
คู่มือการปฏิบตัิงานนักทรพัยากรบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

   

งานการเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหว้าทอง 

อ าเภอภูเวียง จังหวัดขอนแก่น 
 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานการเจ้าหน้าที่ได้จัดท าข้ึนโดยได้รวบรวมความรู้จากการท างาน 

และข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยงข้อง ซึ่งได้จัดท าให้มีเนื้อหาสาระที่กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน โดยจะ 

ท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน การวางแผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการด าเนินงานและ 

จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้พนักงานทราบถึงข้ันตอน 

การปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนยิ่งข้ึน จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่  

ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนในด้านต่างๆ ของงานการเจ้าหน้าที่  ให้มีความรู้ ความเข้าใจใน  

กระบวนการของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดีย่ิงข้ึนต่อไป งานการเจ้าหน้าที่ องค์การบริหารส่วนต าบลหว้าทอง 

 

งานการเจ้าหน้าที ่
องค์การบรหิารส่วนต าบลหว้าทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

 เรื่อง            หน้า 
 

การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานส่วนต าบล และลกูจ้างประจ า      1  

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และเพิม่ค่าจ้างลูกจ้างประจ า      2 

การเลื่อนเงินเดอืนพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล       3 

การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง          4 

การบรรจุและแต่งตั้ง            5 

การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้างทั่วไป        6 

การต่อสญัญาจ้าง            7 

พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกจิลาออกจากราชการ       8 

การทดลองปฏิบัติราชการ           9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-1- 

 

   

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
   
 
 
   
 

การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนกังานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า 

องค์การบรหิารส่วนต าบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินผลการ
ปฏ ิบัติงาน 

ให้บุคลากรในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
 

ผู้มีอ านาจหน้าท่ีประเมินและผู้ร ับการประเม ินก าหนดข ้อตกลง 
ร่วมกันเกี่ยวกบัการมอบหมายงาน และกำหนดตัวช ี้ว ัด 

หรือหล ักฐานบ่งช ี้ความส าเร  จของงาน 

 

ผู้มีอ านาจหน้าทีป่ระเมิน ประเมินผลการปฏิบ ัติงานตาม 
หล ักเกณฑ์และวิธ ีการท่ีได้ประกาศไว้ และตามขอตกลงที่ได้ท าไว้ กับผูร้ับการ

ประเมิน โดยจัดกลุม่ตามผลคะแนน ดังนี้ 
             ระดับดีเด่น คะแนนประเมินตัง้แตร่้อยละ 90 ข้ึนไป 

ระดับด ีมาก คะแนนประเมนิตัง้แต่ร ้อยละ 80 แต ่ไม ่ถ ึงร ้อยละ 90 
          ระดับดี คะแนนประเม ินตั ้งแต ่ร้อยละ 70 แต ่ไม่ถึงร ้อยละ 80 

ระดับพอใช้ คะแนนประเมินตัง้แต่ร ้อยละ 60 แต ่ไม ่ถ ึงร ้อยละ 70 
          ระดับต ้องปรับปรุง คะแนนประเม ินต่ ากว ่าร ้อยละ 60 

ผู้มีอ านาจหน้าทีป่ระเมิน แจ ้งผลการประเมินให้ผูร้ ับการประเมิน 
ทราบเป  นรายบุคคล โดยให้ผ ู้รับการประเมินลงลายมือช่ือ 
รับทราบ หากไม ่ยินยอมลงลายมือช ื่อรบัทราบ ให้พน ักงาน 

ส่วนต าบลอย ่างนอ้ยหน ึ่งคน ลงลายมือช ื่อเป็นพยาน 

ให้ผู้มอี านาจหนา้ทีป่ระเมิน โดยความเห นชอบของผู้บงัคับบญัชา 
เหนือข้ึนไป จัดส ่งผลการประเมิน เสนอตอ่คณะกรรมการ 

กลั่นกรองการประเมินผลการปฏ ิบัติงาน 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเม ินผลการปฏ ิบัติงานพ ิจารณา 
ผลการปฏิบ ัติงาน ก่อนน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลประกาศรายช ื่อพน ักงานส่วนต าบล และ 
ลูกจ้างประจ าผู้มผีลการปฏ ิบัติงานอยูใ่นระดับดเีด่น และพนักงานครูองค์การ

บรหิารส่วนต าบล ผ ู้มีผลการปฏ ิบัต ิงานอยู่ในระดบัดีเด ่นและดีมาก 
ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วก ัน 
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การเลือ่นขัน้เงนิเดือนพนกังานส่วนต าบล และเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนข้ันเงินเด ือนพนักงานส่วนต าบล 
และเพิม่ค ่าจ้างล ูกจ้างประจ า องค์ประกอบคณะกรรมการ ดังนี ้

รองนายกฯ เป็นประธาน 
หัวหน้าส ่วนราชการไม่น้อยกว ่า 3 คน เป็นกรรมการ 

นักทรพัยากรบุคคล เป  นเลขานุการ 
 

คณะกรรมการพ ิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบ ัติงานและหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 
โดยโควตาเลื่อนข้ัน 1 ข้ัน ในรอบการประเมินครั้งที่ 1 คิดจากร้อยละ 15 ของจ านวน 
พนักงานส่วนต าบล/ล ูกจ้างประจ า ณ 1 มีนาคม (0.5 ข้ึนไป ปัดเป็น 1 คน) รวมวงเงิน

เล ื่อนข้ันทั้ง 2 ครั้ง ต้องอยูภ่ายในร้อยละ 6 ของอ ัตราเงินเด ือนรวมของ 
พนักงานส่วนต าบล/ลกูจ้างประจ า ณ 1 กันยายน 

ผู้ที่จะได้เล ่ือนเงินเด ือน 0.5 ข้ัน ต้องอยู่ในหล ักเกณฑ์ดงันี ้
1. ผู้บ ังคับบญัชาได้พ ิจารณาแล้วว ่าอยู่ในเกณฑ์ท ี่สมควรจะได้เลื่อนข้ัน 
2. ปฏ ิบัติหน ้าที่ของตนดว้ยความสามารถ เกิดผลดีและความก ้าวหนา้แก่ราชการ 
3. ไม่ถ ูกลงโทษหน ักกว ่าโทษภาคท ัณฑ์ 
4. ไม่ถ ูกพ ักราชการเกินกว ่า 2 เดอืน 
5. ไม่ขาดราชการโดยไม่ม ีเหต ุผลอ ันสมควร 
6. บรรจเุข้ารับราชการไม่น ้อยกว่า 4 เดอืน 
7. ต้องไมล่าหร ือมาทำงานสายเกินกว่าที่นายกฯ กำหนด (สายเกิน 10 ครั้ง) 
8. มีเวลาปฏ ิบัติราชการหกเดอืนและมีวันลาไมเ่กิน 23 ว ัน (ลากจิ+ลาป่วย) 
 

 

ผู้ที่จะได้เล ่ือนเงินเด ือน 1 ข้ัน ต้องอยู ่ในหล ักเกณฑ์ด ังนี ้
1. มีผลการประเมินในระดับดีเด่น 
2. ปฏ ิบัติงานโดยมีความค ิดร ิเริ่มหรือค้นคว้าซึ่งเป็นประโยชน์ต่อราชการ 
3. ปฏ ิบัติหน ้าที่ท ี่มีสถานการณ์ตรากตร าเส ี่ยงอ ันตราย 

4. มีภาระหน้าที่หน ักเก ินกว่าระดับต าแหน่ง 
5. ปฏ ิบัติงานต าแหนง่หน ้าที ่ด้วยความตรากตร า เหน ดเหนือ่ย ยากลาบาก เป็นพิเศษ 
6. ปฏ ิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายจนส าเร  จเป็นผลดีแก ่ประเทศชาติ 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามความเห นของคณะกรรมการฯ 
ออกค าส ั่งเล ื่อนข้ันเง ินเดือน ปลีะ 2 คร ั้ง (1 เมษายน, 1 ต ุลาคม) 

รายงานการผลการเล ื่อนข้ันเง ินเด ือนให้ประธาน ก.อบต.จ.ขอนแก่น ทราบ 
(พร้อมแบบเลื่อนข้ันเงินเดือน) 
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การเลือ่นเงินเดอืนพนักงานครอูงคก์ารบริหารส่วนต าบล 

แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนเงินเด ือนพน ักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
มีองค์ประกอบคณะกรรมการ ดังนี้ 

รองนายกฯ เป็นประธาน 
หัวหน้าส ่วนราชการหรือผู้บริหารสถานศ ึกษาไม่น้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ  

นักทรพัยากรบุคคล เป  นเลขานุการ 
 

คณะกรรมการพ ิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบ ัติงานและหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 
ผู้ที่จะได้เลื่อนเงินเด ือน ต้องอยู่ในหล ักเกณฑ ์ดังนี ้
1. มีผลการประเมินผลการปฏ ิบัติงานไม ่ต่ ากว่าระดับพอใช้ 
2. ไม่ถ ูกลงโทษหน ักกว ่าโทษภาคท ัณฑ์ 
3. ไม่ถ ูกพ ักราชการเกินกว ่า 2 เดอืน 
4. ไม่ขาดราชการโดยไม่ม ีเหต ุผลอ ันสมควร 
5. บรรจเุข้ารับราชการไม่น ้อยกว่า 4 เดอืน 
6. ต้องไมล่าหร ือมาทำงานสายเกินกว ่าที่นายกฯ กำหนด (สายเกิน 10 ครั้ง) 
7. มีเวลาปฏ ิบัติราชการหกเดอืนและมีวันลาไมเ่กิน 23 ว ัน (ลากจิ+ลาป่วย) 
 

โดยวงเงินทีส่ามารถใช ้เลื่อนได้ไมเ่กินรอ้ยละ 3  
ของอ ัตราเงินเด ือนของพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลทัง้หมด  
และการเลื่อนเงินเด ือนแตล่ะคน แต่ละครัง้เลื่อนได้ไม่เก ินร ้อยละ 6  

ของฐานในการคำนวณ 
การเล ื่อนเงินเดือนหากม ีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปัดเปน็ส ิบบาท  

(ตอ้งประกาศอัตราร้อยละของฐานในการค านวณท ี่ใช้เป็นเกณฑ ์ในการค านวณ 
เพื่อเลื่อนเงินเดอืนอย่างช ้าที่ส ุดพร ้อมก ับการม ีคำส ั่งเล ื่อนเงนิเด ือน) 

 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามความเห นของคณะกรรมการฯ 
ออกคาสัง่เล ื่อนเงินเด ือน ปีละ 2 ครั้ง (1 เมษายน , 1 ตลุาคม) 
รายงานการผลการเลื่อนเงินเดือนให้ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ทราบ 

(พร้อมแบบเลื่อนเงินเดือน) 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให ้พนักงานครอูงค์การบริหารส่วนต าบลแตล่ะคนทราบ 

เป็นข้อมูลเฉพาะแตล่ะบคุคล 

 



 
   
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
    
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

การเลือ่นค่าตอบแทนพนกังานจ้าง  

           ประเม ินผลการปฏ ิบัติงาน โดยจัดกลุ่มคะแนน ดังนี ้ 
          ดีเด่น   ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน 
          ดีมาก   ตั้งแต่ร้อยละ 85 ถึง 95 คะแนน 
          ดี        ตั้งแต่ร้อยละ 75 ถึง 85 คะแนน  
          พอใช้   ตัง้แต่ร้อยละ 65 ถึง 75 คะแนน  
          ปรับปรุง น ้อยกว่าร ้อยละ 65 คะแนน 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการพ ิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพน ักงานจ ้าง ดังนี้ 
รองนายกฯ เป็นประธาน 

หัวหน้าส ่วนราชการไม่น้อยกว ่า 3 คน เป็นกรรมการ 
นักทรพัยากรบุคคล เป  นเลขานุการ 

 
 

 

 
คณะกรรมการพ ิจารณาจากผลการประเมินการปฏิบ ัติงานและหลักเกณฑ ์ที่ก าหนด 

พนักงานจ้างตามภารกิจเลื่อนค่าตอบแทนปลีะ 1 ครั้ง (วันที่ 1 ตลุาคม)  
มีผลการปฏิบ ัติงานรวมไม่ต่ ากว่าดี เล ื่อนได ้ไม ่เกินอัตราร้อยละ 6 ของเงินเดือน 
ภายในวงเงินในการเล ื่อนไม ่เก ินร้อยละ 4 ของอัตราค่าตอบแทนพน ักงานจ้าง 

ณ ว ันที่ 1 กันยายน 

หากมีเศษไม่ถึง 10 บาท ให้ปดัเป  นสิบบาท 
 

เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามความเห นของคณะกรรมการฯ 

และออกคาสัง่เลื่อนเงินเดอืน ณ ว ันที่ 1 ตุลาคม 

รายงานการเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจให้ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ทราบ  
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การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขนัไดเ้ปน็พนกังานส่วนต าบล 

ส่งหนงัสือขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพน ักงานส ่วนท้องถ่ิน (กสถ.)  
เป็นผ ู้ด าเนนิการสอบแข่งขันแทน ในต าแหน่งที่ว่าง 

ตามแผนอัตรากาลัง 3 ปี 

เมื่อม ีการข ึ้นบ ัญช ีผู้สอบแข่งข ันได ้จึงด าเนินการขอความเห  นชอบบรรจุและแต ่งตัง้ผู้สอบ 
แข ่งขันได้เป็นพนกังานส่วนต าบลต่อ ก.อบต.จ.ขอนแก่น 

โดยจัดส ่งเอกสาร ดงันี ้

1. บัญชีรายละเอียดการบรรจุแต ่งตั้งผ ู้สอบแข่งขันได้ 
2. ส าเนาบัญชีแสดงการจัดคนลงสู่ตำแหน่งและการกำหนดเลขที่ตำแหนง่ในส่วนราชการ 
3. ส าเนาประกาศปร ับปร ุงแผนอตัรากำหนด 3 ป ี
4. ส าเนาข้อบัญญ ัต ิงบประมาณรายจ ่ายประจ าป ี
5. ส าเนาบัญชีรายช ื่อผู้ท ี่สอบแข ่งขันได ้ท ี่ประสงค์จะไปบรรจุแต ่งตั้งในตำแหน่ง  
   ท ี่องค ์กรปกครองส่วนท ้องถ ิ่นร้องขอให้ กสถ. ด าเน ินการสอบแข่งขัน 
 

ออกคำสั่งบรรจุและแตง่ตัง้ผู้สอบแข ่งขันได ้เป็นพน ักงานส่วนต าบล 

จัดท าแฟ้มประว ัต ิพนักงานส่วนต าบล จำนวน  3 ช ุด 
 - เก บไว ้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล  จ านวน 1 ช ุด 
 - ส่งให้จ ังหว ัด  จ านวน 1 ชุด 
 - ส่งให ้เลขานุการคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล  จ านวน 1 ช ุด 
 
 

รายงานผลการบรรจุและแต่งตั้งให้ ก.อบต.จ.ขอนแก่น ทราบ 

ตรวจสอบค ุณวุฒ ิไปยังสถาบ ันที่จบการศ ึกษา และน าผลการตรวจสอบเก  บในแฟ ้ม 
ประวัติพนักงานส่วนต าบลผ ู้น้ัน 

ตรวจสอบประวัติบุคคล โดยจ ัดท าหนงัสอืสง่ตัวพนักงานส่วนต าบลไปพ ิมพ ์ลายนิว้มือ 

ณ สถานีต ารวจ และน าผลการตรวจสอบเก บในแฟ ้มประว ัต ิพนักงานส่วนต าบลผ ู้นั้น 
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การสรรหาพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างทั่วไป 

ขออนุมัติด าเนินการสรรหา 

จัดท าประกาศรับสม ัครและประชาส ัมพ ันธ ์การรับสม ัคร 
(ปิดประกาศไม่น ้อยกว่า 5 ว ัน) 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร ไม่น้อยกว่า 3 คน  
ปล ัด อบต. เป็นประธาน 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง เป็นกรรมการ 
หัวหน้าสานักปลัด เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 

 

 

รับสมัคร ไม่น ้อยกว่า 7 ว ันทาการ 
(ค ่าธรรมเนียมการสมัคร ไมเ่กิน 100 บาท) 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายช ื่อผู้มสี ิทธิสอบและกำหนดว ันสอบ 
 

สอบข้อเขียน 

ประกาศผลสอบข้อเขียน 

สอบสัมภาษณ์ 

ประกาศรายช่ือผูผ้่านการเลือกสรร 

ขออนุมัต ิก.อบต.จ.ขอนแก่น  เพื่อจ้าง 

ส่งหนังสือเรียกรายงานตัว 

ออกค าสั่งแตง่ตั้งจ้างและท าสญัญาจ้าง 
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การตอ่สญัญาจ้าง 

รายงานผลการประเมินการปฏ ิบัติงานของพน ักงานจ้าง ต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
เพื่อพ ิจารณาต่อสัญญาจ้าง 

(ต้องมีผลการปฏ ิบัต ิงานเฉล ี่ยย้อนหล ัง 2 ป ไม่ต่ ากว ่าระด ับด ี) 

เสนอขอความเห นชอบต่อสญัญาจ้างต่อ ก.อบต.จ.ขอนแก่น (เฉพาะพนักงานจ ้างตาม
ภารกิจ) โดยจัดส ่งเอกสาร ดังนี้ 

1. บัญช ีรายช ื่อผู้ผ ่านการประเมินท ี่จะขอต ่อสัญญาจ้าง 
2. ส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
3. ส าเนาแบบประเม ินผลการปฏ ิบัติงานย้อนหล ัง 2 ปี 
4. บัญช ีสร ุปผลคะแนนการประเม ินรายบุคคล 
5. เอกสารหล ักฐานตามหล ักเกณฑ ์ข้อ 44 (แผนงาน) 
6. ส าเนาว ุฒิการศึกษา (กรณ ีต าแหน่งสำหรับผู้มีว ุฒิ) 
 

เมื่อได้รบัความเห นชอบจาก ก.อบต.จ.ขอนแก่น 

จัดท าสญัญาจ ้าง 

ออกค าส ั่งต ่อสัญญาจ้างและเลือ่นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

รายงานผลการต่อสัญญาจ้างต่อ ก.อบต.จ.ขอนแก่น (พร้อมแนบค าสั่ง) 
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พนกังานส่วนต าบล พนกังานจ้างตามภารกิจลาออกจากราชการ 

พนักงานส่วนต าบล/พนักงานจ้างตามภารกจิ 
ยืน่หนังส ือ ลาออกจากราชการ (แบบ ลก.1)  

(ตามลาดับช ั้นผ ู้บังคับบัญชา) 
(ยื่นก่อน 30 ว ัน) 

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลอน ุมัติให้ลาออกจากราชการได ้

ขอความเห นชอบ ก.อบต.จ.ขอนแก่น พร้อมเอกสาร ดังนี้ 
1. บัญช ีขอความเห  นชอบให ้พนักงานส่วนต าบลลาออกจากราชการ 
2. บันทึกเสนอผู้บริหารตามล าดับช ั้น 
3. สำเนาหน ังสือขอลาออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล 
4. หนังสือรับรองความประพฤต ิว ินัย หนีส้ ินสหกรณ์ ภาระท ุนฯ 
5. สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล 

6. สำเนาแผนอ ัตราก าลงั 3 ป ี 

เมื่อ ก.อบต.จ.ขอนแก่น เห นชอบ จ ึงออกคำสัง่ให ้พ ้นจากต าแหน่ง 

รายงานการออกคำสั่งต ่อ ก.อบต.จ.ขอนแก่น 

แจ้งให้กองคลังทราบ 

จัดท าประกาศปรับปรุงแผนอ ัตราก าลงั 3 ป ี
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การพ้นทดลองปฏบิตัิราชการ 

แต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ ประกอบดว้ย  
ปล ัดองค์การบรหิารส่วนต าบล เป็น ประธานกรรมการ 
กรรมการอ ีกจ านวน 2 คน โดยต้องแต ่งตั้งจากผ ู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการหนึง่คน 
พนักงานส่วนต าบลผ ู้เกี่ยวข้องก ับการปฏ ิบัติงานของผู้ทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการอ ีกหนึ่งคน 
 

ทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการจัดทำแบบรายงานการปฏิบ ัต ิหน้าที่ราชการทุกว ัน 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1 เมื่อปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ
มาแล้ว เป็นเวลา 3 เดอืน ประกอบด ้วยเอกสาร ด ังนี ้
1. แบบหมายเลข ๑ แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 
2. แบบประเม ินผลการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ 

คณะกรรมการฯ ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 เมื่อปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ
มาแล้ว เป็นเวลา 6 เดอืน ประกอบด ้วยเอกสาร ดงันี ้
1. แบบหมายเลข ๑ แบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏ ิบัต ิหน้าที่ราชการ 
2. แบบหมายเลข ๒ แบบรายงานคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหว ัดขอนแก่น 
3. แบบประเม ินผลการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการ 

ผลการประเมินผ่านเกณฑ ์ ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ ์

 

จัดท าค าส่ังให ้พนักงานส่วนต าบลพ้นการ 
ทดลองปฏ ิบัติหน ้าท่ีราชการ 

 

ขยายระยะเวลาทดลองปฏ ิบัตริาชการ 
อ ีกระยะหนึ่งเป  นเวลาสามเด ือน 

 

จัดท าประกาศผลการประเมินการทดลอง 
ปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการของพน ักงานส่วนต าบล 
 

ออกคำสัง่ให ้ออกจากราชการ 
 

รายงานผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการ ต ่อ ก.อบต.จ.ขอนแก่น พร้อมจัดส ่ง
เอกสาร ดังนี้ แบบหมายเลข 1, 2 ,สำเนาแบบประเมินผลการทดลองการปฏ ิบัต ิหน้าที่ราชการ,
ส าเนาค าสั่งให้ พนักงานส่วนต าบลพ ้นการทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการสำเนาทะเบียน, สำเนา
ประกาศผลการประเมิน การทดลองปฏ ิบัติหน ้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล, สำเนาประวัติ
พน ักงานส่วนต าบล 
 


