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คู่มือ/องค์ความรู ้
ด้านการบริหารงานบุคคล 

เร่ือง 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลสร้างถ่อ ก 
 

ค าน า 
 

 การจัดการความรู ้  (Knowledge Management : KM) ในคู ่ม ือ/องค์ความรู ้  ด ้านการ
บริหารงานบุคคล เรื่อง การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เป็นการนำความรู้และประสบการณ์จากการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการเกี่ยวข้อง มาเรียบเรียงและถ่ายทอดไว้ใน
หนังสือเล่มนี้ เพื่อให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ และผู้ที่สนใจ ได้ศึกษา พัฒนาความรู้ และ
ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน อันจะส่งผลให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตลอดจนช่วยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ด้านนโยบายและยุทธศาสตร์เกี่ยวกับการบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ ให้เกิดเป็นรูปธรรมในทางปฏิบัต ิ
 

 การดำเนินงานด้าน “การจัดการความรู ้ (Knowledge Management : KM)” เป็นการ
ดำเนินกิจกรรมตามแผนการจัดการความรู้ขององค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ เพื่อสนับสนุนการจัดการ
ความรู้และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ สามารถเข้าถึงความรู้ 
พร้อมกับแบ่งปันความรู้ภายในส่วนราชการหรือองค์กร โดยมอบหมายให้งานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเป็น
ผู้รับผิดชอบในการจัดทำองค์ความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่และนำมาใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของ
บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ 
  

 องค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า ความรู้อันมีคุณค่าจากหนังสือเล่มนี้  
จะเป็นส่วนหนึ่งของเครื่องมือที่ช่วยให้บุคลากรขององค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ ได้ศึกษาและพัฒนา
ความรู้ด้วยตนเอง ในการปฏิบัติงานตามภารกิจอำนาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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บทท่ี 1 

บทน า 
 

 1.1 หลักการและเหตุผล 
  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี ได้กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล โดยพนักงานส่วนตำบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่และ
ปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมี
ความชอบที่จะได้รับบำเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นคำชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้รับการ
พิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน ตามควรแก่กรณี ซึ ่งการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลนั้น 
ผู ้บังคับบัญชาจะต้องคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและ
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตำบล 
 

 1.2 วัตถุประสงค์ 
  (๑) เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนตำบลไว้ด้วยกัน เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
  (๒) เพื่อประโยชน์ในการวินิจฉัยหรือตีความเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ตำบล และใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ 
  (๓) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้คำปรึกษา แนะนำ การให้บริการข้อมูล  กระบวนงาน
และขั้นตอนเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 1.3 ขอบเขต 
  สาระสำคัญของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และเงื่อนไข แนวทาง กระบวนงานและ
ขั้นตอน ตลอดจนหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ตามที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบลและคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานีกำหนด 
  

 1.4 คำจำกัดความ 
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
  “ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
  “ครึ ่งปีที ่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ ่งปีแรกหรือครึ ่งปีหลังที ่ผ ่านมา                
แล้วแต่กรณี 
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  “โควตา” หมายความว่า ร้อยละ 15 ของจำนวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่ครอง
ตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม หากคำนวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
  “วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน” หมายความว่า จำนวนเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 
   

 1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (๑) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ 

• เป็นผู้ประเมินและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั ้นเงินเดือน 
สำหรับปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

• เป็นผู้พิจารณาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน            
ในฐานะผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป สำหรับตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล และผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ             
เทียบเท่ากอง  

• เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ตำบล ทุกประเภทและระดับตำแหน่ง 

  (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
• เป็นผู้ประเมินและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั ้นเงินเดือน 

สำหรับรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  

• เป็นผู้พิจารณาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน            
ในฐานะผู ้บังคับบัญชาเหนือขึ ้นไป สำหรับพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่ง
ประเภทวิชาการและประเภททั่วไป   

  (๔) ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  
• เป็นผู้ประเมินและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั ้นเงินเดือน 

สำหรับพนักงานส่วนตำบลในสังกัดบังคับบัญชา  
• เป็นกรรมการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ตามที่นายก

องค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อมอบหมายหรือแต่งต้ัง 
  (๕) พนักงานส่วนตำบล 

• เป็นผู้รับการประเมินพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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บทท่ี 2 

สรุปสาระส าคัญ กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 2.1 สรุปสาระสำคัญ 
  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เป็นเครื่องมือสำคัญในการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรหรือหน่วยงาน เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น โดยพนักงานส่วนตำบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อตำแหน่งหน้าที่และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะได้รับ
บำเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นคำชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่
กรณี ซึ่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยคำนึงถึงคุณภาพและ
ปริมาณงานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที ่ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงาน
ส่วนตำบล โดยสรุปสาระสำคัญ ดังนี ้
  2.1.1 รอบการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี ้
   ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดย
ให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายน ของปีที่ได้เลื่อน 
   ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดย
ให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป 
  2.1.2 หลักเกณฑ์การประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   (๑) พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นใน          
แต่ละครั้ง ต้องอยู่ในหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี ้
    (๑.1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ
และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
    (1.๒)  ในครึ่งปีที ่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั ่งลงโทษทางวินัยที ่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือ
ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 
    (1.๓)  ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลสร้างถ่อ 4 
 

    (1.๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
    (1.๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่
น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
    (1.๖)  ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (1.๗)  ในครึ่งปีที ่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไป
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (1.๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อัน
เป็นที่ต้ังของแต่ละส่วนราชการหรือหรือหน่วยงาน 
    (1.๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่
เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (1.๖) หรือ (1.๗) และวันลา ดังต่อไปนี ้
     (ก)  ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮ ัจย์ ณ เมืองเมกกะ 
ประเทศซาอุดิอาระเบียเฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
     (ข)  ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
     (ค)  ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียว
หรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ 
     (ง)  ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตาม
หน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
     (จ)  ลาพักผ่อน 
     (ฉ)  ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
     (ช)  ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
     (ซ)  ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
     (ฌ)  ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
     การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน สำหรับวันลากิจส่วนตัวและ
วันลาป่วยให้นับเฉพาะวันทำการ 
   (๒) พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นใน          
แต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ ดังต่อไปนี้ด้วย 
    (2.๑)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ
ดีเด่น และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็น
ตัวอย่างที่ดีได ้
    (2.๒)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า
หรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิด
ริเริม่หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
    (2.๓)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก 
หรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
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    (2.๔)  ปฏิบัติงานที ่มีภาระหน้าที ่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิด
ประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
    (2.๕)  ปฏิบัต ิงานตำแหน่งหน้าท ี ่ด ้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื ่อย 
ยากลำบากเป็นพิเศษ และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
    (2.๖)  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจน
สำเร็จเป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 
   (๓) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลที่อยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นและหนึ่งขั้นนั้น  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นต้องนำผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่ได้ดำเนินการตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. 2558 ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ และ (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 6) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 
2563 มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูล
การลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควร
พิจารณาอื่น ๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
ตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล และให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่ได้รับรายงาน
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลด้วย 
   (๔) การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ ดังนี ้
    (4.1) ผู้มีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน            
และอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 

• ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม             
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมี
เวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

• ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไป
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติ
ราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

• ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา
ตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  

• ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
• ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ

หลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ   
• ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่

หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตาม
หน้าที่   

• ลาพักผ่อน   
• ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล   
• ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   
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• ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน   

• ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
    (4.2) ผู้มีเวลาปฏิบัติราชการ ไม่น้อยกว่าสี่เดือน ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 

• ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลา
ไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่นอ้ย
กว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

• ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

• ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไป
ปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติ
ราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

   (5) ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ได้โอน เลื่อนตำแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่
ไปช่วยราชการในหน่วยราชการอื่น ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอื่นใด หรือลา
ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ในครึ่งปีที่แล้วมาให้นำผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงานของ 
ผู้นั้นทุกตำแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 
   (๖) ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชา ประกอบกับความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนตำบล ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนตำบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน
ครึ่งขั้น และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่า
พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้น ให้เลื่อนขั้นเงินเดอืน
ให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
   (๗) กรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่
ควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมี
ข้อจำกัดเกี่ยวกับโควตาที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดื อนครึ่งปีหลัง
พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่
มีข้อจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจมีคำสั่ง
ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นเป็นจำนวนสองขั้นได้ ทั้งนี้ ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของ
จำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
   (๘) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนตำบลซึ่งในครึ่งปี          
ที่แล้วมาได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ             
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   (๙) นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะนำเอาเหตุที่พนักงานส่วนตำบลผู้ใดถูก
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญามาเป็น
เหตุในการไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นไม่ได้ 
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   (10) ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี ่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท 
หรือความผิดลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือน
มาแล้วเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ำ
อีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระทำความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 
   (11) ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้ว           
มีผลทำให้การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้             
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเสียใหม่ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดไว ้
   (12) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนตำบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้น
เงินเดือน แต่ผู ้นั ้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการ
คำนวณบำเหน็จบำนาญในวันที่ 3๐ กันยายนของปีที่จะพันจากราชการ 
   (13) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนตำบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนแต่ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึง แก่
ความตาย 
   (14) พนักงานส่วนตำบลผู ้ใดไม่อยู ่ในหลักเกณฑ์ที ่จะได้ร ับการเลื ่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งขั้น เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาทำงานสายตามที่กำหนดหรือ
เหตุจำเป็นนอกจากกรณีดังกล่าว แต่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษ          
ที่ต้องเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนำเสนอ ก.อบต.จังหวัด 
พร้อมด้วยเหตุผล เพื ่อพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัด เห็นชอบด้วย จึงจะสั ่งเลื ่อนขั้น           
เงินเดือนได ้
  2.1.3 คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
   ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาเลื ่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
พนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนด ประกอบด้วย 

• ประธานกรรมการ (พิจารณาตามความเหมาะสม) 
• หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์การ

บริหารส่วนตำบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วม
เป็นกรรมการด้วย  

• พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ตำบล เป็นเลขานุการ 

  2.1.4 โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   การกำหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าตอบแทนพิเศษสำหรับ
พนักงานส่วนตำบล (องค์การบริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ ไม่มีลูกจ้างประจำ) 
   (๑) ให้กำหนดโควตาร้อยละ 15 ของจำนวนพนักงานส่วนตำบลที่ครองตำแหน่ง
อยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม หากคำนวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
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   (๒) ให้กำหนดวงเงินเลื ่อนขั ้นเงินเดือน ร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของ
พนักงานส่วนตำบลที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน 
   (๓) การพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื ่อนขั ้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่ม
พนักงานส่วนตำบล ออกเป็น 2 กลุ่ม ได้แก ่
    กลุ่มที่ 1 ประกอบด้วย กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 

• ตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับ
อาวุโส)  

• ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และ
ระดับชำนาญการพิเศษ)  

• ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  
• ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  

    กลุ่มที่ 2 ประกอบด้วย กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 
• ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ)  
• ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับสูง)  
• ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง)  

  2.1.5 กรณีเงินเดือนถึงอัตราเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ 
   พนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงินเดือนถึงอัตรา
เงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในระดับถัดไปของแต่ละ
ประเภทตำแหน่ง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ให้ได้รับอัตรา
เงินเดือนในขั้นใกล้เคียงที่สูงกว่า แล้วจึงเลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่กรณีดังต่อไปน้ี 
   (๑)  ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ได้รับเงินเดือนในตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 
   (๒)  ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี ่ยวชาญ ให้ได้รับเงินเดือนใน
ตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ระดับสูง 
   (๓)  ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนใน
ตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง 
  2.1.6 แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   สำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ได้กำหนดแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   (๑) ข้อมูลทั่วไปของผู้รับการประเมิน 
 

รายการ คำอธบิาย 
รอบการประเมิน  ระบุรอบการประเมิน ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปี

ถัดไป) หรือครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน ของปีเดียวกัน) 
ชื่อผู้รับการประเมิน  ชื่อ - สกุล ของผู้รับการประเมิน 
ตำแหน่ง  ตำแหน่งของผู้รับการประเมิน 
ตำแหน่งประเภท  ประเภทตำแหน่งของผู้รับการประเมิน (บริหารท้องถิ่น อำนวยการ

ท้องถิ่น วิชาการ หรือทั่วไป) 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
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รายการ คำอธบิาย 
ระดับ  ระดับตำแหน่งของผู้รับการประเมิน (ตำแหน่งประเภทบริหาร

ท้องถิ่นและอำนวยการท้องถิ่น ได้แก่ ระดับต้น ระดับกลาง และ
ระดับสูง ตำแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่ ระดับปฏิบัติการ ระดับ
ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี ่ยวชาญ และ
ตำแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และ
ระดับอาวุโส) 

เลขที่ตำแหน่ง  เลขที่ตำแหน่งของผู้รับการประเมิน 
สังกัด  สังกัดของผู้รับการประเมิน 

 

   (๒) ส่วนที่ 1 คะแนนผลการปฏิบัติงาน 
  

รายการ คำอธบิาย 
คะแนนผลการปฏิบัติงาน  ให้ระบุระดับคะแนนการประเมิน ได้แก่ ระดับดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ 

หรือต้องปรับปรุง แล้วแต่กรณี 
 

   (๓) ส่วนที่ 2 ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ   
 

รายการ คำอธบิาย 
ข ้อม ูลการลา มาสาย และขาด
ราชการ 

 ให้ระบุจำนวนวันลาของผู้รับการประเมิน 

 

   (๔) ส่วนที่ 3 ข้อมูลการรักษาวินัย พฤติกรรม และอื่น ๆ 
 

รายการ คำอธบิาย 
ข้อมูลการรักษาวินัย พฤติกรรม 
และอื่น ๆ 

 ให้ระบุจำนวนครั้งที่ได้รับการลงโทษทางวินัยหรืออาญาของผู้รับ
การประเมิน 

 

   (๕) ส่วนที่ 4 ความเห็นของผู้ประเมิน 
 

รายการ คำอธบิาย 
ความเห็นของผู้ประเมิน  ให้ผู้ประเมินพิจารณาประเมินและระบุเหตุผล ในการเสนอเลื่อน

ขั้นเงินเดือน โดยเฉพาะกรณีเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น หรือกรณี
ได้รับผลการประเมินระดับดีเด่น แต่เสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
เนื ่องจากมีข้อจำกัดเรื ่องโควตา หรือกรณีเสนอไม่ควรเลื ่อนขั้น
เงินเดือนให้ชัดเจน 
 กรณีเห็นควรเล่ือนข้ันเงินเดือน 1 ขั้น (มีผลคะแนนการประเมินผล
การปฏิบัติงานในระดับดีเด่น) 
 กรณีเห็นควรเลื ่อนขั ้นเง ินเดือน 0.5 ขั ้น (มีผลคะแนนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตั้งแต่ระดับพอใช้ขึ้นไป) 
 กรณีเห็นควรไม่เล่ือนข้ันเงินเดือน (มีผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในระดับต้องปรับปรุง) 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
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รายการ คำอธบิาย 
 ในการประเมินครั้งที่ 2 กรณีผู้ประเมินมีเห็นควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
1.5 ขั้น ให้ระบุเหตุผลว่ามีคะแนนผลการประเมินระดับดีเด่นหรืออยู่
ในหลักเกณฑ์เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ในครั้งที่ 1 แต่มีข้อจำกัดเรื่อง
โควตาและมีคะแนนผลการประเมินระดับเด่นหรืออยู่ในหลักเกณฑ์อีก 
ในครั้งที่ 2 โดยมีโควตาและวงเงินที่สามารถเลื่อนขั้นเงินเดือนได ้

 

   (6) ส่วนที่ 5 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป    
 

รายการ คำอธบิาย 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไป (ถ้ามี) 

 ให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) พิจารณาและเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนตามที่ผู้ประเมินเสนอ  

 

   (7) ส่วนที่ 6 ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 

รายการ คำอธบิาย 
ความ เห ็นของคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  

 ให้ประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ตำบล ระบุความเห็นตามผลการพิจารณาหรือมติคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามที่ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของ
ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเสนอ 

    

   (8) ส่วนที่ 7 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

รายการ คำอธบิาย 
ความเห็นของนายกองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาและให้ความเห็นชอบ
เกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามที่คณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลเสนอ 

    

 2.2 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  (๑) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ 30 
ธันวาคม 2558 และ (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2561 
  (๒) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการกำหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษสำหรับพนักงานส่วน
ตำบล และลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 
  (๓) ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2559 
ลงวันที่ 10 มีนาคม 2559 
  (4) หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที ่ มท 0809.3/ว 24 ลงวันที ่ 2 
มิถุนายน 2560 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นเงินเดอืน
ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
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  (๕) หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว 1561 ลงวันที่ 11 
สิงหาคม 2559 เรื่อง แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลสร้างถ่อ 12 
 

 
บทท่ี 3 

ข้ันตอนการด าเนินงาน 
 

 3.1 กระบวนงาน 
  ขั้นตอนและวิธีการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลสร้างถ่อ 
  (๑) กระบวนงานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล   
 

ลำดับที ่
กิจกรรม/ขั้นตอน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 นำผลการประเม ินผลการ
ปฏิบัติงานประกอบข้อมูลการ
ลา พฤติกรรมการมาทำงาน 
การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เ ห ม า ะ ส ม ก ั บ ก า ร เ ป็ น
ข ้ า ร า ช ก า ร แ ล ะ ข ้ อ ค ว ร
พิจารณาอื่น ๆ ของผู้รับการ
ประเมินมาพิจารณา 
 
 

 ผู้ประเมิน 
 

1 ชั่วโมง 

2 ประ เม ิ นและ เสนอความ          
เห ็นการพิจารณาเล ื ่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล
ในสังกัดบังคับบัญชา ในส่วนที่ 
4 ของแบบประเมินเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น 
 
 

 ผู้ประเมิน 1 วัน 

 
 



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
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ลำดับที ่
กิจกรรม/ขั้นตอน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 

3 พ ิจารณาและเสนอความ         
เห ็นการพิจารณาเล ื ่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล
ตามที่ผู้ประเมินเสนอ ในส่วน
ที่ 5 ของแบบประเมินเลื ่อน
ข ั ้น เง ิน เด ือนข ้าราชการ/
พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 ผู้บังคับบัญชา 
เหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 

1 วัน 

4 พ ิจารณาและเสนอความ         
เห ็นการพิจารณาเล ื ่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล
ตามที ่ผ ู ้ประเม ินโดยความ
เห็นชอบของผู ้บังคับบัญชา
เหน ือข ึ ้นไป (ถ ้าม ี )  เสนอ             
ในส่วนที่ 6 ของแบบประเมิน
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/
พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงาน 

ส่วนตำบล 

1 วัน 

5 พ ิ จ า ร ณ า แ ล ะ ใ ห ้ ค ว า ม
เห็นชอบผลการพิจารณาเลื่อน
ขั ้นเง ินเด ือนพนักงานส่วน
ตำบลตามที ่คณะกรรมการ
พิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน
พน ักงานส ่วนตำบลเสนอ             
ในส่วนที่ 7 ของแบบประเมิน
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/
พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 นายก อบต.สร้างถ่อ 1 วัน 

6 นำผลการพิจารณาเลื ่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล
ไปประกอบการพิจารณาออก
คำส ั ่ ง เล ื ่ อนข ั ้น เง ิน เด ือน
พนักงานส่วนตำบลต่อไป 

 งาน กจ.สป.  
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  (๒) กระบวนงานการออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
 

ลำดับที ่
กิจกรรม/ขั้นตอน 
(Work Flow) 

ผังกระบวนงาน 
(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 เสนอขออนุมัติคำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล
ต ่อนายกองค ์การบร ิหาร              
ส ่ วนตำบลสร ้ างถ ่อ  ผ ่ าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
 

 งาน กจ.สป. 
 

1 ชั่วโมง 

2 พิจารณาอนุมัติคำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
 

 นายก อบต.สร้างถ่อ 1 วัน 

3 แจ ้ ง ค ำส ั ่ ง ก า ร เ ล ื ่ อ นขั้ น
เง ินเด ือนให ้พน ักงานส ่วน
ตำบลทราบเป็นรายบุคคล 
 

 งาน กจ.สป. 
 

10 นาท ี

4 นำผลการพิจารณาเลื ่อนขั้น
เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล
ไปประกอบการพ ิจารณา
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ต่อไป 

 งาน กจ.สป. 
 

 

    

 3.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  (๑) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เป็นไปตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
และแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด 
  (๒) มีการแจ้งคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลทราบเป็นรายบุคคล 
 

 3.3 การประเมินผลสัมฤทธิ์ 
  ผลสัมฤทธิ์ของงานและตัวชี้วัดการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลขององค์การ
บริหารส่วนตำบลสร้างถ่อ 
  (๑) ตัวชี้วัดความสำเร็จ     
   

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ตัวชี้วัด 
น้ำหนัก 
(ร้อยละ) 

ระดับคะแนน 
0 5 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลสร้างถ่อ เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขที่กำหนด 

ระดับความสำเร็จในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ตำบล 

100 0 5 

 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการบริหารงานบุคคล เร่ือง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลสร้างถ่อ 15 
 

  (๒) เกณฑ์การประเมิน    
 

ระดับคะแนน ผลการดำเนนิงาน 
0 ไม่มีการดำเนินการหรือดำเนินการไม่เป็นไปตามมาตรฐานการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน

ส่วนตำบล 
5 มีการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ถูกต้อง ครบถ้วน ตามมาตรฐานการเลื่อนขั้น

เงินเดือนพนักงานส่วนตำบล 
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