
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

การคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานพนักงานส่วนตำบล 

จากสายงานทั่วไปเป็นประเภทวิชาการ 

 
 

 

 

 

จัดทำโดย  
นางสาวอุทรทิพย์  อบอุ่น 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหัวฝาย 

อำเภอแคนดง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 



คำนำ 

  คู่มือ การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพื่อย้ายเปลี่ยนสายงานไปดำรงตำแหน่ง จากสาย
งานประเภททั่วไป เป็นสายงานประเภทวิชาการ เป็นการจัดเรียบเรียงเนื้อหากระบวนการที่เกี่ยวข้องสำหรับ
เป็นข้อมูลสำหรับการปฏิบัติงานเพื่อสร้างความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานสอบคัดเลือกฯ ให้สามารถปฏิบัติงานได้เมื่อได้ศึกษาคู่มือนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

           หน้า 

คำนำ 

สารบัญ 

บทที่ 1  บทนำ 

 

 

 

 

1. วัตถุประสงค ์

 1.1  เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ช่วยลดการสอนงาน การตอบคำถาม ลดความขดัแย้งในการ
ทำงาน 

 1.2  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ ช่วยการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

 1.3  เพื่อให้เปน็ฐานในการประกาศเวลามาตรฐานการใหบ้ริการ 

2.  ขอบเขต (Scope) 

 กระบวนการคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานพนักงานส่วนตำบล ครอบคลมุตัง้แตก่ารเริ่มกระบวนการ
ดำเนินการสอบคัดเลือก การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการคัดเลือก การ
ประชุมคณะกรรมการ รวมทัง้การรายงานผลการคัดเลือก   

3.  คำจำกัดความ (Definition) 

 3.1  การสอบคัดเลือก  หมายถึง การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบล เพื่อย้ายเปลี่ยนสายงาน จาก
สายงานประเภททั่วไปเป็นสายงานประเภทวิชาการ 

 3.2  ผู้รับการคัดเลือก  หมายถึง พนักงานส่วนตำบล 

 3.3  คณะกรรมการสอบคัดเลือก  หมายถึง คณะกรรมการที่ทำหน้าที่สอบคัดเลือกโดยได้รับการ
แต่งต้ังจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่จะดำเนินการสอบคัดเลือก 



4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

 5.1  ผู้รับการประเมิน จัดทำแบบประเมิน กำหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานระหว่าง
ผู้บังคับบัญชาและผู้รับการประเมิน ทั้งนี้ใหพ้ิจารณาจากข้อตกลงขององค์การบริหารสว่นตำบล หรือ
สถานศึกษา หรือหน่วยงานการศึกษา ตามมาตรฐานและภาระงานขั้นต่ำที่ได้มีการจัดทำและกำหนดไว ้
 5.2  ผู้ประเมนิ ชี้แจงทำความเข้าใจกับผู้รบัการประเมินเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ก่อนเริ่มรอบการประเมิน
หรือในช่วงรอบการประเมิน ชี้แจงแนวทางการดำเนินการประเมินตามข้อตกลงและกำหนดปฏิทินการประเมิน
ให้ทราบโดยทัว่กัน  
 5.3  งานการเจ้าหน้าที่ เก็บรวบรวมตรวจสอบแบบประเมินที่ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินได้ทำ
ข้อตกลงร่วมกันแล้วเพ่ือรอส่งมอบผู้รับการประเมินทำการประเมินตนเอง 

5.4  ในระหว่างรอบการประเมินผู้ประเมิน ให้คำปรึกษาแนะนำผู้รับการประเมินเพื่อปรับปรุง พัฒนา
เสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานให้ผลการปฏิบัติงานประสบผลสำเร็จตามข้อตกลงก่อน
เริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน  

5.5  งานการเจ้าหน้าที่ แต่งตั้งคณะคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน
ครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบล แจ้งคำสั่งให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงานฯทราบ 

5.6  เมื่อสิ้นรอบการประเมินงานการเจ้าหน้าที่ ส่งแบบประเมินให้ผู้รับการประเมินส่งผลงานและทำ
การประเมินตนเองเสนอผู้ประเมินทำการประเมินต่อไป  

 5.7 ผู้ประเมนิ ทำการประเมินผลการปฏิบัติงานและบันทึกผลการประเมินไว้ในแบบประเมิน จัด
ส่งผลการประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานครูเสนอผู้บังคับบัญหาเหนือขึ้นไปหรือปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ลงความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานครูเพ่ือประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

5.8  งานการเจ้าหน้าที่ ทำหน้าที่เลขาของคณะกรรมการกลั่นกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ในการประชุมเพ่ือพิจารณาผลการประเมินการปฎิบัติงานให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบล   
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5.9  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล พิจารณาลงความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานและลงความเห็นว่าผลการประเมินควรอยู่ในระดับใด 
5.10  งานการเจ้าหน้าที่ ทำหน้าที่เก็บรวบรวมผลการประเมินเพ่ือนำไปใช้ตามข้อ 6 ของประกาศ

หลักเกณฑ ์
 
6.  เอกสารอ้างอิง  (Reference Document) 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2562  
 
7.  เอกสารบันทึก (Record) 

 7.1  การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 

นักทรัพยากรบุคคล แฟ้ม 10 ป ี

2. ผลการประเมินการปฏิบัติงาน นักทรัพยากรบุคคล แฟ้ม 10 ป ี
3. เอกสารประกอบการประเมินอื่นๆ ผู้ประเมิน/ผู้รบัการประเมิน แฟ้ม 10 ป ี
4. รายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินฯ 

นักทรัพยากรบุคคล แฟ้ม 10 ป ี

5. ประกาศผู้มีผลการประเมนิในระดับดีเด่น นักทรัพยากรบุคคล แฟ้ม 10 ป ี
 

 7.2  ผู้มีสิทธิเ์ข้าถึง 
  เอกสารลำดับที่ 1   ผู้มีสทิธิ์ : พนักงานเจ้าหน้าที่ใน อบต.หัวฝายทุกคน 
  เอกสารลำดับที่ 2  ผู้มีสิทธิ์ :  เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่   หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่
  เอกสารลำดับที่ 3  ผู้มีสิทธิ์ :  ผู้ประเมิน/ผู้รับการประเมิน 
  เอกสารลำดับที่ 4  ผู้มีสิทธิ์ :  เจ้าหน้าที่งานการเจ้าหน้าที่   หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่
  เอกสารลำดับที่ 5  ผู้มีสิทธิ์ :  พนักงานเจ้าหน้าที่ใน อบต.หัวฝายทุกคน 
   
8.   มาตรฐานงาน 

 8.1  ตัวชี้วัด :  ความล่าช้าของการส่งแบบประเมินแต่ละรอบ  ร้อยละ  10 
 8.2  ตัวชี้วัด :  ความผิดพลาดในการลงข้อมูลในแบบประเมิน   ร้อยละ  10 
 8.3  ตัวชี้วัด :  ความครบถว้น สมบูรณ์ของแบบประเมินแต่ละรอบ ร้อยละ  10 
 8.4  ตัวชี้วัด :  ความผิดพลาดของการพิจารณาผลการประเมิน  ร้อยละ  10 
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9.  แผนผงัขั้นตอนการประเมินผลการปฏบิัติงานพนักงานคร ู
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        เห็นด้วย           ไม่เห็นด้วย 
 
 

 
 
 
 
 
 

พนกังานครูท าขอ้ตกลง

กบัหวัหนา้ผูท้  าการ

ประเมิน 

ผูป้ระเมินก ากบัดแูลการปฏิบตัิงาน 

ผูป้ระเมินแจง้ผลการประเมินใหผู้ร้บั

การประเมินทราบ 

ผูป้ระเมินรายงานผลการประเมินตอ่

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชมุ

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ/เสนอผูบ้รหิาร 

ผูบ้รหิารพิจารณาลง

ความเห็น 

ผูบ้รหิารลงความเห็นตา่งและใหผ้ล

คะแนนการประเมินตา่งจากผูป้ระเมิน 

นำผลการประเมินไปใช้ตาม 
ข้อ 6 ของประกาศ
หลักเกณฑ์ 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

สายงานการสอน 
 

ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม ............ – 31 มีนาคม ............) 
ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ............ – 30 กันยายน .........) 
 

ชื่อผู้รับการประเมิน.............................................................................................................................................. 
ตำแหน่ง..................................................วิทยฐานะ..........................................เงินเดือน..............................บาท 
สถานศึกษา (โรงเรียน/ ศพด.) ......................................สังกัด (อบจ./อบต./อบต.) ...................................... 
สอนระดับชั้น........................วิชา............................................................ชั่วโมงการสอน.............ชั่วโมง/สัปดาห ์
จำนวนวันลาในรอบการประเมิน..............วัน ประกอบด้วย (1) ลาป่วย................วนั (2) ลากิจ................วัน 
ชื่อผู้ประเมิน........................................................................ตำแหน่ง.................................................... 
 
ตอนที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน (70 คะแนน) 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
ผลการประเมิน

ตนเอง 
ผลการประเมินของ

ผู้บังคับบัญชา 
1 ด้านการจัดการเรียนการสอน 45   
 1.1 การสร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร 5   
 1.2 การจัดการเรียนรู้ 25   
 1.2.1 การออกแบบหน่วยการเรียนรู้ (5)   
 1.2.2 การจัดทำแผนการจัดการเรียนรู้/แผนการจัดการศึกษา

เฉพาะบุคคล/แผนการสอนรายบุคคล/แผนการจดัประสบการณ์ 
(5)   

 1.2.3 กลยุทธ์ในการจัดการเรียนรู้ (5)   
 1.2.4 คุณภาพผู้เรียน (10)   
 1.2.4.1 ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการของผู้เรียน (5)   
 1.2.4.2 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน (5)   
 1.3 การสร้างและหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีทางการ

ศึกษา และแหล่งเรียนรู้ 
5   

 1.4 การวัดและประเมินผลการเรียนรู้ 5   
 1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัย เพื่อแก้ปัญหาหรือ

พัฒนาการเรียนรูท้ี่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน 
5   

2 ด้านการบริหารจัดการชั้นเรียน 10   
 2.1 การบริหารจัดการชั้นเรียน และการจัดทำข้อมูลสารสนเทศ 5   
 2.2 การจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 5   

3 ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ 10   

 3.1 การพัฒนาตนเอง 5   
 3.2 การพัฒนาวิชาชีพ 5   

4 งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 5   

 คะแนนรวม 70   



ตอนที่ 2 การประเมินการปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ (30 
คะแนน) 
 

ที ่ รายการประเมิน 
คะแนน

เต็ม 
ผลการประเมนิ

ตนเอง 
ผลการประเมนิ

ของผู้บังคับบญัชา 
1 มีความซื่อสัตย ์สุจริต รักษาประโยชน์ส่วนร่วม ไม่อาศัย

หรือยินยอมให้ผู้อื่นใช้อำนาจและหน้าที่ของตน เพื่อแสวงหา
ผลประโยชน ์

5   

2 การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย และคำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชา 

5   

3 มีความวิริยะ อุตสาหะ ตรงต่อเวลา และอุทศิเวลาให้แก่
ทางราชการ 

5   

4 การมีจิตสำนึกดี มุ่งบริการต่อกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการ
โดยไม่เลือกปฏิบัติ 

5   

5 การรักษาคุณภาพตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ 

5   

6 การรักษาภาพลักษณ์และความสามัคคีในองค์กร ชุมชน 
และสังคม 

5   

 คะแนนรวม 30   
 
ตอนที่ 3 การสรุปผลการประเมิน 

องค์ประกอบการประเมิน คะแนนเต็ม คะแนนที่ได ้
ตอนที่ 1 การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 70  
ตอนที่ 2 การประเมินการประปฏิบัติตนในการรักษาวินัย คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

30  

คะแนนรวม 100  
คิดเปน็ร้อยละ 100  

 
ตอนที่ 4 ผลการประเมิน 
 4.1 ผลการประเมินตนเอง 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ประเมินตนเองตรงตามเอกสารหลักฐานที่มีอยู่จริง 
 
 
 
     (ลงชื่อ)............................................ผู้รับการประเมิน 
            (.............................................) 
     ตำแหน่ง.......................................... 
     วันที่................................................. 



 
 4.2 ผลการประเมินของผู้ประเมิน  

ดีเด่น (ร้อยละ 90.00 ขึ้นไป) 
ดีมาก (ร้อยละ 80.00 – 89.99) 
ดี (ร้อยละ 70.00 – 79.99) 
พอใช้ (ร้อยละ 60.00 – 69.99) 
ปรับปรุง (ร้อยละ 59.99 ลงมา) 

ความเห็น................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
     (ลงชื่อ)..................................................ผู้ประเมิน 
            (.....................................................) 
     ตำแหน่ง................................................... 
     วันที่......................................................... 
 
 
ตอนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
5.1 ผู้รับการประเมิน : 

     ได้รับทราบผลการประเมินแล้ว 
 
            ลงชื่อ : ............................................ผู้รับการประเมิน 

         (...........................................) 
ตำแหน่ง : ....................................... 

                        วันที ่: .............................................. 
 
5.2 ผู้ประเมิน : 

      ได้แจ้งผลการประเมินและผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบแล้ว 
      ได้แจ้งผลการประเมินเมื่อวันที่..........เดือน..........................พ.ศ............. แล้ว 
      แต่ผู้รับการประเมินไม่ลงนามรับทราบ 

 
                        ลงชื่อ : ............................................ผู้ประเมนิ 
         (...........................................) 

ตำแหน่ง : ....................................... 
วันที ่: .............................................. 

 
 

      ลงชื่อ : ..........................................พยาน 
         (..........................................) 

   ตำแหน่ง : ....................................... 
             วันที ่: .............................................. 
 
 
 



ตอนที่ 6 ความเห็น 
6.1 ความเห็นของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

           เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
           มีความเห็นต่างดังนี้................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................. 
 
 
             (ลงชื่อ).................................................. 
            (...................................................) 
     ตำแหน่ง................................................ 
     วันที่...................................................... 
 
 
6.2 ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

           เห็นด้วยกับผลการประเมินข้างต้น 
            มีความเห็นต่างดังนี้............................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 
คะแนนที่ควรได้ร้อยละ......................... 
 
             (ลงชื่อ).................................................. 
            (...................................................) 
     ตำแหน่งประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
     วันที่...................................................... 
 
 
 
6.3 ความเห็นของนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

           เห็นด้วยกับผลการประเมินของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
            มีความเห็นต่างดังนี้............................................................................................................... 

.............................................................................................................................................................................. 
คะแนนที่ควรได้ร้อยละ......................... 
 
 
 
             (ลงชื่อ).................................................. 
            (...................................................) 
     ตำแหน่งนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     วันที่...................................................... 
 


