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คู่มือปฏิบัติราชการ 

การประเมินเพื่อเลื่อนระดับพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ประเภททั่วไปและวิชาการ 

ระดับ อาวุโสและช านาญการพิเศษ 
 

 
จัดท ำโดย 

นำงสำวศุกลภัทร  บ ำรุงศรี 
นักทรัพยำกรบคุคลช ำนำญกำร 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย  จังหวัดร้อยเอ็ด 
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เส้นทำงกำรเสนอเอกสำรเพื่อเลื่อนระดบั 
สำยทั่วไปและสำยวิชำกำร ระดับอำวุโสและช ำนำญกำรพิเศษ 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่             วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ให้เสนอแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

  ด้วยส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  ได้ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งและ
ระยะ เวล ำก ำรค รอ งต ำแห น่ ง ขอ ง  ข อ งพ นั ก งำน ส่ วน ต ำบ ล ใน สั งกั ด อ งค์ ก ำรบ ริ ห ำรส่ วน ต ำบ ล 
สะอำด พบว่ำมีบุคลำกรในสังกัดกองคลัง จ ำนวน 1 คน คือ  นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ   ต ำแหน่ ง  
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน มีคุณสมบัติครบถ้วน และมีระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่งที่
สำมำรถขอยื่นเอกสำรหลักฐำนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส 
ตำมประกำศ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรคัดเลือก
เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น พ.ศ.2561   
 

 ดังนั้ น เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
สะอำด เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ส ำนักงำนปลัด จึงขอให้ท่ำนแจ้งบุคคลดังกล่ำว จัดท ำและส่งแบบพิจำรณำ
คุณสมบัติบุคคล พร้อม จัดท ำแบบขอปรับปรุงต ำแหน่งของต ำแหน่งบุคคลดังกล่ำว โดยแสดงรำยละเอียดควำม
รับผิดชอบ ภำรกิจ ปริมำณ และคุณภำพของงำน เพ่ือส ำนักงำนปลัดใช้ประกอบกำรปรับปรุงต ำแหน่ง และ
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
 
           (                                ) 

  หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  
 

- แจ้ง นำยเกษตรกรรม ธรรมชำติ เพื่อทรำบ 
และจัดท ำแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลพร้อมเตรียม
วิสัยทัศน์และผลงำนเพ่ือประกอบกำรประเมินฯ ตำมแบบ 
ต่อไป 
 

                  (                                ) 
                  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 
 
 

ปรับแต่งตาม

ความเหมาะสม 

การปรับปรุงต าแหน่ง อาวุโส ได้ทุก

สายงานทุกต าแหน่งที่ปริมาณงาน

เพียงพอ ไม่ล๊อคด้วยระดับของ 

ผอ.กอง แต่ ช านาญการพิเศษ ต้อง

เป็น ผอ.ระดับกลาง ขึ้นไปเท่านั้น 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งำน..........กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   เสนอแบบพิจำรณำคุณสมบัติเพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

 ตำมสั่ งกำรผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ท้ำยบันทึกส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
สะอำด ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้เสนอแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
โดยให้ข้ำพเจ้ำ นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน จัดท ำแบบพิจำรณำ
คุณสมบัติบุคคลเพื่อใช้ประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนระดับ ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส นั้น 

 
 บัดนี้ข้ำพเจ้ำ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและแบบขอปรับปรุงต ำแหน่งของ
ต ำแหน่ง โดยแสดงรำยละเอียดควำมรับผิดชอบ ภำรกิจ ปริมำณ และคุณภำพของงำน เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งแบบ
ดังกล่ำว เพ่ือประกอบกำรเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส ดัง
รำยละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
           (นำยเกษตรกรรม  ธรรรมชำติ) 

          เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

- ขั้นตอนนี้ให้จัดท ำ  
แบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและแบบขอปรับปรุงต ำแหน่งแนบไปกับ
บันทึกด้วย 

 

ปรับแต่งตาม

ความเหมาะสม 
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล อส./ชพ./ชช. 

1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  ชื่อ - สกุล ............................................................................................................................. ............................... 
2.  ต ำแหน่ง (ปัจจุบัน)....................................................................................ระดับ.................................................. 
     ต ำแหน่งเลขท่ี..............................................................งำน/ฝ่ำย.......................................................................... 
     ส ำนัก/กอง..................................................................อบต./เทศบำล/เมืองพัทยำ/อบจ........................................ 
     อัตรำเงินเดือนปัจจุบัน.................................................บำท  
     เงินเดือนขั้นต่ ำของอันดับเงินเดือนที่จะเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น...........................บำท 
    ต ำแหน่งสุดท้ำยก่อนมีค ำสั่งแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับอัตรำต ำแหน่งและมำตรฐำน 

ของต ำแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 (ก่อน 1 มกรำคม 2559) 
     ต ำแหน่ง..................................................... .....ระดับ...................ต ำแหน่งเลขท่ี........................................ 
     ด ำรงต ำแหน่งปัจจุบันเมื่อ.......................................................................................................... ........................  
3.  ขอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง...........................................................ระดับ............................... 
     ต ำแหน่งเลขที่..............................................................งำน/ฝ่ำย.......................................................................... 
     ส ำนัก/กอง..................................................................อบต./เทศบำล/อบจ. ....................................................... 
4.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่................เดือน.......................................พ.ศ. ........................  (อำยุ……..ปี ....... เดือน) 
     อำยุรำชกำร................ป.ี...............เดือน...............วัน 
5.  ประวัติกำรศึกษำ 
            คุณวุฒิและวิชำเอก                 วันเดือนปีที่ส ำเร็จกำรศึกษำ                        สถำบัน 
               (ปริญญำ)                                
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 

 ....................................................  .........................................................   ......................... ................................ 
     ....................................................  .........................................................   ......................................................... 
6.  ประวัติกำรรับรำชกำร (จำกเริ่มรับรำชกำรจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพำะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง  
     ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และกำรเปลี่ยนแปลงกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนต่ำงๆ) 
         วัน เดือน ปี               ต ำแหน่ง/ระดับ                อัตรำเงินเดือน                      สังกัด                                                                   
      .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 
      .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 

.............................     .........................................     ..............................    .................................................... 
  .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 

      .............................     .........................................      ..............................    .................................................. 

ผู้ประเมินกรอก 

ผู้ประเมินกรอก 

ผู้ประเมินกรอก 

ผู้ประเมินกรอกเฉพาะที่

มีการเปลี่ยนแปลง 
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1. ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 

7.  ประวัติกำรฝึกอบรมและดูงำน 
     วัน/เดือน/ปี        ระยะเวลำ                       หลักสตูร                                   สถำบัน 
     ...................     ........................     ........................................................     ................................................... 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 

 ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
8.  ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน (เคยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับอะไรบ้ำง เช่น เป็นหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำงำน 
กรรมกำร อนุกรรมกำร วิทยำกร อำจำรย์พิเศษ เป็นต้น) 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................................................................. ............................................. 

..................................................................................... .....................................................................................  

............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................................................................. ............................................. 

.............................................................................. ............................................................................................  
 9. ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรย้อนหลัง 6 ครั้ง ไม่ต่ ำกว่ำระดับดี นับจำกปัจจุบันลงไป 
      รอบกำรประเมิน................................................................. ผลกำรประเมินระดับ........................................... 
      รอบกำรประเมิน................................................................. ผลกำรประเมินระดับ........................................... 
      รอบกำรประเมิน........ ......................................................... ผลกำรประเมินระดับ..........................................  
      รอบกำรประเมิน................................................................. ผลกำรประเมินระดับ........................................... 
      รอบกำรประเมิน................................................................. ผลกำรประเมินระดับ........................................... 
      รอบกำรประเมิน................................................................. ผลกำรประเมินระดับ........................................... 
10. ประวัติกำรถูกลงโทษทำงวินัย (ถ้ำมี) 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................... ...........................................................................................  
      ....................................................................................................................  ..................................................... 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
11. ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ (ถ้ำมี) 
      ชื่อใบอนุญำต................................................................................................................................................ .... 
      วันออกใบอนุญำต.................................................................วันหมดอำยุ......................................................... 

 
  

 
 

ผู้ประเมินกรอกเฉพาะที่

เกี่ยวข้องกับมาตรฐานต าแหน่ง

และหน้าที่ 

ผู้ประเมินกรอก

ความสามารถพเิศษ 

ผู้ประเมินกรอก

ย้อนหลัง 6 ครั้งไม่

ต่ ากว่าระดับ ดี  

ผู้ประเมินกรอการด าเนินการ

ทางวินัย 
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2. หน้าที่ ความรับผิดชอบ และความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งท่ีจะประเมิน 

 1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในปัจจุบัน 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................... ................................................................................ ........ 
      ........................................................................................................  ................................................................. 
๒. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบในต ำแหน่งที่จะขอประเมิน 
      ............................................................................................................................. ........... ................................. 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................... ...........................................................................................  
๓.  ควำมต้องกำรของต ำแหน่ง 
     ๓.1 คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งและควำมรู้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
           3.1.1 คุณวุฒิกำรศึกษำ.............................................................................................................................  
           ๓.1.2 ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ปี)................................................ 
           ๓.1.3 ประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนในสำยงำนที่จะประเมิน (ปี) ปฏิบัติหน้ำที่อะไร      
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
           3.1.4 ควำมรู้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน (อย่ำงไร) 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................... ........................................................................................  
           ๓.1.5 เงื่อนไขอ่ืนๆ 
                    (1) เงินเดือน 
                          ยังไม่ถึงขั้นต่ ำของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                          ถึงข้ันต่ ำของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                          สูงกว่ำขั้นต่ ำของต ำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                    (2) กำรฝึกอบรมตำมหลักสูตรที่คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนด 
                         หลักสูตร..................................................................................................................... ............. 
                         หลักสูตร................................................................... ... ...........................................................                     
     ๓.2 คุณลักษณะที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งดังกล่ำว 
           ๓.2.1 ควำมรู้ (ระบุควำมรู้ด้ำนต่ำงๆ ที่จ ำเป็นตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ต้องใช้เพื่อปฏิบัติงำน 
                    ในต ำแหน่งดังกล่ำว และ/หรือควำมรู้พิเศษท่ีจะช่วยให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น  
                    เช่น ควำมรู้เกี่ยวกับกำรใช้คอมพิวเตอร์ ควำมรู้ในเรื่องกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ ฯลฯ) 
                     ............................................................................................................................. ......................... 
                     ............................................................................................................................. ......................... 
                     .................................................................................... .................................................................. 

ผู้ประเมินกรอกตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ผู้ประเมินกรอกหลักสูตรที่ 

ก.กลางก าหนด (ถ้าม)ี 

ผู้ประเมินกรอก

ความรู้ที่จ าเป็นฯ 
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2. หน้าที่ ความรับผิดชอบ และความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งท่ีจะประเมิน (ต่อ) 

           ๓.2.2 ควำมสำมำรถ (ระบุควำมสำมำรถท่ีจ ำเป็นต้องใช้เพื่อปฏิบัติงำนในต ำแหน่งดังกล่ำว และหรือ
ควำมสำมำรถพิเศษท่ีจะช่วยให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น เช่น ควำมสำมำรถในกำรเขียนบันทึก 
ควำมสำมำรถในกำรเสนอเรื่องที่จะพิจำรณำต่อที่ประชุม ฯลฯ) 
                    ............................................................................................................................................. ......... 
                    ..................................................................................................... ...... ........................................... 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ........................................................................................................................................... ........... 
                    ................................................................................................... ................................................... 
           ๓.2.3 ทักษะที่จ ำเป็น หรือควำมเชี่ยวชำญหรือประสบกำรณ์ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน 
                    ......................................................................................................................................................  
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ........................................................................................................................  .............................. 
                    ......................................................................................................................................................  
                    ............................................................................................................................. ......................... 
           ๓.2.4 คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน (ยกเว้นควำมอุตสำหะ มนุษยสัมพันธ์ และ 
                    ควำมสำมำรถในกำรสื่อควำมหมำย ซึ่งก ำหนดไว้แล้วในแบบประเมิน)      
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    .................................................................................... ................................................................... 
                    .......................................................................................................................................................  
                    ...........................................................................................................  ........................................... 
                    ................................................................ .......................................................................................  

 
        ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำข้อควำมที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นควำมจริงทุกประกำร  

(ลงชื่อ) ..................................................................... (ผู้ขอรับกำรประเมิน) 
            (....................................................................) 

(ต ำแหน่ง)....................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินกรอก

ความสามารถพเิศษ 

ผู้ประเมินกรอกทักษะทีจ่ าเป็น

ตามมาตรฐานต าแหน่ง 

ผู้ประเมินกรอกหาก 

ผู้ขอประเมิน 
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การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ ผู้อ านวยการ
กองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี))  

1. คุณวุฒิกำรศึกษำ 
    (  ) ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง          (   ) ไม่ตรง 
    (  ) ได้รับกำรยกเว้น (ตำมมติ........ครั้งที่............).................................................................... ......................... 
2. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง 
    (  ) ครบตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
    (  ) ไม่ครบ แต่จะครบในวันที่............................................................  
3. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง  
    (  ) ติดต่อกัน.........ปี 
    (  ) ไม่ติดต่อกันแต่ครบ...........ปี 
    (  ) อื่นๆ ..............ปี 
4. ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง (ให้รวมถึงกำรด ำรงต ำแหน่งใน
สำยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือเคยปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องเก้ือกูลด้วย) 
    (  ) ตรงตำมท่ีก ำหนด (สำยงำนที่จะแต่งตั้ง..........ปี.........เดือน สำยงำนเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน) 
    (  ) เวลำทวีคูณ (สำยงำนที่จะแต่งตั้ง..........ป.ี........เดือน สำยงำนเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน)  
    (  ) ไม่ตรงตำมที่ก ำหนด (สำยงำนที่จะแต่งตั้ง..........ปี.........เดือน สำยงำนเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน) 
    (  ) ส่งให้คณะกรรมกำรประเมินเป็นผู้พิจำรณำ  (  ) อื่นๆ          
    กำรนับระยะเวลำเกื้อกูลตำม............................................................................................. .................................. 
    ............................................................................................................................. ................................................ 
    (กรณีกำรนับระยะเวลำเกื้อกูลให้ระบุว่ำปฏิบัติตำมหนังสือฉบับใด/ กำรขอเทียบระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง
ตำมมติ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ครั้งที่.............. (โดยสำมำรถนับระยะเวลำเกื้อกูลได้ร้อยละ........)) 
5. อัตรำเงินเดือน 
    (  ) ตรงตำมหลักเกณฑ์ 
    (  ) ไม่ตรงตำมหลักเกณฑ์.............................................................................. 
6. ประวัติกำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
    (  ) เคยถูกลงโทษทำงวินัยระดับโทษ........................................................เมื่อ................................ ................... 
    (  ) ก ำลังอยู่ในระหว่ำงถูกสอบสวนทำงวินัย    (  ) ก ำลังอยู่ระหว่ำงถูกลงโทษทำงวินัย 
    (  ) ไม่เคยถูกลงโทษทำงวินัยและไม่อยู่ระหว่ำงถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทำงวินัย 
7. ผลกำรปฏิบัติรำชกำรย้อนหลัง 
    (  ) เป็นไปตำมที่ก ำหนด 
    (  ) ไม่เป็นไปตำมที่ก ำหนด................................................................................. 
 

งานการเจา้หน้าที่

ตรวจสอบ 
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การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ ผู้อ านวยการ

กองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี))  
8. กำรอบรมตำมหลักสูตรที่คณะกรรมกำรกลำงข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่นก ำหนด  
    (  ) ผ่ำน   
    (  ) ไม่ผ่ำน 
9. ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพที่ก ำหนดไว้ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง (ถ้ำมี)   
    (   ) มี   
    (   ) ไม่มี 
สรุปผลการตรวจสอบผู้ขอรับการประเมิน 
    (  ) อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้ 
    (  ) อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด ำเนินกำรต่อไปได้ แต่ต้องให้คณะกรรมกำรประเมินผลงำนเป็นผู้พิจำรณำในเรื่อง
ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง 
    (  ) ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์......................................................................................... 
 

 
 (ลงชื่อ) ..................................................................... (ผู้ตรวจสอบ) 

            (....................................................................) 
(ต ำแหน่ง)....................................................................    
วันที่................/........................................../............... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน.สป. ลงนาม 
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แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส /ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ/เช่ียวชาญ) 
 
ชื่อผู้ขอรับกำรประเมิน.......................................................ต ำแหน่ง(ปัจจุบัน)............................................................... 
สังกัดส ำนัก/กอง................................................................องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น...................... .......................... 
ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.................................................................... .................................................... 

ตอนที่ 1 รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-เอำใจใส่ในกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยและหรืองำนที่เกี่ยวข้องอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 
- ยอมรับผลงำนของตนเองทั้งในด้ำนควำมส ำเร็จและควำมผิดพลำด 
- พัฒนำและปรับปรุงงำนในหน้ำที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหำหรือ
ข้อผิดพลำดที่เกิดขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองำนใด ที่พบว่ำมีปัญหำหรือ
ข้อผิดพลำดก็พยำยำมแก้ไขไม่ละเลย หรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหำ
เช่นนั้นซ้ ำ ๆ อีก 

2. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- รักษำวินัย 
- ปฏิบัติงำนอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่ำด้วยจรรยำบรรณของ
ข้ำรำชกำร 

3. การท างานร่วมกับผู้อ่ืน พิจารณาพฤติกรรม เช่น 
- ให้ควำมร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงำน 
- กำรปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 

4. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาพฤติกรรม เช่น 
- วิเครำะห์หำสำเหตุก่อนเสมอ เมื่อประสบปัญหำใด ๆ  
- วิเครำะห์ลู่ทำงแก้ไขปัญหำโดยมีทำงเลือกปฏิบัติได้หลำยวิธี 
- เลือกทำงปฏิบัติในกำรแก้ไขปัญหำได้ถูกต้องเหมำะสม 
- ใช้ข้อมูลประกอบในกำรตัดสินใจและแก้ปัญหำ (ไม่ใช้ควำมรู้สึกของ
ตนเอง) 

5. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ติดตำมศึกษำ ค้นคว้ำหำควำมรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นควำมก้ำวหน้ำ
ทำงวิชำกำร /วิชำชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ด้ำวทันวิทยำกำรใหม่ ๆ ตลอดเวลำ 
- น ำควำมรู้และวิทยำกำรใหม่ ๆ มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

6. ความเสียสละ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- กำรอุทิศเวลำให้ทำงรำชกำร 
- กำรช่วยเหลืองำนส่วนรวม 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 

15 
 
 

15 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

10 
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รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
7. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

- สื่อสำรกับบุคคลต่ำง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือนร่วมงำน 
ผู้รับบริกำรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้ำใจถูกต้องตรงกัน 
- ถ่ำยทอดและเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิชำกำรให้ผู้อ่ืนเข้ำใจอย่ำงชัดเจน 
โดยใช้ภำษำอย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

8. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- คิดค้นระบบ แนวทำง วิธีด ำเนินกำรใหม่  ๆ เพื่อประสิทธิผลของงำน 
- แสงดควำมคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่ำงสมเหตุผล และสำมำรถ
ปฏิบัติได้ 
- แสวงหำควำมรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ โดยเฉพำะในสำยวิชำ/งำน
ของตน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท ำงำนให้มีประสิทธิภำพ
และก้ำวหน้ำอยู่ตลอดเวลำ 
- สนใจงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน 
- มีควำมไวต่อสถำนกำรณ์หรือควำมฉับไวในกำรรับรู้สิ่งเร้ำภำยนอก 

10 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวม 100  
 

หมายเหตุ 
 ดีมำก  หมำยถึง  ได้คะแนน 90 – 100 % ของคะแนนเต็ม 
 ดึ  หมำยถึง  ได้คะแนน 80 – 89 % ของคะแนนเต็ม 
 พอใช้  หมำยถึง  ได้คะแนน 60 – 79 % ของคะแนนเต็ม 
 ต้องแก้ไข หมำยถึง  ได้คะแนนน้อยกว่ำ 60 % ของคะแนนเต็ม 

 
 ส ำหรับกำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล ต้องได้รับคะแนนกำรประเมินไม่น้อยกว่ำร้อยละ ที่ก ำหนด 
ดังต่อไปนี้ จึงผ่ำนกำรประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

1. ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส และประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ได้คะแนนระดับดี 
2. ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ได้คะแนนระดับดีมำก 

 
 
 
 
 
 
 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

ตอนที่ 2 สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชำที่ควบคุมกำรปฏิบัติงำนโดยตรง/ผอ.กอง) 
(  ) ผ่ำนกำรประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ...................) 
(  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ......................) 
      (ระบุเหตุผล)................................................................................................................. ....................................... 
................................................................................................................................................ ..................................... 
.................................................................... ................................................................................................................  
 
                                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)............................................... 
                                                                                        (.............................................) 
                                                                    ต ำแหน่ง..................................................................... 
                                                                                        วันที่....................................... 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ 
(  ) เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
(  ) มีควำมเห็นแตกต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น ในแต่ละรำยกำร ดังนี้……………………………… 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
...................................................................................................................................................... .............................. 
 
                                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)............................................... 
                                                                                        (.............................................) 
                                                                    ต ำแหน่ง................................................................ 
                                                                                        วันที่....................................... 
 
สรุปความเห็นในการประเมิน   
(  ) ผ่ำนกำรประเมิน   
(  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน  
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมกำร        กรรมกำร 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมกำร        กรรมกำร 
 
       (ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                         ประธำนกรรมกำร 
 
หมำยเหตุกรณีที่ผู้บังคับบัญชำทั้ง 2 ระดับ เห็นควรให้ผ่ำนกำรประเมิน ให้น ำเสนอผลงำนเพื่อขอรับกำรประเมินได้ 

ผอ.ผู้ประเมินให้

คะแนน 

ปลัด ลงความเห็น 

คณะกรรมการลง

ความเห็น 
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การเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

(แบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานที่เพิ่มขึ้น) 
 

อบจ./เทศบาล/อบต.......................................................................จังหวัด........................................................ 
ขอปรับปรุงต าแหน่ง............................................................................................................................... 
จาก..........................................................................เป็น....................................................................... 
1. รายละเอียดของภารกิจ และปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นจนถึงขนาดต้องท าให้มีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................... ...................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................ ................................................................. 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
2. ภารกิจที่รับผิดชอบของต าแหน่งที่ขอปรับปรุง 
 
 

ภารกิจเดิมท่ีรับผิดชอบ ภารกิจใหม่ท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงภารกิจ ปริมาณงาน

เพิ่มข้ึนอย่างไร? 

งานเดิมท าอะไร งานใหม่ท าอะไร  และ

เพิ่มข้ึนอย่างไร 
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-2- 
 

3. ปริมาณงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งที่ขอปรับปรุง 
 
 

ปริมาณงานเดิมที่รับผิดชอบ ปริมาณงานใหม่ที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔. คุณภาพของงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งท่ีขอปรับปรุง 
 
 

คุณภาพงานเดิมที่รับผิดชอบ คุณภาพงานใหม่ที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
      ลงชื่อ.................................... .......................................ผู้ประเมิน 

     (....................................................................) 
     ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ส่วนรำชกำรที่ขอปรับปรุงต ำแหน่ง 

     ......................./........................../............... 

ปริมาณงานเดิมแค่

ไหน 

ปริมาณงานใหม่ มีแค่

ไหน และเพิ่มจากเดิม

อย่างไร 

คุณภาพงานเดิมแคไ่หน 

อย่างไร 

คุณภาพงานใหม่แค่ไหน 

อย่างไร เปลี่ยนไป

อย่างไร  

ผอ.กอง ลงนามรับรอง

ปริมาณงาน  

สรุป คือ ข้อ 2 – 3 - 4  มีการเปลี่ยนจากเดิมไปอย่างไร 

คุณภาพของงานดูจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าที่

ความรับผิดชอบ ของ อาวุโส และช านาญการพิเศษ 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   เสนอแบบพิจำรณำคุณสมบัติเพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น  

เรียน   หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 

 ตำมบันทึกส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้
เสนอแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดกองคลัง  
รำย นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน จัดท ำแบบพิจำรณำคุณสมบัติ
บุคคล พร้อม จัดท ำแบบขอปรับปรุงต ำแหน่งของต ำแหน่งบุคคลดังกล่ำว โดยแสดงรำยละเอียดควำมรับผิดชอบ 
ภำรกิจ ปริมำณ และคุณภำพของงำน  เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนระดับ ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชีอำวุโส นั้น 
 บัดนี้บุคคลดังกล่ำว ได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว กองคลังจึงขอส่งแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล 
และแบบขอปรับปรุงต ำแหน่งของต ำแหน่งบุคคลดังกล่ำว เพ่ือประกอบกำรเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น ใน
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส ดังรำยละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                    
 

          (                                   ) 
    ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
- แจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
           (                                   ) 
   หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งในต ำแหน่ง ประเภททั่วไป  ระดับอำวุโส 

.เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  

    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลมีคุณสมบัติครบและได้เสนอแบบ
พิจำรณำคุณสมบัติพร้อมหัวหน้ำส่วนรำชกำรได้จัดท ำรำยละเอียดของภำรกิจ ปริมำณงำน และคุณภำพของงำนที่
เพ่ิมขึ้น เพ่ือขอรับกำรประเมินเพ่ือปรับปรุงต ำแหน่งจำกต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน ขอรับ
กำรประเมินเลื่อนระดับเป็น เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้
ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นแล้ว พบว่ำบุคคลดังกล่ำวมีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรได้รับกำรประเมิน
เพ่ือเลื่อนในระดับท่ีสูงขึ้นในต ำแหน่งดังกล่ำว   

2. ข้อเท็จจริง 
  2.1 พนักงำนส่วนต ำบลรำยดั งกล่ ำว คือ นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ   ต ำแหน่ ง  

เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  สังกัด กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  ส่งแบบพิจำรณำ
คุณสมบัติบุคคลและรำยละเอียดของภำรกิจ ปริมำณงำน และคุณภำพของงำนที่เพ่ิมขึ้นเพ่ือ เป็นปรับปรุงต ำแหน่ง
เป็นต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส สังกัด กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

2.2  เมื่อผู้ขอรับกำรประเมิน จัดส่งเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนแล้ว และหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ประเมินรำยละเอียดของภำรกิจ ปริมำณงำน และคุณภำพของงำนที่เพ่ิมขึ้น  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

2.2.1 ปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   เป็นประธำน 
2.2.2 เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีไม่ต่ ำกว่ำระดับที่ประเมิน 3 คนเป็นกรรมกำร 
2.2.3 ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง      เป็นกรรมกำร 
2.2.4 นักทรัพยำกรบุคคล     เป็นเลขำนุกำร 

  2.3 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ยังไม่มีพนักงำนส่วนต ำบล ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส จึงมีควำมจ ำเป็นต้องยืมตัวพนักงำนส่วนท้องถิ่นจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
และในประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร  ที่เป็นต ำแหน่งเกี่ยวข้องเกื้อกูลในต ำแหน่ง ดังกล่ำว ตำมหนังสือซักซ้อม
แนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่น ต ำแหน่งประเภท
ทั่วไปและประเภทวิชำกำร ให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น   
 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.1  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561   

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 
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 ข้อ 8 คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำนประกอบด้วย 
(1) ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นประธำน 
(2) ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือข้ำรำชกำรพล

เรือนที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะ
ด้ำนที่มีควำมช ำนำญในสำยงำนนั้น ซึ่งมีผลงำนเป็นที่ประจักษ์ในควำมสำมำรถจ ำนวน 3 คน เป็นกรรมกำร 

(3) ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมินเป็นกรรมกำร 
(4) พนักงำนส่วนต ำบลที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล เป็นเลขำนุกำร 
ท ำหน้ำที่พิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำนของผู้ขอประเมิน 

3.3  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส 
3.3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน และ 
3.3.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนและ

ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี 
หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำม
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

3.4 หนังสือซักซ้อมแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้ำรำชกำร
และพนักงำนส่วนท้องถิ่น ต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำร ให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น   

 ข้อ 7.3 กรณีแต่งตั้งผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือ
ข้ำรำชกำรพลเรือนที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน หำกไม่มี
หรือมีไม่พอให้แต่งตั้งจำกบุคคล ดังต่อไปนี้ 

(1) ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส ให้แต่งตั้งจำกต ำแหน่งที่เกี่ยวข้อง
เกื้อกูลในต ำแหน่งประเภทเดียวกันได้ หำกไม่มีต ำแหน่งประเภทเดียวกันให้แต่งตั้งในต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลจำก
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรที่ด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญกำร ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ที่ มท 0809.5/ว 61 ลงวันที่  29 ธันวำคม  2558 
  4. ข้อพิจารณา 

    4.1 เพ่ือให้กำรเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล  จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ในสังกัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด เป็นคณะกรรมกำรประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและ
บัญชี ระดับ อำวุโส  ดังนี้ 

4.1.1 นำยชัยชนะ  แก้วปํญญำ   ปลัด อบต.    ประธำนกรรมกำร 
4.1.2 นำงอินทวำ  แก้วประเสริฐ  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง    กรรมกำร 
4.1.3 นำงสำวธรรมชำติ เกษตรกรรม นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  กรรมกำร 
4.1.4 นำงสำวศุกลภัทร  บ ำรุงศณี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร          เลขำนุกำร 

4.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนปลัด ร่ำงหนังสือ ขอยืมตัว  พนักงำนส่วนท้องถิ่น สังกัด เทศบำลต ำบล
...................................... เพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมกำรประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง จ ำนวน 2 คน  

 
 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

4. ข้อเสนอ 
                  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นสมควรกรุณำอนุมัติตำมข้อ 4 และพิจำรณำลงนำมใน
หนังสือที่แนบ 
 
                            (ศุกลภัทร  บ ำรุงศรี) 
                                       นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
                                                              
 

(...................................................) 
                                       หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
    
 
                 (.....................................................) 
                                        ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
              
 

(..................................................) 
                                     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 
 
 
 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

ที่ รอ  86601/                                                      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 หมู่ 4  ต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย         
จงัหวัดร้อยเอ็ด 45230 

                     มกรำคม  2562 

เรื่อง   ขอควำมอนุเครำะห์บุคลำกรในสังกัดร่วมเป็นคณะกรรมกำรประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง ประเภททั่วไประดับ
อำวุโส 

เรียน   นำยกเทศมนตรีต ำบล........................................ 

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  มีพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัด ยื่นแบบพิจำรณำคุณสมบัติ
บุคคลเพ่ือขอประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง ในระดับที่สูงขึ้น ในประเภททั่วไป ระดับอำวุโส และองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลสะอำด ได้ตรวจสอบคุณสมบัติในเบื้องต้น เห็นว่ำ มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับกำรประเมินเพ่ือ
ปรับปรุงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นได้ 

 แต่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร ไม่
เพียงพอ ดังนั้น จึงมีควำมประสงค์ขอยืมตัวบุคลำกรในสังกัดเทศบำลต ำบล...............................  จ ำนวน 2 คน เพ่ือ
ร่วมแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง  ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีระดับอำวุโส 
ดังนี้ 

1. นำงสำว ก.   ไร่นำสวนผสม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
2. นำงสำว ข   นำไร่มีน้อย ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ 

                  ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                                    (..................................................) 
                                                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 

 

 

ส ำนักงำนปลัด 
 
 
 
 
 

ถ้าคนมกี็แต่งตั้งได้เลย 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ที่             /2562 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง  
ประเภททั่วไป ระดับ อำวุโส 
------------------------------- 

  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561 ก ำหนดให้ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 
ประเภท ทั่วไป ระดับอำวุโส ท ำหน้ำที่ประเมินคุณลักษณะของบุคคล และประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง  ตำมข้อ  
10.3 เพ่ือให้ได้มำตรฐำนตำมระดับต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล
พิจำรณำและมีมติต่อไป และกำรด ำเนินกำรประเมินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล  สอดคล้องกับ
เจตนำรมณ์ อำศัยอ ำนำจตำมควำมนัย มำตรำ 15 และ 25 วรรคท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 
ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส ดังนี้ 

1. ....................................... ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      ประธำนกรรมกำร 
2. .........................................  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง             กรรมกำร 
3. ............................................. นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร กรรมกำร 
4. นำงสำว ก.   ไร่นำสวนผสม  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  กรรมกำร 
5. นำงสำว ข   นำไร่มีน้อย เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  กรรมกำร 
6. ......................................... นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร            เลขำนุกำร 
โดยให้คณะกรรมกำรท ำหน้ำที่พิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

ปริมำณงำน คุณลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ปริมำณงำน คุณภำพของงำน  ควำมรู้และควำมสำมำรถที่ต้องกำร
ในกำรปฏิบัติงำน ของต ำแหน่งนั้น เปลี่ยนไปจำกเดิมในสำระส ำคัญมำกถึงขนำดที่ปรับปรุงระดับต ำแหน่ง ตำม
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่แสดงให้เห็นถึงกำรใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะของผู้ขอรับกำรประเมิน และคุณภำพ
ควำมยุ่งยำกของผลงำน รวมถึงกำรน ำผลงำที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด และแบบให้เป็นไป
ตำมคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด  
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

       สั่ง  ณ  วันที่                มกรำคม   พ.ศ. 2562 
 

     (....................................................) 
             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

 

 

ที ่รอ  86601/          คณะกรรมกำรประเมินคุณสมบัติบุคคลและ
กำรปรับปรุงต ำแหน่งฯ 
111  หมู่ 12 ต ำบลสะอำด 
อ ำเภอโพธิ์ชัย 

                        จังหวัดร้อยเอ็ด  45230 

                          มกรำคม   2562 

เรื่อง   ขอเชิญประชุมพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง   

เรียน   คณะกรรมกำร  

อ้ำงถึง  ค ำสั่ง อบต.สะอำด ที่        /2562      ลงวันที่      มกรำคม  2562  
สิ่งที่ส่งมำด้วย   1. ระเบียบวำระกำรประชุม     จ ำนวน   1  ฉบับ 

2. ส ำเนำค ำสั่ง อบต.สะอำด  ที่        /2562        จ ำนวน   1   ฉบับ 
  3. แบบแสดงคุณสมบัติบุคคลและค่ำงำน    จ ำนวน   1   ชุด 

 ตำมที่อ้ำงถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและ
ประเมินเพ่ือปรับปรุงต ำแหน่ง ประเภททั่วไป  ในต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน เพ่ือปรับปรุง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  โดยท่ำนได้รับกำรแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งดังกล่ำว นั้น    

 ดังนั้นเพ่ือให้กำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินค่ำงำนเพ่ือปรับปรุงต ำแหน่งดังกล่ำวเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย จึงขอเชิญคณะกรรมกำรร่วมประชุมเพ่ือพิจำรณำ ในวันที่   ... ......มกรำคม  2562  ณ ห้อง
ประชุมองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  ตั้งแต่เวลำ  10.00  น.  เป็นต้นไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและเข้ำร่วมประชุมตำมวันและเวลำสถำนที่ ดังกล่ำวต่อไป 
 
                  ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

             (......................................................) 
          ประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล 

    และประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งฯ   
 
 
 

                                           

 

ประธานเชิญประชมุ ใน

รูปแบบคณะกรรมการ 

ปรับปรุงต าแหนง่ต้องอยู่ในรูปแบบคณะกรรมการ น่ันหมายถึง /มีหนังสือเชิญ

ประชุม /มีระเบียบวาระการประชุม /มีการลงชื่อประชุม /มีรายงานการประชุม /

เป็นหลักฐาน 
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ระเบียบวำระกำรประชุม 
คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 

ครั้งที่................/2562 
วันที่................มกรำคม  2562  เวลำ  10.00  น.  

ณ  ห้องประชุมองค์กำรบริหำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
------------------------------------------ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีพนักงำนส่วนต ำบล ในสังกัด จ ำนวน 1 คน ยื่นแบบพิจำรณำ

คุณสมบัติบุคคลและ หัวหน้ำส่วนรำชกำรประเมินปริมำณงำน คุณลักษณะหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ  คุณภำพของงำน เรียบร้อยแล้ว  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงได้แต่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร เพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 
ประเภททั่ วไป   ในต ำแหน่ ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  ระดับอำวุโส  ซึ่ ง
คณะกรรมกำร ที่ ได้รับกำรแต่งตั้ ง ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สะอำดที่      
............../2562  ลงวันที่  .............. มกรำคม  2562   มีดังนี้ 
1. ............................... ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      ประธำนกรรมกำร 
2. ................................  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง             กรรมกำร 
3. .................................... นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร กรรมกำร 
4. นำงสำว ก.   ไร่นำสวนผสม  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  กรรมกำร 
5. นำงสำว ข   นำไร่มีน้อย เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  กรรมกำร 
6. ..................................  สิงห์ศก นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร             

เลขำนุกำร 
โดยคณะกรรมกำรมีหน้ำที่ พิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
ปริมำณงำน คุณลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ปริมำณงำน คุณภำพของงำน  ควำมรู้
และควำมสำมำรถที่ต้องกำรในกำรปฏิบัติงำน ของต ำแหน่งนั้น เปลี่ยนไปจำกเดิมใน
สำระส ำคัญมำกถึงขนำดที่ปรับปรุงระดับต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่แสดง
ให้เห็นถึงกำรใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะของผู้ขอรับกำรประเมิน และคุณภำพควำม
ยุ่งยำกของผลงำน รวมถึงกำรน ำผลงำที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด 
และแบบให้เป็นไปตำมคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด  

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องติดตามการประชุมที่ผ่านมา  
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเพื่อพิจารณา 
  พิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ปริมำณงำน คุณลักษณะ

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ปริมำณงำน คุณภำพของงำน  ควำมรู้และควำมสำมำรถที่
ต้องกำรในกำรปฏิบัติงำน ของต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี อำวุโส 

ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องอ่ืน ๆ  
 
 
 

แนบระเบียบวาระการ

ประชุม ว่าจะประชุม

ประเด็นไหน 

ให้เตรียมแบบประเมินค่างานไว้ให้

คณะกรรมการด้วย  
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ใบลงชื่อประชุม 
คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 

ครั้งที่................/2562 
วันที่................มกรำคม  2562  เวลำ  10.00  น.  

ณ  ห้องประชุมองค์กำรบริหำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 

ที ่ มชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
ผู้มาประชุม 
1.  ประธำนกรรมกำร  

 
 

2  กรรมกำร  
 

 

3.  กรรมกำร  
 

 

4  กรรมกำร  
 

 

5  กรรมกำร   
6 
 

 เลขำนุกำร   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อผู้มาประชมุเป็น

หลักฐาน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินปรับปรุงต ำแหน่ง                                     

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   รำยงำนผลกำรประชมุพิจำรณำของคณะกรรมกำร  

เรียน   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 

 ตำมค ำสั่ง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ที่.........  เรื่อง   .........................ลงวันที่  ..............
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง ประเภททั่วไป ในต ำแหน่ง 
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส  นั้น 
 บัดนี้คณะกรรมกำรฯ  ได้ด ำเนินกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำเรียบร้อยแล้ว จึงขอรำยงำนผลกำร
ประชุมพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส ดัง
รำยละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
           (....................................................) 
                    ประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล 

              และประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งฯ   
 
 
 
 
 
 
- ทรำบ 
- แจ้งส ำนักงำนปลัด ด ำเนินกำรต่อไป 
 
 
 
             (................................)  
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
 

รายงานผลการประเมิน จาก

คณะกรรมการให้นายกทราบ 

นายกลงนามรับทราบผล

ประเมิน และส่งให้ สป.

ด าเนินการต่อไป 
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ส ำหรับแบบกำรปรับปรุงต ำแหน่งนี้ ให้เสนอทั้งในขั้นตอนของคณะกรรมกำรประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และต้องน ำเสนอต่อ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยำ กรณีประเภท
วิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส หำกประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ ให้เสนอต่อ ก.จ. 
ก.ท. หรือ ก.อบต. แล้วแต่กรณี 

 
หลักเกณฑ์การประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 

 
 ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และระดับเชี่ยวชำญ ต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
อำวุโส ให้ใช้หลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนเพ่ือวัดคุณภำพของงำนของต ำแหน่งตำมลักษณะงำน หน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ คุณภำพและควำมยุ่งยำกของงำน ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ที่ต้องกำรในกำรปฏิบัติงำน    
โดยก ำหนดองค์ประกอบกำรประเมินค่ำงำน ๔ ด้ำน คือ 
 ๑. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ๒. ควำมยุ่งยำกของงำน 
 ๓. กำรก ำกับตรวจสอบ  
 ๔. กำรตัดสินใจ 
 ทั้งนี้ ได้จ ำแนกหลักเกณฑ์กำรประเมินค่ำงำนตำมประเภทต ำแหน่ง ดังนี้ 
 ๑. ต ำแหนงประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ และระดับเชี่ยวชำญ รำยละเอียดตำมแบบ ชพ./ชช. 
 ๒. ต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอำวุโส รำยละเอียดตำมแบบ อส. 
 เกณฑ์การตัดสิน 
 ๑. ประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  ได้คะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป 
 ๒. ประเภทวิชำกำร ระดับเชี่ยวชำญ  ได้คะแนน ๙๐ คะแนนขึ้นไป 
 ๓. ประเภททั่วไป ระดับอำวุโส   ได้คะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป 
 กำรพิจำรณำ คณะกรรมกำรประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งอำจจะใช้ประกอบกำรสัมภำษณ์ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ประกอบกำรพิจำรณำกำรให้คะแนนได้ หรือจะอ้ำงอิงจำกบุคคลประกอบก็ได้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑค์ะแนนผ่าน 

80 % 
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แบบ ชพ./ชช. 

แบบประเมินปรับปรุงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ........................... 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (  ) ปฏิบัติงำนระดับต้น โดยต้องใช้ควำมคิด
ริเริ่ม ประกอบกับวิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติที่มี
อยู่ (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก หรืองำนที่มี
ขอบเขตเนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องใช้
ควำมคิดริเริ่มในงำนที่มีแนวทำงปฏิบัติน้อยมำก 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำก หรืองำนที่มีขอบเขตเนื้อหำ
หลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับ
สภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต
เนื้อหำหลำกหลำยโดยต้องใช้ควำมคิดริเริ่มในกำร
ก ำหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
   (  ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยุ่งยำกซับซ้อน และมี
ขั้นตอนวิธีกำรค่อนข้ำงหลำกหลำย (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 
   (  ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำร
ปฏิบัติงำนให้เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ 
คะแนน) 
   (  ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกซับซ้อนมำก ต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรก ำหนด 
หรือปรับเปลี่ยนแนวทำงปฏิบัติงำนให้เหมำะสม
สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

ส าหรับใหค้ะแนนระดับ

ช านาญการพเิศษ 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
๓. การก ากับตรวจสอบ 
   (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำง
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนบ้ำง (๖-๑๐ คะแนน) 
   (  ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ
ของกำรปฏิบัติงำนเป็นระยะตำมท่ีก ำหนดใน
แผนปฏิบัติงำน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับกำรตรวจสอบ ติดตำมผลสัมฤทธิ์ของ
กำรปฏิบัติงำนตำมแผนงำน/โครงกำร (๑๕-๒๐ 
คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง (๑-๕ 
คะแนน) 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้ำงมำก วำงแผนและก ำหนดแนวทำงแก้ไข
ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (๖-๑๐ คะแนน) 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระ สำมำรถปรับเปลี่ยนแนวทำงและแก้ไข
ปัญหำในกำรปฏิบัติงำนที่รับผิดชอบ (๑๑-๑๕ 
คะแนน) 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่ำงอิสระในกำรริเริ่มพัฒนำแนวทำงและวิธีกำร
ปฏิบัติงำน (๑๕-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/ เหตุผล (น ำผลคะแนนของกรรมกำรมำรวมกันเพ่ือหำค่ำเฉลี่ย) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………ใช้คะแนนเฉลี่ยจาก

คณะกรรมการ 
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…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 (   )  ผ่ำนกำรประเมิน 

(   )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
ความเห็นของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง  
 ได้ประเมินค่ำงำนในกำรปรังปรุงต ำแหน่งแล้ว ขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นของเลขท่ีต ำแหน่ง................... 
ต ำแหน่ง........................... ถูกต้องและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรปรับปรุงต ำแหน่งและกำรประเมิน   ค่ำ
งำน 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมกำร        กรรมกำร 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมกำร        กรรมกำร 
 
       (ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                         ประธำนกรรมกำร 
 
   
(   ) เห็นด้วย ควรน ำเสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี 
 เหตุผล....................................................................................................................... .................................... 
(   ) ไม่เห็นด้วย  
 เหตุผล....................................................................................................................... .................................... 
      

 
 

(ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                 นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 

นายกลงนามรับทราบผลคะแนน 

หากไม่เห็นด้วยให้ลงด้วยลายมือ 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

แบบประเมินปรับปรุงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส                      แบบ อส. 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (  ) ปฏิบัติงำนระดับต้น ซึ่งมีแนวทำงปฏิบัติและ
มำตรฐำนชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงำนที่ค่อนข้ำงยำก โดยอำศัย
ค ำแนะน ำ แนวทำง หรือคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่มีอยู่ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำก โดยปรับใช้วิธีกำรหรือ
แนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงำนที่ยำกมำก หรืองำนที่มีขอบเขต
เนื้อหำค่อนข้ำงหลำกหลำยโดยต้องปรบวิธีกำรหรือ
แนวทำงปฏิบัติงำนที่มีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
   (  ) เป็นงำนที่ไม่ยุ่งยำก มีค ำแนะน ำ คู่มือ และ
แนวทำงปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) เป็นงำนที่ค่อนข้ำงยำกมีแนวทำงปฏิบัติที่
หลำกหลำย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
   (  ) เป็นงำนที่ยุ่งยำกต้องประยุกต์ใช้ควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำรเลือกใช้วิธีกำร และแนวทำงให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   (  ) เป็นงำนที่มีควำมยุ่งยำกซับซ้อนมำก มีควำม
หลำกหลำยและมีขั้นตอนวิธีกำรที่ยุ่งยำก ต้อง
ประยุกต์ใช้ควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำร
ปรับเปลี่ยนวิธีกำรและแนวทำงปฏิบัติงำนให้
เหมำะสมกับสภำพกำรณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๓. การก ากับตรวจสอบ 
   (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบอย่ำง
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนบ้ำง (๖-๑๐ คะแนน) 
   (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบเฉพำะ
บำงเรื่องที่มีควำมส ำคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับกำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนน้อยมำก (๑๕-๒๐ คะแนน) 

20   

ส าหรับประเมิน ระดับ 

อาวุโส 
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องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
๔. การตัดสินใจ 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบ้ำง โดยจะ
ได้รับค ำแนะน ำในกรณีที่มีปัญหำ (๑-๕ คะแนน) 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจบำงส่วนโดย
ให้มีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจเป็นระยะ (๖-๑๐ 
คะแนน) 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก
โดยมีกำรรำยงำนผลกำรตัดสินใจในเรื่องที่ส ำคัญ 
(๑๑-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ในกำรปฏิบัติงำนมีกำรตัดสินใจค่อนข้ำงมำก 
สำมำรถวำงแผนและก ำหนดแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนและแก้ปัญหำในงำนที่รับผิดชอบ (๑๕-
๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/ เหตุผล (น ำผลคะแนนของกรรมกำรมำรวมกันเพ่ือหำค่ำเฉลี่ย) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 (   )  ผ่ำนกำรประเมิน 

(   )  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าผลคะแนนจากคณะกรรมการ

มาหาค่าเฉลี่ย 
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ความเห็นของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง  
 ได้ประเมินค่ำงำนในกำรปรังปรุงต ำแหน่งแล้ว ขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นของเลขท่ีที่ต ำแหน่ง................... 
ต ำแหน่ง........................... ถูกต้องและเป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรปรับปรุงต ำแหน่งและกำรประเมิน   ค่ำ
งำน 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมกำร        กรรมกำร 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมกำร        กรรมกำร 
 
       (ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                         ประธำนกรรมกำร 
 
   
(   ) เห็นด้วย ควรน ำเสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยำ แล้วแต่กรณี 
 เหตุผล....................................................................................................................... .................................... 
(   ) ไม่เห็นด้วย  
 เหตุผล.................................................................... .......................................................................................  
      

 
 

(ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                 นำยกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
 
 
 

นายกลงนามรับทราบผล หากไม่เห็น

ด้วย ให้ลงความเห็นด้วยลายมือ 
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รายงานการประชุม 
คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 

ครั้งที่................/2562 
วันที่................มกรำคม  2562  เวลำ  10.00  น.  

ณ  ห้องประชุมองค์กำรบริหำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
**************************** 

ที ่ ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
ผู้มาประชุม 
1.  ประธำนกรรมกำร   
2  กรรมกำร   
3.  กรรมกำร   
4  กรรมกำร   
5     
6 
 

 เลขำนุกำร   

 
เริ่มประชุม  เวลา  10.00  น. 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลมีพนักงำนส่วนต ำบล ในสังกัด จ ำนวน 1 คน ยื่นแบบพิจำรณำ

คุณสมบัติบุคคลและ หัวหน้ำส่วนรำชกำรประเมินปริมำณงำน คุณลักษณะหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ  คุณภำพของงำน เรียบร้อยแล้ว  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงได้แต่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร เพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 
ประเภททั่ วไป   ในต ำแหน่ ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  ระดับอำวุโส  ซึ่ ง
คณะกรรมกำร ที่ ได้รับกำรแต่งตั้ ง ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สะอำดที่      
............../2562  ลงวันท่ี  .............. มกรำคม  2562   มีดังนี้ 
1. .................................... ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      ประธำนกรรมกำร 
2. .......................................  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง             กรรมกำร 
3. ........................................ นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร กรรมกำร 
4. .............................................  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  กรรมกำร 
5. ...........................................เจำ้พนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  กรรมกำร 
6. ........................................ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร    

เลขำนุกำร 
โดยคณะกรรมกำรมีหน้ำที่ พิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
ปริมำณงำน คุณลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ปริมำณงำน คุณภำพของงำน  ควำมรู้
และควำมสำมำรถที่ต้องกำรในกำรปฏิบัติงำน ของต ำแหน่งนั้น เปลี่ยนไปจำกเดิมใน
สำระส ำคัญมำกถึงขนำดที่ปรับปรุงระดับต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่แสดง
ให้เห็นถึงกำรใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะของผู้ขอรับกำรประเมิน และคุณภำพควำม
ยุ่งยำกของผลงำน รวมถึงกำรน ำผลงำที่คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด 
และแบบให้เป็นไปตำมคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลก ำหนด  

ท ารายงานการประชุมไว้เป็น

หลักฐานการประชมุ และมติ

ผลคะแนน 
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ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว -ไม่มี- 
ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องติดตามการประชุมที่ผ่านมา -ไม่มี- 
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเพื่อพิจารณา 
ประธาน     - วันนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีเรื่องเพ่ือให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งร่วม

พิจำรณำภำระงำน  ปริมำณงำน และคุณภำพของงำน ผลงำนของ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  ที่ขอปรับปรุงต ำแหน่งเป็น เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี
อำวุโส  สังกัด กองคลัง  อบต.สะอำด  ส่วนที่ไปที่มำในกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร ผมจะให้
เลขำเป็นผู้น ำเรียนให้ทุกท่ำนทรำบครับ 

เลขาฯ    - ครับส ำหรับกำรด ำเนินกำรด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจะให้
ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่ำง ๆ ตำมนี้ครับ 

1. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
2. ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่ง
ประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  
ประกำศ  ณ วันที่  24  ตุลำคม  2561 

  ข้อ 8 คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำนประกอบด้วย 
1. ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นประธำน 
2. ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือข้ำรำชกำร

พลเรือนที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ำกว่ำระดับ
ต ำแหน่งที่ขอประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพำะด้ำนที่มีควำมช ำนำญใน
สำยงำนนั้น ซึ่งมีผลงำนเป็นที่ประจักษ์ในควำมสำมำรถจ ำนวน 3 คน 
เป็นกรรมกำร 

3. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมินเป็นกรรมกำร 
4. พนักงำนส่วนต ำบลที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล เป็นเลขำนุกำร 

     
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีปฏิบัติงำน และ 
3.2 ด ำรงต ำแหน่งหรือเคยด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนและ

ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก ำหนด มำแล้วไม่น้อยกว่ำ 6 ปี หรือต ำแหน่งอย่ำงอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ำกว่ำนี้ 
ตำมที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก ำหนด หรืองำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมระยะเวลำที่
ก ำหนด 

4. หนังสือซักซ้อมแนวทำงกำรปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้ง
ข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่น ต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำร 
ให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น   

 ข้อ 7.3 กรณีแต่งตั้งผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
หรือข้ำรำชกำรพลเรือนที่ด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ำ
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กว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน หำกไม่มีหรือมีไม่พอให้แต่งตั้งจำกบุคคล 
ดังต่อไปนี้ 
(2) ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับอำวุโส ให้แต่งตั้งจำกต ำแหน่งที่เกี่ยวข้อง
เกื้อกูลในต ำแหน่งประเภทเดียวกันได้ หำกไม่มีต ำแหน่งประเภทเดียวกันให้
แต่งตั้งในต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลจำกต ำแหน่งประเภทวิชำกำรที่ด ำรง
ต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำระดับช ำนำญกำร ตำมหนังสือส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ที่ มท 0809.5/ว 61 ลงวันที่  29 ธันวำคม  2558 

ประธาน  -  ครับส ำหรับหลักเกณฑ์ในเรื่องของกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร นั้น เลขำก็ได้น ำเรียนให้
ที่ประชุมทรำบเรียบร้อยแล้ว  

ที่ประชุม  รับทรำบ 
 
ประธาน  – ล าดับต่อไปให้คณะกรรมการพิจารณาคุณลักษณะบุคคล 
  ............................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................  
ประธาน  -  ล ำดับต่อไปขอให้คณะกรรมกำรประเมิน เพ่ือปรับปรุงต ำแหน่ง ประกอบด้วย 

1. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  คะแนนเต็ม 30 คะแนน 
2. ควำมยุ่งยำกของงำน  คะแนนเต็ม 30 คะแนน 
3. กำรก ำกับตรวจสอบ  คะแนนเต็ม 20 คะแนน 
4. กำรตัดสินใจ    คะแนนเต็ม 20 คะแนน 

รวมคะแนนทั้งหมด  100  คะแนน 
ซึ่งผลคะแนนที่จะผ่ำนสำมำรถปรับปรุงต ำแหน่งได้ เฉลี่ยไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80  

  ผลกำรประเมิน เพ่ือปรุงปรุงต ำแหน่งของคณะกรรมกำร ดังนี้ 
  ............................................................................................................................ 
  ......................................................................... ................................................... 
  ...........................................................................................................................  
 
 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  -ไม่มี- 
ปิดประชุม  เวลา  12.00 น. 
 
 

(ลงชื่อ)           ผู้จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม 
                (..................................) 
                                       เลขำนุกำร  

 
(ลงชื่อ)       ผู้ตรวจบันทึกรำยงำนกำรประชุม 

     (................................................... ) 
          ประธำนคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล 

 และประเมินกำรปรับปรุงต ำแหน่งฯ   

ลงมติ ที่ประชมุ ผลเป็น

อย่างไร คะแนนเท่าไร 
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ที่ รอ  86601/              องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4   ต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย        

        จังหวัดร้อยเอ็ด  45230 

                                                                        มกรำคม 2562    

เรื่อง   ขอควำมเห็นชอบปรับปรุงต ำแหน่งประเภททั่วไป ในระดับ อำวุโส 

เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด 

สิ่งที่ส่งมำด้วย   1. แบบเสนอขอปรับปรุงต ำแหน่ง    จ ำนวน  ........ ชุด 
  2. ภำระค่ำใช้จ่ำย      จ ำนวน........... 
  3. ส ำเนำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี    จ ำนวน............ 
  4. ภำระค่ำใช้จ่ำยตำมมำตรำ 35   จ ำนวน............   

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลมีคุณสมบัติครบ ได้ยื่นแบบพิจำรณำ
คุณสมบัติบุคคลเพ่ือขอประเมินปรับปรุงต ำแหน่งในประเภททั่วไป ระดับ อำวุโส  จ ำนวน  1  ต ำแหน่ง  
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล
และประเมินเพ่ือปรับปรุงต ำแหน่ง และคณะกรรมกำรได้ประชุมเพ่ือพิจำรณำภำระค่ำงำน ปริมำณงำน และคุณภำพ
งำนเรียบร้อยแล้ว ผลปรำกฏว่ำมีภำระงำนเพียงพอที่จะสำมำรถปรับปรุงต ำแหน่งในระดับอำวุโสได้ ในกำรนี้ 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด  ปรับปรุง
ต ำแหน่งดังนี้ 

ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 
ต ำแหน่งเลขท่ี ชื่อต ำแหน่งที่ขอปรับปรุง ต ำแหน่งเลขท่ี ชื่อต ำแหน่งที่ขอปรับปรุง 

47 – 3 - 04- 4701 - 
001   

เจ้ ำพนั กงำนกำรเงินและ
บัญชี  ระดับ  ช ำนำญ งำน 
สั งกั ด  กองคลั ง องค์ กำร
บริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

47 – 3 - 04- 4701 - 
001   

เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ระดับ อำวุโส สังกัด กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

   ขอแสดงควำมนับถือ 
 

 

                        (........................................) 
        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

ส ำนักงำนปลัด  
 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม  
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แบบประเมินภาระค่าใช้จ่ายเพื่อขอปรับปรุงต าแหน่ง 
1. ภำระค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลก่อนและหลังกำรปรับปรุงต ำแหน่ง 

1.1 ข้อมูลค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง และค่ำตอบแทนอ่ืน ก่อนการปรับปรุงต าแหน่ง 

ล ำดับที่ รำยกำร 
กรอบอัตรำก ำลัง 

หมำยเหตุ 
จ ำนวน(คน) จ ำนวนเงิน(บำท) 

1. ข้ำรำชกำร    
2. ลูกจ้ำงประจ ำ    
3. พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป    
4. ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน    

รวมทั้งสิ้น    
 

รำยรับจริงตำมข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ... 

คิดเป็น 
(ร้อยละ) 

หมำยเหตุ 

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี...... 
(รำยได้จริงไม่รวมเงินอุดหนุน) 

ค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคล (จ่ำยจริง) 

  

    
 

1.2 ข้อมูลค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับเงินเดือน ค่ำจ้ำง และค่ำตอบแทนอ่ืน หลังการปรับปรุงต าแหน่ง 

ล ำดับที่ รำยกำร 
กรอบอัตรำก ำลัง 

หมำยเหตุ 
จ ำนวน(คน) จ ำนวนเงิน(บำท) 

1. ข้ำรำชกำร    
2. ลูกจ้ำงประจ ำ    
3. พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป    
4. ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน    

รวมทั้งสิ้น    
 

รำยรับจริงตำมข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ... 

คิดเป็น 
(ร้อยละ) 

หมำยเหตุ 

งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี...... 
(รำยได้จริงไม่รวมเงินอุดหนุน) 

ค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคล (จ่ำยจริง) 

  

    
 
 
      (ลงชื่อ)................................................................ 
       (............................................................) 
                 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 

นายกลงนามรับรอง 

ค่าใช้จ่าย หากมีการปรับปรุงหลายต าแหน่งในครั้ง

เดียวกัน ให้ค านึงถึง ค่าใช้จา่ย 40% ด้วย 

และควรคงต าแหน่งใด และตัดต าแหน่ง

ใดออกก่อน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักงำนปลัด            .    

ที ่     -                                                            วันที่             มกรำคม  2562                             

เรื่อง   ประกำศใช้แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี กรณีปรับปรุงต ำแหน่งระดับท่ีสูงขึ้น                                            . 

เรียน      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  
    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลจ ำนวน  1  รำย  ยื่นแบบ
พิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและภำรกิจ ปริมำณงำน คุณภำพงำน เพ่ือเสนอขอปรับปรุงต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชีช ำนำญงำน เป็นต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดได้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนพร้อมเสนอขอควำมเห็นชอบ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.
จังหวัดร้อยเอ็ด) เพ่ือขอปรับปรุงต ำแหน่งไปเรียบร้อยแล้ว   

2. ข้อเท็จจริง 
   บัดนี้ มติ ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด ในกำรประชุม ครั้งที่  01/2562  เมื่อวันที่  ....  มกรำคม  

2562  เห็นชอบให้  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ปรับปรุงต ำแหน่งแล้วรำยละเอียดดังนี้ 
ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ 

ต ำแหน่งเลขท่ี ชื่อต ำแหน่งที่ขอปรับปรุง ต ำแหน่งเลขท่ี ชื่อต ำแหน่งที่ขอปรับปรุง 
47 – 3 - 04- 4701 - 
001   

เจ้ ำพนั กงำนกำรเงินและ
บัญชี  ระดับ  ช ำนำญ งำน 
สั งกั ด  กองคลั ง องค์ กำร
บริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

47 – 3 - 04- 4701 - 
001   

เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ระดับ อำวุโส สังกัด กองคลัง 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.1  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้
ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกำศ  ณ วันที่  24  ตุลำคม  2561 

3.3 มติ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) ในกำร
ประชุมครั้งที่    1/2561  เมื่อวันที่  ............... มกรำคม  2562 
  4. ข้อพิจารณา 

        เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ จึงร่ำงประกำศปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ .........และ
ค ำสั่งให้ พนักงำนส่วนต ำบล รักษำกำรในต ำแหน่ง มำเพ่ือพิจำรณำด้วยแล้ว 

5. ข้อเสนอ 
                      จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นสมควรกรุณำลงนำมในค ำสั่งที่แนบ 
 
                         (.........................................) 
                                   นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
                                                              
      
 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 
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ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
เรื่อง  แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ 2561 – 2563  

ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ......... กรณี............. 
--------------------------------- 

  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนบุคคล ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  27  พฤศจิกำยน  2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน ก ำหนดให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล จัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี เพ่ือเป็นกรอบก ำหนดอัตรำต ำแหน่งของ
พนักงำนส่วนต ำบล  ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง  ให้เหมำะสมและสอดคล้องกับปริมำณงำนและภำรกิจของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่ละแห่ง ประกอบกับงำน...............กอง...............มีภำรกิจ  ปริมำณงำน เพ่ิมขึ้นและ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จ ำเป็นต้องปรับปรุง ต ำแหน่ง ในแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี คุณภำพงำนให้มีควำม
เหมำะสมกับปริมำณงำนที่เพ่ิมข้ึนนั้น โดยก ำหนดต ำแหน่งที่มีภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบมำกขึ้นจำกเดิม  

  เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีแผนอัตรำก ำลังที่ครอบคลุมภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ อำศัยอ ำนำจตำมควำมนัย
มำตรำ  15  และ  25 วรรคท้ำย  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด ในกำรประชุมครั้งที่ ...../2562  เมื่อวันที่  ....... มกรำคม  2562  
จึงประกำศใช้แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ดังนี้ 

1. ประกำศฉบับนี้เรียกว่ำ ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   เรื่อง  แผนอัตรำก ำลัง  
3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ  2561 – 2563 ฉบับปรับปรุงครั้งที่........................ กรณ.ี..................... 

2. ปรับปรุงต ำแหน่ง พนักงำนส่วนต ำบลสังกัดกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  ใน
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง....................... เป็น เจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชี ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง............................... 

3. ประกำศฉบับนี้มีผลบังคับใช้นับตั้งแต่วันถัดจำกประกำศในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
สะอำด เป็นต้นไป 

    ประกำศ   ณ   วันที่               กุมภำพันธ์   พ.ศ.2562 
 

(......................................) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 
 

 

 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ที่             /2562 

เรื่อง   ให้พนักงำนส่วนต ำบล รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส 
------------------------------- 

  ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ประกำศปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ 
................จำกต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง....................... เป็น เจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง...............................สังกัดกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด  อ ำเภอเขำฉกรรจ์ จังหวัดร้อยเอ็ด  และหลังจำกได้ประกำศปรับปรุงแผนอัตรำก ำลังแล้ว ท ำให้คนที่ครอง
ต ำแหน่งอยู่เดิม ไม่มีต ำแหน่งและกรอบอัตรำก ำลังในแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี และต ำแหน่งที่ได้รับกำรปรับปรุงเป็น
ต ำแหน่งที่ว่ำง อยู่ในระหว่ำงกำรสรรหำคนมำด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำว  
 ดังนั้น เพ่ือให้กำรบริหำรงำนบุคคลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
บุคลำกรในสังกัด สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อำศัยอ ำนำจตำมควำมนัย มำตรำ 15 และ 25 วรรค
ท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงให้ นำย...............................ต ำแหน่ง
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง....................... รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง...............................สงักัดกองคลงั องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลสะอำด 
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

       สั่ง  ณ  วันที่                .................   พ.ศ. 2562 
 
 

                     (....................................) 
   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่             วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ขอให้เสนอวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

  ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ประกำศปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ 
................จำกต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง....................... เป็น เจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง...............................สังกัดกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด  และพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดของท่ำนมี นำย............................มีคุณสมบัติครบถ้วน ในกำรที่จะขอ
เอกสำรเพ่ือประเมินเข้ำสู่ต ำแหน่งดังกล่ำว ดังนั้น จึงขอให้ท่ำนประเมินทักษะและสมรรถนะที่จ ำเป็น ของบุคคล
ดังกล่ำวตำมแบบ และให้จัดท ำและส่งวิสัยทัศน์ ที่แสดงให้เห็นถึงข้อเสนอกำรน ำควำมรู้ที่จ ำเป็นในระดับที่จะแต่งตั้ง
ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน  จ ำนวน 1 เรื่อง  ซึ่งรำยละเอียดอย่ำงน้อยต้องครอบคลุมหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. หลักกำรและเหตุผล 
2. บทวิเครำะห์/แนวควำมคิด/ข้อเสนอ 
3. รำยละเอียดของกำรด ำเนินกำรพัฒนำงำน 
4. ผลที่คำดว่ำจะเกิดขึ้นจำกกำรด ำเนินกำรพัฒนำงำน 
5. ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ 
6. ระยะเวลำที่จะด ำเนินกำรตำมข้อเสนอแนวคิด/วิธีกำรพัฒนำงำน 
7. แนวทำง/วิธีกำรติดตำมประเมินผล 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
               (                                ) 

  หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  
 
 
 

- แจ้ง นำยเกษตรกรรม ธรรมชำติ เพื่อทรำบ 
และจัดท ำวิสัยทัศน์เพ่ือประกอบกำรประเมินฯ ตำมแบบ 
ต่อไป 
 

                   (                                ) 
                  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 
 

 
 

ปรับแต่งตามความเหมาะสม เมือ่กรอบผ่าน แจ้งให้ผู้

ขอรับการประเมิน ส่งวิสัยทัศน์ 1 เรื่อง 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งำน..........กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ขอเสนอวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

 ตำมสั่ งกำรผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ท้ำยบันทึกส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
สะอำด ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ขอให้เสนอวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน โดยให้ข้ำพเจ้ำ นำยเกษตรกรรม  
ธรรมชำติ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน จัดท ำและส่งวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือใช้
ประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนระดับ ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส นั้น 
 บัดนี้ข้ำพเจ้ำ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำเรียบร้อยแล้ว จึงขอวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน ในต ำแหน่ง  
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส ดังรำยละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
           (นำยเกษตรกรรม  ธรรรมชำติ) 
           เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน รักษำกำรในต ำแหน่ง  
           เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอประเมิน ส่งวิสัยทัศน์กลับมา 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ขอเสนอวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนและผลกำรประเมินทักษะและสมรรถนะ  

เรียน   หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 

 ตำมบันทึกส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้
เสนอแบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดกองคลัง  
รำย นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน จัดท ำวิสัยทัศน์ในกำร
ปฏิบัติงำน และให้ ผู้อ ำนวยกำรกองต้นสังกัดประเมินทักษะและสมรรถนะ นั้น  
 บัดนี้บุคคลดังกล่ำว ได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว กองคลังจึงขอส่งวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนของ
นำย............................และผลกำรประเมินทักษะและสมรรถนะบุคคลดังกล่ำว  ดังรำยละเอียดที่แนบ  

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                    
 

          (                                   ) 
    ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
- แจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
           (                                   ) 
   หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กองส่ง วิสัยทัศน์ มา

ให้ ส านักงานปลัด 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

แบบแสดงการรับวิสัยทัศน์ที่ขอประเมิน 
 

1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ..................................................... 
    ต ำแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน...... ..........................บำท 
    ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบำล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง......................................................................................... ..................... 
    ฝ่ำย.................................................................. ...ส ำนัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบำล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
2. ได้รับแบบแสดงรำยละเอียดกำรเสนอวิสัยทัศน์พร้อมทั้งเอกสำรที่เป็นสำระส ำคัญของวิสัยทัศน์หรือหลักฐำนต่ำงๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ สำมำรถน ำไปประกอบกำรพิจำรณำได้ เมื่อวันที่............................................... 
 

(ลงชื่อ) ................................................................... ..........   
              (....................................................................) 

(ต ำแหน่ง).........................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงำนที่ขอประเมิน หมำยถึง  
    1. ส ำนักงำนปลัด/ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ (ผู้รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล)  
  2. ส ำนักงำน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี  

3. ส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต แล้วแต่กรณี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน.สป. ลงนามรับ

วิสัยทัศน์ ไว้เป็น

หลักฐาน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 
 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน์พร้อมเอกสารประกอบ 
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท…………………………………… 

ระดับ……………………………………. 
 
 

ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน 
 

เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

ของ 
(ชื่อ – สกุล) 

 
…………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
ต าแหน่ง………………………………..……..ต าแหน่งเลขที…่…………………………………….….. 

 
งาน/ฝ่าย……………………………………………………………………………………………………….. 

 
ส านัก/กอง…………………………………………………………………………………………………….. 

 
อบต./เทศบาล/เมอืงพัทยา/อบจ………………………………………………………………………. 

 
 
 

 

 

 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

สารบัญ 
  หน้า 
ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน  
เร่ือง  ……………………………………………………………………………………  
  หลักการและเหตุผล ………. 
  บทวิเคราะห์/แนวคิด/ข้อเสนอ ………. 
  รายละเอียดของการด าเนินการพัฒนางาน ………. 
  ผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการด าเนินการพัฒนา ………. 
  ตัวข้ีวัดความส าเร็จ ………. 
  ระยะเวลาที่จะด าเนินการตามข้อเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางน ………. 
  แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผลความส าเร็จ ………. 
   
ภาคผนวก  
เอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้องกับข้อเสนอแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน ………. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 

    ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ................................................... 
    ต ำแหน่ง.............................................................ระดับ................ .....................เงินเดือน................................บำท 
    ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบำล/อบต. ................................................................ ........................................................................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.......................................................ระดับ................................................ 
    ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบำล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 

 

ที ่
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

ในต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระดับที่ก าหนดไว้ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

(1) 

 
ระดับที่ประเมินได้ 

(2) 

ค่าความแตกต่าง 
(2) – (1) 

1     
2     
3     
4     
     
     
     
     
     

 
หมายเหตุ 
 ระดับทักษะที่คำดหวังให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ขอประเมิน ส ำหรับระดับ   
ทักษะที่ประเมินได้ (ทักษะที่ประเมินได้ หมำยถึง ทักษะที่ค้นพบจำกผู้ขอประเมินที่ผู้ประเมินเป็นผู้พิจำรณำจำก
พฤติกรรมของผู้ขอประเมิน) โดยให้พิจำรณำจำกลักษณะเชิงพฤติกรรมจำกพจนำนุกรมตำมค ำจ ำกัดควำมและควำม
ซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับกับพฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 
 
 
 
 

ผอ.กองประเมินทักษะใน

การปฏิบัติงาน 

น าทักษะ มาจากมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง ของอาวุโส

หรือช านาญการพิเศษ 

ความคาดหวัง ท้าย

ทักษะแต่ละข้อ 

ผอ.ประเมิน

ให้คะแนน 0-

5 จากความ

ซับซ้อนของ

แต่ละทักษะ 

ค่าผลต่าง

น าไปลงหา

ค่าคะแนน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 
 
 

-2- 
 

ผลการปฏิบัติงานจริงเทียบกับทักษะท่ีคาดหวัง 

หลักเกณฑ์การให้คะแนนทักษะ 
จ านวนทักษะ 

(ก) 
คูณด้วย 

(ข) 
คะแนน 
(ก X ข) 

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะสูงกว่ำหรือเท่ำกับ
ระดับทักษะที่คำดหวัง ให้คูณด้วย 3 

 X 3  

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต่ ำกว่ำระดับทักษะ
ที่คำดหวัง 1 ระดับ ให้คูณด้วย 2 

 X 2  

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต่ ำกว่ำระดับทักษะ
ที่คำดหวัง 2 ระดับ ให้คูณด้วย 1 

 X 1  

จ ำนวนทักษะที่สังเกตพบว่ำมีระดับทักษะต่ ำกว่ำระดับทักษะ
ที่คำดหวัง 3 ระดับ ให้คูณด้วย 0 

 X 0  

ผลรวม  
ใช้สูตรกำรค ำนวณ ดังนี้ ผลรวม (ก X ข) 

จ ำนวนทักษะทั้งหมด X 3 
 

คิดเป็นร้อยละด้วยการคูณ 100  
 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการส านัก/กอง) 
     (  ) ผ่ำนกำรประเมิน (ผลกำรประเมินไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 
     (  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน (ผลกำรประเมินต่ ำกว่ำร้อยละ 80)  
ระบุเหตุผล................................................................................................................... ............................................... 
.................................................................................................................................................... ................................ 
 
                                   ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้ประเมิน 

(…………………………………………………….) 
ต ำแหน่ง................................................................... 

…………./………………./…………. 
 
 

ผอ.กอง ลงนามผู้

ประเมิน 

วิธีการคดิหาค่าคะแนน ที่เป็นวีดีโอ อธิบาย ไว้ที่

facebook: สวนสิงห์ศก เกษตรกรรมธรรมชาต ิ



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

-3- 
 

ความเห็นของนายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพัทยา 
     (  ) เห็นด้วยกับกำรประเมินข้ำงต้น 
     (  ) มีควำมเห็นแตกต่ำงจำกกำรประเมินข้ำงต้น ดังนี้ 
         ............................................................................................................................. ........................................... 
         ........................................................................................................................................... ............................. 
         ............................................................................................ ............................................................................ 
สรุปผลกำรประเมิน 
     (  ) ผ่ำนกำรประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน   
 
 

ลงชื่อ………………………………………………………… 
   (…………………………………………………….) 

นำยก อบจ./เทศบำล/อบต./เมืองพัทยำ ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
ความเห็น ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/เมืองพัทยา (กรณีผู้บังคับบัญชาทั้งสองระดับมีความเห็นต่างกัน) 
     (  ) ผ่ำนกำรประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่ำนกำรประเมิน   
ระบุเหตุผล................................................................................................................... ............................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 

ลงชื่อ………………………………………………………… 
   (…………………………………………………….) 

ประธำน ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/ก.เมืองพัทยำ ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
 

 
 

นายกให้ความเห็น  หากเห็นตา่งให้ลง

ด้วยลายมือชื่อ สาเหตุเพราะอะไร 

หากนายกเห็นต่างใหเ้สนอ ก. 

จังหวัดพิจารณา 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน 

.เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  

    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลมีคุณสมบัติครบและเสนอ
วิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือขอรับกำรประเมินเพ่ือปรับปรุงต ำแหน่งจำกต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี
ช ำนำญงำน ขอรับกำรประเมินเลื่อนระดับเป็น เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นแล้ว พบว่ำบุคคลดังกล่ำวมีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรได้รับ
กำรประเมินเพ่ือเลื่อนในระดับท่ีสูงขึ้นในต ำแหน่งดังกล่ำวได้   

2. ข้อเท็จจริง 
เมื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ต้อง

แต่งตั้งคณะกรรมกำร ประเมินวิสัยทัศน์ ประกอบด้วย  
   2.1 ผู้แทนส่วนรำชกำรระดับส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงำนของ
ต ำแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรและ
พนักงำนส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) คัดเลือก    เป็นประธำน 
  2.2 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   เป็นกรรมกำร 

2.3  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง     เป็นกรรมกำร 
2.4  นักทรัพยำกรบุคคล     เป็นเลขำนุกำร 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.4  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.5 คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกำศ  ณ วันที่  24  ตุลำคม  2561 

 ข้อ 12.1 คณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ ประกอบด้วย 
(1) ผู้แทนส่วนรำชกำรระดับส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะ

งำนของต ำแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมกำรข้ำรำชกำร
และพนักงำนส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) คัดเลือก เป็นประธำน 

(2) ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง เป็นกรรมกำร 
(3) พนักงำนส่วนต ำบลที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล เป็นเลขำนุกำร 

 
 

ปรับแต่งตามความเหมาะสม ขอผู้แทนส่วน

ราชการฯ ที่ ก.จังหวัด คัดเลือก 
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  4. ข้อพิจารณา 

    เพ่ือให้กำรประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนของ นำย..................เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ จึงร่ำงหนังสือขอรำยชื่อ 
ประธำนคณะกรรมกำร จำกคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด  ในกำรประเมินวิสัยทัศน์ บุคคล
ดังกล่ำว ดังรำยละเอียดที่แนบ 

5. ข้อเสนอ 
                  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นสมควรกรุณำพิจำรณำลงนำมในหนังสือท่ีแนบ 
 
                            (.................................) 
                                       นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
                                                              
 

(...............................................) 
                                       หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
    
 
                 (................................................) 
                                        ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
              
 

         (...................................) 
                                     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

 

ที่ รอ 86601/                                                      องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4 ต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย 
จงัหวัดร้อยเอ็ด  45230 

                     ...............  2562 

เรื่อง   ขอควำมอนุเครำะห์ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด คัดเลือก เป็น
กรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ ต ำแหน่ง..........................ระดับอำวุโส 

เรียน   ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด 

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  มีพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัด  รำย  นำย..................
ต ำแหน่ง ..........................  ยื่นวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือขอประเมิน ในระดับที่สูงขึ้น ในต ำแหน่ง 
...........................ระดับอำวุโส และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้ตรวจสอบคุณสมบัติในเบื้องต้น พบว่ำบุคคล
ดังกล่ำวมีคุณสมบัติครบถ้วน และในกำรประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่งดังกล่ำว ก ำหนดให้มีผู้แทน
ส่วนรำชกำรระดับส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคท่ีเกี่ยวข้องกับลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ำรงต ำแหน่ง
ไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) 
คัดเลือก เป็นประธำน   

 ดังนั้นองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงขอรำยชื่อ ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่คณะกรรมกำรพนักงำนส่วน
ต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด คัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งเป็นประธำนคณะกรรมกำร ในกำรประเมิน วิสัยทัศน์ พนักงำนส่วนต ำบล 
ต ำแหน่ง ..................ระดับ อำวุโส ดังกล่ำว 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

                  ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                                     (...................................) 
                                                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 

 

ส ำนักงำนปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
โทรสำร 0 3754 1239 

 
 
 

ปรับแต่งตามความ

เหมาะสม 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ที่             /2562 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ ต ำแหน่ง................... ระดับ อำวุโส 
------------------------------- 

  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
กำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561 ข้อ 12.1 ก ำหนดให้ผู้แทนส่วนรำชกำรระดับส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคที่เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมกำร
ข้ำรำชกำรและพนักงำนส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) คัดเลือก เป็นประธำน  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง เป็นกรรมกำร และพนักงำนส่วนต ำบลที่รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล เป็นเลขำนุกำร  
เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล  สอดคล้อง
กับเจตนำรมณ์ อำศัยอ ำนำจตำมควำมนัย มำตรำ 15 และ 25 วรรคท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ ต ำแหน่ง..................ระดับอำวุโส ดังนี้ 

1.  
2. ......................... ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล      กรรมกำร 
3. ...........................  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  กรรมกำร 
4. ..........................  สิงห์ศก นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร            เลขำนุกำร 
โดยให้คณะกรรมกำรท ำหน้ำที่ในกำรประเมินวิสัยทัศน์ตำมแบบที่ก ำหนด โดยผู้ผ่ำนกำรประเมิน

ต้องได้รับคะแนนจำกคณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์  2 ใน 3 ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ  60  
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

       สั่ง  ณ  วันที่               ....................  พ.ศ. 2562 
 

     (................................) 
   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อ ก.แจ้งชื่อผู้ทรงมาแล้ว แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
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ที ่รอ  86601/          องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่4 ต ำบลสะอำด 
อ ำเภอโพธิ์ชัย 

                        จังหวัดร้อยเอ็ด  45230 

                          มีนำคม   2562 

เรื่อง   ขอให้พิจำรณำประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน ต ำแหน่ง............ระดับ   

เรียน   คณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ 

อ้ำงถึง  ค ำสั่ง อบต.สะอำด ที่        /2562      ลงวันที่      .................  2562  

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1. ส ำเนำค ำสั่ง อบต.สะอำด  ที่        /2562        จ ำนวน      ฉบับ 
  2. วิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำน     จ ำนวน      เล่ม 
  3. แบบประเมินแนวคิด/วิธีกำรพัฒนำงำน    จ ำนวน      ชุด 
  4. มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง      จ ำนวน.......... 

 ตำมที่อ้ำงถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินวิสัยทัศน์ในกำร
ปฏิบัติงำน ของ นำย..........................ต ำแหน่ง................ระดับ เพ่ือประเมินให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ในต ำแหน่ง
...................ระดับ........................ โดยท่ำนได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำร นั้น    

 เพ่ือให้กำรประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนของบุคคลดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงขอเล่มวิสัยทัศน์ ให้คณะกรรมกำรพิจำรณำประเมินควำมรู้ที่จ ำเป็นประจ ำสำยงำน 
ดังรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย โดยบุคคลที่จะผ่ำนกำรประเมินผลงำนจะต้องได้รับคะแนนจำกคณะกรรมกำร  
จ ำนวน 2 ใน 3 ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ  60  ดังนั้น เมื่อท่ำนพิจำรณำผลงำนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผลกำรประเมินเป็น
ประกำรใด กรุณำแจ้งผลกำรประเมินตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 3  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สะอำดทรำบด้วย  
จักขอบคุณยิ่ง 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรประเมินวิสัยทัศน์ตำมแบบให้ต่อไป 
 
                  ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

                       (...............................) 
                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
                                           

ส ำนักงำนปลัด 
 
 

ท าหนังสือส่งวิสัยทัศนใ์ห้

คณะกรรมการประเมิน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

แบบประเมินแนวคิด/วิธีการพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ของต าแหน่งที่ขอประเมิน (วิสัยทัศน์) 

(ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับอาวุโส/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 
1. รายละเอียดท่ัวไป  
ชื่อ – สกุล............................................................................................................................. .................................  
ต ำแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน................................บำท  
ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง..................................................................................  
อบจ./เทศบำล/อบต. ............................................................................. ..............................................................  
ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง.................................................................................................................  
ฝ่ำย…..................................................................ส ำนัก/กอง…...............................................................................  
2. ผลการประเมิน 

รำยกำรประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ ผลกำรให้คะแนน 
คุณภาพของข้อเสนอ (วิสัยทัศน์ฯ) 
- มีมุมมองแห่งอนำคต (Future perspective) สอดคล้อง
เหมำะสมกับสภำพแวดล้อมทำงเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม และค่ำนิยมขององค์กร รวมทั้งวัตถุประสงค์
และภำรกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
- สำระครบถ้วนและชัดเจน (Comprehensive & Clear) 
สะท้อนให้เห็นถึงจุดหมำยปลำยทำงและทิศทำงท่ีจะก้ำว
ไปในอนำคตท่ีเข้ำใจง่ำย สำมำรถท ำให้ส ำเร็จได้ตรงตำม 
เป้ำหมำย สำระต่ำงๆ จะช่วยกระตุ้น ท้ำทำย
ควำมสำมำรถและควำมรู้สึกนึกคิดของบุคลำกรที่จะ
ปฏิบัติงำน  
- มีแผนปฏิบัติที่แสดงให้เห็นวิธีกำรที่มุ่งสู่จุดหมำย ชัดเจน
และเม่ือปฏิบัติตำมแล้วจะให้ผลคุ้มค่ำ ในอนำคต ทั้งใน
ด้ำนบุคคลและองค์กร และมีควำมสอดคล้องกับจุดหมำย
ปลำยทำงท่ีก ำหนดเป็นวิสัยทัศน์ หรือตำมข้อก ำหนด
มำตรฐำนของงำนวิชำกำรด้ำนนั้นๆ  
- แสดงถึงควำมรู้ ทักษะ (ควำมช ำนำญกำร/ควำม
เชี่ยวชำญ) ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งในระดับที่จะ
แต่งตั้ง โดยเข้ำใจระบบงำนทั้งด้ำนกว้ำง ด้ำนลึก จุดแข็ง
และจุดอ่อนของระบบงำน  

100 
25 
 
 
 

25 
 
 
 
 
 

25 
 
 
 
 

25 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระบุเหตุผลและ
ระดับทักษะและ
ควำมรู้ที่ได้ 

คะแนนรวม 100   
3. ข้อสังเกตของผู้ประเมิน 
............................................................................................................................. ...................................................... 
.................................................................................................................................................................................. . 
     (ลงชื่อ)..................................................ผู้ประเมิน 
      (.............................................) 
      ............... ./.................../............ 
**ที่มำของคะแนนแสดงถึงควำมรู้ทักษะฯ ใช้วิธีกำรหำค่ำคะแนนเช่นเดียวกันกับกำรประเมินทักษะ 

แนบแบบให้คะแนน และมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งให้คณะกรรมการ 

คณะกรรมการลงนาม และวันที่ให้ชัดเจน เพราะผลที่ผ่านคือ วันที่ 

คณะกรรมการคนที่ 2 ให้เกณฑผ่์าน และส่งคะแนนมาถึง อบต. 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่             วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ขอให้เสนอผลงำน  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

  ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ประกำศปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ประจ ำปีงบประมำณ 
................จำกต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง....................... เป็น เจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง...............................สังกัดกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำล
สะอำด  และพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดของท่ำน นำย............................มีคุณสมบัติครบถ้วน เป็นผู้ผ่ำนกำรเสนอ
วิสัยทัศน์ จำกคณะกรรมกำร ดังนั้น จึงขอให้ท่ำนแจ้งบุคคลดังกล่ำว จัดส่งผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ 
จ ำนวน 1 เรื่อง  ซึ่งรำยละเอียดของผลงำนอย่ำงน้อยต้องครอบคลุมหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. ระยะเวลำด ำเนินกำร 
2. ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวคิดที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 
3. สรุปสำระส ำคัญ และระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และ Flow Chat แสดงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5. ผลส ำเร็จของงำน (เชิงปริมำณ/คุณภำพ) 
6. กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
7. ควำมยุ่งยำกในกำรด ำเนินกำร /ปัญหำ/อุปสรรค 
8. วิธีกำรด ำเนินกำรแก้ไขปัญหำ/อุปสรรคจนเกิดผลส ำเร็จ 
9. ข้อเสนอแนะ 
10. ผู้ร่วมด ำเนินกำร(ถ้ำมี)  

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
               (                                ) 

  หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  
 
 
 

- แจ้ง นำยเกษตรกรรม ธรรมชำติ เพื่อทรำบ 
และจัดท ำผลงำนเพ่ือประกอบกำรประเมินฯ ตำมแบบ 
ต่อไป 
 

                   (                                ) 
                  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

เมื่อคะแนนผ่านได้มาเรียบร้อย แจ้ง

ให้ผู้ขอประเมิน ส่งผลงาน 

ผลงานที่ส่ง  

อาวโุส 1 เรือ่ง 

ช านาญการพิเศษ  2 

เรื่อง  

 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  งำน..........กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ขอเสนอผลงำน  

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 

 ตำมสั่ งกำรผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ท้ำยบันทึกส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
สะอำด ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ขอให้เสนอผลงำนที่ผ่ำนมำ โดยให้ข้ำพเจ้ำ นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ 
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน จัดท ำและผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำเพ่ือใช้
ประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนระดับ ในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส นั้น 
 บัดนี้ข้ำพเจ้ำ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งผลงำน เรื่อง..........................เพ่ือประเมิน 
ในต ำแหน่ง  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส ดังรำยละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                   
           (นำยเกษตรกรรม  ธรรรมชำติ) 
                                              เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน รักษำกำรในต ำแหน่ง 

             เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีอำวุโส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอประเมิน ส่งผลงาน  ผ่าน ผอ.กองตามมารยาท 

ผลงานท่ีส่ง  

อาวุโส 1 เรื่อง 

ช านาญการพิเศษ  2 เรื่อง  

 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด   

ที ่            - วันที่            มกรำคม  2562   

เรื่อง   ขอเสนอผลงำน  

เรียน   หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 

 ตำมบันทึกส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้
เสนอผลงำน เพ่ือเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดกองคลัง   รำย นำยเกษตรกรรม  
ธรรมชำติ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน จัดท ำผลงำนที่เป็นผลกำรด ำเนินกำรที่ผ่ำนมำ จ ำนวน  
1  เรื่อง  นั้น /ช ำนำญกำรพิเศษ  2  เรื่อง 
 บัดนี้บุคคลดังกล่ำว ได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว กองคลังจึงขอส่งผลงำนของนำย............................ 
ดังรำยละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

                    
 

          (                                   ) 
    ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
- แจ้งงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
           (                                   ) 
   หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กองส่งผลงาน ให้ส านักงานปลัด 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน 

 
1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ..................................................... 
    ต ำแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน...... ..........................บำท 
    ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบำล/อบต. ................................................................................  ........................................................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง......................................................................................... ..................... 
    ฝ่ำย................................................................. ....ส ำนัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบำล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
2. ได้รับแบบแสดงรำยละเอียดกำรเสนอผลงำนพร้อมทั้งเอกสำรที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำนหรือหลักฐำนต่ำงๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ สำมำรถน ำไปประกอบกำรพิจำรณำได้ เมื่อวันที่............................................... 
 

(ลงชื่อ) ................................................................... ..........   
              (....................................................................) 

(ต ำแหน่ง).........................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงำนที่ขอประเมิน หมำยถึง  
    1. ส ำนักงำนปลัด/ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ (ผู้รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล)  
  2. ส ำนักงำน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี  

3. ส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้า สป. รับผลงาน เป็นหลักฐาน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำนปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  

ที ่            - วันที่            ............... 2562   

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน ต ำแหน่ง ........................ระดับ.......................  

.เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  

    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลมีคุณสมบัติครบและได้เสนอ
ผลงำนเพ่ือขอรับกำรประเมินเลื่อนในระดับ จำกต ำแหน่ง ............................... ขอรับกำรประเมินเลื่อนระดับเป็น 
...................................  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติ ปรับปรุงต ำแหน่ง 
และประเมินวิสัยทัศน์ในกำรปฏิบัติงำนแล้ว พบว่ำบุคคลดังกล่ำวมีคุณสมบัติครบถ้วน ผ่ำนกำรประเมินจำก
คณะกรรมกำร และสมควรได้รับกำรประเมินเพ่ือเลื่อนในระดับที่สูงขึ้นในต ำแหน่งดังกล่ำวได้   

2. ข้อเท็จจริง 
  2 .1  พ นั ก ง ำ น ส่ ว น ต ำ บ ล ร ำ ย ดั ง ก ล่ ำ ว  คื อ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ต ำ แ ห น่ ง  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   สั ง กั ด  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   อ ง ค์ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ส่ ว น ต ำ บ ล ส ะ อ ำ ด   
ส่งผลงำนเพ่ือประเมินเลื่อนระดับ เป็น ..............................  

2.3  เมื่อผู้ขอรับกำรประเมิน จัดส่งเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนแล้ว องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน ประกอบด้วย 

2.3.1 ผู้ทรงคุณวุฒิจำกสถำนบันกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำของรัฐในสำขำวิชำที่
เกี่ยวข้องหรือผู้แทนส่วนรำชกำรระดับส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอ
ประเมินซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน จ ำนวน 3 คน เป็นกรรมกำร 

2.3.2 ผู้ช่วยเลขำนุกำร ก.อบต.จังหวัด เป็นเลขำนุกำร 
3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 

3.1  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกำศ  ณ วันที่  24  ตุลำคม  2561  

 

     4. ข้อพิจารณา 
    เพ่ือให้กำรประเมินผลงำนของ นำย.....................................ต ำแหน่ง...........................   เป็นไป

ด้วยควำมเรียบร้อย เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักงำน
ปลัด จึงร่ำงหนังสือขอรำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินผลงำน จำกคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด 
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรประเมินผลงำน  ของบุคคลดังกล่ำว ดังรำยละเอียดแนบท้ำย 

 

งานการเจา้หน้าที่ ข้ึนเรื่อง ขอ 

กรรมการประเมินผลงาน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 
 
4. ข้อเสนอ 

                  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นสมควรกรุณำลงนำมในหนังสือที่แนบ 
 
 
                            (.......................) 
                                       นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
 
                                                              

(......................................) 
                                       หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
    
 
 
                 (.................................) 
                                        ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
              
 
 

         (.....................................) 
                                     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

ที ่รอ  86601/          องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4 ต ำบลสะอำด 
อ ำเภอโพธิ์ชัย 

                        จังหวัดร้อยเอ็ด 45230 

                          มีนำคม   2562 

เรื่อง   ขอรำยชื่อคณะกรรมกำรเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมกำรประเมินผลงำน ต ำแหน่ง.......................ระดับ   

เรียน   ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนต ำบลส่วนจังหวัดร้อยเอ็ด 

อ้ำงถึง  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์................พ.ศ.2561   
 ตำมที่อ้ำงถึง คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด ประกำศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับกำรคัดเลือกและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น พ.ศ.2561 โดยประกำศดังกล่ำวก ำหนดให้ กำรประเมินผลงำนเพ่ือเลื่อนระดับ อำวุโส ให้องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำนวน 3 คน จำกบัญชีกรรมกำรประเมินผลงำนที่คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล (ก.
อบต.จังหวัด) ก ำหนด ผู้ทรงคุณวุฒิจำกสถำนบันกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำของรัฐในสำขำวิชำที่เก่ียวข้องหรือผู้แทน
ส่วนรำชกำรระดับส่วนกลำงหรือส่วนภูมิภำคที่ เกี่ยวข้องกับลักษณะงำนของต ำแหน่งที่ขอประเมินซึ่งด ำรงต ำแหน่ง
ไม่ต่ ำกว่ำระดับต ำแหน่งที่ขอประเมิน โดยมีผู้ช่วยเลขำนุกำร ก.อบต.จังหวัด เป็นเลขำนุกำร นั้น    

 ดังนั้นเพ่ือให้กำรประเมินผลงำน ของ นำย......................ต ำแหน่ง ............................. เป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงมีควำมประสงค์ขอรำยชื่อคณะกรรมกำรจำกบัญชี
คณะกรรมกำรประเมินผลงำน ดังกล่ำว เพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมกำรประเมินผลงำนตำมล ำดับขั้นตอนต่อไป 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 
                  ขอแสดงควำมนับถือ 
 
  
 

                       (.............................) 
                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ส ำนักงำนปลัด 

 

ท าหนังสือเสนอ ก.จังหวัด ขอ

กรรมการจากบัญชคีณะกรรมการ 

ก.จังหวัดแต่ละจังหวัด จะมีรายชื่อ กรรมการประเมินผล

งาน ซึ่งต้องเก็บรายชือ่ไว้เป็นความลับ เพื่อป้องกันมิให้ ผู้

ขอประเมิน ไปรบกวนคณะกรรมการเวลาประเมิน 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ที่          /2562 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน ต ำแหน่ง ..............ระดับ..................  
------------------------------- 

  ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดยื่นผลงำนเพ่ือขอรับกำร
ประเมินเลื่อนในระดับที่สูงขึ้น  คือ  ...................................ต ำแหน่ง .............................. ขอรับกำรประเมินเลื่อน
ระดับเป็น ..............................  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นแล้ว 
พบว่ำบุคคลดังกล่ำวมีคุณสมบัติครบถ้วน และสำมำรถยื่นผลงำนเพ่ือขอรับกำรประเมินเพ่ือเลื่อนในระดับที่สูงขึ้นใน
ต ำแหน่งดังกล่ำวได ้

 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรด้ำนงำนบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย อำศัยอ ำนำจตำมควำมนัย มำตรำ 15 และ 25 วรรคท้ำย แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้
ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคลและประเมินผลงำน 
ของบุคคลดังกล่ำว ดังนี้ 

1. (แต่งตั้งเป็นต ำแหน่ง)    กรรมกำร 
2. (แต่งตั้งเป็นต ำแหน่ง)    กรรมกำร 
3. (แต่งตั้งเป็นต ำแหน่ง)    กรรมกำร 
4. ผู้ช่วยเลขำนุกำร ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด           เลขำนุกำร 
โดยให้คณะกรรมกำรท ำหน้ำที่พิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำนที่แสดงให้เห็นถึงกำรใช้

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะของผู้ ขอรับกำรประเมิน  และคุณภำพควำมยุ่ งยำกของผลงำน รวมถึ ง  
กำรน ำผลงำนไปใช้ ให้ เกิดประโยชน์ต่อทำงรำชกำร ประชำชน หรือพัฒนำกำรปฏิบัติ งำน ทั้ งนี้ ผู้ผ่ ำน 
กำรประเมินผลงำนต้องได้รับคะแนนจำกคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 2 ใน 3 ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ  70 
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

       สั่ง  ณ  วันที่              .....................  พ.ศ. 2562 
 
 

      (...............................) 
   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
 

ก.จังหวัดแจ้งคณะกรรมการ มา 

หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ

ประเมินผลงาน โดยใช้ต าแหน่งในการ

แต่งตั้ง 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

ที ่รอ  86601/          องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4 ต ำบลสะอำด 
อ ำเภอโพธิ์ชัย   

                        จังหวัดร้อยเอ็ด  45230 

                          มีนำคม   2562 

เรื่อง   ขอส่งผลงำนให้คณะกรรมกำรประเมินผลงำน ต ำแหน่ง............ระดับ .........................  

เรียน   เลขำนุกำรคณะกรรมกำรประเมินผลงำน 

อ้ำงถึง  ค ำสั่ง อบต.สะอำด ที่        /2562      ลงวันที่      .................  2562  

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1. ส ำเนำค ำสั่ง อบต.สะอำด  ที่        /2562        จ ำนวน   4   ฉบับ 
  2. ผลงำน        จ ำนวน   4   เล่ม 
  3. แบบประเมินผลงำน      จ ำนวน   4   ชุด 
  4. มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ในระดับท่ีจะแต่งตั้ง   จ ำนวน   4   ชุด 

 ตำมที่อ้ำงถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลงำน ของ นำย
..........................ต ำแหน่ง................ระดับ เพ่ือประเมินให้ด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น ในต ำแหน่ง...................ระดับ
........................ โดยบุคคลที่จะผ่ำนกำรประเมินผลงำนจะต้องได้รับคะแนนจำกคณะกรรมกำร  จ ำนวน 2 ใน 3 ไม่
ต่ ำกว่ำร้อยละ  70 ตำมแบบที่ก ำหนด นั้น    

 เพ่ือให้กำรประเมินผลงำนของบุคคลดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะอำด จึงขอเล่มผลงำน ให้เลขำนุกำรเพ่ือจัดส่งให้คณะกรรมกำร ดังรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย และผลกำร
ประเมินเป็นประกำรใด กรุณำแจ้งผลกำรประเมินตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 3  ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดทรำบ
ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรให้ต่อไป 
 
                  ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

                       (............................) 
                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
                                           

ส ำนักงำนปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
 
 
 
 

หน่วยงานส่งผลงาน ให้

คณะกรรมการ ประเมิน 

เหตุผลทีต่้องผ่านเลขานุการ เน่ืองจากว่า วันที่มีผลในการเลือ่นระดับ อาวุโส 

หรือช านาญการพิเศษ คอื วันที่ เลขานุการ ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด 

ประทับตราลงรับผลงานครบถ้วนถูกต้อง   



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 
แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน 

 
1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ..................................................... 
    ต ำแหน่ง.............................................................ระดับ.............. .......................เงินเดือน................................บำท 
    ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบำล/อบต. ................................................................................  ........................................................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง......................................................................... ..................................... 
    ฝ่ำย.....................................................................ส ำนัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบำล/อบต. ...........................................................................................................................................  
2. ได้รับแบบแสดงรำยละเอียดกำรเสนอผลงำนพร้อมทั้งเอกสำรที่เป็นสำระส ำคัญของผลงำนหรือหลักฐำนต่ำงๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ สำมำรถน ำไปประกอบกำรพิจำรณำได้ เมื่อวันที่............................................... 
 

(ลงชื่อ) ................................................................... ..........   
              (....................................................................) 

(ต ำแหน่ง).........................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงำนที่ขอประเมิน หมำยถึง  
    1. ส ำนักงำนปลัด/ กองกำรเจ้ำหน้ำที่ (ผู้รับผิดชอบกำรบริหำรงำนบุคคล)  
  2. ส ำนักงำน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี  

3. ส ำนักงำน ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการ ก.จังหวัด ลงนามรับผลงานและวันที่ให้

ชัดเจน แสดงถึงวันที่มีผลในการแต่งตั้ง 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

 

ที่ รอ  86601/             องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4   ต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย      

       จังหวัดร้อยเอ็ด   45230 

                                                                        เมษำยน  2562    

เรื่อง   ขอควำมเห็นชอบเลื่อนและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

เรียน  ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  แบบพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล  วิสัยทัศน์และผลงำน  จ ำนวน  5 เล่ม 

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลมีคุณสมบัติครบ ได้ยื่นแบบพิจำรณำ
คุณสมบัติบุคคลและผลงำนเพ่ือขอรับกำรประเมินเลื่อนในระดับที่สูงขึ้น  คือ  ...............................  ต ำแหน่ง 
.................................. ขอรบักำรประเมินเลื่อนระดับเปน็ .............................  สังกัด กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  อ ำเภอเขำฉกรรจ์  จังหวัดร้อยเอ็ด   
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือด ำเนินกำรพิจำรณำคุณสมบัติบุคคล
และประเมินผลงำนของบุคคลดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว ปรำกฏผลกำรประเมินผ่ำนเกณฑ์กำรประเมินทุกด้ำน  ดัง
ปรำกฏรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย  ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรเลื่อนและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้นเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด จึงขอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด  ให้  ...................................  ต าแหน่ง ..............................  เลขที่ต าแหน่ง 
62 – 3 - 06- 4101 - 003 อัตราเงินเดือน  ...................  บาท ให้ด ารงต าแหน่ง......................... เลขที่ต าแหน่ง 
62 – 3 - 06- 4101 - 003  อัตราเงินเดือน  .............................. บาท กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลสะอาด ทั้งนี้ตั้งแต่ ................. มีนาคม 2562  เป็นต้นไป ซึ่งเป็นวันที่ส านักงาน
เลขานุการ ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด ประทับตราลงรับผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 

 ขอแสดงควำมนับถือ 
 

                        (..............................) 
        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

ส ำนักงำนปลัด โทร. 0 3754 1239    
 
 
 

เมื่อ คณะกรรมการส่งผลคะแนนมาแล้ว ขอ

ความเห็นชอบ ก.จังหวัดแต่งตั้ง 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักงำนปลัด  .    

ที ่     -                                                            วันที่             มกรำคม  2562                                  .  

เรื่อง   แต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น                                                  . 

เรียน      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  
    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด มีพนักงำนส่วนต ำบลจ ำนวน  1  รำย  ยื่นแบบ
พิจำรณำคุณสมบัติบุคคล วิสัยทัศน์และส่งผลงำนเพ่ือขอรับกำรประเมินเลื่อนระดับ ต ำแหน่ง ........................ ขอรับ
กำรประเมินเลื่อนระดับเป็น ............................  และองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำดได้ด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
พร้อมเสนอขอควำมเห็นชอบ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) เพ่ือแต่งตั้ง
ให้บุคคลดังกล่ำวด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้นแล้ว   

2. ข้อเท็จจริง 
   บัดนี้ มติ ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด ในกำรประชุม ครั้งที่  ...................  เมื่อวันที่  ....  เมษำยน 

2562  เห็นชอบให้  นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ  ต ำแหน่ง ..........................  ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ใน
ต ำแหน่ง ..............................  สังกัด กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด  โดยมีผลตั้งแต่วันที่  ..... มีนำคม  
2562  ซึ่งเป็นวันที่ส านักงานเลขานุการ ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด ประทับตราลงรับผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.1  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชำกำรให้
ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกำศ  ณ วันที่  24  ตุลำคม  2561 

3.3 มติ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด) ในกำร
ประชุมครั้งที่    ....................  เม่ือวันท่ี  ...............   2562 

 

  4. ข้อพิจารณา 
        เพ่ือให้กำรเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นไปด้วย

ควำมเรียบร้อย งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ จึงร่ำงค ำสั่ง แต่งตั้งให้บุคคลดังกล่ำวเลื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น พร้อมกันนี้ได้
แนบร่ำงค ำสั่งมำเพ่ือพิจำรณำด้วยแล้ว 

 

5. ข้อเสนอ 
                      จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นสมควรกรุณำลงนำมในค ำสั่งที่แนบ 
 
                   (...........) 
                                   นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
                                                              
       (................................) 

        หัวหน้ำส ำนักงำนปลัด  
 

 
      (........................................) 
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

             (................................) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

เมื่อมติ ก.จังหวัดแจ้งผลมาแล้ว ข้ึนบันทึก  

ออกค าสั่ง 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

                        

 

 

 

 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
ที่            /2562 

เรื่อง   กำรเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
------------------------------- 

  

 ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงำนส่วนต ำบลที่มี
คุณสมบัติครบสมควรได้รับกำรประเมิน เพื่อเลื่อนระดับและด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น และ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วน
ต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด ให้ควำมเห็นชอบให้พนักงำนส่วนต ำบลสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด เลื่อนระดับ
เรียบร้อยแล้ว  
 ดังนั้นอำศัยอ ำนำจตำมควำมนัยมำตรำ 15 และมำตรำ 25  วรรคท้ำย  แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภททั่วไปและ
ประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  และมติในที่ประชุมคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดร้อยเอ็ด  ครั้งที่ 1/2562 เมื่อวันที่  ...... ... .......ม  2562  จึงให้  นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ   ต ำแหน่ง 
........................  เลขที่ต ำแหน่ง 62-3-04-4201-001 อัตรำเงินเดือน  ................. บำท เลื่อนระดับที่สูงขึ้นใน
ต ำแหน่ง  ...........................  เลขที่ต ำแหน่ง 62-3-04-4201-001 อัตรำเงินเดือน  ....................... บำท กองคลัง  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด อ ำเภอเขำฉกรรจ์  จังหวัดร้อยเอ็ด 
 

 ทั้งนีต้ั้งแต ่          ..........................  2562   เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่            .........................   พ.ศ.2562 
 
 
     (.............................) 
      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

หน่วยงานออกค าสั่ง ให้เลือ่นระดับ อาวุโส หรือช านาญการ

พิเศษ มีผลตั้งแต่วันที่ เลขานุการ ก.จังหวัดรับผลงาน

ถูกต้องสมบรูณ ์



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

ที่ รอ  86601/                                                            องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4 ต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย            
จังหวัดร้อยเอ็ด  45230 

                     เมษำยน  2562 

เรื่อง   เลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

เรียน   ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด 

อ้ำงถึง  มติที่ประชุม  ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด ครั้งที่  1/2562   เมื่อวันที่   ...  ............  2562 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1. ส ำเนำค ำสั่ง อบต.สะอำด ที่         /2562                   จ ำนวน  2 ฉบับ 
                     2. แบบรำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนต ำบล     จ ำนวน  2  ชุด 

 ตำมที่ อ้ำงถึงคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด  (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด)   
มีมติเห็นชอบให้  นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ   ต ำแหน่ง....................................  เลขที่ต ำแหน่ง 62-3-04-4201-
001 อัตรำเงินเดือน  ................... บำท เลื่อนระดับที่สูงขึ้นในต ำแหน่ง  ............................  เลขที่ต ำแหน่ง 62-3-04-
4201-001 อัตรำเงินเดือน  ........................ บำท กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด อ ำเภอเขำฉกรรจ์  
จังหวัดร้อยเอ็ด โดยให้มีผลตั้งแต่ ..... ................ 2562 เป็นต้นไป นั้น  

   ในกำรนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้ออกค ำสั่งเลื่อนระดับของบุคคลดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว 
จึงขอส่งส ำเนำค ำสั่งกำรเลื่อนระดับ ดังรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย ทั้งนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้แจ้ง
อ ำเภอเขำฉกรรจ์ เพ่ือทรำบเรียบร้อยแล้ว  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

                  ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                                     (................................) 
                                                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 

 

 

ส ำนักงำนปลัด 
 

 

 

 

 

 
แจ้งค าสั่งใหจ้ังหวัดเพื่อทราบ 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

 

ที่ รอ  86601/                                                        องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
หมู่ 4 ต ำบลสะอำด   
อ ำเภอโพธิ์ชัย            
จังหวัดร้อยเอ็ด  27000 

                     มกรำคม  2562 

เรื่อง   เลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงำนส่วนต ำบลด ำรงต ำแหน่งที่สูงขึ้น 

เรียน   นำยอ ำเภอเขำฉกรรจ์ 

อ้ำงถึง  มติที่ประชุม  ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด ครั้งที่  1/2562   เมื่อวันที่   ...  มกรำคม  2562 

สิ่งที่ส่งมำด้วย    1. ส ำเนำค ำสั่ง อบต.สะอำด ที่         /2562                   จ ำนวน  1 ฉบับ 
                     2. แบบรำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนต ำบล     จ ำนวน  1  ชุด 

 ตำมที่ อ้ำงถึงคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดร้อยเอ็ด  (ก.อบต.จังหวัดร้อยเอ็ด)   
มีมติเห็นชอบให้  นำยเกษตรกรรม  ธรรมชำติ   ต ำแหน่ง....................................  เลขที่ต ำแหน่ง 62 -3-04-4201-
001 อัตรำเงินเดือน  ................... บำท เลื่อนระดับท่ีสูงขึ้นในต ำแหน่ง  ............................  เลขที่ต ำแหน่ง 62 -3-04-
4201-001 อัตรำเงินเดือน  ........................ บำท กองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด อ ำเภอเขำฉกรรจ์  
จังหวัดร้อยเอ็ด โดยให้มีผลตั้งแต่ ..... ................ 2562 เป็นต้นไป นั้น  

   ในกำรนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้ออกค ำสั่งเลื่อนระดับของบุคคลดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว 
จึงขอส่งส ำเนำค ำสั่งกำรเลื่อนระดับ ดังรำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย ทั้งนี้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด ได้แจ้ง
จังหวัดร้อยเอ็ด เพ่ือทรำบเรียบร้อยแล้ว  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

                  ขอแสดงควำมนับถือ 

 

                                     (............................................) 
                                                      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 
 

 

 

ส ำนักงำนปลัด 
 
 
 

 

 

 
แจ้งค าสั่งให้อ าเภอเพือ่ทราบ 

แจ้งค าสั่งให้ ส่วนราชการต้นสังกัด กองคลัง 

และ 

เจ้าตัวเพื่อทราบ พร้อมบันทึกประวัติใน ก.พ.7 

และศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น ให้เรียบร้อย 



น.ส.ศุกลภัทร  บ ำรงุศรี  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะอำด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้นล าดับขั้นตอน ในการจัดท าเอกสาร เพ่ือเลื่อนระดับ  

อาวุโส และช านาญการพิเศษ   


