
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานการเจาหนาท่ี 

 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

อําเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
  คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางย่ิง  ซึ่งจะสามารถทําให 

ผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงาน        

ใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน  นอกจากน้ีการมี

คูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทาใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได  และยังจะเปนประโยชนตอการ

เผยแพร  ใหบุคคลตาง  ๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน  คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีงานการ

เจาหนาที่ไดจัดทําและรวบรวมจากความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่

เกี่ยวของรวมกัน ดําเนินการใหมีเน้ือหาสาระที่สําคัญ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที่เปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางย่ิง แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเปน

คูมือที่เหมาะสมตอภารกิจ ของงานการเจาหนาที่ตอไปอยางตอเน่ืองในอนาคต  

  จึงหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ีจะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงข้ึนในดานตาง  ๆ ของงานการเจาหนาที่มีความรู  ความเขาใจในกระบวนการทํางานของ             

กองการเจาหนาที่ไดดีย่ิงข้ึนตอไป 

 

         งานการเจาหนาท่ี 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

 3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

 5. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

 6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 

 7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

 8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 

 9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 

 10. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยางรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงานจางทั่วไป            

รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น  ๆ ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองคการ

บริหารสวนตําบลจอมสวรรค ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําสั่ง

องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรคที่มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการ

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวม

ไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานน้ัน ๆ 

 

 

 

 

 

 



งานท่ีเก่ียวของ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังน้ี 

โครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

โครงสรางสวนราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 

บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงาน

จางตาม

ภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป 

สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน     

จํานวน 

(คน) 

- 1 1 - - 3 - - 1 - - - - - - - - 

 

กองคลัง  
 

ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) (1) 

กองชาง 
 

ผูอํานวยการกองชาง 
(นักบริหารงานชาง ระดับตน) (1) 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

(นักบริหารการการศึกษา ระดับตน )  

 

 

สํานักปลัด อบต. 
 

หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

 

 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสิอบภายใน ชํานาญการ) (1) 

รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) (1) 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง ) (1) 



          โครงสรางของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

- - - - - - - - 3 1 - 2 - - - 2 - 

 

หัวหนาสํานักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

2. งานกฏหมายและคดี 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (1) 

พนักงานขับรถยนต ผูมีทักษะ (1) 

 

 

  

 

 

 

3. งานการเจาหนาที่ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ (1) 

 

4. งานนโยบายและแผน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ชํานาญงาน (1) 

 

5. งานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยชํานาญงาน (1) 

 

6.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (1) 

 

 

 

   

 

   

 

   



   โครงสรางกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป 
สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

- - - - - 1 - - 1 1 - - 1 - - 2 - 

 

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตนตน) (1) 

 

1. งานการเงินและบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ   (1) 

เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  (1) 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ (1) 

 

3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ

นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน (1) 

  

 

  

 

 
 

   

 

   

 

   



      โครงสราง กองชาง องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

- - - - - 1 - - - - - 1 - - - 1 - 

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน ) (1) 

 

1. งานกอสราง 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

นายชางโยธาชํานาญงาน (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยนายชางโยธา (1) 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 

 

   

 

   

 

   

3. งานธุรการ 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 



    โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 

ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป 
สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

- - - - - - - - - - - - - 3 - 3 2 

 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  

 

1. งานบริหารการศึกษา 

ครู คศ.1 (1) 

ครู คศ.2 (2) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูดูแลเด็ก (ผูมีทักษะ) (2) 

พนักงานจางทั่วไป 

ผูดูแลเด็ก (2) 

 

 

 

 

 

 

   

 

   

 

   

3.  งานธุรการ 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (1) 

 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 



 

โครงสรางหนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

- - - - - - - - 1 - - - - - - - - 

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

1.  งานตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ(1)  

 

   

 

   

 

   



(ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) 

  องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรคไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงาน

ราชการขององคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย  ถูกตอง  รวดเร็ว  และ

สอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  จึงออกคูมือปฏิบัติ

ราชการเพื่อใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  ให

สวนราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกากับดูแลและรับผิดชอบของแต

ละสวนราชการ ทั้งน้ีใหนาหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเปนตัวช้ีวัดความสําเร็จของ

งานในแตละสวนงานขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป 

  การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน โดยมีหนังสือ

สั่งการ ขอระเบียบ กฎหมาย กากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตาม

คูมือกําหนดข้ึนเพื่อนามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรมโดยคํานึงถึง

ประโยชนขององคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

  ดังน้ัน สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ  

เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังน้ี 

 
 
  ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค

แตงกายดวยความสุภาพ เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังน้ี 

  1.1 วันจันทร แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 

  1.2 วันอังคาร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.3 วันพุธ แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.5 วันศุกร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ  หนังสือสั่งการ  มติครม . ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีใหถือปฏิบัติ

ตามน้ัน 

 

 

  2.1 ประกาศ  ก.จังหวัด  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ        

หมวดวาดวยการลา 

  2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

  2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน  เงินป บําเหน็จ  บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ. 

2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
 

 

1.การแตงกาย 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 



การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 

 1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

  – กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ 

  - เสนอใบลา กอน/ในวันลา 

  - ลาต้ังแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพื่อรักษาตัว) 

  - แมไมถึง  3 วัน แตผูมีอํานาจฯ  จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย /ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได

 2. การลาคลอดบุตร 

  - สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 

  - ไมตองมีใบรับรองแพทย 

  - ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 

  - สามารถลาวันที่คลอด/กอนวันที่คลอดก็ได 

  - ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

  - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวาลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร 

 3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  - ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 

  - ลาไดครั้งหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ 

  - เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

 4. การลากิจสวนตัว 

  - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ 

  - ปแรกที่เขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

  - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ 

  - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 

  - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

 5. การลาพักผอน 

  - สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ 

  - สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ 

  - สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 

  - ถาบรรจุไมถึง 6  เดือน  : ไมมีสิทธ์ิ 

  - หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 

  - ถามีราชการจําเปน: สามารถเรียกตัวกลับได 

  หลักเกณฑการลาพักผอน 

  มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได 10 วันทําการ                                                   

  การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได 10 วันทําการ  ผูไดรับ



การบรรจุครั้งแรก  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน

ปงบประมาณน้ัน 

  ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง  10 ป สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทําการ 

  ผูที่รับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทําการ 

 6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 

  - ตองไมเคยลาประเภทน้ีมากอน 

  - รับราชการไมนอยกวา 1 ป 

  - การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน 

  - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

  - เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

  - หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันที่หยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 

 7. การเขารับการตรวจเลือก /เตรียมพล  เขารับการตรวจเลือก  : เพ่ือรับราชการเปนทหารกอง

ประจําการ 

  - ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา  48 ชม. เขารับการเตรียมพล  : เขารับการ          

ระดมพล ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 

  - รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ

ในหมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 

 8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

  - ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 

  - พนทดลองงานแลว 

  - เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ  (กรณี

ใหไดรับเงินเดือน) 

  - หลักสูตรที่ไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 

  - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป 

  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป 

  หมายเหตุ  : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  รวมแลวไมเกิน  2 ครั้ง

หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 

  - สาขาวิชา /ระดับการศึกษา  : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน /มาตรฐานกําหนดตําแหนง

  - ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 

  - กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไม

นอยกวา 1 ป 



  - ตองสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว

เปนเวลา ไมนอยกวาหน่ึงป 

  - ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาที่ ใชในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 

  - ทําสัญญาชดใช  (ศึกษา/ฝกอบรม  ตางประเทศ  : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ  : เวลา     

ไมนอยกวา 1 เทา) 

  หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก 

  ประเภทท่ี 1 

   - องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 

   - รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 

   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 

   - สงเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

  ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

 10. การลาติดตามคูสมรส  เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งเปน ขาราชการ  หรือพนักงาน

รัฐวิสาหกิจ 

  - ลาไดไมเกิน 2 ป 

  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป 

  - ถาเกินใหลาออก  ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา  ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือ

หลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา  ยกเวนคูสมรส

กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก 

 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  

  ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ ถูกประทุษราย

เพราะเหตุกระทําการตามหนาที่จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

  - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา  แตไมเกิน  

12 เดือน ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

  - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา  แตไมเกิน  

12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา  หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน

เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 

 ๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน 

  - ระยะเวลาการจาง ๑ ป ไมเกิน ๑๕ วัน 

  - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน 

  - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน 



  - ระยะเวลาการจาง  ตํ่ากวา  ๖ เดือน ลาได ไมเกิน  ๔ วัน - ลาปวย  ไมเกิน  ๖๐ วันได

คาตอบแทน  การลาปวยเกิน  ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย  ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะ

เห็นสมควรเปนอยางอื่น 

 ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 

 ๓. ลาคลอดบุตร  ไมเกิน  ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน  ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ  ๗ เดือน 

ตอเน่ืองไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ 

 ๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 

  - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

  - ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน 

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดน้ีใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 

 1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 

 2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

 3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองช้ีแจงเหตุผล 

 4. ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

 5. ขาราชการ, ลูกจางประจํา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงได 60 - 120 

วันทําการ 

 6. ขาราชการ, ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน 45 วัน 

 7. ขาราชการ, ลูกจางประจํา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณไมได การพิจารณา

ข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

 8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน  ใหอยูใน

อํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

 9. ขาราชการฯ ที่ไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือน  มีสิทธิลา

กิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน      

ระหวางลา 

 3. การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเลื่อนขั้น 

    1. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

       1.1 เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

       1.2 พนักงานสวนตําบล  จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

จังหวัดเชียงรายดังน้ี 

    (1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิด

ประโยชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 

    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด

สิ่งหน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ  และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได

รับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 



    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการตอสูที่

เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

     (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง

ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

     (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบากเปน

พิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

     (1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสําเร็จเปนผลดี 

     (1.7) มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

  1.3 หลักเกณฑการลาบอยครั้ง  และการมาทํางานสายเนือง  ๆ ตามที่องคการบริหารสวน

ตําบลจอมสวรรคกําหนด คือ 

        การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10 ครั้ง ถือวาลาบอยครั้ง         

แตถาลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด  หากวันลาไมเกิน  30 วัน มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน              

เงินเดือนได 

        การมาทํางานสายเนืองๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15 ครั้ง ถือวามา

ทํางานสายเนือง ๆ 

    2. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันครึ่ง 

          2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดีย่ิง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

       2.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน  10 ครั้ง 30 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลที่ลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน  30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี  อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน          

สองข้ันได 

       2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

       2.4 มาทํางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 

       2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกําหนดข้ึน 

       2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

    3. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

       3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดีย่ิง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

       3.2 มีวันลาปวย  ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5 ครั้ง 15 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลที่ลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน

สองข้ันได 

       3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

       3.4 มาทํางานสายไมเกิน 3 ครั้ง 



       3.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกําหนดข้ึน 

       3.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

    4. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

       การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบลและ

พนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนด ใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยใหหัวหนา

สวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนด รวมกันกับพนักงานที่สังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได

ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  หนังสือสํานักงาน  ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต .ที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม  2559        
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน  
ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2559 มีมติเห็นชอบ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน โดยมีหลักการเปนไปตามขอ  20 วรรคสอง  ของประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  เรื่อง  กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล            
สวนทองถ่ิน  ฉบับลงวันที่  25 มิถุนายน  2544 แกไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ  ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินในระบบแทง ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  
  เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปน
ประเภทตามลักษณะงาน  เปนไปดวยความเรียบรอย  จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหง  ดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด  และใชแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินต้ังแตรอบการประเมินผล  ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.2559        
ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตนไป  
  ดังน้ัน  เพื่อใหการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ของพนักงานเทศบาล  พนักงานครู  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  เปนไปดวยความเรียบรอย  โปรงใส  เปนธรรม            
และสามารถตรวจสอบได  

รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังน้ี  
 รอบที่  1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปงบประมาณ  
 รอบที่  2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน  

องคประกอบการประเมิน และสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบ  การประเมินผลการปฏิบัติราชการสําหรับ
รอบการประเมินทั้งป ประจาปงบประมาณ พ.ศ.2561  
 รอบที่  1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปงบประมาณ)  
 รอบที่  2 (วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน)  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดองคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบ คือ  
 พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจางประจํา  
       - ผลสัมฤทธ์ิของงาน     สัดสวนคะแนนรอยละ  70  
       - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  สัดสวนคะแนนรอยละ 30 

 ระดับผลการประเมิน   
 ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน  5 ระดับ ดังน้ี  
       1) ระดับดีเดน   คะแนน  90 ข้ึนไป  
       2) ระดับดีมาก   คะแนน 80-89  
       3) ระดับดี    คะแนน 70-79  
       4) ระดับพอใช   คะแนน  60-69  
       5) ระดับตองปรับปรุง  คะแนนตํ่ากวา  60  

 

 



 พนักงานจาง  
       - การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน รอยละ 80 พิจารณาจาก  
     - ปริมาณผลงาน  
     - คุณภาพของงาน  
      - ประโยชนของงาน  
  - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 ใหนาสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ินมาใชสาหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  
       - ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  ใหจัดกลุมคะแนนผลการ
ประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก  
  ดีเดน  (ต้ังแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน)  
  ดีมาก  (ต้ังแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน)  
  ดี  (ต้ังแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน)  
  พอใช  (ต้ังแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน)  
  ปรับปรุง  (นอยกวา 65 คะแนน)  

มีขั้นตอน ดังน้ี  
  1. องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน  
  2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมายระดับความสําเร็จของงาน
พรอมจัดทําบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ /งาน/กิจกรรม  นํ้าหนัก  เปาหมาย  (หลักฐานบงช้ีความสําเร็จ  
อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม  
  3. ผูรับการประเมินและผูประเมิน กําหนดนาหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ (ตําแหนงใด ตองมี
สมรรถนะใด ระดับใด เปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง)  
  4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

  5. ผูรับการประเมิน  ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา                
(ผูประเมิน)  
  6. ผูบังคับบัญชา  (ผูประเมิน ) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ  ให
คําปรึกษาแนะนํา  และพัฒนาผูรับการประเมิน  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ  ตาม
ขอตกลงที่กําหนดไว  
  7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ิน (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงที่ไดทาไวเมื่อตนรอบการประเมิน  
  8. ใหผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ผูรับ
การประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไม
ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย  1 คน ในสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจง ผลการประเมินดังกลาวแลวดวย  
  9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง  เพื่อนาเสนอตอ
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป  
  10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล  พนักงานครู  ลูกจางประจาและพนักงานจาง  คณะกรรมการฯ
ประกอบดวย  
 



        - ปลัดเทศบาลฯ เปน ประธานกรรมการ  
        - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 2 คน เปน กรรมการ  
        - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปน เลขานุการ  
  11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ  พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ  
  12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมิน ในภาพรวมตามวันเวลาที่กําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  
  13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือช่ือรับทราบ
ผลการประเมิน  
  14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน  เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ  พิจารณาผล
การประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  
  15. จัดทําประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลฯ
ลงนาม และปดประกาศในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน  
  16. งานการเจาหนาที่จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน  ดี
มาก ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน  
  17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดไวที่สํานัก/กอง อยางนอย  2 รอบการประเมิน  ใหสํานักปลัด /งานการเจาหนาที่  
เก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ  
  18. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  

(สมรรถนะ ) ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว  เพื่อใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่น  ๆ เชน 

เลื่อนข้ันเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  การเลื่อนระดับ  แตงต้ังหรือพัฒนา  และประกอบการตอสัญญาจาง  ของ

พนักงานจางตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ  
อันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป (โบนัส) 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในกันยายนของทุกป 

ให อปท. ทุกแหง ยื่นเสนอ 
ก.จังหวัด 

เร่ิม 1 ตุลาคม ของปท่ีขอรับการประเมิน 

คุณสมบัติของ อปท. ที่มีสิทธ ิ
1. มีวงเงินคงเหลือ 
2. ผาน LPA ของปงบประมาณที่ผานมา 
ทุกดานไมต่ํากวารอยละ  60 
3. ในขอบัญญัติมีงบพัฒนาไมต่ํากวารอยละ  10 
4. กรณีจะจาย ตองจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน 
ปดบัญชีรายรับ - รายจาย 

อปท. ดําเนินการตามมติและ
ตัวช้ีวัดเปนเวลา 12 เดือน
นับตั้งแตวันที่ 1 ต.ค. ของป 

ที่ขอรับการประเมิน 

อปท.จางสถาบันระดับ 
อุดมศึกษาตามบัญชี 

รายช่ือที่ ก.จังหวัดกําหนด 
ทําการสํารวจความพึงพอใจ  

ของผูรับบริการตามมิติที่ 2 

พรอมเสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคลอง 
กับนโยบายหรือยุทธศาสตรของจังหวัด + 
โครงการ/กิจกรรมดีเดน หรือมีความสําคัญ 

อยางละ 1 โครงการ/กิจกรรม 

กรณี อปท. ใดไมขอรับการประเมิน
หรือมีเหตุผลอยางหน่ึงอยางใดใหแจง

เหตุผลให ก.จังหวัด ทราบดวย 

ก.จังหวัด ใหความเห็นชอบการประเมิน 
- ตั้งแต 75 แตไมเกิน 85 คะแนน ไมเกิน 0.5 เทา 
- ตั้งแต 85 แตไมเกิน 95 คะแนน ไมเกิน 1.0 เทา 
- ตั้งแต 95 คะแนนขึ้นไป ไมเกิน 1.5 เทา 

อนุกรรมการตรวจประเมินและรายงานผล
การประเมินตอ ก.จังหวัด เพื่อใหความ

เห็นชอบ 

อปท. จัดทําแบบแสดงคาใชจายดาน 
เงินเดือน คาจางฯ เสนอ ก.จังหวัด 
เพื่อแตงตั้งอนุกรรมการฯ ไปทําการ

ประเมิน 

อปท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
จายเงิน ประกอบดวย 
   1. นายก อปท. 
   2. ปลัด อปท. 
   3. หัวหนาสวนราชการตางๆ 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ 
   1. ขาราชการ/ลูกจางประจํา ไดรับเล่ือนขั้นเงินเดือน/คาจาง ทั้งป 2 
ครั้ง ไมนอยกวา 1.0 ขั้น 
   2. พนักงานจาง ไดรับคะแนนประเมินทั้งป เฉล่ียอยูในระดับดีขึ้นไป 
   3. ปฏิบัติงานที่ อปท. ที่ขอรับการประเมินไมนอยกวา 8 เดือน 

1. ขาราชการ/ลูกจางประจํา 
   (1.1) 2 ขั้น (1.2) 1.5 ขั้น (1.3) 1 ขั้น 
2. พนักงานจางตามภารกิจ /ผูเช่ียวชาญ 
    (2.1) เล่ือนคาตอบแทนดีเดน 
    (2.2) เล่ือนคาตอบแทนดีมาก 
    (2.3) เล่ือนคาตอบแทนดี 
3. พนักงานจางทั่วไป 
    (3.1) ดีเดน (3.2) ดีมาก (3.3) ดี 



 
 
 
 
 
 
1.คุณสมบัติองคกร 
- มีเงินเหลือจากวงเงิน 40% ของงบประมาณรายจายปที่ขอประเมิน 
- มีผลคะแนน LPA ในปงบประมาณที่ผานมาทุกดานไมตํ่ากวารอยละ 60 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป มีงบเพื่อการพัฒนาไมนอยกวา 10 %  
- กรณีจะจาย ตองแสดงงบการเงิน ปดบัญชีรายรับรายจาย 
2. คุณสมบัติผูมีสิทธิ 
- ผูไดรับการบรรจุแตงต้ังไดรับเงินเดือนจากงบบุคลากร หมวดเงินเดือน หรืองบอุดหนุน 
- มีระยะเวลาปฏิบัติงาน ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ขอประเมินไมนอยกวา 8 เดือน 
- มีคะแนนประเมินทั้งป 2 ครั้ง และไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนไมตํ่ากวา 1 ข้ัน พนักงานจางตองไดผลการ
ประเมินไมตํ่ากวาระดับดี 
3. ขั้นตอน 
(1) ย่ืนเสนอ 
      - องคกรปกครองสวนทองถ่ินย่ืนขอประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอ ก.จังหวัด ภายในเดือนกันยายน
ทุกป 
      - องคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอโครงการ กิจกรรม สอดคลองกับยุทธศาสตรจังหวัด 1 โครงการ และ
โครงการดีเดน 1 โครงการ ตอ ก.จังหวัด 
(2 ) ให ก.จังหวัด แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ มีหนาที่ใน
การตรวจสอบ ประเมินผล การปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายงาน ก.จังหวัดเพื่อพิจารณา
ใหความเห็นชอบ 
(3) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล มี 2 สวน 
      สวนที่ 1 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 90 คะแนนเต็ม 
      สวนที่ 2 คะแนนประเมิน LPA 10 คะแนนเต็ม  
(4) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      - ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประเมินผลการปฏิบัติราชการเปนระยะเวลา 12 เดือน 
      - ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจางสถาบันการศึกษาเพื่อดําเนินการสํารวจความพึงพอใจ 
      -ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแสดงคาใชจายดานเงินเดือน คาจาง 
      - ใหอนุกรรมการประเมินออกตรวจและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(5) หลักเกณฑการจายเงิน 
      1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีคุณสมบัติครบถวน มีผลประเมินต้ังแต ระดับ 75 คะแนนข้ึนไป จึงมีสิทธิ
ไดรับเงินประโยชนตอบแทนอื่น1.0 เทาต้ังแต 95 คะแนนข้ึนไป  ไมเกิน 1.5 เทา 



      2. เมื่อ ก.จังหวัดเห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอื่น 

      3. ใหคณะกรรมการพิจารณาจายเงินนําวงเงินที่ไดมาพิจารณาจัดสรรใหแกพนักงานสวนทองถ่ิน 

(6) อัตราการจาย 

      ต้ังแต 75 แตไมเกิน 85 คะแนน ไมเกิน 0.5 เทา 

      ต้ังแต 85 แตไมเกิน 95 คะแนน ไมเกิน 1.0 เทา 

      ต้ังแต 95 คะแนน ข้ึนไป ไมเกิน 1.5 เทา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหนําผลการประเมิน
การปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
โดยพิจารณา  ประกอบกับ ขอมูลการลา 
พฤติกรรมการ มาทํางาน การรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตามเหมาะสมกับการเปนขาราชการ 
และขอพิจารณาอ่ืน ๆ 
 คร้ังท่ี 1เดือน เมษายน 

 คร้ังท่ี 2 เดือน ตุลาคม 

      ใหนายก อปท.แตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนใหเกิดมาตรฐานและความ
เปนธรรมในการใชดุลยพินิจของ
ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน กอนท่ีจะ
เสนอผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

แบงกลุมพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ไดแก 
1. ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 2. ขาราชการครู 3. ลูกจางประจํา 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 1 (1 เมษายน) ใหมีโควตาพิเศษ ไดไมเกินรอยละ 

15 ของจํานวนขาราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม หากมีเศษถึงคร่ึงใหปดเปน

จํานวนเต็มถาไมถึงคร่ึงใหปดท้ิง 

- การเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 2 (1 ตุลาคม)  ใหเลื่อนไดไมเกินวงเงินรอยละ 6

ของอัตราเงินเดือนพนักงาน ณ วันท่ี 1กันยายน  

โดยใหนําวงเงินท่ีไดใชเลื่อนขั้นเงินเดือนไปแลว  ในคร้ังท่ี 1(1เมษายน) มาหัก

ออกกอน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ปละ 2 คร้ัง 
       - คร้ังท่ี 1 : คร่ึงปแรก ใหเลื่อนในวันท่ี 1เมษายนของปท่ีไดเลื่อน 
       - คร้ังท่ี 2 : คร่ึงปหลัง ใหเลื่อนในวันท่ี 1ตุลาคมของปถัดไป 

โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้น
 

ผลการพิจารณาและออกคําสั่งโดย

  
กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 
้  

กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 

 
กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 

 
กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2 ขั้น

 

การไดรับการเลื่อนขึ้นเงินเดือนก่ีขั้น 

ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไป

เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ การ

เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2558 

**ดําเนินการใหแลวเสร็จใน 15 วันท่ีการ ตามหลักเกณฑ LPA 



 
 
 
  

 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนหมายถึง การสั่งใหขาราชการ/พนักงานไดรับเงินเดือนในข้ันที่สูงข้ึนเพื่อตอบแทน
ความดีความชอบที่ผูน้ัน   ไดปฏิบัติในรอบปที่แลวมาใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ ป
ละสองครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับการประเมินผล 
การปฏิบัติงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการใหเลื่อนปละสองคร้ัง ดังน้ี 
 (1) ครั้งที่ 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อน ในวันที่          
1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
 (2) ครั้งที่ 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันที่              
1 ตุลาคมของปถัดไป 
 - การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนสําหรับประเภท
ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ันขาราชกาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ันตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี
ในกรณีที่พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑ ที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรก  1 ข้ัน แตไมอาจ
เลื่อนข้ันได เพราะมีขอจํากัดเกี่ยวกับวงเงิน ที่ใชเลื่อนข้ันเงินเดือน ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลัง พนักงาน
มีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ันอีก และไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับวงเงิน นายก อปท.
อาจมี คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งป 2 ข้ันได  
การกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  แบงกลุมพนักงานเพื่อจัดสรรโควตาการเลื่อนข้ันเงินเดือน ดังน้ี  
1.ขาราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก แยกออกเปน 2 กลุม ดังน้ี 
  (1) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และ ระดับอาวุโส) กลุมผู
ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) กลุมผูดํารง
ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะ และมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 คศ.2 
และ คศ.3 
 (2) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะและมี
วิทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
2. ขาราชการครู แยกออกเปน 2 กลุม ดังน้ี 
 (1) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะหรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผูชวย คศ.1 
คศ.2 และ คศ.3 
 (2) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะหรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5  
3. ลูกจางประจําทุกตําแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
 

 



15 วัน 

การเดินทาง 

ไปราชการ 
 

 

    

  

 กระบวนการ /ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
 1. เจาหนาที่ทองถ่ินที่จะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจ
อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ  
เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
 2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถ่ินเดินทางไปราชการ 
      2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา
ทองถ่ิน 
      2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก  ที่ปรึกษา  เลขานุการนายก  
ขาราชการ พนักงานลูกจางและพนักงานจาง 
      2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา  โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรอง
วามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจายได 
 
 

รวบรวมเอกสาร + เขียน

รายงานการเดินทางเพื่อ

เบิกคาใชจาย/ สงใชเงินยืม 

กองคลัง

ตรวจสอบ 

 

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

 

 จายเงินใหกับ 

  ผูขอยืม/ขอเบิก 

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

ผูเดินทาง

ไปราชการ 

 

เดินทางไป 

ราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตําแหนงวางและขออนุมัติสรร

 

จัดทําประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ 

    

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา  
ไมนอยกวา 3 คน 

รับสมัคร (ไมนอยกวา 7 วันทําการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
และกําหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ 

ออกขอสอบ / สอบขอเขียน 

ตรวจขอสอบ 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

กําหนดสอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 

ประกาศผลผูผานการสรรหาและ
เลือกสรร และขึ้นบัญชีเพ่ือแตงตั้ง 
เปนพนักงานจาง (บัญชีมีอายุ 1 ป) 

ขออนุมัติ ก.จ.จ. เพ่ือจัดจาง 

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

จัดทําประวัติและทําสัญญาจาง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การตอสัญญาจาง 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจางท่ีจะ 

สิ้นสุดสัญญาจางตอนายกฯ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

ตอ ก.จ.จังหวัดในการตอสัญญาจาง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. เชียงราย เพ่ือตอ 

สัญญาจางพนักงานจางท่ีสิ้นสุดสัญญาในปน้ันๆ 

จัดทําสัญญาจางและกําหนดวันประชุม  
เพ่ือเตรียมตอสัญญาจาง 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงาจาง (ตอสัญญาจาง) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การออกจากราชการ 

การออกจากรราชการ มี 5 กรณี 

ตาย 
ออกตามกฎหมาย 

วาดวยบําเหน็จบํานาญ 
ลาออก ถูกสั่งใหออก ถูกลงโทษ ปลด

ออก ไลออก 

ไมตองให ก.จังหวัด
 

ไมตองทําเปนคําสั่ง
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ เหตุรับ
ราชการนาน 

มีเหตุสงสัยวาไม
เลื่อมใสระบอบ 
ประชาธิปไตย 

อันมี 
พระมหากษัตริย 

เปนประมุข 

- ออกเพราะเลิก     

  หรือยุบตําแหนง 

 - ไปดํารงตําแหนง    

   ทางการเมือง  

- ลมละลาย 

 - เปนโรคท่ีกําหนด 

เจ็บปวยแพทย 
รับรองวาไม 

สามารถปฏิบัต ิ
หนาท่ีได 

ดําเนินการ 
สอบสวนตาม 

หลักเกณฑและ 
วิธีการท่ีกําหนด 

ผูบริหารทองถิ่นเสนอ 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่นออก 
คําสั่งใหออกและใหมี สิทธิ

ไดรับบําเหน็จ บํานาญ 

60 ป
บริบูรณ 

เสนอเร่ืองตอ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ออกประกาศ พน
และใหมี สิทธิไดรับ
บําเหน็จ/ บํานาญ

เห็นชอบ 

60 ป
บริบูรณแลว 

ยื่นหนังสือขอ 
ลาออกตอ 

ผูบริหารทองถิ่น 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

เสนอเร่ืองตอ 
ก.จังหวัด 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งให ออก
และใหสิทธิ  ไดรับ
บําเหน็จ/ บํานาญ 

25 ปบริบูรณ 
ขึ้นไปแลว 

 

ยื่นหนังสือตอ 
ผูบริหารทองถิ่น 

เสนอเร่ืองตอ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งให ออก
และใหสิทธิ ไดรับ
บําเหน็จ/ บํานาญ 



 

 

 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 (แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556) 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 

 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  
    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 
2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  
3. E-mail : jomsawan _sao@hotmail.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขาราชการ/ลูกจางประจํา เกษียณอายุราชการ 

ขาราชการ / ลูกจางประจํา  

อายุครบ 60 ปบริบูรณ 
 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จังหวัด 

ใหพนจากราชการ 

จัดทําประกาศพนจากราชการ แจงเวียนใหทุกกองทราบ  
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาออก  

การลาออก 

ปกติ การดํารงตําแหนงทางการเมือง 
สมัคร ส.ส., ส.ว., ผูบริหาร 
หรือสมาชิกสภาทองถิ่น 

ยื่นหนังสือขอลาออก 
ตอผูบริหารทองถิ่น 

(ไมนอยกวา 30 วัน) 
ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถิ่น 

ก.จังหวัด 
ผูบริหารทองถิ่น 

พิจารณา 

ก.จังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่นออกคําสั่งใหลาออก 

การลามีผลตั้งแตวันขอลาออก 

ควรอนุญาต 

ก.จังหวัด ก.จังหวัด ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
 ใหความเห็นชอบ 

ก.จังหวัดพิจารณา 
 ใหความเห็นชอบ 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
 ใหความเห็นชอบ 

 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต  
วันขอลาออก 

ยับยั้งไมเกิน 90 วัน ยับยั้งและไมอนุญาต 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต  
วันขอลาออก 

การลามีผลตั้งแต  
วันถัดจากวันครบ  
กําหนด 90 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใหออก 

การใหออก 

- ไมพนทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ ไปรับราชการทหาร 

- หยอนความสามารถ 
 - ประพฤติตนไมเหมาะสม     
    บกพรองตอหนาท่ี  
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง 
กรรมการสอบสวน 

ก.จังหวัดพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 

เสนอ ก.จังหวัด 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหออก 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหออก 

ดําเนินการสอบสวนตาม 
วิธีการท่ีกําหนดใน 4 



 

 

1. พระราชบัญญัตบิําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500 (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556) 

 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 

 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  

    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 

2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  

3. E-mail : jomsawan _sao@hotmail.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับบําเหน็จ / บํานาญของขาราชการ 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธ์ิไดรับบําเหน็จ/บํานาญ 

ขาราชการขอรับบําเหน็จ/บํานาญ 

จัดทําแบบคําขอ บ.ท.1 – บ.ท.4, บ.ท.6  

และเอกสารประกอบคําขอ 

จัดสงใหกองคลัง เพ่ือจายเงิน  

บําเหน็จ/บํานาญ ใหกับผูขอตอไป 

สงใหจังหวัดพิจารณา  

อนุมัติสงจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับบําเหน็จ / บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา 

เม่ือมีประกาศพนจากราชการ  

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

 (กรณีมีสิทธ์ิไดรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน) 

ลูกจางประจําขอรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

จัดทําแบบคําขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 

แบบทวีคูณ, แบบคํานวณ 

ออกคําสั่งจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

โดยนายก อบจ. 

สงคําสั่งใหกองคลัง เพ่ือจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จ

รายเดือน ใหกับผูเก่ียวของตอไป 

สงหลักฐานการขอจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

ใหจังหวัด เพ่ือขอรับการจัดสรร ใหสวนของรัฐบาล

 



 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา 22  

2. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547               

    เรื่องหลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง  

3. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 20 มกราคม 2562             

    เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. 2559 

 
 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  

    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 

2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  

3. E-mail : jomsawan _sao@hotmail.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 

ขาราชการ/พนักงานจาง ยื่นหนังสือ 

ลาออกจากราชการ (ผานตนสังกัด)  

(ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

เขา ก.จ.จังหวัด เพ่ือขอรับ

ความเห็นชอบ 

ก.จ.จังหวัด เห็นชอบแลวออก

คําสั่งพนจากตําแหนงหนาท่ี 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

 และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

ขาราชการ / พนักงานจาง (พนักงานจางตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 



 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา 22  

2. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว164 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2548 เรื่อง แจงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ         

    การบริหารงานบุคคลของ อบจ.  

3. มติ ก.จ.จ.เชียงราย ในการประชุมครั้งที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2548 มีมติเห็นชอบในหลักการ 

    ไววา อบจ.จะดําเนินการออกคําสั่งใหพนักงานจางทั่วไปพนจากตําแหนงโดยไมตองขอความเห็นชอบ ก.จ.จ.กอน 

 
 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  

    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 

2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  

3. E-mail : jomsawan _sao@hotmail.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 

ขาราชการ/พนักงานจาง ยื่นหนังสือ 

ลาออกจากราชการ (ผานตนสังกัด)  

(ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน) 

ขออนุมัตลิาออกตอ 

ผูบริหารทองถิ่น 

ออกคําสั่งพนจากตําแหนงโดย 

ผูบริหารทองถิ่น 

รายงาน ก.จ.จังหวัด เพ่ือทราบ 

ตามคําสั่งพนจากตําแหนง  

(กรณีพนักงานจางท่ัวไปลาออก) 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

 และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

พนักงานจาง (พนักงานจางทั่วไป) ลาออกจากราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงประสานกรอบอัตรากําลังปจจุบันตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ใหแตละสวนราชการ 

กรณี ขอเพ่ิม / ยุบ / ปรับปรุง ตําแหนง 

การจัดทําแผนและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป 

สวนราชการวิเคราะหภารกิจและอัตรากําลัง โดยนําปริมาณงานท่ีเกิดขึ้นมาคํานวณ 

เปนระยะเวลาแลวนํามาคํานวณในสัดสวนเวลาในสัดสวนเวลาการทํางานตอคน 

 เพ่ือกําหนดจํานวนขาราชการและพนักงานจางท่ีพึงมี 

รวบรวมขอมูล ตรวจสอบเอกสาร และความสมบูรณถูกตองของแตละสวนราชการ 

ท่ีขอเสนอใหดําเนินการขอเพ่ิม / ยุบ / ปรับปรุง 

บันทึกเสนอนายก อบต. เพ่ือเชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

ของ อบต.จอมสวรรค ประชุมพิจารณา / บันทึกเชิญประชุม 

บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองแผนอัตรากําลัง 3 ป ประชุม

พิจาณา / หนังสือเชิญ (เสนอประธานคณะอนุกรรมการฯ) 

รายงานผลการพิจารณาการจัดทําแบบและการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป  

เพ่ือเสนอ ขอรับความเห็นชอบตอ ก.จ.จังหวัด 

ประกาศการจัดทําแผนฯ และการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป ของ อบต.จอมสวรรค 

รายงานจังหวัดและเลขานุการ ก.จ. โดยจัดสงสําเนาประกาศ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสําเนาคําสั่งบรรจุ, แตงตั้ง, รับโอน, การยาย, การเลื่อนขั้นเงินเดือน, เลื่อนระดับ, 

เปลี่ยนตําแหนง, เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล, เพ่ิมวุฒิการศึกษา ฯลฯ 

งานระบบศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ิน (LHR) 

บันทึกการเปล่ียนแปลงลงในระบบขอมูลบุคลากร อปท. 

มีทั้งหมด 18 ระบบ ดังน้ี 

1. ระบบทะเบียนประวัติขาราชการสวนทองถิ่น (ก.พ. 7)  

2. ระบบทะเบียนประวัติขาราชการครู (ก.พ. 7) และวิทยฐานะ  

3. ระบบบริหารงานบุคคล  

4. ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. ระบบแผนอัตรากําลัง 3 ป  

6. ระบบรับรองขอมูล  

7. ระบบประมวลผลและรายงานผล  

8. ระบบขอมูลโบนัสและทุนการศึกษา  

9. ระบบคนหาเสนทางความกาวหนา  

10. ระบบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 

 11. ระบบบัตรประจําตัวขาราชการ  

12. ระบบขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

13. ระบบการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน  

14. ระบบคํานวณคางานของขาราชการ  

15. ระบบการลา จํานวน 11 ประเภท  

16. ระบบสลิปเงินเดือน  

17. ระบบ Chatbot สนทนาอัตโนมัต ิ 

18. ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล 

ออกรายงานการจัดทําขอมูลบุคลากร อปท. ตามระบบขอมูลของงานแตละระบบ 



บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน 

  เปนเอกสารสําคัญที่ขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในสวนที่จําเปนและ

มีความสําคัญ โดยจัดทําข้ึนตาม 

  1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขอ  358,388 และ355 ตามลําดับ  ไดกําหนด ไววา  “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและ

พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ลักษณะ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึก

รายการในทะเบียนประวัติและการจัดทําแฟมทะเบียนประวัติ  ใหนากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี  ที่กําหนด ไว

สําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม” 

  2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน  2518 เรื่อง  ก.พ.7 แบบ

ใหมและแฟมประวัติขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน  2518 

เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 

  3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ

พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 กําหนด ไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หนวยงาน

อื่น ซึ่งมิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนําระเบียบน้ีไปใชไดโดยอนุโลม” 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 

 1. ตอตัวเจาของประวัติที่จะนามาใชประโยชน  เชน เมื่อรับราชการอยูใชในการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เงินเดือน การปรับปรุงตําแหนง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ  

ใชในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคานวนบําเหน็จบํานาญเปนตน 

 2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ  ในการบริหารงานบุคคล  การพัฒนาบุคคลากร  การวาง       

แผนงานดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ  การโอนยายการ

วางแผนกาลังพล  การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแตละสายอาชีพให

เพียงพอและเหมาะสมกับตําแหนง  การจัดฝกอบรมเพิ่มความรูความสามารถบุคลากรในดานที่ขาดแคลน         

เปนตน 

แฟมทะเบียนประวัติ 

 เปนแฟมที่เก็บบัตรประวัติและเอกสารที่อางอิง เกี่ยวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติทั้งหมด   ที่มี

ความสําคัญตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิดทะเบียนบาน หนังสือสั่ง

การตาง ๆ เปนตน 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 

 1. ขอมูลสวนตัว  ช่ือสกุล  ว/ด/ป เกิด คูสมรส  บิดามารดา  ประวัติการศึกษา  การฝกอบรมการดูงาน  

สถานที่เกิด สถานที่อยู ภาพถาย ลายมือช่ือใตภาพถาย 



 2. ขอมูลการปฏิบัติราชการ  หนวยงานที่สังกัด  ตําแหนง  เลขที่ตําแหนง  บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ  

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ  ของ อบต. มีสี

เขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 
 - ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 
สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 
 - ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคาสั่งบรรจุแตงต้ังใหเขารับราชการ  และ
ตองจัดทําตามจํานวน ดังน้ี 
 - อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันทั้งหมด  (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเปน  ตนฉบับทั้งหมด  
ไมใชสําเนา ) ชุดแรก เก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด  ชุดท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด  ชุดท่ี 3 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 
 - อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวที่ตนสังกัด ชุดที่ 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
 1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก  ประกอบดวย  ตําแหนงช่ือ  – สกุล ว/ด/ป เกิดวัน
เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยูถาวร ช่ือคูสมรส ช่ือบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม 
 2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย 
ช่ือหนวยงานตนสังกัด  อําเภอ  จังหวัด  ตําแหนง  เลขที่ตําแหนง  วันเริ่มรับราชการ  บันทึกการเปลี่ยนแปลง  
ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัติ 
 ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต  จึงมี
ความสําคัญมาก ดังน้ัน ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริง ตองเขียนบันทึกดวยปากกาสี
ดําหรือนํ้าเงิน ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอานงาย 

ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
 - กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเน่ินนานจะมีปญหาภายหลัง 
 - การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย 
 - วัน เดือนป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทาน้ัน 
 - วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 
 - ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแลวเทาน้ัน 
 - บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ 
 1. เจาของบัตรฯ  ย่ืนคํารองขอเพิ่มเติมขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน  คือ 
นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติใหเพิ่มขอมูลตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกขอมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบดวย 

 



การแกไขบัตรประวัต ิ
 มี  2 กรณี คือ 1.การแกไขท่ัวไป และ 2.การแกไข วัน เดือน ปเกิด 
       ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก  ใหใชวิธีขีดฆา
ขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูที่แกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับรอบใน
บัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแกไข  ตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่  15 กันยายน  2518 
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
       - การแกไขโดยทั่วไป  ตองมีเอกสารอางอิงที่เช่ือถือได  มาประกอบคํารองขอแกไข  ใหเสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตร
ประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกากับในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไข 
 1. เจาของบัตรฯ  ย่ืนคํารองขอแกไขขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน  คือ  
นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
 4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด มีความสําคัญ
มากเพราะเกี่ยวเน่ืองกับวันเกษียณราชการ  การแกไขจะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและ
เรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีทั่วไป ตองมีเอกสารอางอิงของทางราชการที่เช่ือถือได เชน ใบเกิด ทะเบียน
บานที่ถูกตอง  ชัดเจน  ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนิมีการแกไขที่ไมถูกตอง  มาประกอบคํารองขอแกไข  เสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเมื่อไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด  (ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข  วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ  พ.ศ. 2548 ขอ 4 
วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติจึงแกไข
ลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไข วัน เดือน ปเกิด 
 1. เจาของบัตรฯ  ย่ืนคํารองขอแกไขพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุ  
(ผวจ.) ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
 4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี 
 1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 

       พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนที่ชํารุดเสียหายแลว ทําบันทึกรายงานความเสียหาย
ใหผูบริหารทองถ่ินทราบแลวดําเนินการ ดังน้ี 
  1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ  เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ  การขอรับ    
เครื่องราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลวใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมมา
ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได       
ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายตอไป 



  1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา  เอกสารหรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ  ไดแลว  ใหพนักงาน
ประวัติ  ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตรประวัติชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว  ณ สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด  เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว  ใหพนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมได        
ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ  รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได  ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายได 
  1.3 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติที่ชํารุดและไมสามารถหาไดจากที่อื่นใด               
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง  สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดที่นาสงไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได
ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายได 

   กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวนเมื่อผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวน
ที่เสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของประวัติและ
ผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับในสวนที่เพิ่มเติมข้ึนใหม 

 2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
 พนักงานประวัติ  (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแลว ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ิน
ทราบ แลวดําเนินการ ดังน้ี 
  2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณที่
เอกสารสูญหาย  โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการ
ดําเนินการตอไป 
  2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ  เชน  การสมัครสอบเลื่อนระดับ                        
การขอเครื่องราชฯ เปนตน  เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว  ใหพนักงานประวัติ  บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมน้ัน ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ  สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ  รวบรวม
หลักฐานที่เช่ือถือไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
  2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนาเอกสาร  หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ  ไดแลว  ใหพนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว  ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวัด             
ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล  ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวให
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา  อนุมัติจัดทําบัตรประวัติ         
ข้ึนใหม 
  2.4 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจากที่อื่นใดตาม
ขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว
ที่ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ิน
พิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
       กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  เมื่อผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหมให
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันทั้ง 3 ชุด ใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ที่เหลือสงไปเก็บที่สํานักงานทองถ่ิน
จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม  2533 
เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 

 



หลักการ 
 1. หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยูในสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 2. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไวที่สํานักงานทองถ่ินจังหวัด 
 3. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไวที่ สถ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บจ.1 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 

เขยีนที…่………………………………… 
วนัที ่........ เดอืน.............................. พ.ศ............ 



ขา้พเจา้ชือ่............................................................................... ชือ่สกลุ................................................................ 

เกดิวนัที่ ........ เดอืน ................................. พ.ศ............. อายุ .......... ปี สญัชาติ ..................................หมูโ่ลหติ

.....................มชีือ่อยู่ในทะเบยีนบา้นเลขที่  ........... ตรอก /ซอย ....................... ถนน........................... ตําบล /แขวง

...........................อําเภอ /เขต .................................จงัหวดั ...................................... รหสัไปรษณีย์ .......................

โทรศพัท์.............................เลขหมายประจําตวัประชาชนของผูย้ื่นคาํขอ  -  -  -  
-  
ทีอ่ยู่ปจัจุบนัทีส่ามารถตดิต่อได้ .................................................................................................................................. 

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

เจา้หน้าทีข่องรฐัประเภท   ขา้ราชการพลเรอืน   ขา้ราชการบาํเหน็จบาํนาญ   ลูกจา้งประจําของสว่นราชการ 

รบัราชการ/ปฏบิตังิาน/เคยสงักดั แผนก/งาน........................................................... ฝ่าย/สว่น.........................................

กอง/สาํนกั.................................. กรม/เทศบาล/องคก์าร........................................... กระทรวง/ทบวง...............................

ตําแหน่ง................................................. ระดบั/ยศ...................................................... มคีวามประสงคข์อมบีตัรประจําตวั

เจา้หน้าทีข่องรฐัยืน่ต่อ.............................................................. 

 กรณี    1. ขอมบีตัรคร ัง้แรก 

           2. ขอมบีตัรใหม ่เนื่องจาก   บตัรหมดอายุ    บตัรหายหรอืถูกทําลาย 

   หมายเลขของบตัรเดมิ................................................ (ถา้ทราบ) 

           3. ขอเปลีย่นบตัรเนื่องจาก   เปลีย่นตําแหน่ง/เลื่อนระดบั/เลื่อนยศ 

    เปลีย่นชือ่ตวั    เปลีย่นชือ่สกลุ   เปลีย่นชือ่ตวัและชือ่สกลุ 

    ชาํรดุ    อื่นๆ................................................................ 

           ไดแ้นบรปูถ่าย 2 ใบ มาพรอ้มกบัคาํขอนี้แลว้ และ   สาํเนาทะเบยีนบา้น 1 ชดุ 

 ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่ขอ้ความดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจรงิทุกประการ 

 

 

 

                 (ลายมอืชือ่).................................................. ผูท้ําคาํขอ 

        (.................................................) 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ  ใหข้ดีฆ่าขอ้ความที่ไม่ตอ้งการออกแลว้ขดีเครื่องหมาย   ในช่อง และหรอื  หน้าขอ้ความที่ใช ้

 * ใหล้งคํานําหน้านามตามกฎหมายและระเบยีบของทางราชการ เช่น นาย / นาง / นางสาว / ยศ เป็นตน้ และชื่อผูข้อมบีตัร 

แบบที่ 1 ก. 

สําเนา 
แบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 



บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

ขาราชการพลเรือน 

เลขที่ ------------ 

กรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

วันออกบัตร-----/------/------ วันหมดอายุ -----/------/------ 

     เลขประจาํตัวประชาชนของผู้ถือบัตร  
       ------------------------------------------------ 

     ช่ือ  --------------------------------------------- 

     ตาํแหน่ง  ------------------------------------- 

 

-----------------------             --------------------------------------- 
   ลายมือช่ือ              ตาํแหน่ง  อธิบดีกรมชลประทาน 

หมู่โลหติ -------------            ผู้ออกบัตร  

 
(ดานหนา) 

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ดานหลัง) 
 

  

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

สําเนาถูกตอง 
……………………………………………………….. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปถาย 

2.5 x 3 ซ.ม. 

การใหยายขาราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยายจัดทําบันทึก 

ขอยายเสนอ 

สวนราชการตนสังกัด 

สวนราชการตนสังกัดของผูยื่น

คํารองขอยายจัดทําบันทึก 

แจงประสาน 

 

กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบ

ตําแหนงวาง คุณสมบัติตรง

ตามมาตรฐานกําหนด 

ตําแหนงท่ีขอยายหรือไม 

เสนอผูบริหารและเสนอขอ

ความเห็นชอบตอ ก.จ.จังหวัด 

 ในการใหยาย 

คณะกรรมการฯ พิจารณา

สัมภาษณ ผูยาย และสรุปผล 

กองการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึก

เสนอ ผูบริหาร และนัดวัน เวลา 

สัมภาษณ โดยคณะกรรมการฯ        

        คร้ังท่ี 1 เดือนเมษายน 

       คร้ังท่ี 2 เดือนตุลาคม 

จัดทําคําสั่งใหยายและแจงผูยาย ผูยายไปรายงานตัวสวนราชการ 

 ท่ีไปสังกัดใหม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใหโอนขาราชการ 

ผูขอโอนยื่นคํารองขอโอน 

สวนราชการตนสังกัดของผูขอโอน 

จัดทําบันทึกแจงประสาน กองการ

เจาหนาท่ี พรอมแนบคํารองขอโอน

ผานผอ.กอง/ ประวัติสวนตัว/

ประวัติการลา วุฒิการศึกษา/

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 (กรณีโอนลด

ระดับตําแหนง ตองมีหนังสือยินยอม

ลดระดับตําแหนง 

กองการเจาหนาท่ีบันทึกเสนอขอโอน 

เพ่ือจัดสงหนังสือขอโอนไปยัง 

หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสงักดั  

จัดสงหนังสือคํารองขอโอน ไปยัง

หนวยงานท่ีประสงค จะขอโอนไป

สังกัด 

หนวยงานท่ีจะรับโอนแจงประสาน 

การรับโอนวา ยินดีรับโอนหรือไม 

และประสานวันรับโอน/วันพนจาก 

ตําแหน่งเป็นวนัเดียวกนั 

เม่ือไดรับมติรับโอน อบต. เสนอขอ 

ความเห็นชอบตอ ก.จ.จังหวัด ใน

การใหพนจากตําแหนง ตามมติรับ 

โอนของหนวยงานท่ีจะโอน 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง 

รายงาน ก.จ. / จังหวัด / 

หนวยงานท่ีรับโอน 

ขาราชการรายงานตัว ณ ตนสังกัด

ใหม ตามคําสั่งรับโอน / ใหพนจาก

ตําแหนง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวน

ตําบลและลูกจางประจํา 

จัดทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการ  

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเผยแพร 

ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน โดย ผูทําขอตกลงและผูรับ

ขอตกลง พิจารณารวมกันในการกําหนดตัวชี้วัด หรือ

หลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงาน อยางเปนรูปธรรมและ

เหมาะสมกับ ลักษณะงาน (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง เชิง

นโยบาย หรืองานท่ีไดรับ มอบหมาย หรือมีการยายเปลี่ยน 

ตําแหนงหรือหนาท่ีความรับผิดชอบให รวมกันพิจารณา

ปรับเปลี่ยนขอตกลง โดยผูประเมินเปนผูมีอํานาจในการ 

อนุมัติเปลี่ยนแปลงขอตกลง) 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. ระยะเวลาประเมิน  

      - คร้ังที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป)  

      - คร้ังที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปเดียวกัน)   

2. องคประกอบการประเมิน จํานวน 2 องคประกอบไดแก       

      2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน (รอยละ 70) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กําหนด หรือ

ความประหยัด หรือความคุมคาของการ ใชทรัพยากรตามขอตกลงการปฏิบัติงานที่ไดตกลงกันไว   

      2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) น าประกาศหลักเกณฑ เก่ียวของที่ไดประกาศไวมารวมพิจารณา โดยประเมิน

จาก 

  - สมรรถนะหลักใชสําหรับการประเมินทุกตําแหนง ระดับที่คาดหวังตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนง

และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ไดแก การมุงผลสัมฤทธ์ิ การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม ความเขาใจในองคกร และระบบงาน 

การบริการเปนเลิศการทํางานเปนทีม   

 - สมรรถนะประจําสายงาน สําหรับขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการและทั่วไป ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนง

อยางนอย 3 สมรรถนะ สําหรับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจําตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ   

3. ผลคะแนนการประเมิน 

  ดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 90 ขึ้นไป  

 ดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 80 ขึ้นไปแตไมถึงรอยละ 90  

 ดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 70 ขึ้นไปแตไมถึงรอยละ 80  

 พอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 60 ขึ้นไปแตไมถึงรอยละ 70  

 ตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินตํ่ากวารอยละ 60  

4. แจงผลการประเมิน ใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หากไมยินยอมลงลายมือชื่อใหขาราชการ อบจ. 

อยางนอยหน่ึงคนลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผล  การประเมินแลว 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของขาราชการและลูกจางประจํา อบต.  

การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวน

ตําบลและลูกจางประจํา (ตอ) 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 

จัดทํารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 

จัดทําประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผูท่ีมีผลการประเมิน “ดีเดน” 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงานเก็บ

สําเนาไวท่ี กองผูน้ันสังกัด ตนฉบับเก็บไวในแฟมประวัติหรือจัดเก็บใน

รูปแบบอ่ืน ตามความเหมาะสมอยางนอยสองรอบการประเมิน และนํา 

ผลการประเมินไปใช ในการประกอบการพิจารณาในเร่ืองตางๆ ดังน้ี  

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน การใหรางวัลประจําปและคาตอบแทนอ่ืน  ๆ

2) การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน  

3) การแตงตั้งขาราชการ  

4) การใหออกจากราชการ  

5) การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคล เร่ืองอ่ืน  ๆ
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