
 
 

  

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน 
เรื่อง  การก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
……………………………………..………….    

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  หมวด 10 เรื่องการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ข้อ  207 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 
ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
รวมถึงการมาปฏิบัติราชการ ต้องไม่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้  แล้วแต่กรณี นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน ปัจจุบันมีพนักงานส่วนต าบลจ านวน 1๔ คน พนักงานจ้าง  ๖  คน   
รวมทั้งสิ้น  2๐  คน   โดยแต่ละต าแหน่งมีภารกิจหน้าที่แตกต่างกันไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งแต่ละต าแหน่งมี
ลักษณะงานที่เฉพาะตัว มีหน้าที่รับผิดชอบงานแต่ละงานไม่เหมือนกัน มีความช านาญงานในหน้าที่แตกต่างกันบางต าแหน่งมี
หน้าที่หรือภารกิจหลักที่ต้องประจ าในส านักงาน  แต่บางต าแหน่งต้องลงไปปฏิบัติหน้าที่หรือให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ ใน
บางครั้งอาจมีหน้าที่หรือภารกิจเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการ ซึ่งในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน ใน
ส่วนของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างจึงต้องเตรียมพร้อมในการรับมือกับสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นได้ตลอดทั้งปี
ดังนั้นในมาปฏิบัติราชการและการลาต่างๆของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน  
ขอให้พิจารณาถึงความจ าเป็นของเวลาในการมาปฏิบัติราชการและเหตุแห่งการลาทุกครั้ง  ทั้งนี้ขอให้ค านึงถึงการให้บริการ
ประชาชนในพื้นท่ีเป็นส าคัญ  
  

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
ก าหนดหลักเกณฑ์เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๕๘  ลงวันที่  ๑  กุมภาพันธ์  25๕๙  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ 6 ) ลงวันที่ 20 
ธันวาคม 2559   องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน จึงก าหนดจ านวนครั้งของการลาและการมาท างานสายเพ่ือประกอบ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล และเลื่อนค่าตอบแทน/ต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

  1. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี ครั้งที่ ๑ (1 ต.ค. – 3๑ มี.ค.)  มาสายไม่เกิน  7  ครั้ง   
ลากิจไม่เกิน  20  วันท าการ  ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวัน
ลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วย 
(ง) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบ

วันท าการ 
 

/..(จ)..ลาป่วย 
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(จ) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจาก
การปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

(ฉ) ลาพักผ่อน 
(ช) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ซ) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันท าการ  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

  2. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปี  ครั้งที่ 2 (1 เม.ย. – 30 ก.ย.)  มาสายไม่เกิน 7  ครั้ง                 
ลากิจไม่เกิน  20  วันท าการ ไม่รวมวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือ  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวัน
ลาที่สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วย 
(ง) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบ

วันท าการ 
(จ) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจาก

การปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(ฉ) ลาพักผ่อน 
(ช) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ซ) ลาไปปฏิบัติงานในองค์กรการระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว  ให้นับเฉพาะวันท าการ  จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนในรอบครึ่งปีงบประมาณ 

 3. ไม่ขาดราชการ  
           4. การมาปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีครั้งที่ 1 หรือครั้งท่ี 2  ในแต่ละครั้ง  หากพนักงานและพนักงานจ้าง  

มาสายเกิน 7  ครั้ง  หรือลากิจเกิน 20  วันท าการ (ไม่รวมวันลาที่ก าหนดข้างต้น)  หรือจงใจ  ละเลย  ละทิ้ง  ทอดทิ้ง  
หน้าที่ราชการ  อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาความดีความชอบเลื่อนขั้นเงินเดือน  ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษใน
รอบระยะเวลานั้น ๆ  และอาจจะถูกด าเนินการลงโทษทางวินัย 
            5.กรณีพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ผู้ใดที่ลาหรือมาท างานสายเกินจ านวนวันหรือครั้งที่ก าหนด
ข้างต้น แต่ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นว่า มีเหตุผลอันควรในเหตุแห่งการลาและการมาปฏบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างผู้นั้น ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอชี้แจงเหตุผลที่สมควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ได้เป็นการเฉพาะราย 
 
 
 
           /…ทั้งนี้  ให้ผลการ 
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           ทั้งนี้  ให้ผลการพิจารณาตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน  การก าหนดจ านวนครั้ง 
ของการลาและการมาท างานสายของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในการปฏิบัติหน้าที่ราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  เป็นส่วนหนึ่งในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้าง  เพ่ือน าเสนอพิจารณาความดี  ความชอบในการเลื่อนขั้นเงินเดือน  รวมทั้งการประเมินเลื่อนระดับหรือใช้ใน
การพิจารณาเพื่อต่อสัญญาจ้างต่อไป 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   28    เดือน  กันยายน  พ.ศ. 256๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
        ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

     ........................................................................................... 
โดยที่ ก.อบต.จ.นม.ได้ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ 

เงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ลงวันที่ ๘ มิถุนายน ๒๕๖๓ 
ก าหนดให้ องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ พนักงานส่วน
ต าบลในสังกัดเพ่ือทราบทั่วกัน  ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน   จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานส่วนต าบลส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕6๖ ดังนี้ 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
1. ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance Management) โดยมีองค์ประกอบการ

ประเมินและสัดส่วนคะแนน  แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 
1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ) โดยประเมินจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน 

ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลาที่ก าหนด หรือความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร (พนักงานส่วนต าบลที่
อยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก าหนด ร้อยละ 50) 

 2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30 ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน (พนักงานส่วนต าบลที่อยู่ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ก าหนด ร้อยละ 50) 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน 
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและค่าเป้าหมาย 

2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และสมรรถนะประจ า
บริหาร 4 ด้าน 

๑. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน จัด 
กลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่  

ระดับดีเด่น ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90.00 ขึ้นไป 
           ระดับดีมาก ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80.00 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 

ระดับดี  ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70.00 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60.00 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
ระดับปรับปรุง ช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ 60 
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4.แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

ตามท่ี ก.อบต.ก าหนดโดยอนุโลม   
5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้น าแนวทางการ 

ประเมินการปฏิบัติงานเหมือนข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นมาใช้ส าหรับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างประจ าโดย
อนุโลม 
             

 ประกาศ  ณ  วันที่   28  เดอืน  กันยายน   พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 

    

                     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         



 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน 

เร่ือง  หลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

------------------------------------------------ 
 

  โดยที่ ก.อบต.  ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เมืองโดน ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานจ้าง  ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบนพื้นฐานของความส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานโดยองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 
  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองโดน   จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานจ้าง  ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕6๖ ดังนี้ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดย
ก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

           ๑.การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้  
   (ก)  ปริมาณผลงาน 
   (ข)  คุณภาพผลงาน 
   (ค)  ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
   (ง)  การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
  2. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ

การปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ แล้วให้ประเมิน
พฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่ก าหนด  

  ในแต่ล่ะรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง โดยก าหนดช่วงคะแนนประเมิน
ของแต่ละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 

  ดีเด่น  95-100 คะแนน 
  ดีมาก     85-94  คะแนน 
  ดี           75-84  คะแนน 
  พอใช้      65-74  คะแนน 
  ปรับปรุง  น้อยกว่า  65   คะแนน 
  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  องค์การบริหารส่วน

ต าบลอาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้  หรืออาจปรับปรุงใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่
องค์การบริหารต าบลเลือกใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องครอบคลุม
งาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน  

 
 
 



                       
 
                                 -๒- 

  3.การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ด าเนินตามวิธีการ
ดังต่อไปนี้ 

  (ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคนร่วมกันวางแผนและก าหนด
เป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัด
หรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม  รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังด้วย 

  (ข) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติตามแผนปฏิบัติงานตาม(ก) รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานที่ก าหนด 

  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนด 

  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณา
มาตรฐาน  ความโปร่งใสและเป็นธรรม ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือน าไปใช้ในการ
เลื่อนอัตราค่าตอบแทน  แบบประเมินเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้เป็นไปตามที่ส านักงาน  ก.อบต. ก าหนด แนบท้าย
ประกาศนี ้
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