
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงานการเจาหนาท่ี 

 

 
 

องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

อําเภอแมจัน จังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
  คูมือปฏิบัติงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานเปนอยางย่ิง  ซึ่งจะสามารถทําให 

ผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงาน        

ใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จําเปนตอการปฏิบัติงาน  นอกจากน้ีการมี

คูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทาใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได  และยังจะเปนประโยชนตอการ

เผยแพร  ใหบุคคลตาง  ๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึน  คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีงานการ

เจาหนาที่ไดจัดทําและรวบรวมจากความรูและประสบการณในการทํางานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายที่

เกี่ยวของรวมกัน ดําเนินการใหมีเน้ือหาสาระที่สําคัญ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงานที่เปน

ประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางย่ิง แตอยางไรก็ตามสมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจักเปน

คูมือที่เหมาะสมตอภารกิจ ของงานการเจาหนาที่ตอไปอยางตอเน่ืองในอนาคต  

  จึงหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือเลมน้ีจะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงข้ึนในดานตาง  ๆ ของงานการเจาหนาที่มีความรู  ความเขาใจในกระบวนการทํางานของ             

กองการเจาหนาที่ไดดีย่ิงข้ึนตอไป 

 

         งานการเจาหนาท่ี 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 1. เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติราชการใหเปนไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

 2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

 3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติงานอยางไร เมื่อใด กับใคร 

 4. เพื่อใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร 

 5. เพื่อใหผูบริหารติดตามงานไดทุกข้ันตอน 

 6. เปนเครื่องมือในการกําหนดตัวช้ีวัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ

พนักงานในองคกร 

 7. เปนเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแตละสวนราชการ 

 8. เปนกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยูรวมกันในองคกรไดอยางมีความสุข 

 9. เปนแนวทางการสงเสริมคุณธรรม จริยธรรมใหแกพนักงานในองคกร 

 10. เพื่อกําหนดเปนแนวทางการปฏิบัติราชการในการใหบริการประชาชนในเขตพื้นที่ไดอยางรวดเร็ว 

 

ขอบเขต 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเพื่อใหพนักงานสวนตําบล  พนักงานจางตามภารกิจ  พนักงานจางทั่วไป            

รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหนาที่อื่น  ๆ ที่ไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองคการ

บริหารสวนตําบลจอมสวรรค ใหสอดคลองกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑคําสั่ง

องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรคที่มอบหมายหนาที่ความรับผิดชอบของแตละสวนราชการและวิธีการ

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนเริ่มตนจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานน้ัน 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ที่ตนรับผิดชอบไดรับมอบหมาย รวม

ไปถึงผูบังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานน้ัน ๆ 

 

 

 

 

 

 



งานท่ีเก่ียวของ โดยแบงสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสรางของสวนราชการดังน้ี 

โครงสรางสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

โครงสรางสวนราชการ ขององคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 

บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงาน

จางตาม

ภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป 

สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน     

จํานวน 

(คน) 

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

 

กองคลัง  
 

ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) (1) 

กองชาง 
 

ผูอํานวยการกองชาง 
(นักบริหารงานชาง ระดับตน) (1) 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

(นักบริหารการการศึกษา ระดับตน )  

 

 

สํานักปลัด อบต. 
 

หัวหนาสํานักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

 

 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสิอบภายใน ชํานาญการ) (1) 

รองปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) (1) 

ปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง ) (1) 



          โครงสรางของสํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

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

 

หัวหนาสํานักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) (1) 

 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

2. งานกฏหมายและคดี 

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (1) 

พนักงานขับรถยนต ผูมีทักษะ (1) 

 

 

  

 

 

 

3. งานการเจาหนาที่ 

นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ (1) 

 

4. งานนโยบายและแผน 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

ชํานาญงาน (1) 

 

5. งานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัยชํานาญงาน (1) 

 

6.งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (1) 

 

 

 

   

 

   

 

   



   โครงสรางกองคลัง องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป 
สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

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

 

ผูอํานวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง ระดับตนตน) (1) 

 

1. งานการเงินและบัญชี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ   (1) 

เจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  (1) 

2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ (1) 

 

3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ

นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 

เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน (1) 

  

 

  

 

 
 

   

 

   

 

   



      โครงสราง กองชาง องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

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

ผูอํานวยการกองชาง 

(นักบริหารงานชาง ระดับตน ) (1) 

 

1. งานกอสราง 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

นายชางโยธาชํานาญงาน (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยนายชางโยธา (1) 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

 

 

   

 

   

 

   

3. งานธุรการ 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 



    โครงสรางกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 

ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป 
สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

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

 

ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน)  

 

1. งานบริหารการศึกษา 

ครู คศ.1 (1) 

ครู คศ.2 (2) 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูดูแลเด็ก (ผูมีทักษะ) (2) 

พนักงานจางทั่วไป 

ผูดูแลเด็ก (2) 

 

 

 

 

 

 

   

 

   

 

   

3.  งานธุรการ 

พนักงานจางตามภารกิจ 

ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  (1) 

 

2. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ/ชํานาญการ 
 



 

โครงสรางหนวยตรวจสอบภายใน องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหนงท่ีมีคนครอง 

ระดับ 
บริหารงานทองถิ่น อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป  

ครู 
ลูกจาง 

ประจํา 

พนักงานจาง

ตามภารกิจ 

พนักงาน

จางท่ัวไป สูง กลาง ตน สูง กลาง ตน เชี่ยวชาญ ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ ปฏิบัติการ อาวุโส ชํานาญงาน ปฏิบัติงาน 

จํานวน 

(คน) 

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

 

 

หนวยตรวจสอบภายใน 

1.  งานตรวจสอบภายใน 

นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ(1)  

 

   

 

   

 

   



(ข้ันตอนการปฏิบัติงาน) 

  องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรคไดกําหนดแนวทางและหลักเกณฑเพื่อใหการปฏิบัติงาน

ราชการขององคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค เปนไปดวยความมีระเบียบเรียบรอย  ถูกตอง  รวดเร็ว  และ

สอดคลองกับขอสั่งการของผูบังคับบัญชาทุกระดับ องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  จึงออกคูมือปฏิบัติ

ราชการเพื่อใชเปนหลักเกณฑแนวทางการปฏิบัติงานราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  ให

สวนราชการทุกสวนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบงการกําหนดแนวทางภายใตการกากับดูแลและรับผิดชอบของแต

ละสวนราชการ ทั้งน้ีใหนาหลักเกณฑหรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการน้ีกําหนดเปนตัวช้ีวัดความสําเร็จของ

งานในแตละสวนงานขององคการบริหารสวนตําบล ตอไป 

  การกําหนดหลักเกณฑใหพนักงานในองคกรไดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ัน โดยมีหนังสือ

สั่งการ ขอระเบียบ กฎหมาย กากับเปนแนวทางปฏิบัติใหถูกตองอยูแลว  สําหรับการกําหนดหลักเกณฑตาม

คูมือกําหนดข้ึนเพื่อนามาเปนแนวทางการถือปฏิบัติใหเปนแบบแผนเดียวกันดวยความยุติธรรมโดยคํานึงถึง

ประโยชนขององคกรและทางราชการเปนหลักที่ตองคํานึงถึงเปนสําคัญ 

  ดังน้ัน สวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  ไดกําหนดกฎ หลักเกณฑ  

เปนแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังน้ี 

 
 
  ใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางทุกคน ในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค

แตงกายดวยความสุภาพ เรียบรอยเปนไปตามประเพณีนิยม โดยกําหนดดังน้ี 

  1.1 วันจันทร แตงกายดวยเครื่องแบบชุดกากี 

  1.2 วันอังคาร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.3 วันพุธ แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.4 วันพฤหัสบดี แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  1.5 วันศุกร แตงกายดวยชุดสุภาพ 

  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ  หนังสือสั่งการ  มติครม . ที่สั่งการนอกเหนือจากน้ีใหถือปฏิบัติ

ตามน้ัน 

 

 

  2.1 ประกาศ  ก.จังหวัด  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ        

หมวดวาดวยการลา 

  2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

  2.3 พ.ร.ฎ.การจายเงินเดือน  เงินป บําเหน็จ  บํานาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน  พ.ศ. 

2535 และแกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
 

 

1.การแตงกาย 

2. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 



การลาแบงออกเปน 11 ประเภท คือ 

 1. การลาปวย ปละไมเกิน 60 วันทําการ 

  – กรณีจําเปนผูมีอํานาจสามารถใหลาไดอีกไมเกิน 60 วันทําการ 

  - เสนอใบลา กอน/ในวันลา 

  - ลาต้ังแต 3 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทย (กรณีมีความประสงคลาปวยเพื่อรักษาตัว) 

  - แมไมถึง  3 วัน แตผูมีอํานาจฯ  จะสั่งใหมีใบรับรองแพทย /ใบรับการตรวจจากแพทยก็ได

 2. การลาคลอดบุตร 

  - สามารถลาไดไมเกิน 90 วัน/ครั้ง 

  - ไมตองมีใบรับรองแพทย 

  - ตองเสนอใบลา กอน/ในวันลา 

  - สามารถลาวันที่คลอด/กอนวันที่คลอดก็ได 

  - ถาลาแลวไมไดคลอดใหถือวาวันที่หยุดไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

  - การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไมครบ ใหถือวาลาประเภทอื่นสิ้นสุดและให

นับเปน วันเริ่มลาคลอดบุตร 

 3. การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  - ลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย 

  - ลาไดครั้งหน่ึงติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ 

  - เสนอใบลา กอน/ในวันลาภายใน 90 วัน 

 4. การลากิจสวนตัว 

  - ลาไดปละไมเกิน 45 วันทําการ 

  - ปแรกที่เขารับราชการ ลาไดไมเกิน 15 วัน 

  - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ตอจากลาคลอดบุตร) ลาไดไมเกิน 150 วันทําการ 

  - การเสนอใบลา ตองไดรับอนุญาตกอนจึงจะสามารถหยุดได 

  - หากมีราชการจําเปน : สามารถเรียกตัวกลับได 

 5. การลาพักผอน 

  - สามารถลาไดปละ 10 วันทําการ 

  - สามารถสะสมไดไมเกิน 20 วันทําการ 

  - สามารถสะสมไดไมเกิน 30 วันทําการ (รับราชการ 10 ปข้ึนไป) 

  - ถาบรรจุไมถึง 6  เดือน  : ไมมีสิทธ์ิ 

  - หากเสนอใบลาตองไดรับอนุญาตกอนจึงหยุดได 

  - ถามีราชการจําเปน: สามารถเรียกตัวกลับได 

  หลักเกณฑการลาพักผอน 

  มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได 10 วันทําการ                                                   

  การลาพักผอนขาราชการ ลูกจางประจํา มีสิทธิลาพักผอนในปหน่ึงได 10 วันทําการ  ผูไดรับ



การบรรจุครั้งแรก  หรือบรรจุกลับเขารับราชการในปงบประมาณใดไมถึง  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอนใน

ปงบประมาณน้ัน 

  ผูที่รับราชการติดตอกันมาไมถึง  10 ป สะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 20 วันทําการ 

  ผูที่รับราชการติดตอกันมา 10 ป ข้ึนไปสะสมวันลาได  แตวันลาสะสมกับวันลาพักผอนในป

ปจจุบันรวมกันแลวตองไมเกิน 30 วันทําการ 

 6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย กรณีไมเกิน 120 วัน 

  - ตองไมเคยลาประเภทน้ีมากอน 

  - รับราชการไมนอยกวา 1 ป 

  - การเสนอใบลา กอนอุปสมบท หรือเดินทางไมนอยกวา 60 วัน 

  - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

  - เสร็จแลว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

  - หากลาแลวขอถอนวันลา ถือวาวันที่หยุดไปเปนวันลากิจสวนตัว 

 7. การเขารับการตรวจเลือก /เตรียมพล  เขารับการตรวจเลือก  : เพ่ือรับราชการเปนทหารกอง

ประจําการ 

  - ใหรายงานผูบังคับบัญชากอนไมนอยกวา  48 ชม. เขารับการเตรียมพล  : เขารับการ          

ระดมพล ตรวจสอบพล ฝกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพรอม 

  - รายงานผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแตรับหมายเรียก ลาไดตามระยะเวลาของภารกิจ

ในหมายเรียก เสร็จภารกิจใหกลับภายใน 7 วัน (ตอไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน) 

 8. การลาศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

  - ไดรับเงินเดือนไมเกิน 4 ป ตอไดรวมไมเกิน 6 ป 

  - พนทดลองงานแลว 

  - เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป ลาศึกษาตอในประเทศ  (กรณี

ใหไดรับเงินเดือน) 

  - หลักสูตรที่ไมสูงกวาปริญญาตรี สามารถลาไดมีกําหนดเทากับระยะเวลาของหลักสูตร 

  - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได 2 ป 

  - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได 4 ป 

  หมายเหตุ  : สามารถขยายเวลาศึกษาไดครั้งละ  1 ภาคการศึกษา  รวมแลวไมเกิน  2 ครั้ง

หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา 

  - สาขาวิชา /ระดับการศึกษา  : สอดคลองเปนประโยชนกับงาน /มาตรฐานกําหนดตําแหนง

  - ตองพนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 

  - กรณีที่เคยไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมฯ จะตองกลับมาปฏิบัติราชการแลวเปนเวลาไม

นอยกวา 1 ป 



  - ตองสําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวาระดับปริญญาตรี หรือเทียบเทา และรับราชการติดตอมาแลว

เปนเวลา ไมนอยกวาหน่ึงป 

  - ตองทําสัญญากับสวนราชการเจาสังกัดวาจะกลับมาปฏิบัติราชการเปนเวลาไมนอยกวา

ระยะเวลาที่ ใชในการศึกษาเพิ่มเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแลวแตกรณี 

  - ทําสัญญาชดใช  (ศึกษา/ฝกอบรม  ตางประเทศ  : เวลา 1 เทา) (ศึกษาในประเทศ  : เวลา     

ไมนอยกวา 1 เทา) 

  หมายเหตุ : หากไมกลับมารับราชการ : ชดใชเงิน + เบี้ยปรับ 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองคกรระหวางประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ไดแก 

  ประเภทท่ี 1 

   - องคการฯ ซึ่งไทยเปนสมาชิก และถึงวาระตองสง 

   - รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงฯ ตามความตกลงระหวางประเทศ 

   - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ตองรับราชการมาไมนอยกวา 1 ป 

   - สงเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความตองการรัฐบาลไทย 

  ประเภทท่ี 2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

 10. การลาติดตามคูสมรส  เปนคูสมรสโดยชอบดวยกฎหมาย  ซึ่งเปน ขาราชการ  หรือพนักงาน

รัฐวิสาหกิจ 

  - ลาไดไมเกิน 2 ป 

  - ตอไดอีก 2 ป รวมไมเกิน 4 ป 

  - ถาเกินใหลาออก  ไมไดรับเงินเดือนระหวางลา  ผูมีอํานาจจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือ

หลายครั้งก็ได และคูสมรสตองอยูปฏิบัติหนาที่ราชการติดตอกัน ครบกําหนด 4 ป ไมมีสิทธิลา  ยกเวนคูสมรส

กลับมาแลวและไดรับคําสั่งใหไปอีก 

 11. การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ  

  ขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ ถูกประทุษราย

เพราะเหตุกระทําการตามหนาที่จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 

  - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา  แตไมเกิน  

12 เดือน ขาราชการที่ไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น 

  - ลาไปฟนฟูดานอาชีพไดตามระยะเวลาที่กําหนดไวในหลักสูตรที่ประสงคจะลา  แตไมเกิน  

12 เดือน จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณา  หรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน

เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงคจะลา และเอกสารที่เกี่ยวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

 สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง พนักงานจางท่ัวไป พนักงานจางตามภารกิจ 

 ๑. ลาปวย ไมเกิน ๑๕ วันทําการ ไดคาตอบแทน 

  - ระยะเวลาการจาง ๑ ป ไมเกิน ๑๕ วัน 

  - ระยะเวลาการจาง ๙ เดือน ลาไดไมเกิน ๘ วัน 

  - ระยะเวลาการจาง ๖ เดือน ลาไดไมเกิน ๖ วัน 



  - ระยะเวลาการจาง  ตํ่ากวา  ๖ เดือน ลาได ไมเกิน  ๔ วัน - ลาปวย  ไมเกิน  ๖๐ วันได

คาตอบแทน  การลาปวยเกิน  ๓ วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย  ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะ

เห็นสมควรเปนอยางอื่น 

 ๒. ลาพักผอน ปละ ๑๐ วัน ไดคาตอบแทน 

 ๓. ลาคลอดบุตร  ไมเกิน  ๙๐ วันไดคาตอบแทนไมเกิน  ๔๕ วัน เวนป แรกทํางานไมครบ  ๗ เดือน 

ตอเน่ืองไดอีก ๓๐ วันทําการรวมในลากิจ 

 ๔. ลาบวช ไมมีสิทธิลาบวช 

  - อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

  - ลาบวช ไมเกิน ๑๒๐ วัน ไดคาตอบแทน เวนปแรกลาได แตไมได คาตอบแทน 

**ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดน้ีใหอยูในดุลยพินิจของนายกฯ** 

**การสงใบลาทุกครั้งตองผานทางหัวหนางานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนกอนสงฝายงานบุคลากร** 

 1. ลากิจ, ลาพักผอน ตองสงใบลาลวงหนา 3 วัน 

 2. ลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยแนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมดวย) 

 3. ลากิจ ลาพักผอนติดวันหยุดนักขัตฤกษหลายวันตองช้ีแจงเหตุผล 

 4. ลาปวยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติตองสงใบลาทันที 

 5. ขาราชการ, ลูกจางประจํา ลาปวยติดตอกันมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงได 60 - 120 

วันทําการ 

 6. ขาราชการ, ลูกจางประจํา ลากิจโดยไดรับเงินเดือนระหวางลาปหน่ึงไมเกิน 45 วัน 

 7. ขาราชการ, ลูกจางประจํา ลาปวย ลากิจ เกิน 6 ครั้ง ในรอบครึ่งปงบประมาณไมได การพิจารณา

ข้ึนข้ันเงินเดือน ใหอยูในอํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

 8. ลูกจางประจํามาปฏิบัติงานสายเกิน  6 ครั้ง จะไมไดรับการพิจารณาข้ึนข้ันเงินเดือน  ใหอยูใน

อํานาจของผูบังคับบัญชาพิจารณา 

 9. ขาราชการฯ ที่ไดลาคลอดบุตร 90 วัน (นับวันหยุดราชการรวมดวย) โดยไดรับเงินเดือน  มีสิทธิลา

กิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเน่ือง  จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน  150 วัน โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือน      

ระหวางลา 

 3. การกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาการเลื่อนขั้น 

    1. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนเงินเดือน 

       1.1 เปนพนักงานสวนตําบล พนักงานจางที่อยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค 

       1.2 พนักงานสวนตําบล  จะตองมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล

จังหวัดเชียงรายดังน้ี 

    (1.1) ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิด

ประโยชนและผลดีย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 

    (1.2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด

สิ่งหน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ  และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได

รับรองใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 



    (1.3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการตอสูที่

เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 

     (1.4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง

ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

     (1.5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหน่ือย  ยากลําบากเปน

พิเศษและงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

     (1.6) ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสําเร็จเปนผลดี 

     (1.7) มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

  1.3 หลักเกณฑการลาบอยครั้ง  และการมาทํางานสายเนือง  ๆ ตามที่องคการบริหารสวน

ตําบลจอมสวรรคกําหนด คือ 

        การลาบอยครั้ง  กําหนดใหพนักงานสวนตําบล  ถาลาเกิน  10 ครั้ง ถือวาลาบอยครั้ง         

แตถาลาเกินจํานวนครั้งที่กําหนด  หากวันลาไมเกิน  30 วัน มีผลงานดีเดน  ก็อาจพิจารณาใหเลื่อนข้ัน              

เงินเดือนได 

        การมาทํางานสายเนืองๆ  กําหนดใหพนักงานสวนตําบลสายเกิน  15 ครั้ง ถือวามา

ทํางานสายเนือง ๆ 

    2. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันครึ่ง 

          2.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดีย่ิง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดี 

       2.2 มีวันลาปวย ลากิจ รวมกันไมเกิน  10 ครั้ง 30 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลที่ลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน  30 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดี  อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน          

สองข้ันได 

       2.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 6 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

       2.4 มาทํางานสายไมเกิน 5 ครั้ง 

       2.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกําหนดข้ึน 

       2.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

    3. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

       3.1 ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเปนประโยชนตอทางราชการอยางดีย่ิง

และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

       3.2 มีวันลาปวย  ลากิจ  รวมกันไมเกิน  5 ครั้ง 15 วัน แตสําหรับพนักงานสวนตําบลที่ลาเกิน

จํานวนครั้งที่กําหนด แตวันลาไมเกิน 15 วัน และมีผลงานการปฏิบัติงานดีเดน อาจพิจารณาผอนผันใหเลื่อน

สองข้ันได 

       3.3 มีวันลาพักผอน รวมกันปละ 4 ครั้ง และไดเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมี

อํานาจอนุญาต และเมื่ออนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได ควรเสนอใบลาลวงหนากอนอยางนอย 3 วัน 

       3.4 มาทํางานสายไมเกิน 3 ครั้ง 



       3.5 ผลการปฏิบัติงานเปนไปตามหลักเกณฑและมาตรฐานที่หนวยงานกําหนดข้ึน 

       3.6 มีสวนรวมกับองคกร ชุมชนและสังคมไดเปนอยางดี 

    4. คุณสมบัติของผูที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ัน 

       การกําหนดตัวช้ีวัดในการประเมินประสิทธิภาพความสําเร็จของงานของพนักงานสวนตําบลและ

พนักงานจาง ใหแตละสวนราชการกําหนด ใหสอดคลองกับปริมาณงานและความสําเร็จของงาน โดยใหหัวหนา

สวนราชการ/ผอ.ของแตละกองกําหนด รวมกันกับพนักงานที่สังกัดในสวนราชการ และสงใหงานบุคคลากรได

ตรวจสอบและเสนอผูบริหารภายในวันที่ 20 ของเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน ของทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  หนังสือสํานักงาน  ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต .ที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนาคม  2559        
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน  
ซึ่งคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2559 มีมติเห็นชอบ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน โดยมีหลักการเปนไปตามขอ  20 วรรคสอง  ของประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  เรื่อง  กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล            
สวนทองถ่ิน  ฉบับลงวันที่  25 มิถุนายน  2544 แกไขเพิ่มเติมถึง  (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกาศ  ก.จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.2558 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดอุตรดิตถ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ินในระบบแทง ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  
  เพื่อใหการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปน
ประเภทตามลักษณะงาน  เปนไปดวยความเรียบรอย  จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหง  ดําเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินตามมาตรฐานทั่วไปที่กําหนด  และใชแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินต้ังแตรอบการประเมินผล  ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.2559        
ครั้งที่ 2 (1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตนไป  
  ดังน้ัน  เพื่อใหการดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ของพนักงานเทศบาล  พนักงานครู  
ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  เปนไปดวยความเรียบรอย  โปรงใส  เปนธรรม            
และสามารถตรวจสอบได  

รอบการประเมิน การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังน้ี  
 รอบที่  1 ระหวางวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปงบประมาณ  
 รอบที่  2 ระหวางวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน  

องคประกอบการประเมิน และสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบ  การประเมินผลการปฏิบัติราชการสําหรับ
รอบการประเมินทั้งป ประจาปงบประมาณ พ.ศ.2561  
 รอบที่  1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปงบประมาณ)  
 รอบที่  2 (วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน)  
กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดองคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบ คือ  
 พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจางประจํา  
       - ผลสัมฤทธ์ิของงาน     สัดสวนคะแนนรอยละ  70  
       - พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  สัดสวนคะแนนรอยละ 30 

 ระดับผลการประเมิน   
 ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปน  5 ระดับ ดังน้ี  
       1) ระดับดีเดน   คะแนน  90 ข้ึนไป  
       2) ระดับดีมาก   คะแนน 80-89  
       3) ระดับดี    คะแนน 70-79  
       4) ระดับพอใช   คะแนน  60-69  
       5) ระดับตองปรับปรุง  คะแนนตํ่ากวา  60  

 

 



 พนักงานจาง  
       - การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน รอยละ 80 พิจารณาจาก  
     - ปริมาณผลงาน  
     - คุณภาพของงาน  
      - ประโยชนของงาน  
  - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 ใหนาสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ินมาใชสาหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม  
       - ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  ใหจัดกลุมคะแนนผลการ
ประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก  
  ดีเดน  (ต้ังแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน)  
  ดีมาก  (ต้ังแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน)  
  ดี  (ต้ังแต 75 แตไมถึงรอยละ 85 คะแนน)  
  พอใช  (ต้ังแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน)  
  ปรับปรุง  (นอยกวา 65 คะแนน)  

มีขั้นตอน ดังน้ี  
  1. องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานสวนตําบล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน  
  2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกําหนดเปาหมายระดับความสําเร็จของงาน
พรอมจัดทําบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ /งาน/กิจกรรม  นํ้าหนัก  เปาหมาย  (หลักฐานบงช้ีความสําเร็จ  
อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสม  
  3. ผูรับการประเมินและผูประเมิน กําหนดนาหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ (ตําแหนงใด ตองมี
สมรรถนะใด ระดับใด เปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง)  
  4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 

  5. ผูรับการประเมิน  ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทําขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา                
(ผูประเมิน)  
  6. ผูบังคับบัญชา  (ผูประเมิน ) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ  ให
คําปรึกษาแนะนํา  และพัฒนาผูรับการประเมิน  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ  ตาม
ขอตกลงที่กําหนดไว  
  7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดําเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงาน
สวนทองถ่ิน (ผูรับการประเมิน) ตามขอตกลงที่ไดทาไวเมื่อตนรอบการประเมิน  
  8. ใหผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน (ผูรับ
การประเมิน) เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการประเมินไม
ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย  1 คน ในสังกัดองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจง ผลการประเมินดังกลาวแลวดวย  
  9. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง  เพื่อนาเสนอตอ
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป  
  10. จัดทําบันทึกขอความเสนอตอนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล  พนักงานครู  ลูกจางประจาและพนักงานจาง  คณะกรรมการฯ
ประกอบดวย  
 



        - ปลัดเทศบาลฯ เปน ประธานกรรมการ  
        - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา 2 คน เปน กรรมการ  
        - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปน เลขานุการ  
  11. จัดทําบันทึกแจงคณะกรรมการฯ  พิจารณากําหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ  
  12. คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ ประชุมใหคําปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมิน ในภาพรวมตามวันเวลาที่กําหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม)  
  13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงรายมือช่ือรับทราบ
ผลการประเมิน  
  14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน  เสนอตอนายกเทศมนตรีฯ  พิจารณาผล
การประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน  
  15. จัดทําประกาศรายช่ือผูมีผลการประเมิน “ดีเดน” เสนอตอนายกองคการบริหารสวนตําบลฯ
ลงนาม และปดประกาศในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน  
  16. งานการเจาหนาที่จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน  ดี
มาก ดี พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน  
  17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของขาราชการ
หรือพนักงานสวนทองถ่ินในสังกัดไวที่สํานัก/กอง อยางนอย  2 รอบการประเมิน  ใหสํานักปลัด /งานการเจาหนาที่  
เก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ  
  18. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  

(สมรรถนะ ) ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว  เพื่อใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่น  ๆ เชน 

เลื่อนข้ันเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  การเลื่อนระดับ  แตงต้ังหรือพัฒนา  และประกอบการตอสัญญาจาง  ของ

พนักงานจางตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การขอรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษ  
อันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป (โบนัส) 

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายในกันยายนของทุกป 

ให อปท. ทุกแหง ยื่นเสนอ 
ก.จังหวัด 

เร่ิม 1 ตุลาคม ของปท่ีขอรับการประเมิน 

คุณสมบัติของ อปท. ที่มีสิทธ ิ
1. มีวงเงินคงเหลือ 
2. ผาน LPA ของปงบประมาณที่ผานมา 
ทุกดานไมต่ํากวารอยละ  60 
3. ในขอบัญญัติมีงบพัฒนาไมต่ํากวารอยละ  10 
4. กรณีจะจาย ตองจัดทํางบแสดงฐานะการเงิน 
ปดบัญชีรายรับ - รายจาย 

อปท. ดําเนินการตามมติและ
ตัวช้ีวัดเปนเวลา 12 เดือน
นับตั้งแตวันที่ 1 ต.ค. ของป 

ที่ขอรับการประเมิน 

อปท.จางสถาบันระดับ 
อุดมศึกษาตามบัญชี 

รายช่ือที่ ก.จังหวัดกําหนด 
ทําการสํารวจความพึงพอใจ  

ของผูรับบริการตามมิติที่ 2 

พรอมเสนอโครงการ/กิจกรรมที่สอดคลอง 
กับนโยบายหรือยุทธศาสตรของจังหวัด + 
โครงการ/กิจกรรมดีเดน หรือมีความสําคัญ 

อยางละ 1 โครงการ/กิจกรรม 

กรณี อปท. ใดไมขอรับการประเมิน
หรือมีเหตุผลอยางหน่ึงอยางใดใหแจง

เหตุผลให ก.จังหวัด ทราบดวย 

ก.จังหวัด ใหความเห็นชอบการประเมิน 
- ตั้งแต 75 แตไมเกิน 85 คะแนน ไมเกิน 0.5 เทา 
- ตั้งแต 85 แตไมเกิน 95 คะแนน ไมเกิน 1.0 เทา 
- ตั้งแต 95 คะแนนขึ้นไป ไมเกิน 1.5 เทา 

อนุกรรมการตรวจประเมินและรายงานผล
การประเมินตอ ก.จังหวัด เพื่อใหความ

เห็นชอบ 

อปท. จัดทําแบบแสดงคาใชจายดาน 
เงินเดือน คาจางฯ เสนอ ก.จังหวัด 
เพื่อแตงตั้งอนุกรรมการฯ ไปทําการ

ประเมิน 

อปท. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
จายเงิน ประกอบดวย 
   1. นายก อปท. 
   2. ปลัด อปท. 
   3. หัวหนาสวนราชการตางๆ 

คุณสมบัติของผูมีสิทธิ์ 
   1. ขาราชการ/ลูกจางประจํา ไดรับเล่ือนขั้นเงินเดือน/คาจาง ทั้งป 2 
ครั้ง ไมนอยกวา 1.0 ขั้น 
   2. พนักงานจาง ไดรับคะแนนประเมินทั้งป เฉล่ียอยูในระดับดีขึ้นไป 
   3. ปฏิบัติงานที่ อปท. ที่ขอรับการประเมินไมนอยกวา 8 เดือน 

1. ขาราชการ/ลูกจางประจํา 
   (1.1) 2 ขั้น (1.2) 1.5 ขั้น (1.3) 1 ขั้น 
2. พนักงานจางตามภารกิจ /ผูเช่ียวชาญ 
    (2.1) เล่ือนคาตอบแทนดีเดน 
    (2.2) เล่ือนคาตอบแทนดีมาก 
    (2.3) เล่ือนคาตอบแทนดี 
3. พนักงานจางทั่วไป 
    (3.1) ดีเดน (3.2) ดีมาก (3.3) ดี 



 
 
 
 
 
 
1.คุณสมบัติองคกร 
- มีเงินเหลือจากวงเงิน 40% ของงบประมาณรายจายปที่ขอประเมิน 
- มีผลคะแนน LPA ในปงบประมาณที่ผานมาทุกดานไมตํ่ากวารอยละ 60 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป มีงบเพื่อการพัฒนาไมนอยกวา 10 %  
- กรณีจะจาย ตองแสดงงบการเงิน ปดบัญชีรายรับรายจาย 
2. คุณสมบัติผูมีสิทธิ 
- ผูไดรับการบรรจุแตงต้ังไดรับเงินเดือนจากงบบุคลากร หมวดเงินเดือน หรืองบอุดหนุน 
- มีระยะเวลาปฏิบัติงาน ณ องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ขอประเมินไมนอยกวา 8 เดือน 
- มีคะแนนประเมินทั้งป 2 ครั้ง และไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนไมตํ่ากวา 1 ข้ัน พนักงานจางตองไดผลการ
ประเมินไมตํ่ากวาระดับดี 
3. ขั้นตอน 
(1) ย่ืนเสนอ 
      - องคกรปกครองสวนทองถ่ินย่ืนขอประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอ ก.จังหวัด ภายในเดือนกันยายน
ทุกป 
      - องคกรปกครองสวนทองถ่ินเสนอโครงการ กิจกรรม สอดคลองกับยุทธศาสตรจังหวัด 1 โครงการ และ
โครงการดีเดน 1 โครงการ ตอ ก.จังหวัด 
(2 ) ให ก.จังหวัด แตงต้ังคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ มีหนาที่ใน
การตรวจสอบ ประเมินผล การปฏิบัติราชการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และรายงาน ก.จังหวัดเพื่อพิจารณา
ใหความเห็นชอบ 
(3) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล มี 2 สวน 
      สวนที่ 1 ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 90 คะแนนเต็ม 
      สวนที่ 2 คะแนนประเมิน LPA 10 คะแนนเต็ม  
(4) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
      - ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินประเมินผลการปฏิบัติราชการเปนระยะเวลา 12 เดือน 
      - ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินจางสถาบันการศึกษาเพื่อดําเนินการสํารวจความพึงพอใจ 
      -ใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินแสดงคาใชจายดานเงินเดือน คาจาง 
      - ใหอนุกรรมการประเมินออกตรวจและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
(5) หลักเกณฑการจายเงิน 
      1. องคกรปกครองสวนทองถ่ินมีคุณสมบัติครบถวน มีผลประเมินต้ังแต ระดับ 75 คะแนนข้ึนไป จึงมีสิทธิ
ไดรับเงินประโยชนตอบแทนอื่น1.0 เทาต้ังแต 95 คะแนนข้ึนไป  ไมเกิน 1.5 เทา 



      2. เมื่อ ก.จังหวัดเห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ใหองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอื่น 

      3. ใหคณะกรรมการพิจารณาจายเงินนําวงเงินที่ไดมาพิจารณาจัดสรรใหแกพนักงานสวนทองถ่ิน 

(6) อัตราการจาย 

      ต้ังแต 75 แตไมเกิน 85 คะแนน ไมเกิน 0.5 เทา 

      ต้ังแต 85 แตไมเกิน 95 คะแนน ไมเกิน 1.0 เทา 

      ต้ังแต 95 คะแนน ข้ึนไป ไมเกิน 1.5 เทา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหนําผลการประเมิน
การปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
โดยพิจารณา  ประกอบกับ ขอมูลการลา 
พฤติกรรมการ มาทํางาน การรักษาวินัย การ
ปฏิบัติตามเหมาะสมกับการเปนขาราชการ 
และขอพิจารณาอ่ืน ๆ 
 คร้ังท่ี 1เดือน เมษายน 

 คร้ังท่ี 2 เดือน ตุลาคม 

      ใหนายก อปท.แตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนใหเกิดมาตรฐานและความ
เปนธรรมในการใชดุลยพินิจของ
ผูบังคับบัญชา/ผูประเมิน กอนท่ีจะ
เสนอผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

แบงกลุมพนักงานเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ไดแก 
1. ขาราชการและบุคลากรทางการศึกษา 2. ขาราชการครู 3. ลูกจางประจํา 
- การเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 1 (1 เมษายน) ใหมีโควตาพิเศษ ไดไมเกินรอยละ 

15 ของจํานวนขาราชการ ณ วันท่ี 1 มีนาคม หากมีเศษถึงคร่ึงใหปดเปน

จํานวนเต็มถาไมถึงคร่ึงใหปดท้ิง 

- การเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 2 (1 ตุลาคม)  ใหเลื่อนไดไมเกินวงเงินรอยละ 6

ของอัตราเงินเดือนพนักงาน ณ วันท่ี 1กันยายน  

โดยใหนําวงเงินท่ีไดใชเลื่อนขั้นเงินเดือนไปแลว  ในคร้ังท่ี 1(1เมษายน) มาหัก

ออกกอน 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ปละ 2 คร้ัง 
       - คร้ังท่ี 1 : คร่ึงปแรก ใหเลื่อนในวันท่ี 1เมษายนของปท่ีไดเลื่อน 
       - คร้ังท่ี 2 : คร่ึงปหลัง ใหเลื่อนในวันท่ี 1ตุลาคมของปถัดไป 

โควตาและวงเงินการเลื่อนขั้น
 

ผลการพิจารณาและออกคําสั่งโดย

  
กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 
้  

กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 

 
กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 

 
กรณีไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 2 ขั้น

 

การไดรับการเลื่อนขึ้นเงินเดือนก่ีขั้น 

ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไป

เก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑ การ

เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวน

ทองถิ่น พ.ศ. 2558 

**ดําเนินการใหแลวเสร็จใน 15 วันท่ีการ ตามหลักเกณฑ LPA 



 
 
 
  

 

 การเลื่อนข้ันเงินเดือนหมายถึง การสั่งใหขาราชการ/พนักงานไดรับเงินเดือนในข้ันที่สูงข้ึนเพื่อตอบแทน
ความดีความชอบที่ผูน้ัน   ไดปฏิบัติในรอบปที่แลวมาใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการ ป
ละสองครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับการประเมินผล 
การปฏิบัติงานการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการใหเลื่อนปละสองคร้ัง ดังน้ี 
 (1) ครั้งที่ 1 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อน ในวันที่          
1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
 (2) ครั้งที่ 2 เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันที่              
1 ตุลาคมของปถัดไป 
 - การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนสําหรับประเภท
ตําแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ันขาราชกาจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนสองข้ันตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี
ในกรณีที่พนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑ ที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรก  1 ข้ัน แตไมอาจ
เลื่อนข้ันได เพราะมีขอจํากัดเกี่ยวกับวงเงิน ที่ใชเลื่อนข้ันเงินเดือน ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลัง พนักงาน
มีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ันอีก และไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับวงเงิน นายก อปท.
อาจมี คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งป 2 ข้ันได  
การกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  แบงกลุมพนักงานเพื่อจัดสรรโควตาการเลื่อนข้ันเงินเดือน ดังน้ี  
1.ขาราชการ และบุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงศึกษานิเทศก แยกออกเปน 2 กลุม ดังน้ี 
  (1) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชํานาญงาน และ ระดับอาวุโส) กลุมผู
ดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ และระดับชํานาญการพิเศษ) กลุมผูดํารง
ตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 
(ระดับตน และระดับกลาง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะ และมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.1 คศ.2 
และ คศ.3 
 (2) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเช่ียวชาญ) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการ
ทองถ่ิน (ระดับสูง) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง) และศึกษานิเทศกที่ไมมีวิทยฐานะและมี
วิทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
2. ขาราชการครู แยกออกเปน 2 กลุม ดังน้ี 
 (1) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะหรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับครูผูชวย คศ.1 
คศ.2 และ คศ.3 
 (2) กลุมผูดํารงตําแหนงที่ไมมีวิทยฐานะหรือตําแหนงที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5  
3. ลูกจางประจําทุกตําแหนงใหจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
 

 



15 วัน 

การเดินทาง 

ไปราชการ 
 

 

    

  

 กระบวนการ /ขั้นตอน และระยะเวลา 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอสังเกต/ขอควรระวัง/แนวทางการแกไข 
 1. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะตองเบิกคาเชาที่พักลักษณะเดียวกันทั้งคณะ 
 2. การเบิกคาเชาที่พักกรณีจายจริงตองมีใบเสร็จรับเงินหรือใบแจงรายการของโรงแรม (FOLIO) 
 3. กรณีพักบนยานพาหนะไมสามารถเบิกคาเชาที่พักได 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
 1. เจาหนาที่ทองถ่ินที่จะเดินทางไปราชการทําบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอตอผูมีอํานาจ
อนุมัติ โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลา สถานที่ เรื่องที่จะไปราชการ พรอมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ  
เชน หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
 2. ผูมีอํานาจอนุมัติใหเจาหนาที่ทองถ่ินเดินทางไปราชการ 
      2.1 ผูวาราชการจังหวัดเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูบริหารทองถ่ินและประธานสภา
ทองถ่ิน 
      2.2 ผูบริหารทองถ่ินเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของรองนายก  ที่ปรึกษา  เลขานุการนายก  
ขาราชการ พนักงานลูกจางและพนักงานจาง 
      2.3 ประธานสภาเปนผูอนุมัติการเดินทางไปราชการของสมาชิกสภา  โดยใหผูบริหารทองถ่ินรับรอง
วามีงบประมาณเพียงพอที่จะเบิกจายได 
 
 

รวบรวมเอกสาร + เขียน

รายงานการเดินทางเพื่อ

เบิกคาใชจาย/ สงใชเงินยืม 

กองคลัง

ตรวจสอบ 

 

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

 

 จายเงินใหกับ 

  ผูขอยืม/ขอเบิก 

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ 

ผูเดินทาง

ไปราชการ 

 

เดินทางไป 

ราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานตําแหนงวางและขออนุมัติสรร

 

จัดทําประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ 

    

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา  
ไมนอยกวา 3 คน 

รับสมัคร (ไมนอยกวา 7 วันทําการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
และกําหนดวันสอบ 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ 

ออกขอสอบ / สอบขอเขียน 

ตรวจขอสอบ 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

กําหนดสอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 

ประกาศผลผูผานการสรรหาและ
เลือกสรร และขึ้นบัญชีเพ่ือแตงตั้ง 
เปนพนักงานจาง (บัญชีมีอายุ 1 ป) 

ขออนุมัติ ก.จ.จ. เพ่ือจัดจาง 

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

จัดทําประวัติและทําสัญญาจาง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  การตอสัญญาจาง 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจางท่ีจะ 

สิ้นสุดสัญญาจางตอนายกฯ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

ตอ ก.จ.จังหวัดในการตอสัญญาจาง 

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. เชียงราย เพ่ือตอ 

สัญญาจางพนักงานจางท่ีสิ้นสุดสัญญาในปน้ันๆ 

จัดทําสัญญาจางและกําหนดวันประชุม  
เพ่ือเตรียมตอสัญญาจาง 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงาจาง (ตอสัญญาจาง) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การออกจากราชการ 

การออกจากรราชการ มี 5 กรณี 

ตาย 
ออกตามกฎหมาย 

วาดวยบําเหน็จบํานาญ 
ลาออก ถูกสั่งใหออก ถูกลงโทษ ปลด

ออก ไลออก 

ไมตองให ก.จังหวัด
 

ไมตองทําเปนคําสั่ง
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ เหตุรับ
ราชการนาน 

มีเหตุสงสัยวาไม
เลื่อมใสระบอบ 
ประชาธิปไตย 

อันมี 
พระมหากษัตริย 

เปนประมุข 

- ออกเพราะเลิก     

  หรือยุบตําแหนง 

 - ไปดํารงตําแหนง    

   ทางการเมือง  

- ลมละลาย 

 - เปนโรคท่ีกําหนด 

เจ็บปวยแพทย 
รับรองวาไม 

สามารถปฏิบัต ิ
หนาท่ีได 

ดําเนินการ 
สอบสวนตาม 

หลักเกณฑและ 
วิธีการท่ีกําหนด 

ผูบริหารทองถิ่นเสนอ 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่นออก 
คําสั่งใหออกและใหมี สิทธิ

ไดรับบําเหน็จ บํานาญ 

60 ป
บริบูรณ 

เสนอเร่ืองตอ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ออกประกาศ พน
และใหมี สิทธิไดรับ
บําเหน็จ/ บํานาญ

เห็นชอบ 

60 ป
บริบูรณแลว 

ยื่นหนังสือขอ 
ลาออกตอ 

ผูบริหารทองถิ่น 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

เสนอเร่ืองตอ 
ก.จังหวัด 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งให ออก
และใหสิทธิ  ไดรับ
บําเหน็จ/ บํานาญ 

25 ปบริบูรณ 
ขึ้นไปแลว 

 

ยื่นหนังสือตอ 
ผูบริหารทองถิ่น 

เสนอเร่ืองตอ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งให ออก
และใหสิทธิ ไดรับ
บําเหน็จ/ บํานาญ 



 

 

 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 (แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2556) 
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2546 

 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  
    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 
2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  
3. E-mail : jomsawan _sao@hotmail.co.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขาราชการ/ลูกจางประจํา เกษียณอายุราชการ 

ขาราชการ / ลูกจางประจํา  

อายุครบ 60 ปบริบูรณ 
 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ.จังหวัด 

ใหพนจากราชการ 

จัดทําประกาศพนจากราชการ แจงเวียนใหทุกกองทราบ  
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลาออก  

การลาออก 

ปกติ การดํารงตําแหนงทางการเมือง 
สมัคร ส.ส., ส.ว., ผูบริหาร 
หรือสมาชิกสภาทองถิ่น 

ยื่นหนังสือขอลาออก 
ตอผูบริหารทองถิ่น 

(ไมนอยกวา 30 วัน) 
ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถิ่น 

ก.จังหวัด 
ผูบริหารทองถิ่น 

พิจารณา 

ก.จังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่นออกคําสั่งใหลาออก 

การลามีผลตั้งแตวันขอลาออก 

ควรอนุญาต 

ก.จังหวัด ก.จังหวัด ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
 ใหความเห็นชอบ 

ก.จังหวัดพิจารณา 
 ใหความเห็นชอบ 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
 ใหความเห็นชอบ 

 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต  
วันขอลาออก 

ยับยั้งไมเกิน 90 วัน ยับยั้งและไมอนุญาต 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

 

การลามีผลตั้งแต  
วันขอลาออก 

การลามีผลตั้งแต  
วันถัดจากวันครบ  
กําหนด 90 วัน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใหออก 

การใหออก 

- ไมพนทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ ไปรับราชการทหาร 

- หยอนความสามารถ 
 - ประพฤติตนไมเหมาะสม     
    บกพรองตอหนาท่ี  
- มีมลทินหรือมัวหมอง 

ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง 
กรรมการสอบสวน 

ก.จังหวัดพิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 

เสนอ ก.จังหวัด 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหออก 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหออก 

ดําเนินการสอบสวนตาม 
วิธีการท่ีกําหนดใน 4 



 

 

1. พระราชบัญญัตบิําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500 (แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2556) 

 2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2546 

 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  

    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 

2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับบําเหน็จ / บํานาญของขาราชการ 

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

มีสิทธ์ิไดรับบําเหน็จ/บํานาญ 

ขาราชการขอรับบําเหน็จ/บํานาญ 

จัดทําแบบคําขอ บ.ท.1 – บ.ท.4, บ.ท.6  

และเอกสารประกอบคําขอ 

จัดสงใหกองคลัง เพ่ือจายเงิน  

บําเหน็จ/บํานาญ ใหกับผูขอตอไป 

สงใหจังหวัดพิจารณา  

อนุมัติสงจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอรับบําเหน็จ / บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา 

เม่ือมีประกาศพนจากราชการ  

กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

 (กรณีมีสิทธ์ิไดรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน) 

ลูกจางประจําขอรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

จัดทําแบบคําขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 

แบบทวีคูณ, แบบคํานวณ 

ออกคําสั่งจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

โดยนายก อบจ. 

สงคําสั่งใหกองคลัง เพ่ือจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จ

รายเดือน ใหกับผูเก่ียวของตอไป 

สงหลักฐานการขอจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

ใหจังหวัด เพ่ือขอรับการจัดสรร ใหสวนของรัฐบาล

 



 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา 22  

2. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547               

    เรื่องหลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง  

3. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดเชียงราย ลงวันที่ 20 มกราคม 2562             

    เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออกจากราชการ พ.ศ. 2559 

 
 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  

    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 

2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 

ขาราชการ/พนักงานจาง ยื่นหนังสือ 

ลาออกจากราชการ (ผานตนสังกัด)  

(ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

เขา ก.จ.จังหวัด เพ่ือขอรับ

ความเห็นชอบ 

ก.จ.จังหวัด เห็นชอบแลวออก

คําสั่งพนจากตําแหนงหนาท่ี 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

 และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

ขาราชการ / พนักงานจาง (พนักงานจางตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 



 

 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา 22  

2. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ที่ มท 0809.2/ว164 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2548 เรื่อง แจงแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ         

    การบริหารงานบุคคลของ อบจ.  

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

    ไววา อบจ.จะดําเนินการออกคําสั่งใหพนักงานจางทั่วไปพนจากตําแหนงโดยไมตองขอความเห็นชอบ ก.จ.จ.กอน 

 
 

 

1. งานการเจาหนาที่ สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค  

    เบอรโทรสํานักงาน : 0 5377 5856   โทรสาร: 0 5377 5054 

2. เว็บไซตองคการบริหารสวนตําบลจอมสวรรค www.jomsawan.com  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       ระเบียบ / ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

       ชองทางการติดตอ / รองเรียน 

ขาราชการ/พนักงานจาง ยื่นหนังสือ 

ลาออกจากราชการ (ผานตนสังกัด)  

(ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน) 

ขออนุมัตลิาออกตอ 

ผูบริหารทองถิ่น 

ออกคําสั่งพนจากตําแหนงโดย 

ผูบริหารทองถิ่น 

รายงาน ก.จ.จังหวัด เพ่ือทราบ 

ตามคําสั่งพนจากตําแหนง  

(กรณีพนักงานจางท่ัวไปลาออก) 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

 และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

พนักงานจาง (พนักงานจางทั่วไป) ลาออกจากราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงประสานกรอบอัตรากําลังปจจุบันตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ใหแตละสวนราชการ 

กรณี ขอเพ่ิม / ยุบ / ปรับปรุง ตําแหนง 

การจัดทําแผนและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป 

สวนราชการวิเคราะหภารกิจและอัตรากําลัง โดยนําปริมาณงานท่ีเกิดขึ้นมาคํานวณ 

เปนระยะเวลาแลวนํามาคํานวณในสัดสวนเวลาในสัดสวนเวลาการทํางานตอคน 

 เพ่ือกําหนดจํานวนขาราชการและพนักงานจางท่ีพึงมี 

รวบรวมขอมูล ตรวจสอบเอกสาร และความสมบูรณถูกตองของแตละสวนราชการ 

ท่ีขอเสนอใหดําเนินการขอเพ่ิม / ยุบ / ปรับปรุง 

บันทึกเสนอนายก อบต. เพ่ือเชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  

ของ อบต.จอมสวรรค ประชุมพิจารณา / บันทึกเชิญประชุม 

บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองแผนอัตรากําลัง 3 ป ประชุม

พิจาณา / หนังสือเชิญ (เสนอประธานคณะอนุกรรมการฯ) 

รายงานผลการพิจารณาการจัดทําแบบและการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป  

เพ่ือเสนอ ขอรับความเห็นชอบตอ ก.จ.จังหวัด 

ประกาศการจัดทําแผนฯ และการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป ของ อบต.จอมสวรรค 

รายงานจังหวัดและเลขานุการ ก.จ. โดยจัดสงสําเนาประกาศ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสําเนาคําสั่งบรรจุ, แตงตั้ง, รับโอน, การยาย, การเลื่อนขั้นเงินเดือน, เลื่อนระดับ, 

เปลี่ยนตําแหนง, เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล, เพ่ิมวุฒิการศึกษา ฯลฯ 

งานระบบศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ิน (LHR) 

บันทึกการเปล่ียนแปลงลงในระบบขอมูลบุคลากร อปท. 

มีทั้งหมด 18 ระบบ ดังน้ี 

1. ระบบทะเบียนประวัติขาราชการสวนทองถิ่น (ก.พ. 7)  

2. ระบบทะเบียนประวัติขาราชการครู (ก.พ. 7) และวิทยฐานะ  

3. ระบบบริหารงานบุคคล  

4. ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. ระบบแผนอัตรากําลัง 3 ป  

6. ระบบรับรองขอมูล  

7. ระบบประมวลผลและรายงานผล  

8. ระบบขอมูลโบนัสและทุนการศึกษา  

9. ระบบคนหาเสนทางความกาวหนา  

10. ระบบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 

 11. ระบบบัตรประจําตัวขาราชการ  

12. ระบบขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

13. ระบบการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน  

14. ระบบคํานวณคางานของขาราชการ  

15. ระบบการลา จํานวน 11 ประเภท  

16. ระบบสลิปเงินเดือน  

17. ระบบ Chatbot สนทนาอัตโนมัต ิ 

18. ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล 

ออกรายงานการจัดทําขอมูลบุคลากร อปท. ตามระบบขอมูลของงานแตละระบบ 



บัตรทะเบียนประวัติขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน 

  เปนเอกสารสําคัญที่ขาราชการทุกคนตองมีและใชประโยชนไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ เปนเอกสารอางอิง และเปนบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในสวนที่จําเปนและ

มีความสําคัญ โดยจัดทําข้ึนตาม 

  1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขอ  358,388 และ355 ตามลําดับ  ไดกําหนด ไววา  “การจัดทําทะเบียนประวัติของขาราชการและ

พนักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  ลักษณะ  รูปแบบ  และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึก

รายการในทะเบียนประวัติและการจัดทําแฟมทะเบียนประวัติ  ใหนากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี  ที่กําหนด ไว

สําหรับขาราชการพลเรือน มาบังคับใชโดยอนุโลม” 

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

ใหมและแฟมประวัติขาราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน  2518 

เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 

  3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ

พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 กําหนด ไววา “สําหรับราชการสวนทองถ่ิน  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หนวยงาน

อื่น ซึ่งมิไดสังกัดฝายบริหาร อาจนําระเบียบน้ีไปใชไดโดยอนุโลม” 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 

 1. ตอตัวเจาของประวัติที่จะนามาใชประโยชน  เชน เมื่อรับราชการอยูใชในการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เงินเดือน การปรับปรุงตําแหนง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ  

ใชในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคานวนบําเหน็จบํานาญเปนตน 

 2. และเปนประโยชนตอหนวยงานของรัฐ  ในการบริหารงานบุคคล  การพัฒนาบุคคลากร  การวาง       

แผนงานดานการงบประมาณและการคลัง เชน การบรรจุแตงต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ  การโอนยายการ

วางแผนกาลังพล  การวางแผนงบประมาณประจําป  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแตละสายอาชีพให

เพียงพอและเหมาะสมกับตําแหนง  การจัดฝกอบรมเพิ่มความรูความสามารถบุคลากรในดานที่ขาดแคลน         

เปนตน 

แฟมทะเบียนประวัติ 

 เปนแฟมที่เก็บบัตรประวัติและเอกสารที่อางอิง เกี่ยวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติทั้งหมด   ที่มี

ความสําคัญตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิดทะเบียนบาน หนังสือสั่ง

การตาง ๆ เปนตน 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 

 1. ขอมูลสวนตัว  ช่ือสกุล  ว/ด/ป เกิด คูสมรส  บิดามารดา  ประวัติการศึกษา  การฝกอบรมการดูงาน  

สถานที่เกิด สถานที่อยู ภาพถาย ลายมือช่ือใตภาพถาย 



 2. ขอมูลการปฏิบัติราชการ  หนวยงานที่สังกัด  ตําแหนง  เลขที่ตําแหนง  บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ  

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

เขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 
 - ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ 
สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คูมือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม 
 - ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคาสั่งบรรจุแตงต้ังใหเขารับราชการ  และ
ตองจัดทําตามจํานวน ดังน้ี 
 - อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันทั้งหมด  (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเปน  ตนฉบับทั้งหมด  
ไมใชสําเนา ) ชุดแรก เก็บไวที่หนวยงานตนสังกัด  ชุดท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด  ชุดท่ี 3 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 
 - อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวที่ตนสังกัด ชุดที่ 2 สงให สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
 1. สวนที่ 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก  ประกอบดวย  ตําแหนงช่ือ  – สกุล ว/ด/ป เกิดวัน
เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยูถาวร ช่ือคูสมรส ช่ือบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม 
 2. สวนที่ 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบดวย 
ช่ือหนวยงานตนสังกัด  อําเภอ  จังหวัด  ตําแหนง  เลขที่ตําแหนง  วันเริ่มรับราชการ  บันทึกการเปลี่ยนแปลง  
ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัติ 
 ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต  จึงมี
ความสําคัญมาก ดังน้ัน ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริง ตองเขียนบันทึกดวยปากกาสี
ดําหรือนํ้าเงิน ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอานงาย 

ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
 - กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเน่ินนานจะมีปญหาภายหลัง 
 - การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย 
 - วัน เดือนป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทาน้ัน 
 - วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 
 - ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแลวเทาน้ัน 
 - บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ 
 1. เจาของบัตรฯ  ย่ืนคํารองขอเพิ่มเติมขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน  คือ 
นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติใหเพิ่มขอมูลตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกขอมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบดวย 

 



การแกไขบัตรประวัต ิ
 มี  2 กรณี คือ 1.การแกไขท่ัวไป และ 2.การแกไข วัน เดือน ปเกิด 
       ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก  ใหใชวิธีขีดฆา
ขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูที่แกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับรอบใน
บัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแกไข  ตามหนังสือสํานักงาน  ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่  15 กันยายน  2518 
เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 
       - การแกไขโดยทั่วไป  ตองมีเอกสารอางอิงที่เช่ือถือได  มาประกอบคํารองขอแกไข  ใหเสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตร
ประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกากับในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไข 
 1. เจาของบัตรฯ  ย่ืนคํารองขอแกไขขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน  คือ  
นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
 4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด มีความสําคัญ
มากเพราะเกี่ยวเน่ืองกับวันเกษียณราชการ  การแกไขจะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและ
เรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีทั่วไป ตองมีเอกสารอางอิงของทางราชการที่เช่ือถือได เชน ใบเกิด ทะเบียน
บานที่ถูกตอง  ชัดเจน  ไมมีรอยขูดลบหรือมีตําหนิมีการแกไขที่ไมถูกตอง  มาประกอบคํารองขอแกไข  เสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเมื่อไดรับอนุมัติจากเจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด  (ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการแกไข  วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ  พ.ศ. 2548 ขอ 4 
วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญ ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติจึงแกไข
ลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับในสวนที่แกไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแกไข วัน เดือน ปเกิด 
 1. เจาของบัตรฯ  ย่ืนคํารองขอแกไขพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุ  
(ผวจ.) ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจาหนาที่ควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
 4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี 
 1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 

       พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนที่ชํารุดเสียหายแลว ทําบันทึกรายงานความเสียหาย
ใหผูบริหารทองถ่ินทราบแลวดําเนินการ ดังน้ี 
  1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ  เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ  การขอรับ    
เครื่องราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลวใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมมา
ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได       
ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายตอไป 



  1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา  เอกสารหรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ  ไดแลว  ใหพนักงาน
ประวัติ  ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตรประวัติชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว  ณ สํานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด  เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว  ใหพนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่รวบรวมได        
ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ  รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได  ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายได 
  1.3 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติที่ชํารุดและไมสามารถหาไดจากที่อื่นใด               
ตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง  สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนที่ชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดที่นาสงไปเก็บรักษาไวที่ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได
ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนที่ชํารุดเสียหายได 

   กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวนเมื่อผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวน
ที่เสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของประวัติและ
ผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับในสวนที่เพิ่มเติมข้ึนใหม 

 2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
 พนักงานประวัติ  (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแลว ทําบันทึกรายงานใหผูบริหารทองถ่ิน
ทราบ แลวดําเนินการ ดังน้ี 
  2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณที่
เอกสารสูญหาย  โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการ
ดําเนินการตอไป 
  2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ
ประวัติหรือหนวยงานที่เคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ  เชน  การสมัครสอบเลื่อนระดับ                        
การขอเครื่องราชฯ เปนตน  เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยูไดแลว  ใหพนักงานประวัติ  บันทึกขอตรวจสอบขอมูลที่
รวบรวมน้ัน ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ  สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ  รวบรวม
หลักฐานที่เช่ือถือไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
  2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนาเอกสาร  หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ  ไดแลว  ใหพนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว  ณ สํานักงานทองถ่ินจังหวัด             
ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล  ไปยัง สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวให
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือไดทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา  อนุมัติจัดทําบัตรประวัติ         
ข้ึนใหม 
  2.4 เมื่อสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติที่สูญหายและไมสามารถหาไดจากที่อื่นใดตาม
ขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําสงไปเก็บรักษาไว
ที่ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ิน
พิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
       กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  เมื่อผูบริหารทองถ่ินอนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหมให
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันทั้ง 3 ชุด ใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ที่เหลือสงไปเก็บที่สํานักงานทองถ่ิน
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. หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยูในสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 2. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไวที่สํานักงานทองถ่ินจังหวัด 
 3. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไวที่ สถ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บจ.1 

คําขอมีบัตรประจําตัว หรือขอบัตรประจําตัวใหม 
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 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 
แบบบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐท่ีไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร 



บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

 

 

ขาราชการพลเรือน 

เลขที่ ------------ 

กรมชลประทาน กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

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

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

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

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

 

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

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

 
(ดานหนา) 

 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ดานหลัง) 
 

  

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

สําเนาถูกตอง 
……………………………………………………….. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปถาย 

2.5 x 3 ซ.ม. 

การใหยายขาราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยายจัดทําบันทึก 

ขอยายเสนอ 

สวนราชการตนสังกัด 

สวนราชการตนสังกัดของผูยื่น

คํารองขอยายจัดทําบันทึก 

แจงประสาน 

 

กองการเจาหนาท่ีตรวจสอบ

ตําแหนงวาง คุณสมบัติตรง

ตามมาตรฐานกําหนด 

ตําแหนงท่ีขอยายหรือไม 

เสนอผูบริหารและเสนอขอ

ความเห็นชอบตอ ก.จ.จังหวัด 

 ในการใหยาย 

คณะกรรมการฯ พิจารณา

สัมภาษณ ผูยาย และสรุปผล 

กองการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึก

เสนอ ผูบริหาร และนัดวัน เวลา 

สัมภาษณ โดยคณะกรรมการฯ        

        คร้ังท่ี 1 เดือนเมษายน 

       คร้ังท่ี 2 เดือนตุลาคม 

จัดทําคําสั่งใหยายและแจงผูยาย ผูยายไปรายงานตัวสวนราชการ 

 ท่ีไปสังกัดใหม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใหโอนขาราชการ 

ผูขอโอนยื่นคํารองขอโอน 

สวนราชการตนสังกัดของผูขอโอน 

จัดทําบันทึกแจงประสาน กองการ

เจาหนาท่ี พรอมแนบคํารองขอโอน

ผานผอ.กอง/ ประวัติสวนตัว/

ประวัติการลา วุฒิการศึกษา/

ทะเบียนประวัติ ก.พ.7 (กรณีโอนลด

ระดับตําแหนง ตองมีหนังสือยินยอม

ลดระดับตําแหนง 

กองการเจาหนาท่ีบันทึกเสนอขอโอน 

เพ่ือจัดสงหนังสือขอโอนไปยัง 

หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสงักดั  

จัดสงหนังสือคํารองขอโอน ไปยัง

หนวยงานท่ีประสงค จะขอโอนไป

สังกัด 

หนวยงานท่ีจะรับโอนแจงประสาน 

การรับโอนวา ยินดีรับโอนหรือไม 

และประสานวันรับโอน/วันพนจาก 

ตําแหน่งเป็นวนัเดียวกนั 

เม่ือไดรับมติรับโอน อบต. เสนอขอ 

ความเห็นชอบตอ ก.จ.จังหวัด ใน

การใหพนจากตําแหนง ตามมติรับ 

โอนของหนวยงานท่ีจะโอน 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง 

รายงาน ก.จ. / จังหวัด / 

หนวยงานท่ีรับโอน 

ขาราชการรายงานตัว ณ ตนสังกัด

ใหม ตามคําสั่งรับโอน / ใหพนจาก

ตําแหนง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวน

ตําบลและลูกจางประจํา 

จัดทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการ  

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเผยแพร 

ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน โดย ผูทําขอตกลงและผูรับ

ขอตกลง พิจารณารวมกันในการกําหนดตัวชี้วัด หรือ

หลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงาน อยางเปนรูปธรรมและ

เหมาะสมกับ ลักษณะงาน (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง เชิง

นโยบาย หรืองานท่ีไดรับ มอบหมาย หรือมีการยายเปลี่ยน 

ตําแหนงหรือหนาท่ีความรับผิดชอบให รวมกันพิจารณา

ปรับเปลี่ยนขอตกลง โดยผูประเมินเปนผูมีอํานาจในการ 

อนุมัติเปลี่ยนแปลงขอตกลง) 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 1. ระยะเวลาประเมิน  

      - คร้ังที่ ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป)  

      - คร้ังที่ ๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปเดียวกัน)   

2. องคประกอบการประเมิน จํานวน 2 องคประกอบไดแก       

      2.1 ผลสัมฤทธ์ิของงาน (รอยละ 70) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กําหนด หรือ

ความประหยัด หรือความคุมคาของการ ใชทรัพยากรตามขอตกลงการปฏิบัติงานที่ไดตกลงกันไว   

      2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30) น าประกาศหลักเกณฑ เก่ียวของที่ไดประกาศไวมารวมพิจารณา โดยประเมิน

จาก 

  - สมรรถนะหลักใชสําหรับการประเมินทุกตําแหนง ระดับที่คาดหวังตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนง

และหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ ไดแก การมุงผลสัมฤทธ์ิ การยึดมั่นในความถูกตองและจริยธรรม ความเขาใจในองคกร และระบบงาน 

การบริการเปนเลิศการทํางานเปนทีม   

 - สมรรถนะประจําสายงาน สําหรับขาราชการตําแหนงประเภทวิชาการและทั่วไป ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนง

อยางนอย 3 สมรรถนะ สําหรับขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจําตามหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ   

3. ผลคะแนนการประเมิน 

  ดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 90 ขึ้นไป  

 ดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 80 ขึ้นไปแตไมถึงรอยละ 90  

 ดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 70 ขึ้นไปแตไมถึงรอยละ 80  

 พอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 60 ขึ้นไปแตไมถึงรอยละ 70  

 ตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินตํ่ากวารอยละ 60  

4. แจงผลการประเมิน ใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน หากไมยินยอมลงลายมือชื่อใหขาราชการ อบจ. 

อยางนอยหน่ึงคนลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผล  การประเมินแลว 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของขาราชการและลูกจางประจํา อบต.  

การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวน

ตําบลและลูกจางประจํา (ตอ) 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 

จัดทํารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 

จัดทําประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผูท่ีมีผลการประเมิน “ดีเดน” 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงานเก็บ

สําเนาไวท่ี กองผูน้ันสังกัด ตนฉบับเก็บไวในแฟมประวัติหรือจัดเก็บใน

รูปแบบอ่ืน ตามความเหมาะสมอยางนอยสองรอบการประเมิน และนํา 

ผลการประเมินไปใช ในการประกอบการพิจารณาในเร่ืองตางๆ ดังน้ี  

1) การเลื่อนขั้นเงินเดือน การใหรางวัลประจําปและคาตอบแทนอ่ืน  ๆ

2) การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน  

3) การแตงตั้งขาราชการ  

4) การใหออกจากราชการ  

5) การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคล เร่ืองอ่ืน  ๆ
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