
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ    องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋       โทร. ๐๗๓-๕๓๐๙๗๖ 
ที่........................./2563.................           วันที่  20  ตุลาคม  2563 
เรื่อง  รายงานผลการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ (ผ่านปลัด อบต.)  
 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด อบต.ริโก๋ มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
 

(1) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เปลี่ยนสายงานและเลื่อนระดับ ลาออก ของพนักงานส่วนต าบล 
(2) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือกของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
(3) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร อบต.สมาชิก อบต.พนักงานส่วนต าบลและพนักงาน

จ้าง 
(4) งานการจัดท าแผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
(5) การจ้างงานพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
(6) งานการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงาน 3 ปี แสละการขออนุมัติปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
(7) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรมต่าง ๆ  
(8) งานการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
(10) งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ และการให้ค่าตอบแทนพิเศษ 
(11) งานสวัสดิการและเงินรางวัลประจ าปี พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
(12) รวบรวมเอกสารตรวจประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปี 
(13) งานตรวจสอบการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(14) งานจริยธรรมข้าราชการการเมืองและจริยธรรมข้าราชการ 
(15) จัดท าหนังสือรับรองคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
(16) งานเดินทางไปราชการของนายก อบต.สมาชิกสภา อบต.พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
(17) จัดท าฎีกาของงานการเจ้าหน้าที่ ในระบบอินเตอร์เน็ต e-laas 
(18) รายงานการด าเนินการตาม พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
(19) งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
(20) งานระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
(21) งานประเมินผู้บริหารองค์กร 
(22) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

จากการบริหารงานบุคคลในปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ที่ผ่านมา งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด  
อบต.ริโก๋ ขอสรุปเรื่องที่ได้ด าเนินการ และผลการด าเนินการดังนี้ 
 ผลการด าเนินการ 
 1.การบรรจุแต่งตั้ง และการโอนย้าย พนักงานส่วนต าบล 
 รับบรรจุแต่งตั้ง พนักงานส่วนต าบล จ านวน  2  ราย 
           /1.1 ราย... 
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 1.1 ราย นายกฤตนัย เจ๊ะเกาะอูเซ็ง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-04-4203-001 
สังกัด กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลริโก ๋อ าเภอสุไหงปาดี  จังหวัดนราธิวาส  ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2562 
 1.2 ราย นางสาวณัฏฐณิชา ฤทธิ์มีไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง 24-3-
4204-001 สังกัด กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ อ าเภอสุไหงปาดี  จังหวัดนราธิวาส  ตั้งแต่วันที่ 1 
มีนาคม 2563 
 1.3 ราย นางสาวนูร์ฮาซิซีน ฮามิ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง24-3-01-4101-001 
สังกัดส านักปลัด อบต.กาวะ อ.สุไหงปาดี จ.นราธิวาส รับโอน นางสาวนูร์ฮาซิซีน ฮามิ ต าแหน่งนักวิชาการ
สาธารณสุข สังกัด ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ อ าเภอสุไหงปาดี  จังหวัดนราธิวาส  ตั้งแต่วันที่ 4 
มกราคม 2564 
 

 2.การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและพนักงานจ้าง 
 ผลการด าเนินการ 

 2.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและพนักงานจ้าง 
ด าเนินการปีละ 2 ครั้ง 

   ครั้งที่ 1  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
   ครั้งที่ 2  ตั้งแต่วันที่  1  เมษายน ถึง 30 กันยายน ของปีเดียวกัน 
 2.2 จัดท าค าสั่ง การแต่งตั้งให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
 2.3 จัดท าค าสั่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 

ส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 
 2.4 จัดท าค าสั่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครูและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
 2.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อ
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ เช่น การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างและค่าตอบแทน  
การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล การให้ออกจากราชการ การให้รางวัลจูงใจ เป็นต้น 
 2.6 ได้ด าเนินการรวบรวมผลการประเมินของแต่ละส่วนราชการ ให้แก่คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 2.7 เมื่อคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว จะ
น าผลคะแนนมอบให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นตาม
หลักเกณฑ ์ในส่วนการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ครั้งที่ 1 จะน าผลคะแนนมาพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทนรวมกับคะแนนในครั้งที่ 2 
  ในปีงบประมาณ พ.ศ.2563  ได้ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  พนักงานส่วนต าบล 

   
              /ในปีงบประมาณ… 
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 ในปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ได้ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   16   ราย 
   พนักงานครู   จ านวน     5   ราย 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ  จ านวน   12   ราย 
   คนงานคนท่ัวไป   จ านวน     9   ราย 
   พนักงานจ้าง (ผดด)  จ านวน     5   ราย 
 

 3.การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล เลื่อนเงินเดือนพนักงานครู และเลื่อนค่าตอบแทน
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ผลการด าเนินการ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ.2563  มีพนักงานส่วนต าบล ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ทั้งสิ้น.....16......ราย 
 -เงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ณ วันที่ 1 กันยายน  2563 รวม.........381,550.-.......บาท 
 -วงเงิน  6%  ของเงินเดือน  ณ  1 กันยายน  2563............20,458.00..............บาท 
 -เงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน พนักงานส่วนต าบล จ านวน............19,300.-..............บาท 
 -วงเงินคงเหลือ......1,158.-....บาท 

 
สรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ประจ าปีงบประมาณ 2563 

ครั้งที่ 1/2563  ณ วันที่ 1  เมษายน  2563 
 

ณ วันที่ 1 มีนาคม  2563 รายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือน วงเงินที่ใช้ในเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

จ านวน
คนรวม 

เงินเดือน
รวม 

วงเงินร้อย
ละ 6 

ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี จ านวนเงิน
ที่ใช้เลื่อน 

วงเงิน
คงเหลือ
หลังจาก
เลือน

เงินเดือน 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่
ได้

เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

16 381,550 5,860 2 2,300 - 14 3,560 - - - - 5,860 
 

- 

 
     ครั้งที ่2/2563  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  2563 

ณ วันที่ 1 กันยายน  2562 รายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือน วงเงินที่ใช้ในเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

จ านวน
คนรวม 

เงินเดือนรวม วงเงินร้อยละ 6 ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี จ านวนเงิน
ที่ใช้เลื่อน 

วงเงิน
คงเหลือ
หลังจาก
เลือน

เงินเดือน 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแท
นพิเศษ 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่
ได้

เลื่อน 

ค่าตอบ
แทน
พิเศษ 

16 381,550.00 
 

14,8598 16 13,440 - - - - - - - 
 

13,440 1,158 
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สรุปผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครู ประจ าปีงบประมาณ 2563 
ครั้งที่ 1/2563  ณ วันที่ 1  เมษายน  2563 
 

ณ วันที่ 1 มีนาคม  2563 รายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือน วงเงินที่ใช้ในเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

จ านวน
คนรวม 

เงินเดือนรวม วงเงินร้อย
ละ 3 

ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี จ านวน
เงินที่ใช้
เลื่อน 

วงเงิน
คงเหลือ
หลังจาก
เลือน

เงินเดือน 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่
ได้

เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

5 107,140.00 2.60 3 1,800 - 2 1,060 - - - - 
 

2,860 354.20 

 
ครั้งที่ 2/2563  ณ วันที่ 1  ตุลาคม  2563 
 

ณ วันที่ 1 ตุลาคม  2563 รายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือน วงเงินที่ใช้ในเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

จ านวน
คนรวม 

เงินเดือน
รวม 

วงเงินร้อย
ละ 3 

ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี จ านวนเงิน
ที่ใช้เลื่อน 

วงเงิน
คงเหลือ
หลังจาก
เลือน

เงินเดือน 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่
ได้

เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

 

5 110,220 2.10 5 3,200 - - - - - - - 
 

3,200 106.60 

 
สรุปผลการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ ประจ าปีงบประมาณ 2563 

ณ  1  ตุลาคม  2563 
 

ณ วันที่ 1 ตุลาคม  2563 รายละเอียดการเลื่อนขั้นเงินเดือน วงเงินที่ใช้ในเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

จ านวน
คนรวม 

เงินเดือน
รวม 

วงเงินร้อย
ละ 4 

ระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี จ านวนเงิน
ที่ใช้เลื่อน 

วงเงิน
คงเหลือ
หลังจาก
เลือน

เงินเดือน 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่ได้
เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

คน เงินที่
ได้

เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

 

21 157,180 6,280 12 6,200 - - - - - - - 
 

6,200 87 

 
หมายเหต:ุพนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน จ านวน  9  ราย 

 

 4.การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ พนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและพนักงานจ้าง 
ผลการด าเนินการ 

4.1 บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมในทะเบียนประวัติ ที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
บันทึกข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเพิ่มคุณวุฒิการฝึกอบรม การเปลี่ยนแปลง 
ชื่อ-สกุล การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนระดับ ฯลฯ 
                                                                                         /4.2 น าเสนอประวัติพนักงาน… 
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4.2 น าเสนอประวัติพนักงาน (ปลัด อบต.) ลงนามก ากับ 
4.3 สายงานการเปลี่ยนทะเบียนประวัติ จังหวัดนราธิวาสทราบ 
การบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้างในปีงบประมาณ 
พ.ศ.2563 มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ดังนี้ 

  1.พนักงานส่วนต าบล  จ านวน   16   ราย 
  2.พนักงานครู   จ านวน   5   ราย 
  3.พนักงานจ้าง   จ านวน   21 ราย 
  4.พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน   9    ราย 
  4.พนักงานจ้าง (ผดด)  จ านวน   5   ราย 
5.การส่งเสริมพัฒนาความรู้ให้แก่บุคลากรในองค์กร 
ในปีงบประมาณ พ.ศ.2563  องค์การบริหารส่วนต าบลริโก ๋ได้ส่งเสริมพัฒนาความรู้ให้บุคลากร ทั้งที่ได้

ด าเนินการ จัดโครงการให้ความรู้ขึ้นเอง และที่จัดส่งไปอบรมยังหน่วยงานภายนอก ดังนี้ 
 

ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เรื่อง วัน/เดือน/ปี สถานที ่
นางสาวซูฮาดา  อาแว นัก

ทรัพยากร
บุคคล 

เข้าร่วมประชุมพัมนาการเบิกจ่าย
ค่ารักษาพยาบาลสิทธิสวัสดิการ
พนักงานส่วนท้องถิ่นประจ าปี 
2563 

8  มกราคม
2563 
 
 

โรงแรมลีการ็เดนส์พลาซ่า 
อ าเภอหาดใหญ่ 
จังหวัดสงขลา 
 
 

นายกฤตนัย  เจ๊เกาะอู
เซ็ง 

จพง.พัสดุ โครงการอบรมหลักสูตรปฐมนิเทศ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นบรรจุใหม่ รุ่นที่ 53-62  
 
 

16-21 
กุมภาพันธ์  
2563 

โรงแรมบีพี แกรนท์ ทาว
เวอร์ 
อ าเภอหาดใหญ่ 
จังหวัดสงขลา 

นายซัมซุดดีน  ตาเละ  จพง.ป้องกัน โครงการฝึกอบรมชุดปฏิบัติการจิต
อาสาภัยภิบัติ 

9-11 มีนาคม 
2563 

ณ อ่าวมะนาวรีสอร์ท ต.กะลุ
วอเหนือ อ.เมือง 
 จ.นราธิวาส 

นางสาวนายูวา  อาแซ นักพัฒนา
ชุมชน 

โครงการ การใช้ระบบสารสนเทศ
การจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
และแนวทางการโอนงบประมาณ
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุดยกรมบัญชี
กลาง 

7-9 ธันวาคม 
2563 

โรงแรมพาราไดซ์โฮเต็ล แอน
รีสอร์ท 
อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัด
สงขลา 

นายภัทรพงศ์  เวท
โอสถ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหาร
ทั่วไป 

โครงการ การฝึกอบรมปฏิบัติงาน
ฐานทรัพยากรท้องถิ่น  

22-25 
ธันวาคม 2563 

ณ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัด
สงขลา 
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ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เรื่อง วัน/เดือน/ปี สถานที ่
นายเฟาซีลี  สาและ ปลัด อบต. โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการ

จัดระบบสารสนเทศ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเชื่อโยงระบบ
ติ ดตามและประ เมินผลแห่ งชาติ        
(e-Plan-emenscr)  

22 – 25  
ธันวาคม 2563 
 
 

โรงแรมรอยัลรีเวอร์ 
เขตบางพลัด 
กรุงเทพฯ  
 
 
 

นายนุรดิน  กีลีมอ นักวิเคราะห์
นโยบายและ
แผน 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการการ
จัดระบบสารสนเทศ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเชื่อโยงระบบ
ติ ดตามและประ เมินผลแห่ งชาติ        
(e-Plan-emenscr) 

22 – 25  
ธันวาคม 2563 
 

โรงแรมรอยัลรีเวอร์ 
เขตบางพลัด 
กรุงเทพฯ  
 

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                                                                        ซูฮาดา อาแว 
                 (นางสาวซูฮาดา   อาแว) 
               นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

 
 
 

- ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ทราบและเห็นควรพิจารณาตามระเบียบต่อไป  

 
                                       เฟาซีลี สาและ  

                                                                         (นายเฟาซลีี  สาและ) 
                                                                              ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลริโก๋ 

                       (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
 
 

- ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ทราบและเห็นควรพิจารณาตามระเบียบต่อไป  
 
 
 
 

                      บุคอรีย์ แมทาลง 

        (นายบุคอรีย์  แมทาลง) 
                                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลริโก ๋

 
                 


