแหน่ง หรือยบุเลิกต าแหน่ง ๒. มีเอกสารขอปรบัปรุงแผนอตัราก าลงั 
ครอบทกุแบบท่ีก าหนด คือ บญัชีขอความเห็นขอบ เอกสารหมายเลข ๑ เอกสารหมายเลข ๒ เอกสารหมายเลข ๓ 
เอกสารหมายเลข ๔ เอกสารมายเลข ๕ และเอกสารหมายเลข ๖ 

๓. ด าเนินการจดัท าเอกสารเพ่ือขอปรบัปรุงแผนอตัราก าลงั ๓ ปี ใหค้ณะกรรมการพนกังาน สว่น
ต าบลจงัหวดัเพชรบรูณ ์พิจารณาใหค้วามเห็นขอบ ภายในก าหนดเวลา 

๔. จดัเตรียมเอกสารเพ่ือน่าเสนอคณะอนกุรรมการโครงสรา้งแผนอตัราก าลงัพิจารณาพรอ้มขีแ้จง 
เหตผุลและความจ าเป็นของการก าหนดต าแหน่งหรือยบุเลิกต าแหน่ง 

๔. ติดตามรายงานการประชมุ ก.อบต.จงัหวดันครสวรรค ์และตรวจสอบขอ้มลูที่ปรากฏในรายงาน 
การประชมุวา่ถกูตอ้งครบถว้นตามท่ีขอไป 

๖. เม่ือไดร้บัความเห็นขอบในการปรบัปรุงการก าหนดต าแหน่ง อบต.ด าเนินการแกไขปรับปรุง 
รายละเอียดในแผนอตัราก าลงั ประกาศปรบัปรุงแผนอตัราก าลงั 

๗. รายงานการออกประกาศปรบัปรุงแผน ใหป้ระธาน ก.อบตจงัหวดัพ้ชรบรูณ ์และนายอ าเภอ แมว่งก์
ทราบ 

๘. แจง้ใหท้กุสว่นราชการในลงักดั อบต.ปากช่อง ทราบและถือปฏิบตัิตามแผนอตัราก าลงัสามปี 

๑๗. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการเพือ่เสนอขอรับเงนิรางวัล
ประจ าปีส าหรับ องคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ ดังนี ้

๑. มีด าสั่งแตง่ตัง้คณะท างานเพ่ือจดัเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน ๒. มีการประชมุซกัซอ้ม
ความเขา้ใจเพ่ือจดัเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน 

๘ 

๓. มีการประเมินตนเองเบือ้งตนั 
๔. มีการจดัแฟ้มเอกสารเรียงล าดบัขอ้ตามตวัซีว้ดัในแตล่ะดา้นอย่างซดัเจน ๔. มีการมอบหมาย

เจา้หนา้ท่ีส  าหรบัตอบขอ้ซกัถามจากทีมประเมินฯ ๖. มีการรายงานผลคะแนนประเมินใหแ้กผู่บ้ริหาร ทกุสว่น
ราชการในสงักดั อบต.ปากช่อง ทราบ ๗. มีการจดัเก็บส าเนาเอกสารท่ีใชต้รวจประเมินในแตล่ะดา้นไวค้รบถว้น 
เพ่ือรอรบัการตรวจสอบ ท่ีอาจเกิดขึน้ตอ่ไปในอนาคต 

๑๘. การบันทกึข้อมูลในระบบข้อมูลบุคลากรองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 
การบนัทกึขอ้มลูในระบบขอ้มลูบคุลากรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน มีความถกูตอ้งและครบถว้น ตาม

รายการที่ก  าหนดไวในระบบฯ ดงันี ้
๑. มี username password ส าหรบัปฏิบตัิงาน 
๒. มีคูม่ีอการปฏิบตัิงานท่ีซดัเจนและศกึษาไดง้่ายและผ่านการฝึกอบรมการบนัทกึระบบเบือ้งตน้ ๓. 
จดัเตรียมขอ้มลู ท่ีจะตอ้งน่ามาบนัทกึลงระบบ เซน่ ทะเบียนประวตัิ แผนอตัราก าลงั ขอ้มลู 

บคุคล 
๔. ตรวจเช็คระบบอินเตอรเ์น็ตเพ่ือเอือ้อ  านวยตอ่การปฏิบตัิงาน ๔ บนัทกึระบบของขา้ราชการให้



ครบถว้นสมบรูณ ์๖. ปริน้ทข์อ้มลูที่บนัทกึลงระบบมาตรวจสอบความถกูตอ้ง ๗. รายงาน
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ



๙ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศทีเ่กี่ยวข้อง 
-พระราชบญัญตัิบ าเหน็จบ านาญขา้ราชการสว่นทอ้งถ่ิน พ.ศ.๒๕๐๐ และ,ท่ีแก1้ฃเพ่ิมเติม 
-ระเปียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวชองขา้ราชการและ ลกูจา้งประจ า 

(ฉบบัท่ี๖) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
-ระเปียบกระทรวงมหาดไทย วา่ดว้ยคา่ใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการชองเจา้หนา้ท่ีทอ้งถ่ิน (ฉบบัท่ี ๓) พ.ศ.

๒๕๕๙ 
-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๓๐๐๐๒ เรื่อง แบบประเมินเลื่อนชัน้เงินเดือนขา้ราชการ/พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน ลง

วนัท่ี ๒ กนัยายน ๒๕๕๙ 
-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๖๐๗๔ เรื่อง ซกัซอ้มแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และ

การเลื่อนชัน้เงินเดือนชองขา้ราชการและพนกังานสว่นทอ้งถ่ิน ลงวนัท่ี ๓ ตลุาคม ๒๕๖๐ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๗๔๑๘ เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบั การ

ก าหนดหลักเกณฑก์ารเลื่อนชั้นเงินเดือนขา้ราชการและพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๓๑ 

กรกฏาคม ๒๕๖๑ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๔๔๗๗ เรื่อง แนวทางปฏิบตัิในการเลื่อนเงินเดือนขา้ราชการหรือพนกังานครู และ

บุคลากรทางการศึกษาองคก์ารบริหารส่วนจังหวดั/เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล ส าหรบัต าแหน่งในระบบ วิทย

ฐานะ ลงวนัท่ี ๒๗ มิถนุายน ๒๕๖๒ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๔๑๗๙ เรื่อง ซกัซอ้มแนวทางปฏิบตัิตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกบัการ ประเมินผล

งานขา้ราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องคก์าร บริหารส่วน

ต าบล ต าแหน่งครู เพ่ือใหม้ีหรือเลื่อนวิทยฐานะสงูขึน้ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวนัท่ี ๒๔ มิถนุายน ๒๕๖๒ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๘๑๓๑ เรื่อง ประกาศก าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไชเก่ียวกบัการบริหารงาน บุคคล

ชองพนกังานสว่นต าบล (โครงสรา้งสว่นราชการ) ลงวนัท่ี ๙ เมษายน ๒๕๖๓ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๔๖๕ เรื่อง การรบัโอนและการลาออกจากราชการชองพนกังานส่วนต าบล พนกังาน

ครู ลกูจา้ง และพนกังานจา้ง ลงวนัท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๐ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๖๑๘๑ เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนคา่ตอบแทนพนกังานจา้ง ลงวนัท่ี ๗ มีนาคม 
๒๕๖๐ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๓๙๓๖๕ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไชเก่ียวกบัพนักงานจา้ง (ฉบับท่ี ๖) ลงวนัท่ี ๘ 

ธนัวาคม ๒๕๕๙ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๓๙๒๗ เรื่อง ประกาศ ก.อบต.จังหวดัเพชรบูรณ์ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไช 

เก่ียวกบัพนกังานจา้ง (ฉบบัท่ี ๕) และ เรื่อง การยกเลิกหลกัเกณฑท่ี์ไม่อาจใชใ้นระบบจ าแนกต าแหน่งในระบบใหม่ ลง

วนัท่ี ๑๐ มิถนุายน ๒๕๕๙ 
๑๐ 



-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๔๐๓ เรื่อง แนวทางปฏิบตัิเก่ียวกบัการเสนอขอความเห็นชอบการจา้งพนกังาน จา้ง

ตามภารกิจ ลงวนัท่ี ๔ เมษายน ๒๔๔๙ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๐๘๘๔๙ เรื่อง การจา้งและการใหพ้นักงานจา้งทั่วไปพน้จากต าแหน่ง ลงวนัท่ี ๑๘ 

เมษายน ๒๔๖๒ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๔๔๙๐ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัพนกังานจา้ง (ฉบบัท่ี ๔) (บญัชีอตัรา

คา่ตอบแทนพนกังานจา้ง) ลงวนัท่ี ๒๙ เมษายน ๒๔๔๘ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๔๔๙๒ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับจริยธรรมของพนักงานส่วนต าบล 

ลกูจา้งประจ า และพนกังานจา้ง ลงวนัท่ี ๒๙ เมษายน ๒๔๔๘ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๐๙๙๖ เรื่อง ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับการใหพ้นักงานส่วนต าบล 

ลกูจา้งและพนกังานจา้งขององคก์ารบริหารสว่นต าบลไดร้บัเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ฉบบัท่ี๒) ลงวนัท่ี ๗ สิงหาคม 

๒๔๔๘ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๐๑๘๐ เรื่อง ก าหนดมาตรฐานเก่ียวกบัหลกัเกณฑ ์เง่ือนไขและวิธีการก าหนด เงิน

ประโยชนต์อบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษอันมีลักษณะเป็นเงินรางวัลประจ าปี ส  าหรับพนักงานส่วนต าบล ลูกจา้ง และ

พนกังานจา้ง และพนกังานจา้งขององคก์ารบริหารสว่นต าบล พ.ศ.๒๔๔๘ ลงวนัท่ี ๑๗ เมษายน ๒๔๔๘ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๓๙๙ เรื่อง ซกัซอ้มแนวทางปฏิบตัิเก่ียวกบัการจา้งพนกังานจา้ง (แบบขอความเห็น

ขอบจา้งพนกังานจา้ง) ลงวนัท่ี ๑๔ ตลุาคม ๒๔๔๗ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๓๔๔ เรื่อง แ น ว ท า ง ป ฏิ บัติ เ กี่ ย ว กับ ก า ร จ้า ง พ นัก ง า น จ ้า ง  (แบบขอ

ความเห็นขอบตอ่สญัญาพนกังานจา้ง) ลงวนัท่ี ๗ ตลุาคม ๒๔๔๗ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๖๓๓๐ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับพนกังานจา้ง (ฉบับท่ี๓) (ปรบัอตัรา

คา่ตอบแทน) ลงวนัท่ี ๗ สิงหาคม ๒๔๔๗ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๒๒๗๗ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ตามประกาศหลกัเกณฑ ์

การใชข้า้ราชการหรือพนกังานส่วนหอ้งถ่ินลกูจา้งและพนักงานจา้งของ อปท. ไดร้บัเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว พ.ศ.

๒๔๔๔ ลงวนัท่ี ๖ กนัยายน ๒๔๔๔ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๘๑๓๘ เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และก.อบต.เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับอตัรา 

เงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชนต์อบแทนอื่น (ฉบับท่ี ๖) และประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไป 

เก่ียวกบัอตัราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชนต์อบแทนอื่น (ฉบบัท่ี ๔) ลงวนัท่ี ๘ มีนาคม ๒๔๔๙ 
(ร)(ร) 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๓๘๕ เรื่อง ประกาศก าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงาน บุคคล 



(วินยัและการรกัษาวินยั-การใหอ้อกจากรการ) ลงวนัท่ี ๓๑ มกราคม ๒๕๖๓ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๔๘๖๒ เรื่อง ประกาศก าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงาน บคุคล 

(การคดัเสือกเพ่ือเลื่อนและแตง่ตัง้ใหพ้นกังานสว่นต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการใหด้  ารง ต าแหน่งใน

ระดบัสงูขึน้) ลงวนัท่ี ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๑๗๐๘ เรื่อง ประกาศก าหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงาน บคุคล 

(การคดัเสือก การบรรจแุละแตง่ตัง้ การยา้ย การโอน การรบัโอน การเลื่อนระดบั และการเลื่อนขึน้เงินเดือน พนกังานสว่น

ต าบล ฉบบัท่ี ๑๓) ลงวนัท่ี ๗ ตลุาคม ๒๕๖๒ 

-ประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวดัเพชรบูรณ ์เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบั การเลื่อน

เงินเดือนพนกังานครูและบคุลากรทางการศกึษา อบต. พ.ศ.๒๕๖๒ ลงวนัท่ี ๕ สิงหาคม ๒๕๖๒ 

-ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับ การ

ประเมินผลการปฏิบตัิงานพนกังานครูและบคุลากรทางการศกึษา อบต. พ.ศ.๒๕๖๒ลงวนัท่ี ๕ สิงหาคม๒๕๖๒ 

-ประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวดัเพชรบรูณ ์เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขในการสอบสวน การ

ลงโทษทางวินยั ฉบบัท่ี ๒ ลงวนัท่ี ๑ สิงหาคม ๒๕๖๒ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๓๒๙๔ เรื่อง แกไขเพ่ิมเติมมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนห้องถ่ิน 

(อทุธรณค์ าสั่งวินยั) ลงวนัท่ี ๑๒ มิถนุายน ๒๕๖๒ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๘๐๙ เรื่อง แนวทางปฏิบตัิเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคก์ารบริหาร ส่วน

ต าบล ลงวนัท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๕๙ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๒๙๗๐ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคก์าร 

บริหารสว่นต าบล พ.ศ.๒๕๔๕ (แกไขเพ่ิมเติม หมวด ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ ลงวนัท่ี ๒๙ เมษายน ๒๕๕๙ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๙๔๕๒ เรื่อง การด าเนินการบริหารงานบุคคลขององคก์รปกครองส่วนหอ้งถ่ิน ใน

ระบบแท่ง ลงวนัท่ี ๑๘ มีนาคม ๒๕๕๙ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๗๑๕๐ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ 

องคก์ารบริหารสว่นต าบล พ.ศ. ๒๕๔๕ (แกไขเพ่ิมเติม หมวด ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ (ยกเลิกบญัชีอตัราเงินเดือนเดิม) ลงวนัท่ี 

๒๙ กมุภาพนัธ ์๒๕๕๙ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๓๕๓ เรื่อง แกไขเพ่ิมเติมมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนหอ้งถ่ิน (บญัชี 

๕) ลงวนัท่ี ๑๔ มกราคม ๒๕๕๙ 
๑๒ 



-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๗๒๓ เรื่อง ซกัซอ้มแนวทางการค านวณภาระค่าใชจ้่ายดา้นการบริหารงานบุคคล 

ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน ลงวนัท่ี ๑๔ มกราคม ๒๔๔๙ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๓๔๖๘๖ เรื่อง ประกาศหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ 

องคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๔๔๘ (๑) (ประกาศหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการไดร้บัเงินเดือนในระบบแท่ง) ลงวนัท่ี 

๒๘ ธนัวาคม ๒๔๔๘ 

-ประกาศหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการบริหารงานบคุคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๔๔๘ (๒) 

(การก าหนดประเภท จ านวน และอตัราต าแหน่ง) ลงวนัท่ี ๒๘ ธนัวาคม ๒๔๔๘ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๓๓๔๔๗ เรื่อง แก ใขเพ่ิมเติมมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน ลง

วนัท่ี ๑๖ ธนัวาคม ๒๔๔๘ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๙๓๓๗ เรื่อง การแก ไขมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการ 

วิธีการบริหารและการปฏิบตัิงานของพนกังานต าบลและกิจการอนัเก่ียวกบัการบริหารงานบุคคลในองคก์ารบริหาร ส่วน

ต าบล ลงวนัท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๔๔๘ 

-หนงัสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๒๐๔๐๒ เรื่อง หารือการรบัโอน (ยา้ย) และบรรจุแต่งตัง้การจา้งพนกังานจา้ง กรณี

ภาระคา่ใชจ้่ายเกินรอ้ยละ ๔๐ ตามมาตรา ๓๔ แห่งพระราชบญัญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๔๔๒ 

ลงวนัท่ี ๑๙ ธนัวาคม ๒๔๔๗ 

-หนังสือท่ี นว ๐๐๒๓.๒/ว๑๔๑๘๔ เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคก์าร 

บริหารสว่นต าบล พ.ศ.๒๔๔๔ (แกไขเพ่ิมเติม หมวด ๓) พ.ศ.๒๔๔๗ ลงวนัท่ี ๑๔ กรกฎาคม ๒๔๔๗ 


