
คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

คู่มือ 
การประเมินเพื่อเลือ่นระดับพนักงานสว่นท้องถิ่น 

ประเภททั่วไป ระดับ อาวุโส 
หรือวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม   จังหวัดราชบุรี 

งานการเจ้าหน้าที่
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เส้นทางการเสนอเอกสารเพื่อเลื่อนระดบั 
สายทั่วไปและสายวิชาการ ระดับอาวุโสและช านาญการพิเศษ 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  โทร. 0 3229 7557                                     

ที ่             วันที ่           กุมภาพันธ์   2562   

เรื่อง   ให้เสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น  

เรียน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
 

  ด้วยส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและ
ระยะ เ ว ลาการครองต า แหน่ ง ของ  ของพนั ก ง านส่ ว นต า บล ในสั ง กั ด องค์ ก า รบ ริ ห า รส่ วนต าบล 
ช า แ ร ะ  พบว่ า มี บุ ค ล า ก ร ใ นสั ง กั ด กอ ง ช่ า ง  จ า น ว น  1  ค น  คื อ   น า ย  ก .   เ ก่ ง ก า จ   ต า แห น่ ง  
นายช่างโยธาช านาญงาน มีคุณสมบัติครบถ้วน และมีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งที่สามารถขอยื่นเอกสาร
หลักฐานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ในต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส ตามประกาศ คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  ประกาศ  ณ วันที่  24  
ตุลาคม  2561 
 ดังนั้นเ พ่ือให้การด าเนินการด้านงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ช าแระ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักงานปลัด จึงขอให้ท่านแจ้งบุคคลดังกล่าว จัดท าและส่งแบบพิจารณา
คุณสมบัติบุคคล พร้อม จัดท าแบบขอปรับปรุงต าแหน่งของต าแหน่งบุคคลดังกล่าว โดยแสดงรายละเอียดความ
รับผิดชอบ ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงาน เพ่ือส านักงานปลัดใช้ประกอบการปรับปรุงต าแหน่ง และ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
 
            ( นางณัฐธิดา   ฤทธิ์เดช ) 

  หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  
 

- แจ้ง  นาย ก. เก่งกาจ  เพ่ือทราบ 
และจัดท าแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลพร้อมเตรียม
วิสัยทัศน์และผลงานเพ่ือประกอบการประเมินฯ ตามแบบ 
ต่อไป 
 

                  ( นายณรงค์   พฤกษา ) 
                  ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 
 

ปรับแตง่ตาม

ความเหมาะสม 

การปรับปรุงต าแหน่ง อาวุโส ได้ทุก
สายงานทุกต าแหน่งท่ีปริมาณงาน
เพียงพอ ไม่ล็อคด้วยระดับของ ผอ.
กอง แต่ ช านาญการพิเศษ ต้องเป็น 

ผอ.ระดับกลาง ขึ้นไปเท่านั้น 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   เสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น  

เรียน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
 

 ตามค าสั่งการผู้อ านวยการกองช่าง ท้ายบันทึกส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
ช าแระ ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้เสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น 
โดยให้ข้าพเจ้า นาย ก. เก่งกาจ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน จัดท าแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลเพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับ ในต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส นั้น 

 บัดนี้ข้าพเจ้า ได้ด าเนินการจัดท าแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและแบบขอปรับปรุงต าแหน่งของ
ต าแหน่ง โดยแสดงรายละเอียดความรับผิดชอบ ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงาน เรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งแบบ
ดังกล่าว เพื่อประกอบการเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น ในต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส ดังรายละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
              (นาย ก.   เก่งกาจ) 

               นายช่างโยธาช านาญงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- ขั้นตอนนี้ให้จัดท า  
แบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและแบบขอปรับปรุงต าแหน่งแนบไปกับ
บันทึกด้วย 

 

ปรับแตง่ตาม

ความเหมาะสม 
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แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล อส./ชพ./ชช. 
1. ข้อมูลส่วนบุคคล 

1.  ชื่อ - สกุล ............................................................................................................................. ............................... 
2.  ต าแหน่ง (ปัจจุบัน)....................................................................................ระดับ.............. .................................... 
     ต าแหน่งเลขท่ี..............................................................งาน/ฝ่าย..........................................................................  
     ส านัก/กอง..................................................................อบต./เทศบาล/เมืองพัทยา/อบจ........................ ................ 
     อัตราเงินเดือนปัจจุบัน.................................................บาท  
     เงินเดือนขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนที่จะเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น...........................บาท 
    ต าแหน่งสุดท้ายก่อนมีค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐาน 

ของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 (ก่อน 1 กุมภาพันธ์ 2559) 
     ต าแหน่ง..........................................................ระดับ................... ต าแหน่งเลขท่ี........................................ 
     ด ารงต าแหน่งปัจจุบันเมื่อ............................................................................................................................. .....  
3.  ขอประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง...........................................................ระดับ............... ................ 
     ต าแหน่งเลขท่ี..............................................................งาน/ฝ่าย.......................... ................................................ 
     ส านัก/กอง..................................................................อบต./เทศบาล/อบจ. ................................. ...................... 
4.  ประวัติส่วนตัว   
     เกิดวันที่................เดือน.......................................พ.ศ. ........................ (อายุ……..ปี ....... เดือน) 
     อายุราชการ................ป.ี...............เดือน...............วัน 
5.  ประวัติการศึกษา 
            คุณวุฒิและวิชาเอก                 วันเดือนปีที่ส าเร็จการศึกษา                        สถาบัน 
               (ปริญญา)                                
     ....................................................  .........................................................   ........... .............................................. 
     ....................................................  .................... .....................................   .........................................................  
     ....................................................  .........................................................   ........... .............................................. 

 ....................................................  .........................................................   ........... .............. ................................ 
     ....................................................  .........................................................   .........................................................  
6.  ประวัติการรับราชการ (จากเริ่มรับราชการจนถึงปัจจุบัน แสดงเฉพาะที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
     ในระดับสูงขึ้นแต่ละระดับ และการเปลี่ยนแปลงการด ารงต าแหน่งในสายงานต่างๆ) 
         วัน เดือน ปี               ต าแหน่ง/ระดับ                อัตราเงินเดือน                      สังกัด                                                                   
      .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 
      .............................     .........................................     ..............................    .................................................... 

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

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

ผู้ประเมินกรอก 

ผู้ประเมินกรอก 

ผู้ประเมินกรอก 

ผู้ประเมินกรอกเฉพาะที่

มีการเปลีย่นแปลง 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

- 2 – 
 

1. ข้อมูลส่วนบุคคล (ต่อ) 

7.  ประวัติการฝึกอบรมและดูงาน 
     วัน/เดือน/ปี        ระยะเวลา                       หลักสตูร                                   สถาบัน 
     ...................     ........................     ........................................................     ................................................... 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
     ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 

 ...................     ........................     .........................................................     .................................................. 
8.  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน (เคยปฏิบัติงานเกี่ยวกับอะไรบ้าง เช่น เป็นหัวหน้าโครงการ หัวหน้างาน 
กรรมการ อนุกรรมการ วิทยากร อาจารย์พิเศษ เป็นต้น) 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................... ...........................................................................................  

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

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

............................................................................................................................. ............................................. 
 9. ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการย้อนหลัง 6 ครั้ง ไม่ต่ ากว่าระดับดี นับจากปัจจุบันลงไป 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดบั........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน........ ......................................................... ผลการประเมินระดับ..........................................  
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดับ........................................... 
      รอบการประเมิน................................................................. ผลการประเมินระดบั........................................... 
10. ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี) 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................... ...........................................................................................  
      ....................................................................................................................  ..................................................... 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
11. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ถ้ามี) 
      ชื่อใบอนุญาต................................................................................................................................................ .... 
      วันออกใบอนุญาต.................................................................วันหมดอายุ......................................................... 

 
  

 
 

ผู้ประเมินกรอกเฉพาะที่เก่ียวข้อง

กบัมาตรฐานต าแหนง่และหน้าที่ 

ผู้ประเมินกรอก

ความสามารถพเิศษ 

ผู้ประเมินกรอก

ย้อนหลงั 6 ครัง้ไม่

ต ่ากวา่ระดบั ดี  

ผู้ประเมินกรอการด าเนินการ

ทางวินยั 
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2. หน้าที่ ความรับผิดชอบ และความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน 

 1. หน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      ............................................................................... ................................................................................ ........ 
      ........................................................................................................  ................................................................. 
๒. หน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งที่จะขอประเมิน 
      ............................................................................................................................. ........... ................................. 
      ............................................................................................................................. ............................................. 
      .................................................................................................................................................................... ...... 
๓.  ความต้องการของต าแหน่ง 
     ๓.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
           3.1.1 คุณวุฒิการศึกษา.............................................................................................................. ............... 
           ๓.1.2 ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ปี)................................................ 
           ๓.1.3 ประสบการณ์ในการท างานในสายงานที่จะประเมิน (ปี) ปฏิบัติหน้าที่อะไร      
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
           3.1.4 ความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ปรับใช้ในการปฏิบัติงาน (อย่างไร) 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
           ๓.1.5 เงื่อนไขอ่ืนๆ 
                    (1) เงินเดือน 
                          ยังไม่ถึงขัน้ต่ าของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                          ถึงข้ันต่ าของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                          สูงกว่าขั้นต่ าของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
                    (2) การฝึกอบรมตามหลักสูตรที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
                         หลักสูตร..................................................................................................................... ............. 
                         หลักสูตร...................................................................... ...........................................................                     
     ๓.2 คุณลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว 
           ๓.2.1 ความรู้ (ระบุความรู้ด้านต่างๆ ที่จ าเป็นตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ต้องใช้เพื่อปฏิบัติงาน 
                    ในต าแหน่งดังกล่าว และ/หรือความรู้พิเศษท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
                    เช่น ความรู้เกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์ ความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ฯลฯ) 
                     ............................................................................................................................. ......................... 
                     ............................................................................................................................. ......................... 
                     ......................................................................................................................................................  

ผู้ประเมินกรอกตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหนง่ 

ผู้ประเมินกรอกหลกัสตูรที่ 

ก.กลางก าหนด (ถ้ามี) 

ผู้ประเมินกรอก

ความรู้ที่จ าเป็นฯ 
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2. หน้าที่ ความรับผิดชอบ และความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน (ต่อ) 

           ๓.2.2 ความสามารถ (ระบุความสามารถที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ือปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว และหรือ
ความสามารถพิเศษท่ีจะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เช่น ความสามารถในการเขียนบันทึก 
ความสามารถในการเสนอเรื่องที่จะพิจารณาต่อที่ประชุม ฯลฯ) 
                    ............................................................................................................................................. ......... 
                    ..................................................................................................... ...... ........................................... 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ........................................................................................................................................... ........... 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
           ๓.2.3 ทักษะที่จ าเป็น หรือความเชี่ยวชาญหรือประสบการณ์ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ......................................................................................................................................................  
                    ..................................................................................................................... ... .............................. 
                    ............................................................................................................................. ......................... 
                    ......................................................................................................................................................  
           ๓.2.4 คุณลักษณะอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน (ยกเว้นความอุตสาหะ มนุษยสัมพันธ์ และ 
                    ความสามารถในการสื่อความหมาย ซึ่งก าหนดไว้แล้วในแบบประเมิน)      
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 
                    .......................................................................................................................................................  
                    ...........................................................................................................  ........................................... 
                    ............................................................................................................................. .......................... 

 
        ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบฟอร์มนี้ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 

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

(ต าแหน่ง)....................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
 
 
 
 

ผู้ประเมินกรอก

ความสามารถพเิศษ 

ผู้ประเมินกรอกทกัษะที่จ าเป็น

ตามมาตรฐานต าแหนง่ 

ผู้ประเมินกรอกหาก 

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

1. คุณวุฒิการศึกษา 
    (  ) ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง          (   ) ไม่ตรง 
    (  ) ได้รับการยกเว้น (ตามมติ........ครั้งที่............).................................................................... ......................... 
2. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง 
    (  ) ครบตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
    (  ) ไม่ครบ แต่จะครบในวันที่............................................................  
3. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  
    (  ) ติดต่อกัน.........ปี 
    (  ) ไม่ติดต่อกันแต่ครบ...........ปี 
    (  ) อื่นๆ ..............ปี 
4. ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง (ให้รวมถึงการด ารงต าแหน่งใน
สายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือเคยปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องเก้ือกูลด้วย) 
    (  ) ตรงตามท่ีก าหนด (สายงานที่จะแต่งตั้ง..........ปี.........เดือน สายงานเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน) 
    (  ) เวลาทวีคูณ (สายงานที่จะแต่งตั้ง..........ป.ี........เดือน สายงานเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน)  
    (  ) ไม่ตรงตามที่ก าหนด (สายงานที่จะแต่งตั้ง..........ปี.........เดือน สายงานเกื้อกูล..........ป.ี........เดือน) 
    (  ) ส่งให้คณะกรรมการประเมินเป็นผู้พิจารณา  (  ) อื่นๆ          
    การนับระยะเวลาเกื้อกูลตาม.................................................................................................... ........................... 
    .................................................................................................................................................................. ........... 
    (กรณีการนับระยะเวลาเกื้อกูลให้ระบุว่าปฏิบัติตามหนังสือฉบับใด/ การขอเทียบระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
ตามมติ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. ครั้งที่.............. (โดยสามารถนับระยะเวลาเกื้อกูลได้ร้อยละ........)) 
5. อัตราเงินเดือน 
    (  ) ตรงตามหลักเกณฑ์ 
    (  ) ไม่ตรงตามหลักเกณฑ์.............................................................................. 
6. ประวัติการด าเนินการทางวินัย 
    (  ) เคยถูกลงโทษทางวินัยระดับโทษ........................................................เมื่อ................................ ................... 
    (  ) ก าลังอยู่ในระหว่างถูกสอบสวนทางวินัย    (  ) ก าลังอยู่ระหว่างถูกลงโทษทางวินัย 
    (  ) ไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยและไม่อยู่ระหว่างถูกสอบสวนหรือถูกลงโทษทางวินัย 
7. ผลการปฏิบัติราชการย้อนหลัง 
    (  ) เป็นไปตามที่ก าหนด 
    (  ) ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด.................................................................................  
 

งานการเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ 
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การตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส าหรับหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ หัวหน้าส านักปลัด หรือ ผู้อ านวยการ

กองการเจ้าหน้าที่ (ถ้ามี))  
8. การอบรมตามหลักสูตรที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  
    (  ) ผ่าน   
    (  ) ไม่ผ่าน 
9. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ก าหนดไว้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง (ถ้ามี)   
    (   ) มี   
    (   ) ไม่มี 
สรุปผลการตรวจสอบผู้ขอรับการประเมิน 
    (  ) อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด าเนินการต่อไปได้ 
    (  ) อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะด าเนินการต่อไปได้ แต่ต้องให้คณะกรรมการประเมินผลงานเป็นผู้พิจารณาในเรื่อง
ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง 
    (  ) ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์.........................................................................................  
 

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

            (....................................................................) 
(ต าแหน่ง)....................................................................    
วันที่................/........................................../............... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน.สป. ลง
นาม 
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แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(ส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส /ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษ/เช่ียวชาญ) 
 
ชื่อผู้ขอรับการประเมิน.......................................................ต าแหน่ง(ปัจจุบัน)............................................................... 
สังกัดส านัก/กอง................................................................องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น...................... .......................... 
ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง.................................................................... .................................................... 

ตอนที่ 1 รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
1. ความรับผิดชอบ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

-เอาใจใส่ในการท างานที่ได้รับมอบหมายและหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
- ยอมรับผลงานของตนเองทั้งในด้านความส าเร็จและความผิดพลาด 
- พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดียิ่งขึ้นและหรือแก้ไขปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นไปอีกเรื่อยๆ หรืองานใด ที่พบว่ามีปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดก็พยายามแก้ไขไม่ละเลย หรือปล่อยทิ้งไว้จนเกิดปัญหา
เช่นนั้นซ้ า ๆ อีก 

2. ความประพฤติ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- รักษาวินัย 
- ปฏิบัติงานอยู่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของ
ข้าราชการ 

3. การท างานร่วมกับผู้อ่ืน พิจารณาพฤติกรรม เช่น 
- ให้ความร่วมมือกับเพ่ือนร่วมงาน 
- การปรับตัวและมนุษยสัมพันธ์ 

4. การแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจ พิจารณาพฤติกรรม เช่น 
- วิเคราะห์หาสาเหตุก่อนเสมอ เมื่อประสบปัญหาใด ๆ  
- วิเคราะห์ลู่ทางแก้ไขปัญหาโดยมีทางเลือกปฏิบัติได้หลายวิธี 
- เลือกทางปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาได้ถูกต้องเหมาะสม 
- ใช้ข้อมูลประกอบในการตัดสินใจและแก้ปัญหา (ไม่ใช้ความรู้สึกของ
ตนเอง) 

5. การพัฒนาตนเอง พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- ติดตามศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ใหม่ ๆ หรือสิ่งที่เป็นความก้าวหน้า
ทางวิชาการ /วิชาชีพอยู่เสมอ 
- สนใจและปรับตนเองให้ด้าวทันวิทยาการใหม่ ๆ ตลอดเวลา 
- น าความรู้และวิทยาการใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ความเสียสละ พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- การอุทิศเวลาให้ทางราชการ 
- การช่วยเหลืองานส่วนรวม 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 
 

15 
 
 
 

15 
 
 

15 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

10 
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รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ 
7. ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 

- สื่อสารกับบุคคลต่าง ๆ เช่น ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน 
ผู้รับบริการและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดี โดยเข้าใจถูกต้องตรงกัน 
- ถ่ายทอดและเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้ผู้อ่ืนเข้าใจอย่างชัดเจน 
โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม 

8. ความคิดริเริ่ม พิจารณาจากพฤติกรรม เช่น 
- คิดค้นระบบ แนวทาง วิธีด าเนินการใหม่  ๆ เพื่อประสิทธิผลของงาน 
- แสงดความคิดเห็นให้ข้อเสนอแนะอย่างสมเหตุผล และสามารถ
ปฏิบัติได้ 
- แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ิมเติมอยู่เสมอ โดยเฉพาะในสายวิชา/งาน
ของตน 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข หรือดัดแปลงวิธีท างานให้มีประสิทธิภาพ
และก้าวหน้าอยู่ตลอดเวลา 
- สนใจงานที่ยุ่งยากซับซ้อน 
- มีความไวต่อสถานการณ์หรือความฉับไวในการรับรู้สิ่งเร้าภายนอก 

10 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวม 100  
 

หมายเหตุ 
 ดีมาก  หมายถึง  ได้คะแนน 90 – 100 % ของคะแนนเต็ม 
 ดึ  หมายถึง  ได้คะแนน 80 – 89 % ของคะแนนเต็ม 
 พอใช้  หมายถึง  ได้คะแนน 60 – 79 % ของคะแนนเต็ม 
 ต้องแก้ไข หมายถึง  ได้คะแนนน้อยกว่า 60 % ของคะแนนเต็ม 

 
 ส าหรับการประเมินคุณลักษณะของบุคคล ต้องได้รับคะแนนการประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละ ที่ก าหนด 
ดังต่อไปนี้ จึงผ่านการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 

1. ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส และประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ได้คะแนนระดับดี 
2. ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ได้คะแนนระดับดีมาก 
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ตอนที่ 2 สรุปความเห็นในการประเมิน 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาที่ควบคุมการปฏิบัติงานโดยตรง/ผอ.กอง) 
(  ) ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ...................) 
(  ) ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงร้อยละ......................) 
      (ระบุเหตุผล)................................................................................................................. ....................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
                                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)............................................... 
                                                                                        (.............................................) 
                                                                    ต าแหน่ง..................................................................... 
                                                                                        วันที่....................................... 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 1 ระดับ 
(  ) เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
(  ) มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น ในแต่ละรายการ ดังนี้……………………………… 
..................................................................................................... ............................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
.......................................................................... ..........................................................................................................  
 
                                                                    (ลงชื่อผู้ประเมิน)............................................... 
                                                                                        (.............................................) 
                                                                    ต าแหน่ง................................................................ 
                                                                                        วันที่....................................... 
 
สรุปความเห็นในการประเมิน   
(  ) ผ่านการประเมิน   
(  ) ไม่ผ่านการประเมิน  
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมการ        กรรมการ 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมการ        กรรมการ 
 
       (ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                         ประธานกรรมการ 
 
หมายเหตุกรณีที่ผู้บังคับบัญชาทั้ง 2 ระดับ เห็นควรให้ผ่านการประเมิน ให้น าเสนอผลงานเพื่อขอรับการประเมินได้ 

ผอ.ผู้ประเมินให้
คะแนน 

ปลัด ลงความเห็น 

คณะกรรมการลงความเห็น 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

การเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

(แบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานที่เพิ่มขึ้น) 
 

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

ภารกิจเดิมท่ีรับผิดชอบ ภารกิจใหม่ท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงภารกิจ ปริมาณงาน
เพิ่มขึ้นอย่างไร? 

งานเดิมท าอะไร 
งานใหม่ท าอะไร  และ
เพิ่มขึ้นอย่างไร 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

-2- 
 

3. ปริมาณงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งที่ขอปรับปรุง 
 
 

ปริมาณงานเดิมที่รับผิดชอบ ปริมาณงานใหม่ที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๔. คุณภาพของงานที่รับผิดชอบของต าแหน่งท่ีขอปรับปรุง 
 
 

คุณภาพงานเดิมที่รับผิดชอบ คุณภาพงานใหม่ที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

     (....................................................................) 
     ผู้อ านวยการส านัก/กอง ส่วนราชการที่ขอปรับปรุงต าแหน่ง 

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

ปริมาณงานเดิมแค่ไหน 
ปริมาณงานใหม่ มีแคไ่หน และเพิม่จาก
เดิมอย่างไร 

คุณภาพงานเดิมแคไ่หน อย่างไร คุณภาพงานใหม่แคไ่หน อย่างไร 
เปลี่ยนไปอย่างไร  

ผอ.กอง ลงนามรับรอง
ปริมาณงาน  

สรุป คือ ข้อ 2 – 3 - 4  มีการเปลี่ยนจากเดิมไปอย่างไร 

คุณภาพของงานดูจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หน้าที่ความ
รับผิดชอบ ของ อาวุโส และช านาญการพิเศษ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  โทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   เสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น  

เรียน   หัวหน้าส านักปลัด 
 

 ตามบันทึกส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้
เสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองช่าง  
ราย นาย ก.  เก่งกาจ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน จัดท าแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคล พร้อม จัดท าแบบขอ
ปรับปรุงต าแหน่งของต าแหน่งบุคคลดังกล่าว โดยแสดงรายละเอียดความรับผิดชอบ ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพ
ของงาน  เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับ ในต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส นั้น 

 บัดนี้บุคคลดังกล่าว ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว กองช่างจึงขอส่งแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคล 
และแบบขอปรับปรุงต าแหน่งของต าแหน่งบุคคลดังกล่าว เพ่ือประกอบการเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น ใน
ต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส ดังรายละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                    
 

          (นายณรงค์   พฤกษา) 
    ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
- แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
           ( นางณัฐธิดา   ฤทธิ์เดช ) 
   หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตามความ
เหมาะสม 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  โทร. 0-3229-7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการปรับปรุงต าแหน่งในต าแหน่ง ประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 

.เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  

    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลมีคุณสมบัติครบและได้เสนอแบบ
พิจารณาคุณสมบัติพร้อมหัวหน้าส่วนราชการได้จัดท ารายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานที่
เพ่ิมข้ึน เพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือปรับปรุงต าแหน่งจากต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน ขอรับการประเมินเลื่อน
ระดับเป็น นายช่างโยธาอาวุโส  และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น
แล้ว พบว่าบุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรได้รับการประเมินเพ่ือเลื่อนในระดับที่สูงขึ้นในต าแหน่ง
ดังกล่าว   

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

นายช่างโยธาช านาญงาน  สังกัด กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระส่งแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและ
รายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานที่เพ่ิมขึ้นเพ่ือ เป็นปรับปรุงต าแหน่งเป็นต าแหน่ง         
นายช่างโยธาอาวุโส สังกัด กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

2.2  เมื่อผู้ขอรับการประเมิน จัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วนแล้ว และหัวหน้าส่วนราชการ
ประเมินรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และคุณภาพของงานที่เพ่ิมขึ้น  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง ประกอบด้วย 

2.2.1 ปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ   เป็นประธาน 
2.2.2 นายช่างโยธาไม่ต่ ากว่าระดับท่ีประเมิน 3 คน เป็นกรรมการ 
2.2.3 ผู้อ านวยการกองช่าง      เป็นกรรมการ 
2.2.4 นักทรัพยากรบุคคล     เป็นเลขานุการ 

  2.3 องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ยังไม่มีพนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง นายช่างโยธา 
ระดับ อาวุโส จึงมีความจ าเป็นต้องยืมตัวพนักงานส่วนท้องถิ่นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน และในประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ  ที่เป็นต าแหน่งเกี่ยวข้องเกื้อกูลในต าแหน่ง ดังกล่าว ตามหนังสือซักซ้อมแนวทางการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการและพนักงานส่ วนท้องถิ่น ต าแหน่งประเภททั่วไปและ
ประเภทวิชาการ ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น   
 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกาศ  ณ วันที่  24  ตุลาคม  2561 

ปรับแต่งตามความเหมาะสม 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

  
 ข้อ 8 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานประกอบด้วย 

(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน 
(2) ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพล

เรือนที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ
ด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถจ านวน 3 คน เป็นกรรมการ 

(3) ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมินเป็นกรรมการ 
(4) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นเลขานุการ 
ท าหน้าที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผู้ขอประเมิน 

3.3  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส 
3.3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนายช่างโยธาปฏิบัติงาน และ 
3.3.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและ

ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
หรือต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3.4 หนังสือซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่น ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น   

 ข้อ 7.3 กรณีแต่งตั้งผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือ
ข้าราชการพลเรือนที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน หากไม่มี
หรือมีไม่พอให้แต่งตั้งจากบุคคล ดังต่อไปนี้ 

(1) ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ให้แต่งตั้งจากต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง
เกื้อกูลในต าแหน่งประเภทเดียวกันได้ หากไม่มีต าแหน่งประเภทเดียวกันให้แต่งตั้งในต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลจาก
ต าแหน่งประเภทวิชาการท่ีด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการ ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ที่ มท 0809.5/ว 61 ลงวันที่  29 ธันวาคม  2558 
  4. ข้อพิจารณา 

    4.1 เพ่ือให้การเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  จึงเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการ
ในสังกัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  เป็นคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ 
อาวุโส  ดังนี้ 

4.1.1 สิบเอกหญิงจ ารัส  ทองสุริเดช  ปลัด อบต.   ประธานกรรมการ 
4.1.2 นายณรงค์  พฤกษา    ผู้อ านวยการกองช่าง   กรรมการ 
4.1.3 นางสุปราณี   เพชรน้อย   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ           เลขานุการ 

4.2 งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด ร่างหนังสือ ขอยืมตัว  พนักงานส่วนท้องถิ่น สังกัด 
เทศบาลเมืองโพธาราม เพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง จ านวน 3 คน  
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4. ข้อเสนอ 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากอนุมัติตามข้อ 4 โปรดพิจารณาลงนามในหนังสือที่แนบกับ
เอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
                     (นางสุปราณี   เพชรน้อย) 
                                       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                                                              
 

   (นางณัฐธิดา  ฤทธิ์เดช) 
                                       หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
    
ความเห็นรองปลัด อบต. ........................................................................................................ .......... 
 
                 (นางสาวณปภัช  เจียมธโนปจัย) 
                                        รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                  
ความเห็นปลัด อบต. ........................................................................................................... ....... 
     สิบเอกหญิง 

         (จ ารัส   ทองสุริเดช) 
                                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
              
ความเห็นนายก อบต. ........................................................................................................... ....... 
     สิบเอกหญิง 

         (จ ารัส   ทองสุริเดช) 
                                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

                          ปฏิบัตหิน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
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ที่ รบ 73801/                                                      องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
99  หมู่ 7  ต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม       
จังหวัดราชบุรี  70120 

                     กุมภาพันธ์  2562 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง ประเภททั่วไประดับ
อาวุโส 

เรียน   นายกเทศมนตรีเมืองโพธาราม 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลในสังกัด ยื่นแบบพิจารณาคุณสมบัติ
บุคคลเพ่ือขอประเมินปรับปรุงต าแหน่ง ในระดับที่สูงขึ้น ในประเภททั่วไป ระดับอาวุโส และองค์การบริหารส่วน
ต าบลช าแระ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติในเบื้องต้น เห็นว่า มีคุณสมบัติครบถ้วนและสมควรได้รับการประเมินเพ่ือ
ปรับปรุงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นได้ 

 แต่องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลที่จะแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ            
ไม่เพียงพอ ดังนั้น จึงมีความประสงค์ขอยืมตัวบุคลากรในสังกัดเทศบาลเมืองโพธาราม  จ านวน 3 คน เพ่ือร่วม
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง  ในต าแหน่ง นายช่างโยธาระดับอาวุโส ดังนี้ 

1. นาย    หอบ   ไม่มาก  ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ 
2. นาย    หิ้ว   เต็มมือ  ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ 
3. นาย    ถือ   หนักจริง   ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ 

                  ขอแสดงความนับถือ 

     สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
โทรสาร 0 3754 1239 

ถ้าคนมีก็แตง่ตัง้ได้เลย 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ที่             /2562 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง  
ประเภททั่วไป ระดับ อาวุโส 
------------------------------- 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น พ.ศ.2561 ก าหนดให้ องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 
ประเภท ทั่วไป ระดับอาวุโส ท าหน้าที่ประเมินคุณลักษณะของบุคคล และประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง  ตามข้อ  
10.3 เพ่ือให้ได้มาตรฐานตามระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลพิจารณาและมีมติต่อไป และการด าเนินการประเมินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
สอดคล้องกับเจตนารมณ์ อาศัยอ านาจตามความนัย มาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการ
ปรับปรุงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ดังนี้ 

1. สิบเอกหญิงจ ารัส  ทองสุริเดช  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      ประธานกรรมการ 
2. นายณรงค์         พฤกษา ผู้อ านวยการกองช่าง             กรรมการ 
3. นาย    หอบ   ไม่มาก  วิศวกรโยธาช านาญการ   กรรมการ 
4. นาย    หิ้ว   เต็มมือ  วิศวกรโยธาช านาญการ   กรรมการ 
5. นาย    ถือ   หนักจริง   นายช่างโยธาอาวุโส   กรรมการ 
6. นางสุปราณี   เพชรน้อย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ            เลขานุการ 
โดยให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณาคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  

ปริมาณงาน คุณลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน คุณภาพของงาน  ความรู้และความสามารถที่ต้องการ
ในการปฏิบัติงาน ของต าแหน่งนั้น เปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญมากถึงขนาดที่ปรับปรุงระดับต าแหน่ง         
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้ขอรับการประเมิน และ
คุณภาพความยุ่งยากของผลงาน รวมถึงการน าผลงาที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด และแบบให้
เป็นไปตามคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด  
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

       สั่ง  ณ  วันที่           กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2562 
 

     สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 

ปรับแตง่ตามความ

เหมาะสม 
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ที ่รบ 73801/          คณะกรรมการประเมินคุณสมบัติบุคคลและ
การปรับปรุงต าแหน่งฯ 
99  หมู่ 7 ต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม 

                        จังหวัดราชบุรี  70120 

                          กุมภาพันธ์   2562 

เรื่อง   ขอเชิญประชุมพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง   

เรียน   คณะกรรมการ  

อ้างถึง  ค าสั่ง อบต.ช าแระ ที่        /2562      ลงวันที่      กุมภาพันธ์  2562  

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. ระเบียบวาระการประชุม     จ านวน   1  ฉบับ 
2. ส าเนาค าสั่ง อบต.ช าแระที่        /2562         จ านวน   1   ฉบับ 

  3. แบบแสดงคุณสมบัติบุคคลและค่างาน    จ านวน   1   ชุด 

 ตามที่อ้างถึง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและ
ประเมินเพือ่ปรับปรุงต าแหน่ง ประเภททั่วไป  ในต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน เพ่ือปรับปรุงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น ในต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส โดยท่านได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและ
ประเมินประเมินการปรับปรุงต าแหน่งดังกล่าว นั้น    

 ดังนั้นเพ่ือให้การพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินค่างานเพ่ือปรับปรุงต าแหน่งดังกล่าวเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย จึงขอเชิญคณะกรรมการร่วมประชุมเพ่ือพิจารณา ในวันที่   ......... กุมภาพันธ์  2562            
ณ ห้องประชุมองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระตั้งแต่เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาสถานที่ ดังกล่าวต่อไป 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
          ประธานคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคล 

    และประเมินการปรับปรุงต าแหน่งฯ   
 
 
 

                                           

 

ประธานเชิญประชุม ใน
รูปแบบคณะกรรมการ 

ปรับปรุงต าแหน่งต้องอยู่ในรูปแบบคณะกรรมการ นั่นหมายถึง /มีหนังสือเชิญ
ประชุม /มีระเบียบวาระการประชุม /มีการลงชื่อประชุม /มีรายงานการประชุม /เป็น

หลักฐาน 
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ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 

ครั้งที่................/2562 
วันที่................กุมภาพันธ์  2562  เวลา  10.00  น.  
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารบริหารส่วนต าบลช าแระ 

------------------------------------------ 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลมีพนักงานส่วนต าบล ในสังกัด จ านวน 1 คน ยื่นแบบพิจารณา

คุณสมบัติบุคคล และหัวหน้าส่วนราชการประเมินปริมาณงาน คุณลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  คุณภาพของงาน เรียบร้อยแล้ว  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จึงได้แต่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 
ประเภททั่วไป  ในต าแหน่ง  นายช่างโยธา ระดับอาวุโส  ซึ่งคณะกรรมการ ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระที่      ............../2562  ลงวันที่  
.............. กุมภาพันธ์  2562   มีดังนี ้
1. สิบเอกหญิงจ ารัส  ทองสุริเดช  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      ประธานกรรมการ 
2. นายณรงค์   พฤกษา  ผู้อ านวยการกองช่าง             กรรมการ 
3. นาย    หอบ   ไม่มาก  วิศวกรโยธาช านาญการ   กรรมการ 

 4. นาย    หิว้   เต็มมือ  วิศวกรโยธาช านาญการ   กรรมการ 
5. นาย    ถือ   หนักจริง   นายช่างโยธาอาวุโส   กรรมการ 
6. นางสุปราณี   เพชรน้อย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ          เลขานุการ 
โดยคณะกรรมการมีหน้าที่ พิจารณาคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ปริมาณงาน คุณลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน คุณภาพของงาน  ความรู้
และความสามารถที่ต้องการในการปฏิบัติงาน ของต าแหน่งนั้น เปลี่ยนไปจากเดิมใน
สาระส าคัญมากถึงขนาดที่ปรับปรุงระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แสดง
ให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้ขอรับการประเมิน และคุณภาพความ
ยุ่งยากของผลงาน รวมถึงการน าผลงาที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
และแบบให้เป็นไปตามคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด  

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องติดตามการประชุมที่ผ่านมา  
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเพื่อพิจารณา 
  พิจารณาคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน คุณลักษณะ

หน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน คุณภาพของงาน  ความรู้และความสามารถที่
ต้องการในการปฏิบัติงาน ของต าแหน่งนายช่างโยธา อาวุโส 

ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องอ่ืน ๆ  
 
 
 
 

แนบระเบียบวาระการ
ประชุม ว่าจะประชุม

ประเด็นไหน 

ให้เตรียมแบบประเมินคา่งานไว้ให้

คณะกรรมการด้วย  



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 

ใบลงชื่อประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 

ครั้งที่................/2562 
วันที่................กุมภาพันธ์  2562  เวลา  10.00  น.  
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
ที ่ มชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
ผู้มาประชุม 
1 สิบเอกหญิงจ ารัส  ทองสุริเดช ประธานกรรมการ  

 
 

2 นายณรงค์  พฤกษา กรรมการ  
 

 

3 นายหอบ   ไม่มาก กรรมการ  
 

 

4 นายหิ้ว   เต็มมือ กรรมการ  
 

 

5 นายถือ   หนักจริง    กรรมการ  
 

 

6 
 

นางสุปราณี   เพชรน้อย เลขานุการ  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือผู้มาประชมุเป็น

หลกัฐาน 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินปรับปรุงต าแหน่ง                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   รายงานผลการประชมุพิจารณาของคณะกรรมการ  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 ตามค าสั่ง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ที่.........  เรื่อง   .........................ลงวันที่  ..............
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง ประเภททั่วไป ในต าแหน่ง 
นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส  นั้น 
 บัดนี้คณะกรรมการฯ  ได้ด าเนินการประชุมเพ่ือพิจารณาเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานผลการ
ประชุมพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส ดังรายละเอียดที่
แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
    สิบเอกหญิง  

                                          (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                    ประธานคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคล 

              และประเมินการปรับปรุงต าแหน่งฯ   
 
 
- ทราบ 
- แจ้งส านักงานปลัด ด าเนินการต่อไป 
 
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                               ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการประเมิน จาก

คณะกรรมการให้นายกทราบ 

นายกลงนามรบัทราบผล
ประเมิน และส่งให้ สป.

ด าเนินการต่อไป 
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ส าหรับแบบการปรับปรุงต าแหน่งน้ี ให้เสนอทั้งในขั้นตอนของคณะกรรมการประเมินการปรับปรุงต าแหน่งขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และต้องน าเสนอต่อ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา กรณีประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส หากประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ให้เสนอต่อ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. แล้วแต่กรณี 

 
หลักเกณฑ์การประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 

 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
อาวุโส ให้ใช้หลักเกณฑ์การประเมินค่างานเพ่ือวัดคุณภาพของงานของต าแหน่งตามลักษณะงาน หน้าที่และความ
รับผิดชอบ คุณภาพและความยุ่งยากของงาน ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ที่ต้องการในการปฏิบัติงาน    
โดยก าหนดองค์ประกอบการประเมินค่างาน ๔ ด้าน คือ 
 ๑. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๒. ความยุ่งยากของงาน 
 ๓. การก ากับตรวจสอบ  
 ๔. การตัดสินใจ 
 ทั้งนี้ ได้จ าแนกหลักเกณฑ์การประเมินค่างานตามประเภทต าแหน่ง ดังนี้ 
 ๑. ต าแหนงประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ รายละเอียดตามแบบ ชพ./ชช. 
 ๒. ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส รายละเอียดตามแบบ อส. 
 เกณฑ์การตัดสิน 
 ๑. ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  ได้คะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป 
 ๒. ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  ได้คะแนน ๙๐ คะแนนขึ้นไป 
 ๓. ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส   ได้คะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป 
 การพิจารณา คณะกรรมการประเมินการปรับปรุงต าแหน่งอาจจะใช้ประกอบการสัมภาษณ์ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ประกอบการพิจารณาการให้คะแนนได้ หรือจะอ้างอิงจากบุคคลประกอบก็ได้ 
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แบบ ชพ./ชช. 
แบบประเมินปรับปรุงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ........................... 

 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (  ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิด
ริเริ่ม ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มี
อยู่ (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มี
ขอบเขตเนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้
ความคิดริเริ่มในงานที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงานที่ยาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับ
สภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต
เนื้อหาหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการ
ก าหนด หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
   (  ) เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน และมี
ขั้นตอนวิธีการค่อนข้างหลากหลาย (๑๖-๒๐ 
คะแนน) 
   (  ) เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ 
คะแนน) 
   (  ) เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนมาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการก าหนด 

๓๐   

ส าหรับให้คะแนนระดับ
ช านาญการพิเศษ 
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หรือปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

 
-3- 

 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๓. การก ากับตรวจสอบ 
   (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่าง
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
   (  ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้า
ของการปฏิบัติงานเป็นระยะตามท่ีก าหนดใน
แผนปฏิบัติงาน (๑๑-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ์ของ
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ (๑๕-๒๐ 
คะแนน) 

๒๐   

๔. การตัดสินใจ 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (๑-๕ 
คะแนน) 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและก าหนดแนวทางแก้ไข
ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (๖-๑๐ คะแนน) 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (๑๑-๑๕ 
คะแนน) 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเอง
อย่างอิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการ
ปฏิบัติงาน (๑๕-๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/ เหตุผล (น าผลคะแนนของกรรมการมารวมกันเพ่ือหาค่าเฉลี่ย) 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 (   )  ผ่านการประเมิน 

(   )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 
ความเห็นของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง  
 ได้ประเมินค่างานในการปรังปรุงต าแหน่งแล้ว ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นของเลขท่ีต าแหน่ง................... 
ต าแหน่ง........................... ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการปรับปรุงต าแหน่งและการประเมิน   ค่า
งาน 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมการ        กรรมการ 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมการ        กรรมการ 
 
       (ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                         ประธานกรรมการ 
 
   
(   ) เห็นด้วย ควรน าเสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี 
 เหตุผล................................................................................................................ ........................................... 
(   ) ไม่เห็นด้วย  
 เหตุผล....................................................................................................................... .................................... 
      

 
 

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

ใช้คะแนนเฉลี่ยจาก
คณะกรรมการ 

นายกลงนามรบัทราบผลคะแนน 
หากไม่เห็นด้วยใหล้งด้วยลายมือ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 
 
 

แบบประเมินปรับปรุงต าแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส                      แบบ อส. 
องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (  ) ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติและ
มาตรฐานชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก โดยอาศัย
ค าแนะน า แนวทาง หรือคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่ 
(๑๖-๒๐ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงานที่ยาก โดยปรับใช้วิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ได้ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   (  ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขต
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องปรบวิธีการหรือ
แนวทางปฏิบัติงานที่มีอยู่ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๒. ความยุ่งยากของงาน 
   (  ) เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีค าแนะน า คู่มือ และ
แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน (๑๐-๑๕ คะแนน) 
   (  ) เป็นงานที่ค่อนข้างยากมีแนวทางปฏิบัติที่
หลากหลาย (๑๖-๒๐ คะแนน) 
   (  ) เป็นงานที่ยุ่งยากต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ
ประสบการณ์ในการเลือกใช้วิธีการ และแนวทางให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๑-๒๕ คะแนน) 
   (  ) เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมาก มีความ
หลากหลายและมีขั้นตอนวิธีการที่ยุ่งยาก ต้อง
ประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการและแนวทางปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (๒๖-๓๐ คะแนน) 

๓๐   

๓. การก ากับตรวจสอบ 
   (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบอย่าง
ใกล้ชิด (๑-๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ

20   

ส าหรับประเมิน ระดับ 
อาวุโส 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

ปฏิบัติงานบ้าง (๖-๑๐ คะแนน) 
   (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบเฉพาะ
บางเรื่องที่มีความส าคัญ (๑๑-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ได้รับการก ากับ แนะน า ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานน้อยมาก (๑๕-๒๐ คะแนน) 

-2- 
 

องค์ประกอบ คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้รับ เหตุผลในการพิจารณา 
๔. การตัดสินใจ 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง โดยจะ
ได้รับค าแนะน าในกรณีที่มีปัญหา (๑-๕ คะแนน) 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบางส่วนโดย
ให้มีการรายงานผลการตัดสินใจเป็นระยะ (๖-๑๐ 
คะแนน) 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก
โดยมีการรายงานผลการตัดสินใจในเรื่องที่ส าคัญ 
(๑๑-๑๕ คะแนน) 
   (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจค่อนข้างมาก 
สามารถวางแผนและก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานและแก้ปัญหาในงานที่รับผิดชอบ (๑๕-
๒๐ คะแนน) 

๒๐   

รวม ๑๐๐   
 
สรุปผลการประเมินค่างาน/ เหตุผล (น าผลคะแนนของกรรมการมารวมกันเพ่ือหาค่าเฉลี่ย) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 (   )  ผ่านการประเมิน 

(   )  ไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
 
 

น าผลคะแนนจากคณะกรรมการ
มาหาค่าเฉลี่ย 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 
 
 
 

-3- 
 

ความเห็นของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง  
 ได้ประเมินค่างานในการปรังปรุงต าแหน่งแล้ว ขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นของเลขท่ีที่ต าแหน่ง................... 
ต าแหน่ง........................... ถูกต้องและเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการปรับปรุงต าแหน่งและการประเมิน   ค่า
งาน 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมการ        กรรมการ 
 
(ลงชื่อ) ........................................................   (ลงชื่อ) ........................................................ 
        (........................................................)           (........................................................) 
   กรรมการ        กรรมการ 
 
       (ลงชื่อ) ........................................................ 
                                        (........................................................) 
                                         ประธานกรรมการ 
 
   
(   ) เห็นด้วย ควรน าเสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี 
 เหตุผล....................................................................................................................... .................................... 
(   ) ไม่เห็นด้วย  
 เหตุผล.................................................................... .......................................................................................  
      

 
 

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

นายกลงนามรบัทราบผล หากไม่เห็นด้วย 
ให้ลงความเห็นด้วยลายมือ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

                                    นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

 
 
 
 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุงต าแหน่ง 

ครั้งที่................/2562 
วันที่................กุมภาพันธ์  2562  เวลา  10.00  น.  
ณ  ห้องประชุมองค์การบริหารบริหารส่วนต าบลช าแระ 

**************************** 
ที ่ ชื่อ  -  สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
ผู้มาประชุม 
1 สิบเอกหญิงจ ารัส  ทองสุริเดช ประธานกรรมการ จ ารัส  ทองสุริเดช  

 
2 นายณรงค์   พฤกษา   กรรมการ ณรงค์  พฤกษา 

 
 

3 นายหอบ   ไม่มาก กรรมการ   

4 นายหิ้ว กรรมการ   

5 นายถือ กรรมการ   

6 
 

นางสุปราณี   เพชรน้อย เลขานุการ   

 
เริ่มประชุม  เวลา  10.00  น. 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบล ในสังกัด จ านวน 1 คน ยื่นแบบ

พิจารณาคุณสมบัติบุคคลและ หัวหน้าส่วนราชการประเมินปริมาณงาน คุณลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบ  คุณภาพของงาน เรียบร้อยแล้ว  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
จึงได้แต่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินการปรับปรุง
ต าแหน่ง ประเภททั่วไป  ในต าแหน่ง  นายช่างโยธา ระดับอาวุโส  ซึ่งคณะกรรมการ ที่
ได้รับการแต่งตั้ง ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระที่      ............../2562  ลง
วันที่  .............. กุมภาพันธ์  2562   มีดังนี้ 
1. สิบเอกหญิงจ ารัส  ทองสุริเดช ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      ประธานกรรมการ 
2. นายณรงค์   พฤกษา  ผู้อ านวยการกองช่าง             กรรมการ 

ท ารายงานการประชุมไว้เป็น
หลักฐานการประชุม และมติ

ผลคะแนน 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

3. นายหอบ  ไม่มาก  วิศวกรโยธาช านาญการ   กรรมการ 
4. นายหิ้ว     วิศวกรโยธาช านาญการ   กรรมการ 
5. นายถือ   หนักจริง  นายช่างโยธาอาวุโส    กรรมการ 
6. นางสุปราณี  เพชรน้อย นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ          เลขานุการ 
โดยคณะกรรมการมีหน้าที่ พิจารณาคุณสมบัติบุคคลและลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ปริมาณงาน คุณลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน คุณภาพของงาน  ความรู้
และความสามารถที่ต้องการในการปฏิบัติงาน ของต าแหน่งนั้น เปลี่ยนไปจากเดิมใน
สาระส าคัญมากถึงขนาดที่ปรับปรุงระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่แสดง
ให้เห็นถึงการใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้ขอรับการประเมิน และคุณภาพความ
ยุ่งยากของผลงาน รวมถึงการน าผลงาที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
และแบบให้เป็นไปตามคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด  

ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว  
-ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องติดตามการประชุมที่ผ่านมา  
-ไม่มี- 

ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเพื่อพิจารณา 
ประธาน     - วันนี้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  มีเรื่องเพ่ือให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง

ร่วมพิจารณาภาระงาน  ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน ผลงานของ  ต าแหน่ง นายช่าง
โยธาช านาญงาน  ที่ขอปรับปรุงต าแหน่งเป็น นายช่างโยธาอาวุโส  สังกัด กองช่าง  อบต.
ช าแระส่วนที่ไปที่มาในการแต่งตั้งคณะกรรมการ ผมจะให้เลขาเป็นผู้น าเรียนให้ทุกท่าน
ทราบครับ 

เลขาฯ    - ครับส าหรับการด าเนินการด้านงานบริหารงานบุคคล องค์การบริหารส่วนต าบลจะให้
ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่าง ๆ ตามนี้ครับ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง
ประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  
ประกาศ  ณ วันที่  24  ตุลาคม  2561 

  ข้อ 8 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานประกอบด้วย 
1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน 
2. ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการ

พลเรือนที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าระดับ
ต าแหน่งที่ขอประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญใน
สายงานนั้น ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถจ านวน 3 คน 
เป็นกรรมการ 

3. ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมินเป็นกรรมการ 
4. พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นเลขานุการ 

   
3. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส 
3.1 มีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนายช่างโยธาปฏิบัติงาน และ 
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3.2 ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงานและ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.
อบต. ก าหนด มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี หรือต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี้ ตามที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนด หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 
 

4. หนังสือซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้ง
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ 
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น   

 ข้อ 7.3 กรณีแต่งตั้งผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
หรือข้าราชการพลเรือนที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินในระดับไม่ต่ า
กว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน หากไม่มีหรือมีไม่พอให้แต่งตั้งจากบุคคล 
ดังต่อไปนี้ 
(2) ต าแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ให้แต่งตั้งจากต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง
เกื้อกูลในต าแหน่งประเภทเดียวกันได้ หากไม่มีต าแหน่งประเภทเดียวกันให้
แต่งตั้งในต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลจากต าแหน่งประเภทวิชาการที่ด ารง
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับช านาญการ ตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.
อบต. ที่ มท 0809.5/ว 61 ลงวันที่  29 ธันวาคม  2558 

ประธาน  -  ส าหรับหลักเกณฑ์ในเรื่องของการแต่งตั้งคณะกรรมการ นั้น เลขาก็ได้น าเรียน
ให้ที่ประชุมทราบเรียบร้อยแล้ว  

ที่ประชุม                    รับทราบ 
 
ประธาน  – ล าดับต่อไปให้คณะกรรมการพิจารณาคุณลักษณะบุคคล 
  ............................................................................................................................  
  ...........................................................................................................................  
ประธาน  -  ล าดับต่อไปขอให้คณะกรรมการประเมิน เพ่ือปรับปรุงต าแหน่ง ประกอบด้วย 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบ  คะแนนเต็ม 30 คะแนน 
2. ความยุ่งยากของงาน  คะแนนเต็ม 30 คะแนน 
3. การก ากับตรวจสอบ  คะแนนเต็ม 20 คะแนน 
4. การตัดสินใจ    คะแนนเต็ม 20 คะแนน 

รวมคะแนนทั้งหมด  100  คะแนน 
ซึ่งผลคะแนนที่จะผ่านสามารถปรับปรุงต าแหน่งได้ เฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80  

  ผลการประเมิน เพ่ือปรุงปรุงต าแหน่งของคณะกรรมการ ดังนี้ 
  ............................................................................................................................ 
  ......................................................................... ................................................... 
  ...........................................................................................................................  

ลงมติ ท่ีประชุม ผลเป็น
อย่างไร คะแนนเท่าไร 
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ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  -ไม่มี- 
ปิดประชุม  เวลา  12.00 น. 
 
 

(ลงชื่อ)      สุปราณี   เพชรน้อย    ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 
             (นางสุปราณี   เพชรน้อย) 
                                       เลขานุการ  
 
 
 
 
 

(ลงชื่อ) สิบเอกหญิง    จ ารัส   ทองสุริเดช        ผู้ตรวจบันทึกรายงานการประชุม 
           (จ ารัส   ทองสุริเดช ) 
          ประธานคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคล 

 และประเมินการปรับปรุงต าแหน่งฯ   
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ที่ รบ 73801/              องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
99  หมู่ 7ต าบลช าแระ 
โพธาราม      

        จังหวัดราชบุรี   27000 

                                                                        กุมภาพันธ์ 2562    

เรื่อง   ขอความเห็นชอบปรับปรุงต าแหน่งประเภททั่วไป ในระดับ อาวุโส 

เรียน  ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. แบบเสนอขอปรับปรุงต าแหน่ง    จ านวน  ........ ชุด 
  2. ภาระค่าใช้จ่าย      จ านวน........... 
  3. ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี    จ านวน............ 
  4. ภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35   จ านวน............   

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลมีคุณสมบัติครบ ได้ยื่นแบบพิจารณา
คุณสมบัติบุคคลเพ่ือขอประเมินปรับปรุงต าแหน่งในประเภททั่วไป ระดับ อาวุโส  จ านวน  1  ต าแหน่ง  
 องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการพิจารณาคุณสมบัติบุคคล
และประเมินเพ่ือปรับปรุงต าแหน่ง และคณะกรรมการได้ประชุมเพ่ือพิจารณาภาระค่างาน ปริมาณงาน และคุณภาพ
งานเรียบร้อยแล้ว ผลปรากฏว่ามีภาระงานเพียงพอที่จะสามารถปรับปรุงต าแหน่งในระดับอาวุโสได้ ในการนี้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จึงขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ปรับปรุง
ต าแหน่งดังนี้ 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ต าแหน่งเลขท่ี ชื่อต าแหน่งที่ขอปรับปรุง ต าแหน่งเลขท่ี ชื่อต าแหน่งที่ขอปรับปรุง 

5 0  – 3  - 0 5 - 
4701 - 001   

นายช่างโยธา ระดับ ช านาญ
งาน สังกัด กองช่าง องค์การ
บริหารส่วนต าบลช าแระ 

6 2  – 3  - 0 4 - 
4701 - 001   

นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส 
สั ง กั ด  กองช่ า ง  อ งค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลช าแระ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

   ขอแสดงความนับถือ 
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

ส านักงานปลัด  
โทร. 0 3754 1239    
โทรสาร 0 3754 1239    

ปรับแตง่ตามความ

เหมาะสม  
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แบบประเมินภาระค่าใช้จ่ายเพื่อขอปรับปรุงต าแหน่ง 

1. ภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลก่อนและหลังการปรับปรุงต าแหน่ง 
1.1 ข้อมูลค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนอ่ืน ก่อนการปรับปรุงต าแหน่ง 

ล าดับที่ รายการ 
กรอบอัตราก าลัง 

หมายเหตุ 
จ านวน(คน) จ านวนเงิน(บาท) 

1. ข้าราชการ    
2. ลูกจ้างประจ า    
3. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
4. ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน    

รวมทั้งสิ้น    
 

รายรับจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ... 

คิดเป็น 
(ร้อยละ) 

หมายเหตุ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี...... 
(รายได้จริงไม่รวมเงินอุดหนุน) 

ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคล (จ่ายจริง) 

  

    
 

1.2 ข้อมูลค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนอ่ืน หลังการปรับปรุงต าแหน่ง 

ล าดับที่ รายการ 
กรอบอัตราก าลัง 

หมายเหตุ 
จ านวน(คน) จ านวนเงิน(บาท) 

1. ข้าราชการ    
2. ลูกจ้างประจ า    
3. พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป    
4. ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน    

รวมทั้งสิ้น    
 

รายรับจริงตามข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ... 

คิดเป็น 
(ร้อยละ) 

หมายเหตุ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี...... 
(รายได้จริงไม่รวมเงินอุดหนุน) 

ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคล (จ่ายจริง) 

  

    
 
 
      (ลงชื่อ)................................................................ 
       (............................................................) 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 

นายกลงนามรับรอง 

คา่ใช้จา่ย หากมกีารปรับปรุงหลายต าแหนง่ในครัง้

เดียวกนั ให้ค านงึถึง คา่ใช้จา่ย 40% ด้วย 

และควรคงต าแหนง่ใด และตดัต าแหนง่ใด

ออกก่อน 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัด  โทร. 0 3754 1239                                        .    

ที ่     -                                                            วันที่             กุมภาพันธ์  2562                             

เรื่อง   ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี กรณีปรับปรุงต าแหน่งระดับที่สูงขึ้น                                            . 

เรียน      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  
    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลจ านวน  1  ราย  ยื่นแบบ
พิจารณาคุณสมบัติบุคคลและภารกิจ ปริมาณงาน คุณภาพงาน เพ่ือเสนอขอปรับปรุงต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญ
งาน เป็นต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระได้ด าเนินการตามขั้นตอนพร้อมเสนอ
ขอความเห็นชอบ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี) เพ่ือขอปรับปรุงต าแหน่ง
ไปเรียบร้อยแล้ว   

2. ข้อเท็จจริง 
   บัดนี้ มติ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ในการประชุม ครั้งที่  01/2562  เมื่อวันที่  ....  กุมภาพันธ์  

2562  เห็นชอบให้  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ปรับปรุงต าแหน่งแล้วรายละเอียดดังนี้ 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ต าแหน่งเลขท่ี ชื่อต าแหน่งที่ขอปรับปรุง ต าแหน่งเลขท่ี ชื่อต าแหน่งที่ขอปรับปรุง 
6 2  – 3  - 0 4 - 
4701 - 001   

นายช่างโยธา ระดับ ช านาญ
งาน สังกัด กองช่าง องค์การ
บริหารส่วนต าบลช าแระ 

6 2  – 3  - 0 4 - 
4701 - 001   

นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส 
สั ง กั ด  กองช่ า ง  อ งค์ ก า ร
บริหารส่วนต าบลช าแระ 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกาศ  ณ วันที่  24  ตุลาคม  2561 

3.3 มติ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี) ในการ
ประชุมครั้งที่    1/2561  เมื่อวันที่  ............... กุมภาพันธ์  2562 
  4. ข้อพิจารณา 

        เพ่ือให้การด าเนินการด้านงานบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย งานการเจ้าหน้าที่ จึงร่างประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ .........และ
ค าสั่งให้ พนักงานส่วนต าบล รักษาการในต าแหน่ง มาเพ่ือพิจารณาด้วยแล้ว 

5. ข้อเสนอ 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในค าสั่งที่แนบ 
 
                   (สมปอง   สิงห์ศก) 
                                   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                                                              
      
 

ปรับแตง่ตามความ

เหมาะสม 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
เรื่อง  แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2561 – 2563  

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

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี เพ่ือเป็นกรอบก าหนดอัตราต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับปริมาณงานและภารกิจของ
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่ง ประกอบกับงาน...............กอง...............มีภารกิจ  ปริมาณงาน เพ่ิมขึ้นและ
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จ าเป็นต้องปรับปรุง ต าแหน่ง ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี คุณภาพงานให้มีความ
เหมาะสมกับปริมาณงานที่เพ่ิมข้ึนนั้น โดยก าหนดต าแหน่งที่มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบมากขึ้นจากเดิม  

  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีแผนอัตราก าลังที่ครอบคลุมภารกิจตามอ านาจหน้าที่ อาศัยอ านาจตามความนัย
มาตรา  15  และ  25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ในการประชุมครั้งที่ ...../2562  เมื่อวันที่  ....... กุมภาพันธ์  
2562  จึงประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ดังนี้ 

1. ประกาศฉบับนี้เรียกว่า ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ เรื่อง  แผนอัตราก าลัง  
3 ปี ประจ าปีงบประมาณ  2561 – 2563 ฉบับปรับปรุงครั้งที่........................ กรณ.ี..................... 

2. ปรับปรุงต าแหน่ง พนักงานส่วนต าบลสังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระใน
ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง....................... เป็น นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส เลขที่
ต าแหน่ง............................... 

3. ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใช้นับตั้งแต่วันถัดจากประกาศในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ช าแระ เป็นต้นไป 

    ประกาศ   ณ   วันที่               กุมภาพันธ์   พ.ศ.2562 
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 

 

 

ปรับแตง่ตามความ

เหมาะสม 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ที่             /2562 

เรื่อง   ให้พนักงานส่วนต าบล รักษาการในต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส 
------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
................จากต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง....................... เป็น นายช่างโยธา ระดับ 
อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง...............................สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าลช าแระโพธาราม จังหวัดราชบุรี  
และหลังจากได้ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลังแล้ว ท าให้คนที่ครองต าแหน่งอยู่เดิม ไม่มีต าแหน่งและกรอบ
อัตราก าลังในแผนอัตราก าลัง 3 ปี และต าแหน่งที่ได้รับการปรับปรุงเป็นต าแหน่งที่ว่าง อยู่ในระหว่างการสรรหาคน
มาด ารงต าแหน่งดังกล่าว  
 ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
บุคลากรในสังกัด สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความนัย มาตรา 15 และ 25 วรรค
ท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงให้ นาย...............................ต าแหน่ง
นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง....................... รักษาการในต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ อาวุโส 
เลขที่ต าแหน่ง...............................สงักัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าลช าแระ 
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

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

     สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับแตง่ตามความ

เหมาะสม 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่             วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   ขอให้เสนอวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน  

เรียน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
................จากต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง....................... เป็น นายช่างโยธา ระดับ 
อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง...............................สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าลช าแระและพนักงานส่วนต าบลใน
สังกัดของท่านมี นาย............................มีคุณสมบัติครบถ้วน ในการที่จะขอเอกสารเพ่ือประเมินเข้าสู่ต าแหน่ง
ดังกล่าว ดังนั้น จึงขอให้ท่านประเมินทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็น ของบุคคลดังกล่าวตามแบบ และให้จัดท าและส่ง
วิสัยทัศน์ ที่แสดงให้เห็นถึงข้อเสนอการน าความรู้ที่จ าเป็นในระดับที่จะแต่งตั้งไปใช้ในการปฏิบัติงาน  จ านวน 1 
เรื่อง  ซึ่งรายละเอียดอย่างน้อยต้องครอบคลุมหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. หลักการและเหตุผล 
2. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ 
3. รายละเอียดของการด าเนินการพัฒนางาน 
4. ผลที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการด าเนินการพัฒนางาน 
5. ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
6. ระยะเวลาที่จะด าเนินการตามข้อเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน 
7. แนวทาง/วิธีการติดตามประเมินผล 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
               (                                ) 

  หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  
 
 
 

- แจ้ง นายเกษตรกรรม ธรรมชาติ เพื่อทราบ 
และจัดท าวิสัยทัศน์เพ่ือประกอบการประเมินฯ ตามแบบ 
ต่อไป 
 

                   (                                ) 
                  ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 

ปรับแตง่ตามความเหมาะสม เมือ่กรอบผา่น แจ้งให้ผู้

ขอรับการประเมิน สง่วิสยัทศัน์ 1 เร่ือง 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งาน..........กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   ขอเสนอวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน  

เรียน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
 

 ตามสั่ งการผู้อ านวยการกองช่าง ท้ายบันทึกส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
ช าแระ ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ขอให้เสนอวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน โดยให้ข้าพเจ้า นาย ก.  เก่งกาจ 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน จัดท าและส่งวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับ 
ในต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส นั้น 
 บัดนี้ข้าพเจ้า ได้ด าเนินการจัดท าเรียบร้อยแล้ว จึงขอวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน ในต าแหน่ง  
ต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส ดังรายละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
           (นายเกษตรกรรม  ธรรรมชาติ) 
           นายช่างโยธาช านาญงาน รักษาการในต าแหน่ง  
           นายช่างโยธาอาวุโส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอประเมิน สง่วิสยัทศัน์กลบัมา 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   ขอเสนอวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานและผลการประเมินทักษะและสมรรถนะ  

เรียน   หัวหน้าส านักปลัด 
 

 ตามบันทึกส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้
เสนอแบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคลเพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองช่าง  
ราย นาย ก.  เก่งกาจ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน จัดท าวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน และให้ ผู้อ านวยการกอง
ต้นสังกัดประเมินทักษะและสมรรถนะ นั้น  
 บัดนี้บุคคลดังกล่าว ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว กองช่างจึงขอส่งวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานของ
นาย............................และผลการประเมินทักษะและสมรรถนะบุคคลดังกล่าว  ดังรายละเอียดที่แนบ  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                    
 

          (                                   ) 
    ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
 
- แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
           (                                   ) 
   หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
 

แบบแสดงการรับวิสัยทัศน์ที่ขอประเมิน 

ผอ.กองสง่ วิสยัทศัน์ มา

ให้ ส านกังานปลดั 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ..................................................... 
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน...... ..........................บาท 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง......................................................................................... ..................... 
    ฝ่าย.................................................................. ...ส านัก/กอง..................................................................................  
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
2. ได้รับแบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน์พร้อมทั้งเอกสารที่เป็นสาระส าคัญของวิสัยทัศน์หรือหลักฐาน
ต่างๆ ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน าไปประกอบการพิจารณาได้ เมื่อวันที่............................................... 
 

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

(ต าแหน่ง).........................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงานที่ขอประเมิน หมายถึง  
    1. ส านักงานปลัด/ กองการเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล)  
  2. ส านักงาน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน.สป. ลงนามรับ

วิสยัทศัน์ ไว้เป็นหลกัฐาน 
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แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน์พรอ้มเอกสารประกอบ 
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท…………………………………… 

ระดับ……………………………………. 
 
 

ข้อเสนอแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน 
 

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

ของ 
(ชื่อ – สกุล) 

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

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

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

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

 
อบต./เทศบาล/เมอืงพทัยา/อบจ………………………………………………………………………. 

 
 
 

 

 

 

 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินด้านทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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    ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ................................................... 
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ...... ...............................เงินเดือน................................บาท 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ................................................................ ........................................................................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง.......................................................ระดับ............................. ................... 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง..................... ............................................................. 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 

 

ที ่
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 

ในต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ใน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ระดับที่ก าหนดไว้ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

(1) 

 
ระดับที่ประเมินได้ 

(2) 

ค่าความแตกต่าง 
(2) – (1) 

1     
2     
3     
4     
     
     
     
     
     

 
หมายเหตุ 
 ระดับทักษะที่คาดหวังให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ขอประเมิน ส าหรับระดับ   
ทักษะที่ประเมินได้ (ทักษะที่ประเมินได้ หมายถึง ทักษะที่ค้นพบจากผู้ขอประเมินที่ผู้ประเมินเป็นผู้พิจารณาจาก
พฤติกรรมของผู้ขอประเมิน) โดยให้พิจารณาจากลักษณะเชิงพฤติกรรมจากพจนานุกรมตามค าจ ากัดความและความ
ซับซ้อนของทักษะแต่ละระดับกับพฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กองประเมินทกัษะใน

การปฏิบตัิงาน 

น าทกัษะ มาจากมาตรฐาน

ก าหนดต าแหนง่ ของอาวโุส

หรือช านาญการพิเศษ 

ความคาดหวงั ท้ายทกัษะ

แตล่ะข้อ 

ผอ.ประเมินให้

คะแนน 0-5 

จากความ

ซบัซ้อนของ

แตล่ะทกัษะ 

คา่ผลตา่ง

น าไปลงหา

คา่คะแนน 

วิธีการคิดหาคา่คะแนน ที่เป็นวีดโีอ อธิบาย ไว้ที่

facebook: สวนสงิห์ศก เกษตรกรรมธรรมชาติ 
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ผลการปฏิบัติงานจริงเทียบกับทักษะท่ีคาดหวัง 

หลักเกณฑ์การให้คะแนนทักษะ 
จ านวนทักษะ 

(ก) 
คูณด้วย 

(ข) 
คะแนน 
(ก X ข) 

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะสูงกว่าหรือเท่ากับ
ระดับทักษะที่คาดหวัง ให้คูณด้วย 3 

 X 3  

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะต่ ากว่าระดับทักษะ
ที่คาดหวัง 1 ระดับ ให้คูณด้วย 2 

 X 2  

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะต่ ากว่าระดับทักษะ
ที่คาดหวัง 2 ระดับ ให้คูณด้วย 1 

 X 1  

จ านวนทักษะที่สังเกตพบว่ามีระดับทักษะต่ ากว่าระดับทักษะ
ที่คาดหวัง 3 ระดับ ให้คูณด้วย 0 

 X 0  

ผลรวม  
ใช้สูตรการค านวณ ดังนี้ ผลรวม (ก X ข) 

จ านวนทักษะทั้งหมด X 3 
 

คิดเป็นร้อยละด้วยการคูณ 100  
 

 
ความเห็นของผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการส านัก/กอง) 
     (  ) ผ่านการประเมิน (ผลการประเมินไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 
     (  ) ไม่ผ่านการประเมิน (ผลการประเมินต่ ากว่าร้อยละ 80)  
ระบุเหตุผล.................................................................................... .............................................................................. 
............................................................................................................................. ....................................................... 
 
                                   ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้ประเมิน 

(…………………………………………………….) 
ต าแหน่ง................................................................... 

…………./………………./…………. 
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ผอ.กอง ลงนามผู้ประเมิน 
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ความเห็นของนายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพัทยา 
     (  ) เห็นด้วยกับการประเมินข้างต้น 
     (  ) มีความเห็นแตกต่างจากการประเมินข้างต้น ดังนี้ 
         ............................................................................................................................. ........................................... 
         ............................................................................................................................. ........................................... 
         ......................................................................................................................................................... ............... 
สรุปผลการประเมิน 
     (  ) ผ่านการประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่านการประเมิน   
 
 

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

นายก อบจ./เทศบาล/อบต./เมืองพัทยา ................................................................... 
…………./………………./…………. 

 
ความเห็น ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/เมืองพัทยา (กรณีผู้บังคับบัญชาทั้งสองระดับมีความเห็นต่างกัน) 
     (  ) ผ่านการประเมิน   
     (  ) ไม่ผ่านการประเมิน   
ระบุเหตุผล................................................................................................................... ............................................... 
................................................................................... .................................................................................................  
 
 

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

ประธาน ก.จ.จ./ก.ท.จ./ก.อบต.จังหวัด/ก.เมืองพัทยา .................................................... ............... 
…………./………………./…………. 

 
 

 
 
 

 บันทึกข้อความ 

นายกให้ความเห็น  หากเห็นตา่งให้ลง

ด้วยลายมือช่ือ สาเหตเุพราะอะไร 

หากนายกเห็นตา่งให้เสนอ ก. 

จงัหวดัพิจารณา 
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ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ โทร. 037541239                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน 

.เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  

    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลมีคุณสมบัติครบและเสนอ
วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือปรับปรุงต าแหน่งจากต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
ขอรับการประเมินเลื่อนระดับเป็น นายช่างโยธาอาวุโส  และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นแล้ว พบว่าบุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติครบถ้วน และสมควรได้รับการประเมินเพ่ือเลื่อน
ในระดับท่ีสูงขึ้นในต าแหน่งดังกล่าวได ้  

2. ข้อเท็จจริง 
เมื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ต้อง

แต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินวิสัยทัศน์ ประกอบด้วย  
   2.1 ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานของ
ต าแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมการข้าราชการและ
พนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) คัดเลือก    เป็นประธาน 
  2.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นกรรมการ 

3.3  ผู้อ านวยการกองช่าง     เป็นกรรมการ 
3.4  นักทรัพยากรบุคคล     เป็นเลขานุการ 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.4  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.5 คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น พ.ศ.2561  ประกาศ  ณ วันที่  24  ตุลาคม  2561 

 ข้อ 12.1 คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ ประกอบด้วย 
(1) ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะ

งานของต าแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมการข้าราชการ
และพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) คัดเลือก เป็นประธาน 

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้อ านวยการส านัก/กอง เป็นกรรมการ 
(3) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นเลขานุการ 

 
 
 
 
 
  4. ข้อพิจารณา 

ปรับแตง่ตามความเหมาะสม ขอผู้แทนสว่น

ราชการฯ ที่ ก.จงัหวดั คดัเลอืก 
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    เพ่ือให้การประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานของ นาย..................เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  งานการเจ้าหน้าที่ จึงร่างหนังสือขอรายชื่อ 
ประธานคณะกรรมการ จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ในการประเมินวิสัยทัศน์ บุคคล
ดังกล่าว ดังรายละเอียดที่แนบ 

5. ข้อเสนอ 
                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาพิจารณาลงนามในหนังสือท่ีแนบ 
 
                            (สมปอง   สิงห์ศก) 
                                       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                                                              
 

(นางสาวพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
                                       หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
    
 
                 (นายกฤตปาณัสม์   โคตรสงคราม) 
                                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
              
 

         สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ที่ รบ 73801/                                                      องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
99  หมู่ 7ต าบลช าแระ 
โพธาราม       
จังหวัดราชบุรี  70120 

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

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี คัดเลือก เป็นกรรมการ
ประเมินวิสัยทัศน์ ต าแหน่ง..........................ระดับอาวุโส 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระมีพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  ราย  นาย..................ต าแหน่ง 
.......................... ยื่นวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือขอประเมิน ในระดับท่ีสูงขึ้น ในต าแหน่ง ...........................ระดับ
อาวุโส และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติในเบื้องต้น พบว่าบุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน และในการประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน ต าแหน่งดังกล่าว ก าหนดให้มีผู้แทนส่วนราชการระดับ
ส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ
ต าแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมการข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก .อบต.จังหวัด) คัดเลือก เป็น
ประธาน   

 ดังนั้นองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จึงขอรายชื่อ ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดราชบุรี คัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งเป็นประธานคณะกรรมการ ในการประเมิน วิสัยทัศน์ พนักงานส่วนต าบล 
ต าแหน่ง ..................ระดับ อาวุโส ดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                  ขอแสดงความนับถือ 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
โทรสาร 0 3754 1239 

 
 
 
 

ปรับแตง่ตามความ

เหมาะสม 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ที่             /2562 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ ต าแหน่ง................... ระดับ อาวุโส 
------------------------------- 

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561 ข้อ 12.1 ก าหนดให้ผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคที่เกี่ยวข้องกับ
ลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอประเมิน ซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน โดยคณะกรรมการ
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.อบต.จังหวัด) คัดเลือก เป็นประธาน  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และ
ผู้อ านวยการส านัก/กอง เป็นกรรมการ และพนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นเลขานุการ   
เพ่ือให้การด าเนินการประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  สอดคล้อง
กับเจตนารมณ์ อาศัยอ านาจตามความนัย มาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ ต าแหน่ง..................ระดับอาวุโส ดังนี้ 

1.  
2. นายกฤตปาณัสม์  โคตรสงคราม ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      กรรมการ 
3. นางสาวนงลักษณ์  ประดับทอง  ผู้อ านวยการกองช่าง  กรรมการ 
4. จ่าเอกสมปอง  สิงห์ศก นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ            เลขานุการ 
โดยให้คณะกรรมการท าหน้าที่ในการประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบที่ก าหนด โดยผู้ผ่านการประเมิน

ต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์  2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

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

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อ ก.แจ้งช่ือผู้ทรงมาแล้ว แตง่ตัง้

คณะกรรมการ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ที ่รบ 57101/          องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
111  หมู่ 12 ต าบลช าแระ 
โพธาราม 

                        จังหวัดราชบุรี  70120 

                          มีนาคม   2562 

เรื่อง   ขอให้พิจารณาประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน ต าแหน่ง............ระดับ   

เรียน   คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ 

อ้างถึง  ค าสั่ง อบต.ช าแระ ที่        /2562      ลงวันที่      .................  2562  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ส าเนาค าสั่ง อบต.ช าแระที่        /2562        จ านวน      ฉบับ 
  2. วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงาน     จ านวน      เล่ม 
  3. แบบประเมินแนวคิด/วิธีการพัฒนางาน    จ านวน      ชุด 
  4. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง      จ านวน.......... 

 ตามที่อ้างถึง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน์ในการ
ปฏิบัติงาน ของ นาย..........................ต าแหน่ง................ระดับ เพ่ือประเมินให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ในต าแหน่ง
...................ระดับ........................ โดยท่านได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ นั้น    

 เพ่ือให้การประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานของบุคคลดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การ
บริหารส่วนต าบลช าแระ จึงขอเล่มวิสัยทัศน์ ให้คณะกรรมการพิจารณาประเมินความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน 
ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยบุคคลที่จะผ่านการประเมินผลงานจะต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการ  
จ านวน 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  ดังนั้น เมื่อท่านพิจารณาผลงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผลกา รประเมินเป็น
ประการใด กรุณาแจ้งผลการประเมินตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระทราบด้วย  
จักขอบคุณยิ่ง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการประเมินวิสัยทัศน์ตามแบบให้ต่อไป 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

                                           

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
 
 

ท าหนงัสอืสง่วิสยัทศัน์ให้

คณะกรรมการประเมิน 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

แบบประเมินแนวคิด/วิธีการพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ของต าแหน่งที่ขอประเมิน (วิสัยทัศน์) 

(ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับอาวุโส/ช านาญการพิเศษ/เชี่ยวชาญ) 
1. รายละเอียดทั่วไป  
ชื่อ – สกุล............................................................................................................................. .................................  
ต าแหน่ง............................................................ .ระดับ.....................................เงินเดือน................................บาท  
ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง..................................................................................  
อบจ./เทศบาล/อบต. ........................................................................................................................... ................  
ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง.................................................................................................................  
ฝ่าย…..................................................................ส านัก/กอง…...............................................................................  
2. ผลการประเมิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได้ ผลการให้คะแนน 
คุณภาพของข้อเสนอ (วิสัยทัศน์ฯ) 
- มีมุมมองแห่งอนาคต (Future perspective) สอดคล้อง
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม และค่านิยมขององค์กร รวมทั้งวัตถุประสงค์
และภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  
- สาระครบถ้วนและชัดเจน (Comprehensive & Clear) 
สะท้อนให้เห็นถึงจุดหมายปลายทางและทิศทางท่ีจะก้าว
ไปในอนาคตท่ีเข้าใจง่าย สามารถท าให้ส าเร็จได้ตรงตาม 
เป้าหมาย สาระต่างๆ จะช่วยกระตุ้น ท้าทาย
ความสามารถและความรู้สึกนึกคิดของบุคลากรที่จะ
ปฏิบัติงาน  
- มีแผนปฏิบัติที่แสดงให้เห็นวิธีการที่มุ่งสู่จุดหมาย ชัดเจน
และเม่ือปฏิบัติตามแล้วจะให้ผลคุ้มค่า ในอนาคต ทั้งใน
ด้านบุคคลและองค์กร และมีความสอดคล้องกับจุดหมาย
ปลายทางท่ีก าหนดเป็นวิสัยทัศน์ หรือตามข้อก าหนด
มาตรฐานของงานวิชาการด้านนั้นๆ  
- แสดงถึงความรู้ ทักษะ (ความช านาญการ/ความ
เชี่ยวชาญ) ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะ
แต่งตั้ง โดยเข้าใจระบบงานทั้งด้านกว้าง ด้านลึก จุดแข็ง
และจุดอ่อนของระบบงาน  

100 
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ระบุเหตุผลและ
ระดับทักษะและ
ความรู้ที่ได้ 

คะแนนรวม 100   
3. ข้อสังเกตของผู้ประเมิน 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................ .......................................................................................................  
     (ลงชื่อ)..................................................ผู้ประเมิน 
      (.............................................) 
      ............... ./.................../............ 
**ที่มาของคะแนนแสดงถึงความรู้ทักษะฯ ใช้วิธีการหาค่าคะแนนเช่นเดียวกันกับการประเมินทักษะ 

แนบแบบให้คะแนน และมาตรฐานก าหนด

ต าแหนง่ให้คณะกรรมการ 

คณะกรรมการลงนาม และวนัท่ีให้ชดัเจน เพราะผลที่ผา่นคือ วนัท่ี 

คณะกรรมการคนท่ี 2 ให้เกณฑ์ผา่น และสง่คะแนนมาถงึ อบต. 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่             วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   ขอให้เสนอผลงาน  

เรียน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 
................จากต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง....................... เป็น นายช่างโยธา ระดับ 
อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง...............................สังกัดกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าลช าแระและพนักงานส่วนต าบลใน
สังกัดของท่าน นาย............................มีคุณสมบัติครบถ้วน เป็นผู้ผ่านการเสนอวิสัยทัศน์ จากคณะกรรมการ ดังนั้น 
จึงขอให้ท่านแจ้งบุคคลดังกล่าว จัดส่งผลงานที่เป็นผลการด าเนินการที่ผ่านมา จ านวน 1 เรื่อง  ซึ่งรายละเอียดของ
ผลงานอย่างน้อยต้องครอบคลุมหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. ระยะเวลาด าเนินการ 
2. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวคิดที่ใช้ในการด าเนินการ 
3. สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chat แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) 
6. การน าไปใช้ประโยชน์ 
7. ความยุ่งยากในการด าเนินการ /ปัญหา/อุปสรรค 
8. วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ 
9. ข้อเสนอแนะ 
10. ผู้ร่วมด าเนินการ(ถ้ามี)  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
               (                                ) 

  หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  
 
 
 

- แจ้ง นายเกษตรกรรม ธรรมชาติ เพื่อทราบ 
และจัดท าผลงานเพ่ือประกอบการประเมินฯ ตามแบบ 
ต่อไป 
 

                   (                                ) 
                  ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 

เมื่อคะแนนผา่นได้มาเรียบร้อย แจ้งให้

ผู้ขอประเมิน สง่ผลงาน 

ผลงานท่ีสง่  

อาวโุส 1 เร่ือง 

ช านาญการพิเศษ  2 เร่ือง  

 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งาน..........กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   ขอเสนอผลงาน  

เรียน   ผู้อ านวยการกองช่าง 
 

 ตามสั่ งการผู้อ านวยการกองช่าง ท้ายบันทึกส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล 
ช าแระ ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ขอให้เสนอผลงานที่ผ่านมา โดยให้ข้าพเจ้า นาย ก.  เก่งกาจ ต าแหน่ง นาย
ช่างโยธาช านาญงาน จัดท าและผลงานที่เป็นผลการด าเนินการที่ผ่านมาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับ ใน
ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส นั้น 
 บัดนี้ข้าพเจ้า ได้ด าเนินการจัดท าเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งผลงาน เรื่อง..........................เพ่ือประเมิน 
ในต าแหน่ง  ต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส ดังรายละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                   
           (นายเกษตรกรรม  ธรรรมชาติ) 
                                              นายช่างโยธาช านาญงาน รักษาการในต าแหน่ง 

             นายช่างโยธาอาวุโส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอประเมิน สง่ผลงาน  ผา่น ผอ.กองตามมารยาท 

ผลงานท่ีสง่  

อาวโุส 1 เร่ือง 

ช านาญการพิเศษ  2 เร่ือง  

 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           กุมภาพันธ์  2562   

เรื่อง   ขอเสนอผลงาน  

เรียน   หัวหน้าส านักปลัด 
 

 ตามบันทึกส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ที่.........ลงวันที่  ..............เรื่อง  ให้
เสนอผลงาน เพ่ือเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น ของพนักงานส่วนต าบลในสังกัดกองช่าง  ราย นาย ก.  เก่งกาจ 
ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน จัดท าผลงานที่เป็นผลการด าเนินการที่ผ่านมา จ านวน  1  เรื่อง  นั้น /ช านาญ
การพิเศษ  2  เรื่อง 
 บัดนี้บุคคลดังกล่าว ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว กองช่างจึงขอส่งผลงานของนาย............................ 
ดังรายละเอียดที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 

                    
 

          (                                   ) 
    ผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
 
- แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
           (                                   ) 
   หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.กองสง่ผลงาน ให้ส านกังานปลดั 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน 

 
1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ..................................................... 
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน...... ..........................บาท 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........... ....................................................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ................................................................................  ........................................................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง........................................................................................................... ... 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง......................................... ......................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
2. ได้รับแบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมทั้งเอกสารที่เป็นสาระส าคัญของผลงานหรือหลักฐานต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน าไปประกอบการพิจารณาได้ เมื่อวันที่............................................... 
 

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

(ต าแหน่ง).........................................................................    
วันที่................/........................................../.... ........... 

 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงานที่ขอประเมิน หมายถึง  
    1. ส านักงานปลัด/ กองการเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล)  
  2. ส านักงาน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี  

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

หวัหน้า สป. รับผลงาน เป็นหลกัฐาน 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ โทร. 0 3229 7557                                     

ที ่            - วันที ่           ............... 2562   

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน ต าแหน่ง ........................ระดับ.......................  

.เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  

    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลมีคุณสมบัติครบและได้เสนอ
ผลงานเพ่ือขอรับการประเมินเลื่อนในระดับ จากต าแหน่ง ............................... ขอรับการประเมินเลื่อนระดับเป็น 
...................................  และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ ปรับปรุงต าแหน่ง 
และประเมินวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานแล้ว พบว่าบุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติครบถ้วน ผ่านการประเมินจาก
คณะกรรมการ และสมควรได้รับการประเมินเพ่ือเลื่อนในระดับที่สูงขึ้นในต าแหน่งดังกล่าวได้   

2. ข้อเท็จจริง 
  2 .1  พนั ก งานส่ วนต าบลรายดั ง กล่ า ว  คื อ  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ต า แหน่ ง  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   สั ง กั ด  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล ช า แ ร ะ 
ส่งผลงานเพ่ือประเมินเลื่อนระดับ เป็น ..............................  

2.3  เมื่อผู้ขอรับการประเมิน จัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วนแล้ว องค์การบริหารส่วนต าบล
ช าแระ ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน ประกอบด้วย 

2.3.1 ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถานบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาที่
เกี่ยวข้องหรือผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคที่เกี่ยวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอ
ประเมินซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน จ านวน 3 คน เป็นกรรมการ 

2.3.2 ผู้ช่วยเลขานุการ ก.อบต.จังหวัด เป็นเลขานุการ 
3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 

3.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น พ.ศ.2561  ประกาศ  ณ วันที่  24  ตุลาคม  2561  

 

     4. ข้อพิจารณา 
    เพ่ือให้การประเมินผลงานของ นาย.....................................ต าแหน่ง...........................  เป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงาน
ปลัด จึงร่างหนังสือขอรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลงาน จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี 
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินผลงาน  ของบุคคลดังกล่าว ดังรายละเอียดแนบท้าย 

 

งานการเจ้าหน้าที่ ขึน้เร่ือง ขอ 

กรรมการประเมินผลงาน 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 
4. ข้อเสนอ 

                  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในหนังสือที่แนบ 
 
 
                            (สมปอง   สิงห์ศก) 
                                       นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
                                                              

(นางสาวพรรณิการ์  กัลยาประสิทธิ์) 
                                       หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
    
 
 
                 (นายกฤตปาณัสม์   โคตรสงคราม) 
                                        ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
              
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ที ่รบ 57101/          องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
111  หมู่ 12 ต าบลช าแระ 
โพธาราม 

                        จังหวัดราชบุรี  70120 

                          มีนาคม   2562 

เรื่อง   ขอรายชื่อคณะกรรมการเพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการประเมินผลงาน ต าแหน่ง.......................ระดับ   

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานต าบลส่วนจังหวัดราชบุรี 

อ้างถึง  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์................พ.ศ.2561   
 ตามที่อ้างถึง คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการคัดเลือกและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้น พ.ศ.2561 โดยประกาศดังกล่าวก าหนดให้ การประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนระดับ อาวุโส ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจ านวน 3 คน จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด ผู้ทรงคุณวุฒิจากสถานบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง
หรือผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคที่เก่ียวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอประเมินซึ่งด ารง
ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน โดยมีผู้ช่วยเลขานุการ ก.อบต.จังหวัด เป็นเลขานุการ นั้น    

 ดังนั้นเพ่ือให้การประเมินผลงาน ของ นาย......................ต าแหน่ง ............................. เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จึงมีความประสงค์ขอรายชื่อคณะกรรมการจากบัญชี
คณะกรรมการประเมนิผลงาน ดังกล่าว เพ่ือแต่งตั้งเป็นกรรมการประเมินผลงานตามล าดับขั้นตอนต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 

 สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 

ท าหนงัสอืเสนอ ก.จงัหวดั ขอกรรมการ

จากบญัชีคณะกรรมการ 

ก.จงัหวดัแตล่ะจงัหวดั จะมีรายช่ือ กรรมการ

ประเมินผลงาน ซึง่ต้องเก็บรายช่ือไว้เป็นความลบั 

เพื่อป้องกนัมิให้ ผู้ขอประเมิน ไปรบกวน



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ที่          /2562 

เรื่อง    แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน ต าแหน่ง ..............ระดับ..................  
------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลในสังกัดยื่นผลงานเพ่ือขอรับการ
ประเมินเลื่อนในระดับที่สูงขึ้น  คือ  ...................................ต าแหน่ง .............................. ขอรับการประเมินเลื่อน
ระดับเป็น ..............................  และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นแล้ว 
พบว่าบุคคลดังกล่าวมีคุณสมบัติครบถ้วน และสามารถยื่นผลงานเพ่ือขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนในระดับที่สูงขึ้นใน
ต าแหน่งดังกล่าวได ้

 เพ่ือให้การด าเนินการด้านงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย อาศยัอ านาจตามความนัย มาตรา 15 และ 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติบุคคลและประเมินผลงาน 
ของบุคคลดังกล่าว ดังนี้ 

1. (แต่งตั้งเปน็ต าแหน่ง)    กรรมการ 
2. (แต่งตั้งเป็นต าแหน่ง)    กรรมการ 
3. (แต่งตั้งเป็นต าแหน่ง)    กรรมการ 
4. ผู้ช่วยเลขานุการ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี           เลขานุการ 
โดยให้คณะกรรมการท าหน้าที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานที่แสดงให้เห็นถึงการใช้

ความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้ ขอรับการประเมิน และคุณภาพความยุ่ งยากของผลงาน รวมถึ ง 
การน าผลงานไปใช้ให้ เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ ประชาชน หรือพัฒนาการปฏิบัติ งาน ทั้ งนี้ผู้ผ่าน  
การประเมินผลงานต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน 2 ใน 3 ไม่ต่ ากว่าร้อยละ  70 
  

  ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
  

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

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 

ก.จังหวัดแจ้งคณะกรรมการ มา หน่วยงาน
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดยใช้

ต าแหน่งในการแต่งตั้ง 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ที ่รบ 57101/          องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
111  หมู่ 12 ต าบลช าแระ 
โพธาราม 

                        จังหวัดราชบุรี  70120 

                          มีนาคม   2562 

เรื่อง   ขอส่งผลงานให้คณะกรรมการประเมินผลงาน ต าแหน่ง............ระดับ .........................  

เรียน   เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงาน 

อ้างถึง  ค าสั่ง อบต.ช าแระ ที่        /2562      ลงวันที่      .................  2562  

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ส าเนาค าสั่ง อบต.ช าแระที่        /2562        จ านวน   4   ฉบับ 
  2. ผลงาน        จ านวน   4   เล่ม 
  3. แบบประเมินผลงาน      จ านวน   4   ชุด 
  4. มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ในระดับท่ีจะแต่งตั้ง   จ านวน   4   ชุด 

 ตามที่อ้างถึง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน ของ นาย
..........................ต าแหน่ง................ระดับ เพ่ือประเมินให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน ในต าแหน่ง...................ระดับ
........................ โดยบุคคลที่จะผ่านการประเมินผลงานจะต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการ  จ านวน 2 ใน 3 ไม่
ต่ ากว่าร้อยละ  70 ตามแบบท่ีก าหนด นั้น    

 เพ่ือให้การประเมินผลงานของบุคคลดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนต าบล
ช าแระ จึงขอเล่มผลงาน ให้เลขานุการเพ่ือจัดส่งให้คณะกรรมการ ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย และผลการ
ประเมินเป็นประการใด กรุณาแจ้งผลการประเมินตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 3  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระทราบ
ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการให้ต่อไป 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 

สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

                                           

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
 
 
 

หนว่ยงานสง่ผลงาน ให้

คณะกรรมการ ประเมิน 

เหตผุลที่ต้องผา่นเลขานกุาร เนื่องจากวา่ วนัท่ีมีผลในการเลือ่นระดบั อาวโุส 

หรือช านาญการพิเศษ คือ วนัท่ี เลขานุการ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว 

ประทับตราลงรับผลงานครบถ้วนถูกต้อง   



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 

แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน 
 

1. ชื่อ – สกุล.......................................................................................................... ..................................................... 
    ต าแหน่ง.............................................................ระดับ.....................................เงินเดือน................................บาท  
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง........................................... ....................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ................................................................................  ........................................................... 
    ขอประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง......................................................................................... ..................... 
    ฝ่าย.....................................................................ส านัก/กอง................... ............................................................... 
    อบจ./เทศบาล/อบต. ............................................................................................................ ............................... 
2. ได้รับแบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพร้อมทั้งเอกสารที่เป็นสาระส าคัญของผลงานหรือหลักฐานต่างๆ 
ครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถน าไปประกอบการพิจารณาได้ เมื่อวันที่............................................... 
 

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

(ต าแหน่ง).........................................................................    
วันที่................/........................................../............... 

 
 
หมายเหตุ ผู้รับผลงานที่ขอประเมิน หมายถึง  
    1. ส านักงานปลัด/ กองการเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล)  
  2. ส านักงาน ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด แล้วแต่กรณี  

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

เลขานกุาร ก.จงัหวดั ลงนามรับผลงานและวนัท่ีให้

ชดัเจน แสดงถึงวนัท่ีมีผลในการแตง่ตัง้ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
 

 

 

ที่ รบ 73801/             องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
99  หมู่ 7ต าบลช าแระ 
โพธาราม      

       จังหวัดราชบุรี   27000 

                                                                        เมษายน  2562    

เรื่อง   ขอความเห็นชอบเลื่อนและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

เรียน  ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบพิจารณาคุณสมบัติบุคคล  วิสัยทัศน์และผลงาน  จ านวน  5 เล่ม 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลมีคุณสมบัติครบ ได้ยื่นแบบพิจารณา
คุณสมบัติบุคคลและผลงานเพ่ือขอรับการประเมินเลื่อนในระดับที่สูงขึ้น  คือ  ......................... ......  ต าแหน่ง 
.................................. ขอรบัการประเมินเลื่อนระดับเปน็ .............................  สังกัด กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  
องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโพธาราม  จังหวัดราชบุรี   
 องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินการพิจารณาคุณสมบัติบุคคล
และประเมินผลงานของบุคคลดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว ปรากฏผลการประเมินผ่านเกณฑ์การประเมินทุกด้าน  ดัง
ปรากฏรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  ในการนี้ เพ่ือให้การเลื่อนและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้นเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ จึงขอความเห็นชอบคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี  ให้  ...................................  ต าแหน่ง ..............................  เลขที่ต าแหน่ง 
62 – 3 - 06- 4101 - 003 อัตราเงินเดือน  ...................  บาท ให้ด ารงต าแหน่ง......................... เลขที่
ต าแหน่ง 62 – 3 - 06- 4101 - 003  อัตราเงินเดือน  .............................. บาท กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ทั้งนี้ตั้งแต่ ................. มีนาคม 2562  เป็นต้นไป ซึ่งเป็นวันที่
ส านักงานเลขานุการ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ประทับตราลงรับผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 ขอแสดงความนับถือ 
 

        สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 
ส านักงานปลัด  
โทร. 0 3754 1239    

เมื่อ คณะกรรมการสง่ผลคะแนนมาแล้ว ขอ

ความเห็นชอบ ก.จงัหวดัแตง่ตัง้ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัด  โทร. 0 3754 1239                                       .    

ที ่     -                                                            วันที่             กุมภาพันธ์  2562                                  .  

เรื่อง   แต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น                                                  . 

เรียน      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ  
    1. เรื่องเดิม 
        ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ มีพนักงานส่วนต าบลจ านวน  1  ราย  ยื่นแบบ
พิจารณาคุณสมบัติบุคคล วิสัยทัศน์และส่งผลงานเพ่ือขอรับการประเมินเลื่อนระดับ ต าแหน่ง ........................ ขอรับ
การประเมินเลื่อนระดับเป็น ............................   และองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระได้ด าเนินการตามขั้นตอน
พร้อมเสนอขอความเห็นชอบ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี) เพ่ือแต่งตั้ง
ให้บุคคลดังกล่าวด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นแล้ว   

2. ข้อเท็จจริง 
   บัดนี้ มติ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ในการประชุม ครั้งที่  ...................  เมื่อวันที่  ....  เมษายน 

2562  เห็นชอบให้  นาย ก.  เก่งกาจ  ต าแหน่ง ..........................  ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ในต าแหน่ง 
..............................  สังกัด กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระโดยมีผลตั้งแต่วันที่  ..... มีนาคม  2562  ซึ่ง
เป็นวันที่ส านักงานเลขานุการ ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ประทับตราลงรับผลงานครบถ้วนถูกต้อง 

3. ข้อ ระเบียบกฎหมาย 
3.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ.2561  ประกาศ  ณ วันที่  24  ตุลาคม  2561 

3.3 มติ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี) ในการ
ประชุมครั้งที่    ....................  เม่ือวันท่ี  ...............   2562 

 

  4. ข้อพิจารณา 
        เพ่ือให้การเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  เป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย งานการเจ้าหน้าที่ จึงร่างค าสั่ง แต่งตั้งให้บุคคลดังกล่าวเลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงขึ้น พร้อมกันนี้ได้
แนบร่างค าสั่งมาเพ่ือพิจารณาด้วยแล้ว 

 

5. ข้อเสนอ 
                      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในค าสั่งที่แนบ 
 
                         (นางสุปราณี  เพชรน้อย) 
                                   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                                                              
            (นางณัฐธิดา  ฤทธิ์เดช) 

        หัวหน้าส านักงานปลัด  
 

เมื่อมติ ก.จังหวัดแจ้งผลมาแล้ว ขึน้บันทึก  
ออกค าสั่ง 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 
ความเห็นรอง ปลัด อบต. ................................................................................................  
 
      (นางสาวณปภัช  เจียมธโนปจยั) 
          รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 

 
 

ความเห็น ปลัด อบต. .......................................................................................................... ............. 
 

        สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                 

 
ความเห็น นายก อบต. .......................................................................................................................  
 

        สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                            ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                       



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

 

 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
ที่            /2562 

เรื่อง   การเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
------------------------------- 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานส่วนต าบลที่มี
คุณสมบัติครบสมควรได้รับการประเมิน เพื่อเลื่อนระดับและด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น และ คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดราชบุรี ให้ความเห็นชอบให้พนักงานส่วนต าบลสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ เลื่อนระดับ
เรียบร้อยแล้ว  
 ดังนั้นอาศัยอ านาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 25  วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไปและ
ประเภทวิชาการให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ.2561  และมติในที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดราชบุรี  ครั้งที่ 1/2562 เมื่อวันที่  ........................... 2562  จึงให้  นาย ก.  เก่งกาจ   ต าแหน่ง   
นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 62-3-04-4201-001 อัตราเงินเดือน  ................. บาท เลื่อนระดับที่
สูงขึ้นในต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุธโส  เลขที่ต าแหน่ง 62-3-04-4201-001 อัตราเงินเดือน  ................. บาท 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ อ าเภอโพธาราม  จังหวัดราชบุรี 
 

 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่           ..........................  2562   เป็นต้นไป 
 

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

        สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                            ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

หน่วยงานออกค าสั่ง ให้เลื่อนระดบั อาวุโส หรือช านาญการพิเศษ มผีลตั้งแต่วันท่ี 
เลขานุการ ก.จังหวัดรับผลงานถูกต้องสมบูรณ์ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ที่ รบ 73801/                                                               องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
99  หมู่ 7  ต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม       
จังหวัดราชบุรี  70120 

                     เมษายน  2562 

เรื่อง   เลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี 

อ้างถึง  มติที่ประชุม  ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ครั้งที่  1/2562   เมื่อวันที่   ...............  2562 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ส าเนาค าสั่ง อบต.ช าแระ ที่         /2562                      จ านวน  2 ฉบับ 
                     2. แบบรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล     จ านวน  2  ชุด 

 ตามที่ อ้างถึงคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ราชบุรี   (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี )   
มีมติเห็นชอบให้  นาย ก.  เก่งกาจ   ต าแหน่ง....................................   เลขที่ต าแหน่ง 50-3-05-4201-001 
อัตราเงินเดือน  ................... บาท เลื่อนระดับที่สูงขึ้นในต าแหน่ง  ............................  เลขที่ต าแหน่ง 62-3-04-
4201-001 อัตราเงินเดือน  ........................ บาท กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ โพธาราม  จังหวัด
ราชบุรี โดยให้มีผลตั้งแต่ ..... ................ 2562 เป็นต้นไป นั้น  

   ในการนี้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ออกค าสั่งเลื่อนระดับของบุคคลดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
จึงขอส่งส าเนาค าสั่งการเลื่อนระดับ ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้แจ้ง
โพธาราม เพ่ือทราบเรียบร้อยแล้ว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 

        สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                            ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
โทรสาร 0 3754 1239 
  

 

 

 
แจ้งค าสัง่ให้จงัหวดัเพื่อทราบ 



คู่มือ การเล่ือนระดบัช านาญการพิเศษ เช่ียวชาญ และอาวโุส  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 

 

 

ที่ รบ 73801/                                                               องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
99  หมู่ 7  ต าบลช าแระ 
อ าเภอโพธาราม       
จังหวัดราชบุรี  70120 

                     กุมภาพันธ์  2562 

เรื่อง   เลื่อนระดับและแต่งตั้งให้พนักงานส่วนต าบลด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 

เรียน   นายอ าเภอโพธาราม 

อ้างถึง  มติที่ประชุม  ก.อบต.จังหวัดราชบุรี ครั้งที่  1/2562   เมื่อวันที่   ...  กุมภาพันธ์  2562 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. ส าเนาค าสั่ง อบต.ช าแระ ที่         /2562                   จ านวน  1 ฉบับ 
                     2. แบบรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล     จ านวน  1  ชุด 

 ตามที่ อ้างถึงคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ราชบุรี   (ก.อบต.จังหวัดราชบุรี )   
มีมติเห็นชอบให้  นาย ก.  เก่งกาจ   ต าแหน่ง....................................  เลขที่ต าแหน่ง 62 -3-04-4201-001 
อัตราเงินเดือน  ................... บาท เลื่อนระดับที่สูงขึ้นในต าแหน่ง  ............................  เลขที่ต าแหน่ง 62 -3-04-
4201-001 อัตราเงินเดือน  ........................ บาท กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ โพธาราม  จังหวัด
ราชบุรี โดยให้มีผลตั้งแต่ ..... ................ 2562 เป็นต้นไป นั้น  

   ในการนี้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้ออกค าสั่งเลื่อนระดับของบุคคลดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
จึงขอส่งส าเนาค าสั่งการเลื่อนระดับ ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้องค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ ได้แจ้ง
จังหวัดราชบุรี เพ่ือทราบเรียบร้อยแล้ว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                  ขอแสดงความนับถือ 

                                                 สิบเอกหญิง  
                                   (จ ารัส    ทองสุริเดช) 
                                                      ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
                                            ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลช าแระ 
 
 

 

ส านักงานปลัด 
โทร. 0 3754 1239 
โทรสาร 0 3754 1239 
 

 

 
แจ้งค าสัง่ให้อ าเภอเพื่อทราบ 

แจ้งค าสั่งให้ ส่วนราชการต้นสังกัด กองคลัง และ 
เจ้าตัวเพื่อทราบ พร้อมบันทึกประวัติใน ก.พ.7 และ

ศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น ให้เรียบร้อย 


