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คํานํา 

 
คู�มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการทํางานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลท่ี

ได,รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด,านการบริหารงานบุคคล ท่ีเป.นประโยชน�ต�อผู,ปฏิบัติงานเป.นอย�างยิ่ง ซ่ึงจะ
สามารถทําให,ผู,ปฏิบัติงานหลักและผู,ปฏิบัติงานร�วมได,รู,ข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมท้ังได,ปรับปรุงข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานให,เหมาะสมอยู�ตลอดเวลา และยังสามารถช�วยให,ทราบระยะเวลาท่ีจําเป.นต�อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคู�มือปฏิบัติงานยังจะช�วยทําให,ผู,ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได, และยังจะเป.น
ประโยชน�ต�อการเผยแพร�ให,บุคคลต�างๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานได,อย�างชัดเจนข้ึน  

หวังเป.นอย�างยิ่งว�าคู�มือการปฏิบัติงานด,านการบริหารงานบุคคลเล�มนี้ จะเป.นประโยชน�ต�อ
ผู,ปฏิบัติงานและผู,ท่ีเก่ียวข,องทุกระดับ ท้ังนี้ หากมีข,อผิดพลาดและข,อเสนอแนะประการใด ขอได,โปรดแจ,งให,
งานการเจ,าหน,าท่ี สํานักปลัด องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก เพ่ือปรับปรุงแก,ไขในโอกาสต�อไป 
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มาตรฐานกาํหนดตาํแหน�ง 
ตําแหน�งประเภท วิชาการ  
สายงาน การเจ,าหน,าท่ี  
ลักษณะงานโดยท่ัวไป   

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน�งต�าง ๆ ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค�กร
ปกครองส�วนท,องถ่ิน ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการวิเคราะห� การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ สรรหา 
การบรรจุบุคคลเข,ารับราชการ และการแต�งต้ัง การดําเนินการเก่ียวกับตําแหน�งและอัตราเงินเดือน การ ควบคุม
และส�งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝGกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร,างแรงจูงใจ ในการ
ปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ เป.นต,น และ
ปฏิบัติหน,าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข,อง  
ชื่อตาํแหน�งในสายงานและระดบัตาํแหน�ง  

ตําแหน�งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน�งดังนี้ 
  -นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ  
  -นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการ  
  -นักทรัพยากรบุคคล ระดับชํานาญการพิเศษ  

-นักทรัพยากรบุคคล ระดับเชี่ยวชาญ  
 

ชื่อตําแหน�งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล  
ระดับตําแหน�ง ระดับชํานาญการ  
หน,าท่ีและความรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน,างาน ซ่ึงต,องกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู,ร�วม 
ปฏิบัติงาน โดยใช,ความรู,ความสามารถ ประสบการณ�และความชํานาญงานสูงในด,านการบริหารหรือการ พัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต,องตัดสินใจหรือแก,ปIญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได,รับมอบหมาย หรือ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู,ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ�โดยใช,ความรู,ความสามารถ ประสบการณ� และความชํานาญงาน
สูงในด,านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต,องตัดสินใจหรือ แก,ปIญหาท่ียาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได,รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด,านต�าง ๆ ดังนี้  

1. ด,านการปฏิบัติการ  
1.1 ศึกษา วิเคราะห�ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนา ทรัพยากร

บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ�และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค�กร ปกครองส�วน
ท,องถ่ิน  

1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห�ข,อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติเพ่ือให,เป.นปIจจุบันและประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.3 ดําเนินการสร,างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินต�างๆ เช�น การ
ประเมินค�างานของตําแหน�ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ บุคคล เป.น
ต,น เพ่ือตอบสนองต�อวัตถุประสงค�และเป@าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค�กร ปกครองส�วน
ท,องถ่ิน 
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  1.4 ศึกษา วิเคราะห�สรุปรายงาน จัดทําข,อเสนอ และดําเนินการเก่ียวกับข,อมูล สารสนเทศ

ด,านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเป.นฐานข,อมูลบุคคลประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การ ตัดสินใจด,าน
การบริหารทรัพยากรบุคคล  

1.5 ศึกษา วิเคราะห�สรุปรายงาน จัดทําข,อเสนอเพ่ือกําหนดความต,องการและ ความจําเป.นใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก,าวหน,าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ�ายทอด ความรู,และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ องค�กรปกครอง
ส�วนท,องถ่ิน และแผน การจัดสรรทุนการศึกษาและการฝGกอบรม 

  1.6 ศึกษาวิเคราะห�ข,อมูลศึกษา วิเคราะห�ข,อมูล และร�วมจัดทําโครงสร,างสร,างองค�กร 
โครงสร,างหน,าท่ีความรับผิดชอบของแต�ละหน�วยงาน และการแบ�งงานภายในของหน�วยงาน เพ่ือให,มีโครงสร,าง 
องค�กร โครงสร,างหน,าท่ีความรับผิดชอบ และการแบ�งงานภายในท่ีมีถูกต,อง ครบถ,วน ชัดเจน และสามารถ 
สนับสนุนการดําเนินงานของหน�วยงานให,บรรลุภารกิจหลักอย�างมีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห�สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหน�งและ การวางแผน
อัตรากําลังขององค�กรปกครองส�วนท,องถ่ิน  

1.8 ศึกษา วิเคราะห�สรุปรายงาน จัดทําข,อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ�และดําเนินการ เก่ียวกับ
การสรรหาและเลือกสรร ต้ังแต�การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข�งขัน การโอน การย,าย การ เลื่อน
ระดับ เป.นต,น เพ่ือบรรจุและแต�งต้ังผู,มีความรู,ความสามารถให,ดํารงตําแหน�ง 

  1.9 ศึกษา วิเคราะห�ข,อมูล และร�วมจัดทําหน,าท่ีความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถ
ของตําแหน�งงาน และกําหนดระดับตําแหน�งงานให,สอดคล,องตามหน,าท่ีและความรับผิดชอบ เพ่ือสร,างความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหน,าท่ีความรับผิดชอบของแต�ละตําแหน�งงาน และของแต�ละหน�วยงาน และให,เป.น
แนวทางและเป.นมาตรฐานเดียวกันท้ังองค�กร  

1.10 ศึกษา วิเคราะห�สรุปรายงาน จัดทําข,อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ�การประเมินผล การ
ปฏิบัติงานและการบริหารค�าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค�าตอบแทนให,เกิด ความ
เป.นธรรมและมีประสิทธิภาพ  

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข,อมูล ถ,อยคํา ข,อเท็จจริง เพ่ือดําเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรรยา  

1.12 ให,คําปรึกษา และข,อเสนอแนะท่ีเป.นประโยชน�ในการปฏิบัติงาน และแก,ไขปIญหา ต�างๆ 
ท่ีเกิดข้ึนแก�เจ,าหน,าท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผู,ร�วมงาน หรือหน�วยงานต�างๆ ท่ีเก่ียวข,อง เพ่ือให, การ
ดําเนินงานเป.นไปอย�างราบรื่นและแล,วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค�ความรู,ใหม�ๆ กฎหมาย และระเบียบต�างๆ ท่ี 
เก่ียวข,องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกต�ใช,ในการปฏิบัติงานได,อย�างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด,านการวางแผน วางแผนหรือร�วมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน�วยงาน และแก,ปIญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให,การดําเนินงานเป.นไปตามเป@าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด  

3. ด,านการประสานงาน  
3.1 ประสานการทํางานร�วมกันโดยมีบทบาทในการให,ความเห็นและคําแนะนํา เบ้ืองต,นแก�

สมาชิกในทีมงานหรือหน�วยงานอ่ืน เพ่ือให,เกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
3.2 ให,ข,อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ืองต,นแก�สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน�วยงาน ท่ี

เก่ียวข,องเพ่ือสร,างความเข,าใจและความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได,รับมอบหมาย 
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 4. ด,านการบริการ  
4.1 ให,คําปรึกษาแนะนําแก�หน�วยงานท่ีเก่ียวข,อง เอกชน ข,าราชการ ลูกจ,าง พนักงาน จ,าง

หรือเจ,าหน,าท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เก่ียวกับการศึกษาต�อ การฝGกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน ความรู,
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน�ต�อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
                     4.2 ให,คําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแก�หน�วยงานท่ีเก่ียวข,อง ข,าราชการ ลูกจ,าง พนักงานจ,าง
หรือเจ,าหน,าท่ีของรัฐ เก่ียวกับแนวทางหลักเกณฑ�และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให,เกิด ความรู,ความ
เข,าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส�วนได,  

4.3 ดําเนินการพัฒนาฐานข,อมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต�ใช,กับ การ บริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะห�และการนําเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร� มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ�วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ 

4.4 ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คู�มือ สื่อ เอกสารเผยแพร�ในรูปแบบ ต�างๆ 
รวมท้ังพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ�วิธีการ หรือประยุกต�นําเทคโนโลยีเข,ามาใช,เพ่ือการเรียนรู,และการทํา ความ
เข,าใจในเรื่องต�างๆ ท่ีเก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 

  1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ และ 
    2. ดํารงตําแหน�งหรือเคยดํารงตําแหน�งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ โดยปฏิบัติงาน ด,าน
ทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข,อง ตามท่ี ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดมาแล,วไม�น,อยกว�า 6 ปT 
กําหนดเวลา 6 ปT ให,ลดเป.น 4 ปT สําหรับผู,มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ 
ปฏิบัติการ ข,อ 2 และให,ลดเป.น 2 ปT สําหรับผู,มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคล ระดับ 
ปฏิบัติการ ข,อ 3 หรือดํารงตําแหน�งอย�างอ่ืนท่ีเทียบได,ไม�ตํ่ากว�านี้ ตามท่ี ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนด โดย
จะต,องปฏิบัติงานด,านทรัพยากรบุคคล หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข,องตามระยะเวลาท่ีกําหนดด,วย  
ความรู,ความสามารถที่ต,องการ  

1. ความรู,ท่ีจําเป.นประจําสายงาน ประกอบด,วย  
1.1 ความรู,ท่ีจําเป.นในงาน (ความรู,เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 2  
1.2 ความรู,เรื่องกฎหมาย (ความรู,เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ)   ระดับ 2 
 1.3 ความรู,เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดําริของ  

พระบาทสมเด็จพระเจ,าอยู�หัว         ระดับ 2  
1.4 ความรู,เรื่องการจัดการความรู,      ระดับ 2  
1.5 ความรู,เรื่องระบบการจัดการองค�กร     ระดับ 2 
 1.6 ความรู,เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ     ระดับ 2 
 1.7 ความรู,เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ 3  
1.8 ความรู,เรื่องการพัฒนาบุคลากร      ระดับ 3 

2. ทักษะท่ีจําเป.นประจําสายงาน ประกอบด,วย 
 2.1 ทักษะการบริหารข,อมูล       ระดับ 2  
2.2 ทักษะการใช,คอมพิวเตอร�       ระดับ 2 
2.3 ทักษะการประสานงาน       ระดับ 2  
2.4 ทักษะการบริหารโครงการ       ระดับ 2  
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  2.5 ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ�ายทอดความรู,   ระดับ 2  
  2.6 ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน     ระดับ 2  
  2.7 ทักษะการเขียนหนังสือราชการ       ระดับ 2 
 

3. สมรรถนะท่ีจําเป.นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน�ง ประกอบด,วย 
3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ  

3.1.1 การมุ�งผลสัมฤทธิ์       ระดับ 3  
3.1.2 การยึดม่ันในความถูกต,องและจริยธรรม    ระดับ 2  
3.1.3 ความเข,าใจในองค�กรและระบบงาน     ระดับ 2  
3.1.4 การบริการเป.นเลิศ      ระดับ 2  
3.1.5 การทํางานเป.นทีม      ระดับ 2  

3.2 สมรรถนะประจําสายงาน  
3.2.1 การแก,ไขปIญหาและดําเนินการเชิงรุก    ระดับ 2  
3.2.2 การคิดวิเคราะห�       ระดับ 2  
3.2.3 การสั่งสมความรู,และความเชียวชาญในสายอาชีพ    ระดับ 2 
3.2.4 ความละเอียดรอบคอบและความถูกต,องของงาน    ระดับ 2 

 
วตัถปุระสงค�ของคู�มือการปฏบิตัิงาน 

การจัดทําคู�มือปฏิบัติงาน เพ่ือใช,สําหรับเป.นแนวทางการทํางานของกระบวนงานแต�ละประเภทด,านการ
บริหารงานบุคคล โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการดําเนินงานต�างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงาน
หน,าท่ี โดยมีวัตถุประสงค�ดังนี้ 

1. เพ่ือให,การปฏิบัติงาน ตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคล ใช,เป.นเกณฑ�มาตรฐานในการทํางาน     
2. เพ่ือให,ผู,ปฏิบัติงานใช,เป.นแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการลําดับงานให,เป.นไปตามแผนงานท่ี

กําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผู,ติดต�อระสานงาน 

กับหน�วยงานอ่ืน และเป.นส�วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย�างต�อเนื่อง     
4. เพ่ือใช,เป.นเครื่องมือสําหรับการฝGกอบรมและการแจ,งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให,กับ 

ผู,ปฏิบัติงานได, 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก ได,กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ�เพ่ือให,การปฏิบัติงาน ราชการ
ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก เป.นไปด,วยความมีระเบียบเรียบร,อย ถูกต,อง รวดเร็ว และ สอดคล,องกับ
ข,อสั่งการของผู,บังคับบัญชาทุกระดับ องค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก จึงออกคู�มือปฏิบัติ ราชการเพ่ือใช,เป.น
หลักเกณฑ�แนวทางการปฏิบัติงานราชการให,ถือปฏิบัติโดยแบ�งการกําหนดแนวทางภายใต, การกํากับดูแลและ
รับผิดชอบของแต�ละส�วนราชการ ท้ังนี้ให,นําหลักเกณฑ�หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการ นี้กําหนดเป.นตัวชี้วัด
ความสําเร็จของงานในแต�ละส�วนงานขององค�การบริหารส�วนตําบลต�อไป 
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การจดัทาํแผนอตัรากาํลงั 3 ปT 
กรอบแนวคิดในการจัดทาํแผนอตัรากาํลัง  3  ปT ดงันี ้ 

1  การวิเคราะห�ภารกิจ อํานาจหน,าท่ีความรับผิดชอบขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก    
ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองค�การบริหารส�วนตําบล   พ.ศ.  2537  และแก,ไขเพ่ิมเติมถึง  (ฉบับท่ี 7)  
พ.ศ. 2562     และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให,แก�องค�กรปกครองส�วน
ท,องถ่ิน  พ.ศ.  2542  ตลอดจนกฎหมายอ่ืน   ให,สอดคล,องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห�งชาติ     
แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอําเภอ แผนพัฒนาตําบล นโยบายของรัฐบาล  นโยบายผู,บริหารและสภาพปIญหา
ขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  

 

ปลัดองค	การบริหารส�วนตําบล  

 

    

หน�วยตรวจสอบภายใน 

 

สํานักปลัด อบต.   

 

กองคลัง  

 

กองช�าง  
กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม 

๑.  งานบริหารท่ัวไป 
๒.  งานยุทธศาสตร�และงบประมาณ
งานการเจ!าหน!าท่ี 
๓.  งานนิติการ 
๔.  งานเทศกิจ               
๕.  งานป&องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
๖.  งานสวัสดิการสังคม 
๗.  งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล!อม 
๘.  งานการเจ!าหน!าท่ี 

๑.  งานการเงินและบัญชี 
๒.  งานพัฒนารายได! 
๓.  งานพัสดุและทรัพย�สิน     

๑.  งานก3อสร!างและซ3อมบํารุง 
๒.  งานควบคุมอาคาร 
๓.  งานสาธารณูปโภค 
๔.  งานผังเมือง 
      

๑.  งานบริหารงานการศึกษา 
๒.  งานส3งเสริมการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
๓.  งานกิจการโรงเรียน 

โครงสร,างส�วนราชการ  
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 เพ่ือให,การดําเนินการขององค�การบริหารส�วนตําบลกระโทก  บรรลุตามพันธกิจท่ีต้ังไว,
จําเป.นต,องจัดสรรอัตรากําลัง ตามหน�วยงานต�าง ๆ ให,เหมาะสมกับเป@าหมายการดําเนินการ โดยมุมมองนี้เป.น
การพิจารณาว�า งานในปIจจุบันบางส�วนไม�ต,องดําเนินการแล,ว อาจทําให,การจัดสรรกําลังคนของบางส�วนราชการ
เปลี่ยนแปลงไป ท้ังนี้ เพ่ือให,เกิดการเตรียมความพร,อมในเรื่องกําลังคนให,รองรับสถานการณ�ในอนาคต 

2  กําหนดโครงสร,างการแบ�งส�วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจตาม
อํานาจหน,าท่ีความรับผิดชอบ  ให,สามารถแก,ปIญหาของตําบลกระโทก  ได,อย�างมีประสิทธิภาพ 

3 การวิเคราะห�ต,นทุนค�าใช,จ�ายของกําลังคน : Supply pressure เป.นการนําประเด็นค�าใช,จ�าย
บุคลากรเข,ามาร�วมพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลท่ีมีอยู�เป.นไปอย�างมีประสิทธิภาพสูงสุดกําหนด
ตําแหน�งในสายงานต�างๆ จํานวนตําแหน�ง และระดับตําแหน�ง ให,เหมาะสมกับภาระหน,าท่ีความรับผิดชอบ 
ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมท้ังสร,างความก,าวหน,าในสายอาชีพของกลุ�มงานต�างๆ โดยในส�วนนี้จะ
คํานึงถึง 

3.1 การจัดระดับชั้นงานท่ีเหมาะสม ในการพิจารณาถึงต,นทุนต�อการกําหนดระดับชั้น
งานในแต�ละประเภท เพ่ือให,การกําหนดตําแหน�งและการปรับระดับชั้นงานเป.นไปอย�างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

3.2 การจัดสรรประเภทบุคลากรส�วนท,องถ่ิน (พนักงานส�วนตําบล พนักงานครูส�วน
ตําบล  และพนักงานจ,าง) โดยหลักการแล,ว การจัดประเภทลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต�อประสิทธิภาพ และ
ต,นทุนในการทํางานขององค�กร ดังนั้นในการกําหนดอัตรากําลังของพนักงานส�วนตําบล พนักงานครูส�วนตําบล  
และพนักงานจ,าง  ในแต�ละส�วนราชการจะต,องพิจารณาว�าตําแหน�งท่ีกําหนดในปIจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม�
หรือควรเปลี่ยนแปลงลักษณะการกําหนดตําแหน�งเพ่ือให,การทํางานเป.นไปอย�างมีประสิทธิภาพมากข้ึน โดย
ภาระค�าใช,จ�ายด,านการบริหารงานบุคคลต,องไม�เกินร,อยละสี่สิบของงบประมาณรายจ�ายตามมาตรา 35 แห�ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท,องถ่ิน พ.ศ. 2542 

4 การวิเคราะห�กระบวนการและเวลาท่ีใช,ในการปฏิบัติงาน เป.นการนําข,อมูลเวลาท่ีใช,ในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพ่ือวิเคราะห�ปริมาณงานต�อบุคคลจริงโดยสมมุติฐาน
ว�า งานใดท่ีต,องมีกระบวนการและต,องใช,เวลามากโดยเปรียบเทียบ ย�อมต,องใช,อัตรากําลังคนมากกว�า อย�างไรก็
ดีในภาคราชการส�วนท,องถ่ินนั้นงานบางลักษณะ เช�น งานกําหนดนโยบาย งานมาตรฐาน งานเทคนิคด,านช�าง 
หรืองานบริการบางประเภทไม�สามารถกําหนดเวลามาตรฐานได, ดังนั้น การคํานวณเวลาท่ีใช,ในกรณีภาคราชการ
ส�วนท,องถ่ินจึงทําได,เพียงเป.นข,อมูลเปรียบเทียบ (Relative Information) มากกว�าจะเป.นข,อมูลท่ีใช,ในการ
กําหนดคํานวณอัตรากําลังต�อหน�วยงานจริงเหมือนภาคเอกชน นอกจากนั้นก�อนจะคํานวณเวลาท่ีใช,ในการ
ปฏิบัติงานแต�ละส�วนราชการต,องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานท่ีปฏิบัติมีภารกิจท่ีสอดคล,องกับหน�วยงาน
หรือไม� เพราะในบางครั้งอาจเป.นไปได,ว�างานท่ีปฏิบัติอยู�ในปIจจุบันมีลักษณะงานเป.นโครงการพิเศษ หรือของ
หน�วยงานอ่ืน ก็ไม�มีความจําเป.นต,องมาใช,ประกอบพิจารณาด,วย 

5. วิเคราะห�ผลงานท่ีผ�านมาเพ่ือประกอบการกําหนดกรอบอัตรากําลังเป.นการนําผลลัพธ�ท่ีพึง
ประสงค�ของแต�ละส�วนราชการและพันธกิจขององค�กรมายึดโยงกับจํานวนกรอบอัตรากําลังท่ีต,องใช,สําหรับการ
สร,างผลลัพธ�ท่ีพึงประสงค�ให,ได,ตามเป@าหมาย  
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โดยสมมุติฐานท่ีว�า หากผลงานท่ีผ�านมาเปรียบเทียบกับผลงานในปIจจุบันและในอนาคตมีความ

แตกต�างกันอย�างมีนัยสําคัญ อาจต,องมีการพิจารณาแนวทางในการกําหนด/เกลี่ยอัตรากําลังใหม� เพ่ือให,เกิดการ
ทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและสนับสนุนการทํางานตามภารกิจของส�วนราชการและองค�กรอย�างสูงสุด 
  6. การวิเคราะห�ข,อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป.นการสอบถามความคิดเห็นจากผู,มี
ส�วนได,เสียหรือนําประเด็นต�างๆ อย�างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย�างน,อย 3 ประเด็น
ดังนี้ 
   6.1 เรื่องพ้ืนท่ีและการจัดองค�กร เนื่องจากการจัดโครงสร,างองค�กรและการแบ�งงาน
ในพ้ืนท่ีนั้นจะมีผลต�อการกําหนดกรอบอัตรากําลังเป.นอย�างมาก เช�น หากกําหนดโครงสร,างท่ีมีมากเกินไปจะทํา
ให,เกิดตําแหน�งงานข้ึนตามมาอีกไม�ว�าจะเป.นงานหัวหน,าฝkาย งานธุรการ สารบรรณและบริหารท่ัวไปในส�วน
ราชการนั้น ซ่ึงอาจมีความจําเป.นต,องทบทวนว�าการกําหนดโครงสร,างในปIจจุบันของแต�ละส�วนราชการนั้นมี
ความเหมาะสมมากน,อยเพียงใด 
     6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลายๆ ส�วนราชการในปIจจุบันมี
ข,าราชการสูงอายุเป.นจํานวนมาก ดังนั้น อาจจะต,องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตรากําลังท่ีจะ
รองรับการเกษียณอายุของข,าราชการ ท้ังนี้ ไม�ว�าจะเป.นการถ�ายทอดองค�ความรู, การปรับตําแหน�งท่ีเหมาะสม
ข้ึนทดแทนตําแหน�งท่ีเกษียณอายุไป เป.นต,น 
   6.3 ความคิดเห็นของผู,มีส�วนได,เสีย เป.นการสอบถามจากเจ,าหน,าท่ีภายในส�วน
ราชการและผู,มีส�วนเก่ียวข,องกับส�วนราชการนั้นๆ ผ�านการส�งแบบสอบถามหรือสัมภาษณ�ซ่ึงมุมมองต�างๆ อาจ
ทําให,การกําหนดกรอบอัตรากําลังเป.นไปอย�างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

7. การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตรากําลังขององค�กรอ่ืนๆ กระบวนการนี้ เป.น
กระบวนการนําข,อมูลของอัตรากําลังในหน�วยงานท่ีมีลักษณะงานใกล,เคียงกัน เช�น การเปรียบเทียบกรอบ
อัตรากําลังของงานการเจ,าหน,าท่ีในเทศบาล ก. และงานการเจ,าหน,าท่ีในเทศบาล ข. ซ่ึงมีหน,าท่ีรับผิดชอบ
คล,ายกัน โดยสมมุติฐานว�าแนวโน,มของการใช,อัตรากําลังของแต�ละองค�กรในลักษณะงานและปริมาณงานแบบ
เดียวกันน�าจะมีจํานวนและการกําหนดตําแหน�งคล,ายคลึงกัน 

8. ให,องค�กรปกครองส�วนท,องถ่ินมีแผนพัฒนาข,าราชการหรือพนักงานส�วนท,องถ่ินทุกคน โดย
ต,องได,รับการพัฒนาความรู,ความสามารถอย�างน,อยปTละ 1 ครั้ง 
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ขั้นตอนการจดัทาํแผนอตัรากาํลัง  3 ปT 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

แต�งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง  
- นายกอบต. เป.น ประธาน 

  - ปลัดอบต. และผู,อํานวยการกอง เป.น กรรมการ  
- นักทรัพยากรบุคคล เป.น กรรมการและเลขานุการ 

 

จัดทําบันทึกข,อความถึง หัวหน,าส�วนราชการ พนักงานส�วน
ตําบล และ พนักงานจ,างทุกคน ให, วิเคราะห�กระบวนการ

ปริมาณงาน และเวลาท่ีใช,ใน การปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร�มท่ี
กําหนด 

จัดทําบันทึกข,อความ เชิญประชุมคณะกรรมการ จัดทําแผน
อัตรากําลัง จัดทําร�างประกาศแผนอัตรากําลัง 

 

จัดทําร�างประกาศแผนอัตรากําลังเพ่ือเสนอ ก.อบต.จังหวัด 
พิจารณาเห็นชอบ 

กรณี ก.อบต.จังหวัด มีมตเิห็นชอบ สามารถ
ประกาศใช,แผนอัตรากําลังได, 

กรณี ก.อบต.จังหวัด ไม�เห็นชอบร�างฯ  
1. อบต. นําแผนอัตรากําลังมาปรบัปรุงใหม� และ
เสนอ ขอความเห็นชอบไปยัง ก.อบต.จังหวัด อีกครั้ง  
2. หาก อบต. ยืนยันจะประกาศใช,ร�างแผนอัตรา 
กําลังท่ี เสนอไปแต�ต,น ให,ส�งให, ก.กลาง พิจารณาอีก
ครั้ง 
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ระเบียบการลา 
พนักงานส�วนตําบล 
1.  การลาปkวย 
1.  ลาปkวยซ่ึงจําเป.นต,องรักษาเป.นเวลานานไม�คราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม�เกิน  60  วันทําการ  มีสิทธิ
ได,รับเลื่อนข้ันเงินเดือนและค�าจ,างปกติในรอบครึ่งปTหรือ  6  เดือน 
2.  การลาปkวยต้ังแต�  3  วันข้ึนไปต,องมีใบรับรองแพทย� 
3.  การยื่นใบลาปkวย  ให,ยื่นก�อนล�วงหน,า (กรณีท่ีแพทย�นัด)หรือยื่นในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
4.  การลาปkวยให,เสนอต�อผู,บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงหัวหน,าส�วนราชการ  เป.นผู,อนุญาต 
2.  การคลอดบุตร 
1.  การลาคลอดบุตรมีสิทธิได,ไม�เกิน 90 วัน 
2.  การลาคลอดบุตรให,เสนอต�อผู,บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงปลัด อบต .เป.นผู,อนุญาต 
3.  การลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
มีสิทธิลาไปช�วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต�อกันได,ไม�เกิน 15 วันทําการ ภายใน 90 วัน นับแต�วันท่ี
คลอดบุตร 
4.  การลากิจส�วนตัว 
1.  ลากิจส�วนตัวยื่นล�วงหน,าต�อผู,บังคับบัญชา  3  วัน  หรอืยื่นวันแรกท่ีปฏิบัติราชการก็ได, 
2.  ข,าราชการท่ีลาคลอดบุตร 90 วันแล,ว หากประสงค�ลากิจส�วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให,มีสิทธิลาต�อเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตรได,ไม�เกิน 150 วันทําการ 
5.  การลาพักผ�อน 
1. สิทธิในการลาพักผ�อนประจําปT ได,10 วันทําการ (ข,าราชการบรรจุเข,ารับราชการยังไม�ถึง 6 เดือน ไม�มีสิทธิ
ลา)  
2.  ลาพักผ�อนประจําปT  10 วันทําการ  หากผู,ใดลาไม�ครบตามจํานวน  ก็ให,สะสมวันท่ีไม�ได,ลารวมเข,ากับปTต�อ 
ๆ  ไป แต�สะสมวันลาปTปIจจุบันจะต,องไม�เกิน 20 วันทําการ 
3.  สําหรับผู,รับราชการติดต�อกันมาไม�น,อยกว�า  10  ปT  มีสิทธิ์นําวันลาพักผ�อนมาสะสมรวมกับลาพักผ�อน
ประจําปTในปTปIจจุบันได,ไม�เกิน  30  วันทําการ 
4.  ลาพักผ�อนให,ยื่นใบลาก�อนล�วงหน,า  (3 วัน) เม่ือได,รับอนุญาตจากหัวหน,าส�วนราชการ  แล,วจึงลาได, 
5.  ข,าราชการปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได,หยุดราชการตามวันหยุดภาค
การศึกษาเกินกว�าวันลาผักผ�อนตามระเบียบนี้ ไม�มีสิทธิลา 
6.  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย� 
1.  เสนอก�อนวันอุปสมบทหรือก�อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย� ไม�น,อยกว�า 60 วัน 
2.  จะต,องออกเดินทางหรืออุปสมบทภายใน 10 วันนับแต�วันเริ่มลา และต,องกลับมารายงานตัวเข,าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วันนับแต�วันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ 
3.  หากไม�สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีได, ให,ยกเลิกวันลาเม่ือได,รายงานตัวกลับเข,าปฏิบัติงาน ให,ถือว�า
วันท่ีได,หยุดราชการไปแล,วเป.นวันลากิจส�วนตัว 
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7.  การลาเข,ารับการตรวจเลือกหรือเข,ารับการเตรียมพล 
1.  เม่ือมีหมายเรียกให,รายงานผลต�อผู,บังคับบัญชาก�อนล�วงหน,าไม�น,อยกว�า  48  ชั่วโมง 
2.  เม่ือพ,นจากการเข,ารับการตรวจเลือกหรือเข,ารับการเตรียมพล ให,รายงานตัวภายใน 7 วัน อาจขยายเวลาให,
ได,แต�รวมแล,วไม�เกิน 15 วัน 
8.  การลาไปศึกษา  ฝGกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน   
1.  ลาภายในประเทศหรือลาไปต�างประเทศ  ยื่นใบลาต�อผู,บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงนายกองค�การบริหาร
ส�วนตําบลเป.นผู,อนุญาต 
2.  เม่ือได,รับอนุญาตแล,วให,รายงานหัวหน,าส�วนราชการข้ันตรง 
9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค�การระหว�างประเทศ 
1.  ให,เสนอใบลาต�อผู,บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ,าของสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2.  ให,นับเวลาระหว�างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
3.  ลาปฏิบัติราชการมีระยะเวลาไม�เกิน 1 ปT เม่ือแล,วเสร็จ ให,รายงานตัวเข,าปฏิบัติหน,าท่ีราชการภายใน 15 วัน 
นับแต�วันครบกําหนดเวลาและให,รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให,รัฐมนตรีเจ,าของสังกัดทราบภายใน 
30 วัน นับแต�วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน,าท่ีราชการ 
10.  การลาติดตามคู�สมรส 
1.  ลาติดตามคู�สมรสมีสิทธิลาได,ไม�เกิน  2  ปT  กรณีจําเป.นลาต�อได,อีก 2 ปT แต�เม่ือรวมไม�เกิน  4  ปT ถ,าเกิน 4 
ปTให,ออกจากราชการ 
2.  สามารถลาได,ครั้งเดียวหรือหลายครั้ง แต�รวมกันแล,วไม�เกินระยะเวลาท่ีกําหนดตามข,อ 1  
3.  ลาแล,วไม�มีสิทธิลาได,อีก ยกเว,นคู�สมรสจะได,กลับมาปฏิบัติหน,าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศ
ไทยแล,วต�อมาได,รับคําสั่งให,ไปปฏิบัติหน,าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต�างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาได,ใหม� 
11.  การลาไปฟnoนฟูสมรรถภาพด,านอาชีพ 

ข,าราชการได,รับอันตรายหรือปkวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน,าท่ีหรือถูกประทุษร,าย
เพราะเหตุกระทําการตามหน,าท่ี ทําให,ตกเป.นผู,ทุพพลภาพหรือพิการ มีสิทธิลาไปฟnoนฟูสมรรถภาพด,านอาชีพ ไม�
เกิน 12 เดือน 
พนักงานจ,าง /พนักงานจ,างทั่วไป/ พนักงานจ,างตามภารกิจ  
1.ลาปkวย   

1.1 พนักงานจ,างตามภารกิจและพนักงานจ,างผู,เชี่ยวชาญในหนึ่งปTมีสิทธิลาและได,รับค�าตอบแทน
ระหว�างลาไม�เกิน 60 วัน 

1.2 พนักงานจ,างท่ัวไป  
- ระยะเวลาการจ,าง 1 ปT มีสิทธิลาปkวยได,รับค�าตอบแทน ไม�เกิน 15 วันทําการ 
- ระยะเวลาการจ,างต้ังแต� 9 เดือนแต�ไม�ถึง 1 ปTมีสิทธิลาปkวยได,รับค�าตอบแทน ไม�เกิน 8 วัน

ทําการ 
- ระยะเวลาการจ,างต้ังแต� 6 เดือนแต�ไม�ถึง 9 เดือน มีสิทธิลาปkวยได,รับค�าตอบแทน ไม�เกิน 6 

วันทําการ 
- ระยะเวลาการจ,างตํ่ากว�า  6  เดือน มีสิทธิลาปkวยได,รับค�าตอบแทน ไม�เกิน 4 วันทําการ 
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2.การลาปkวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน,าท่ี 
  2.1 พนักงานจ,างตามภารกิจและพนักงานจ,างผู,เชี่ยวชาญพิเศษปkวยเพระเหตุปฏิบัติหน,าท่ี หรือถูก
ประทุษร,ายเพราะเหตุกระทําตามหน,าท่ี และยังไม�หาย และแพทย�ลงความเห็นว�ารักษาหายได, ให,ลาปkวยเพ่ือ
รักษาพยาบาลเท�าท่ีนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเห็นสมควรอนุญาตให,ลา แต�ถ,าแพทย�ลงความเห็นว�าไม�มีทาง
รักษาหายได, ให,พิจารณาเลิกจ,าง   

กรณี ทุพพลภาพหรือพิการหากนายกองค�การบริหารส�วนตําบลพิจารณาแล,วเห็นว�าปฏิบัติหน,าท่ีได, 
และพนักงานจ,างสมัครใจปฏิบัติหน,าท่ี ไม�ต,องเลิกจ,าง โดยให,อยู�ในดุลพินิจของนายกองค�การบริหารส�วนตําบล 

2.2 พนักงานจ,างท่ัวไปปkวยเพราะเหตุปฏิบัติหน,าท่ีหรือถูกประทุษร,ายเพราะเหตุกระทําตามหน,าท่ี ถ,า
ลาปkวยครบตามข,อ 1แล,วยังไม�หายและแพทย�ลงความเห็นว�ารักษาหายได, ให,ลาปkวยเพ่ือรักษาพยาบาลเท�าท่ี
นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเห็นสมควรอนุญาตให,ลา ได,รับค�าตอบแทน แต�ต,องไม�เกิน 60 วัน และถ,าแพทย�
ลงความเห็นว�าไม�มีทางรักษาหายได, ให,พิจารณาเลิกจ,าง   

2.3 ลาปkวยให,ยื่นใบลาต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบลก�อนหรือในวันท่ีลาหรือจัดส�งใบลาในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการได, 

2.4 การลาปkวยเกิน 3 วันต,องมีใบรับรองแพทย�แผนปIจจุบันชั้นหนึ่งส�งพร,อมใบลาเว,นแต�ผู,มีอํานาจ
อนุญาตให,ลาจะเห็นสมควรเป.นอย�างอ่ืน 
3.การลากิจส�วนตัว 

 พนักงานจ,างตามภารกิจและเชี่ยวชาญมีสิทธิลากิจส�วนตัวรวมลาไปต�างประเทศได,รับค�าตอบแทน
ระหว�างลาไม�เกิน 45 วันทําการ ในปTแรกท่ีได,รับการจ,างได,รับค�าตอบแทนไม�เกิน15 วัน ให,ยื่นใบลาต�อ
ผู,บังคับบัญชาตามลําดับชั้นได,รับอนุญาตแล,วจึงหยุดราชการได, เว,นมีเหตุจําเป.นไม�สามารถขอรับอนุญาตได,ทัน
ให,เสนอใบลาพร,อมระบุเหตุผลไว,ก�อนได,และชี้แจงเหตุผลโดยเร็ว 
4.ลาอุปสมบทและลาไปประกอบพิธีฮัจย� 

พนักงานจ,างตามภารกิจและเชี่ยวชาญท่ียังไม�เคยอุปสมบทหรือยังไม�เคยไปประกอบพิธีฮัจย� มีสิทธิลา
ได,รับค�าตอบแทนระหว�างลาแต�ไม�เกิน120 วัน ในปTแรกท่ีจ,างจะไม�ได,รับค�าตอบแทน ให,เสนอใบลาต�อ
ผู,บังคับบัญชาไม�น,อยกว�า 60 วันอํานาจการอนุญาตเป.นของนายกองค�การบริหารส�วนตําบล 
5.ลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข,ารับราชการ เข,ารับระดมพล เข,ารับการฝGกวิชาทหาร เข,ารับการทดลองความพรั่ง
พร,อม ให,ปฏิบัติดังนี้ 
 5.1.มีสิทธิลาได,รับค�าตอบแทนตามปกติ ให,แสดงจํานวนวันท่ีเดินทางไปกลับและวันท่ีต,องอย ู�เพ่ือตรวจ
คัดเลือกเท�าท่ีจําเป.นเพ่ือประกอบการพิจารณา 
 5.2 พนักงานจ,างตามภารกิจและเชี่ยวชาญมีสิทธิลาได,รับค�าตอบแทนอัตราปกติแต�ถ,าพ,นระยะเวลา
แล,วไม�มารายงานตัวภายใน 7 วัน ให,งดจ�ายค�าตอบแทนจนถึงวันเข,าปฏิบัติงานเว,นแต�มีเหตุจําเป.นให,จ�าย
ค�าตอบแทนได,แต�ต,องไม�เกิน 7 วัน 
 5.3 พนักงานจ,างท่ัวไปลาเข,ารับการฝGกวิชาการทหาร ได,รับค�าตอบแทนปกติไม�เกิน 60 วัน ส�วนการลา
เพ่ือเข,ารับระดมพล หรือทดลองความพรั่งพร,อม ได,รับค�าตอบแทนไม�เกิน 30 วัน 
  กรณีการลาตามข,อ 2 และ 3 มีเงินเดือนตามชั้นยศไม�มีสิทธิได,รับค�าตอบแทน 
 



 

ขั้นตอนการบรรจบุุคคลเข,ารบัราชการ 
(กรณรี,องขอให, กสถ.ดาํเนนิการสอบแข�งขนั) 
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6.การลาครึ่งวัน 

การลาครึ่งวันเช,าหรือ บ�าย ให,นับเป.นการลาครึ่งวันตามประเภทการลานั้นๆ 
7.การลาพักผ�อนประจําปT  

การลาพักผ�อนประจําปTของพนักงานจ,าง ลาได,รับค�าตอบแทนไม�เกิน 10 วันทําการ กรณียังไม�ครบ 6 
เดือน ไม�มีสิทธิลาพักผ�อน 
8.การลาคลอดบุตรของพนักงานจ,าง 

การลาคลอดบุตรของพนักงานจ,างมีสิทธิลาคลอดได, 90 วันนับรวมวันหยุด ได,รับค�าตอบแทนระหว�าง
ลาไม�เกิน 45 วันและมีสิทธิได,รับเงินสงเคราะห�จากกองทุนประกันสังคม 
*****การลานอกเหนือจากท่ีกําหนดไว,ในประกาศให,อยู�ในดุลพินิจของนายกองค�การบริหารส�วนตําบล*** 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมส�งเสริมฯ สํารวจอัตราว�างและประสงค�ร,องขอ กสถ.ดําเนินการสอบแข�งขัน 
 

องค�การบริหารส�วนตําบลทําหนังสือแจ,งการสํารวจและประสงค�ขอ กสถ. 
ดําเนินการสอบแข�งขัน ส�งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัด 

เม่ือ กสถ.ดําเนินการสอบและได,บุคคลมาแล,ว กรมส�งเสริมฯ ในฐานะเจ,าของบัญชีผู, 
สอบแข�งขันได,เรียกผู,ผ�านการสอบแข�งขันมารายงานตัว 

จังหวัดจัดส�งรายชื่อผู,มารายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบพร,อมเอกสารท่ี 
เก่ียวข,อง เพ่ือมาบรรจุแต�งต้ังในตําแหน�งท่ีสอบได, 

องค�การบริหารส�วนตําบลได,รับแจ,งรายชื่อผู,บรรจุแต�งต้ังแล,ว ให,ทํา หนังสือขอ
ความเห็นชอบเพ่ือขอให, ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข,า 

องค�การบริหารส�วนตําบลออกคําสั่งบรรจุแต�งต้ังบุคคลเข,าเป.นพนักงาน อบต.  
แล,วรายงานการบรรจุแต�งต้ังให, ก.อบต.จังหวัดทราบต�อไป 



การตรวจสอบประวตับิคุคลของข,าราชการบรรจใุหม� 
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คําสั่งบรรจุแต�งต้ัง 

บันทึกเสนอส�งตัวข,าราชการบรรจุใหม�ไปพิมพ�ลายนิ้วมือ 
ณ สถานีตํารวจ หรือกองพิสูจน�หลักฐานจังหวัดท่ีสะดวก  
พร,อมเอกสารแนบได,แก� 

- สําเนาทะเบียนบ,าน 
- สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

ข,าราชการท่ีได,รับการบรรจุแต�งต้ังใหม� เดินทางไปตรวจพิสูจน� ลายนิ้วมือ ณ สถานีตํารวจ หรือ
กองพิสูจน�หลักฐานจังหวัด 

สถานีตํารวจ หรือกองพิสูจน�หลักฐานจังหวัด จัดส�งผล การตรวจสอบมายัง อปท. ท่ีได,รับบรรจุ
แต�งต้ัง 

เม่ือ อปท. ได,รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานณีตํารวจหรือ กองพิสูจน�หลักฐานจังหวัดแล,ว    
นักทรัพยากรบุคคลจัดเก็บ ผลลายนิ้วมือไว,ในแฟ@มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

การตรวจสอบวฒุกิารศกึษาของข,าราชการใหม� 

จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เพ่ือส�งให,
มหาวิทยาลัยท่ีสําเร็จการศึกษาของผู,ได,รับ การบรรจุแต�งต้ัง 

ตรวจสอบ 

มหาวิทยาลัย แจ,งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว�า สําเร็จ
การศึกษาจริง นําผลตรวจสอบใน ก.พ.๗ ของข,าราชการผู,นั้น 
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หมายเหตุ : บันทึกประวัติบุคคลของผู,บรรจุใหม�ลงระบบศูนย�บริการข,อมูลบุคลากรท,องถ่ินแห�งชาติ และการ
จัดทําแฟ@มทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของพนักงานส�วนท,องถ่ินมีจํานวน 3 ชุด ให,เก็บรักษาไว,ท่ี อปท. ท่ีบรรจุ
แต�งต้ัง 1 ชุด และจัดส�งให,จังหวัดอีก 2 ชุด เอกสารท่ีต,องจัดเก็บ มีดังนี้  

1. สําเนาคําสั่งบรรจุแต�งต้ัง  
2. สําเนาคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
3. สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  
4. สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

            5. สําเนาเอกสารบัตรประจําตัวประชาชน  
                    6. สําเนาเอกสารทะเบียนบ,าน 
การจัดทําแฟ@มทะเบียนประวัต ิ  

เป.นแฟ@มท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอ,างอิง เก่ียวข,อง หรือใช,ยืนยันข,อมูลในบัตรประวัติ
ท้ังหมด    ท่ีมีความสําคัญ ต,องใช,เอกสารของทางราชการประกอบ เช�นสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด 
ทะเบียนบ,าน หนังสือสั่งการต�าง ๆ เป.นต,น 

บัตรประวัติมีการบันทึกข,อมูลสําคัญ 2 ส�วน 

1. ข,อมูลส�วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู�สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝGกอบรม การดูงาน 
สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู� ภาพถ�าย ลายมือชื่อใต,ภาพถ�าย 

2. ข,อมูลการปฏิบัติราชการ หน�วยงานท่ีสังกัด ตําแหน�ง เลขท่ีตําแหน�ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต�างๆ  
ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป.นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 
- ให,ส�วนราชการผู,สั่งบรรจุบุคคลเข,ารับราชการเป.นผู,จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู�มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม� 
- ต,องจัดทําบัตรประวัติให,แล,วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแต�งต้ังให,เข,ารับราชการ และ

ต,องจัดทําตามจํานวน ดังนี้  
- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดต,องเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเป.นต,นฉบับท้ังหมด  

ไม�ใช�สําเนา)  ชุดแรกเก็บไว,ท่ีหน�วยงานต,นสังกัด ชุดที่ 2 ส�งให,ท,องถ่ินจังหวัด ชุดที่ 3 ส�งให, สถ. 
(สํานักงานเลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว,ท่ีต,นสังกัด ชุดท่ี 2 ส�งให, สถ. (สํานักงานเลขานุการ  ก.จ.)  
การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส�วน 

1. ส�วนท่ี 1 เจ,าของประวัติเป.นผู, เขียนบันทึก ประกอบด,วย  ตําแหน�งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอายุ สถานท่ีเกิด ท่ีอยู�ถาวร ชื่อคู�สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝGกและการอบรม 

2. ส�วนท่ี 2 พนักงานประวัติเป.นผู,เขียนบันทึก(ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด,วย  
ชื่อหน�วยงานต,นสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหน�ง เลขท่ีตําแหน�ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน�งและอัตราเงินเดือน  
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การบันทึกข,อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข,อมูลที่บันทึกจะต,องมีความสําคัญ เพราะจะเป.นเอกสารอ,างอิงของทางราชการต�อไปในอนาคต จึงมี
ความสําคัญมาก ดังนั้น ต,องบันทึกไปตามความเป.นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู�จริง 
ต,องเขียนบันทึก  ด,วยปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ�านง�าย   
 
ตัวอย�างที่ 1 
  
  
  
 
หมายเหต ุให,ใส�ท่ีตั้ง อําเภอ………  จังหวัด…….…  เพ่ิมเติมไว,ท่ีมุมขวาด,านบน(ในบัตรจริงไม�มีการระบุไว,) 

- ภายถ�าย มีขนาด 2 นิ้ว ถ�ายมาแล,วไม�เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม� ทุก 7 ปT (เจ,าของบัตรบันทึก) 
- ใต,ภาพถ�าย  ลงลายมือชื่อเจ,าของประวัติกํากับไว,  
- ให,เพิ่มเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไว,ใต,ลายมือชื่อเจ,าของประวัติด,วย ซ่ึงในบัตรจริงไม�มีการ

ระบุไว, (เจ,าของบัตรบันทึก) 
ตัวอย�างที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 

1. คํานําหน,าชื่อ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปIจจุบัน ท่ีดํารงอยู� (เจ,าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปTเกิด (เจ,าของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเป.นวันท่ีใช,กําหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพ่ือคํานวนการคิดบําเหน็จบํานาญต�อไป  ให,เขียนคําเต็ม ห,ามย�อ และต,องตรงกับ  
          ทะเบียนบ,าน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เช�น 1 มกราคม 2530(ให,ใช, ปT พ.ศ.) ในหัวข,อนี้  
             พนักงานประวัติต,องตรวจทานโดยรอบครอบ ให,ถูกต,องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดที่อําเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ,าของบัตรบันทึก) 
4. ที่อยู�ถาวร….เลขท่ี ..หมู�ท่ี…ตําบล…อําเภอ…จังหวัด….(เจ,าของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเมื่อ…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให,เขียนคําเต็ม ห,ามย�อ (ให,ใช,ปT พ.ศ.)… 

            คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป.นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได, หรือหลังจากวันนั้นก็ได, เพราะอาจ   
            มีบางกรณี ผู,ได,รับการบรรจุมารายงานตัวเข,าปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีได,รับการบรรจุก็มี จึงให,บันทึก
วันเริ่มปฏิบัติงานจริง  

ถ�าย พ.ศ………….……… 
…………………………. 

ลายมือช่ือเจ,าของประวัติ 

 

ติดรูปถ�าย 

ขนาด 2 น้ิว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวัตพินักงาน  
   

   

   



-17- 
             
          ยกเว,นการบรรจผุู,สอบแข�งขนัได,    จะต,องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีสั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม   
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535     กําหนดว�า   เม่ือทางราชการ 
กําหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต�งต้ังแล,ว ผู,สอบแข�งขันได,ต,องเข,าปฏิบัติหน,าท่ีราชการทันที  ถ,าไม�อาจ 
ปฏิบัติหน,าท่ีตามเวลาท่ีกําหนดก็จะต,องถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี 
            กรณีผู,ย,ายโอนมาจากข,าราชการทหาร จะถือว�าได,รับการบรรจุเข,ารับราชการเป.นข,าราชการทหาร  
            เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข,าราชการทหาร พ.ศ.2521 กําหนดว�า“ข,าราชการทหาร”หมายความ
ว�าทหารประจําการและข,าราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหน�งอัตราทหาร มิได,รวมถึงนักเรียนท่ีเข,า
ศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได,ว�าได,รับการบรรจุเป.นข,าราชการทหารภายหลังจากท่ีได,สําเร็จ
การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล,ว ขณะเป.นนักเรียนนายสิบแม,จะได,ข้ึนเป.น ทหารกองประจําการแล,ว
ก็ตาม ก็มีสภาพเป.นเพียงทหารกองประจําการ มิได,ถือว�าเป.นข,าราชการทหารแต�อย�างใด ตามหนังสือกรมเสมียน
ตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเข,ารับ
ราชการเป.นทหาร 
6.   วันเกษียณอายุ (เจ,าของบัตรบันทึก) ให,เขียนคําเต็ม ห,ามย�อ ในหัวข,อนี้ใช,คําท่ีไม�ชัดเจนทําให,มีการตีความ
และบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเข,าใจผิดว�าเป.นวันเกษียณราชการ แต� ก.พ.ให,ความเห็นว�าคือวันท่ีมีอายุ
ครบ 60 ปT ท่ีถูกต,อง ให,บันทึกวันท่ีเจ,าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปTบริบูรณ� คือ วันก�อนวันเกิด 1 วัน และ
ปTเกิดบวก 60 เช�น เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะต,องกรอกว�า 11 มกราคม  2569 ตามหนังสือสํานักงาน 
ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู�มือการจัดทํา ก.พ.7  แบบใหม� 
7.  ชื่อคู�สมรส  ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน�วยงาน สถานท่ีตั้ง 
          (เจ,าของบัตรบันทึก) 
 8.  ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู�ปIจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ,าน (เจ,าของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอย�างที่ 3 
1.ชื่อ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  
ไทยเจริญ 

2.วัน เดือน ปTเกิด.. 25 
มกราคม 2508 

3.เกิดท่ีอําเภอ…
นางรอง…… 
จังหวัด………นครนายก 

4.ท่ีอยู�ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.
ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 5. เริ่มรับราชการเ ม่ือ1

กุมภาพันธ� 2530 
6. วันเกษียณอายุ . .24 
มกราคม 2568 

7.ชื่อคู�สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานท่ีประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.
เมือง จ.นครนายก.. 

8.ชื่อบิดา-มารดา ……นายศักด์ิ-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ท่ีอยู�ปIจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.
นครนายก... 

9.   ประวตัิการศกึษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ชื่ออย�างเป.นทางการควรบนัทกึตัง้แต�ระดบัประถมศกึษาขึน้ไปจนถงึระดบัสูงสดุ 
            9.2  วุฒิท่ีได,รับ -ให,ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด,วย เพราะจะมีประโยชน�ในการบริหารงานบุคคล
และต,องเป.นวฒุกิารศึกษาที ่ก.พ.ให,การรบัรองแล,วเท�านัน้  ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/ว 7 ลง
วันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรือ่งการนําวุฒิท่ีข,าราชการได,รับเพ่ิมข้ึนระหว�างรับราชการบันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ 
            9.3  ต้ังแต� – ถึง (เดือน - ปT)   เดือน- ปT พ.ศ.ท่ีเริ่มเข,ารับการศึกษา – เดือน-ปT พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 
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ตวัอย�างที ่4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิท่ีได,รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถ,ามี) 
ต้ังแต� – ถึง 
(เดือน – ปT) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแก�น 
โรงเรียนอํานวยศิลปv 
ม.ธรรมศาสตร� 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร�(นิด,า) 

ประถมศึกษาปTท่ี 6 
มัธยมศึกษาปTท่ี 6 
รัฐศาสตร�บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร�มหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.2516 
พ.ค.2516-มี.ค.2522 
มิ.ย.2522-มี.ค.2536 
พ.ค.2536-ก.พ.2537 

 
10. ประวตักิารดงูานหรอืฝGกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หน�วยงาน 
            10.2  วุฒิท่ีได,รับ  ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ต้ังแต�- ถึง (เดือน - ปT)เดือน/ปT ท่ีเริ่มเข,ารับการดูงาน/ฝGกอบรม– ท่ีจบหลักสูตร(ให,ใช, ปTพ.ศ.) 
 
ตวัอย�างที ่5 

10.ประวัติการดูงานหรือฝGกอบรม 
สถานท่ีดูงานหรือฝGกอบรม วุฒิท่ีได,รับ 

 
ต้ังแต� – ถึง 
(เดือน – ปT) 

โรงเรียนการปกครองส�วนท,องถ่ิน 
โรงเรียนปลัดอําเภอ 
โรงเรียนนายอําเภอ 
 

การปกครองส�วนท,องถ่ิน 
ปลัดอําเภอ(เจ,าพนักงานปกครอง) 
นายอําเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
มี.ค.2541-ก.ย.2541 

 
11. บนัทึกการเปลีย่นแปลง  (พนักงานประวัติบันทึก) 
             เป.นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ๆ ของเจ,าของประวัติ เช�น การแก,ไข วัน เดือน ปTเกิด เปลี่ยน
สายงานข,ามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหน�ง เป.นต,น ต,องลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําสั่งด,วย และลง
ลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู,แก,ไขกํากับด,วยทุกครั้ง 
 
ตวัอย�างที ่6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 
สอบเปลี่ยนสายงานจากตําแหน�ง จนท.จัดเก็บรายได, และบรรจุและแต�งต้ังในตําแหน�งนิติกร
ตามคําสั่ง ทน.ขอนแก�น ท่ี ขก 0313.8/ว 28  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

��� 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก�น 
ลว. 1 ก.พ.2548 
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        12. ความผดิทางวนิยั (พนักงานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปT ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ให,ใช, ปT พ.ศ.) 
             12.2  เรื่อง  ความผิดท่ีทําให,ถูกลงโทษ 
             12.3  คําสั่ง..(ของหน�วยงานท่ีลงโทษ)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
 
ตวัอย�างที ่7 

12.ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ปT เรื่อง โทษ คําสั่ง 

1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม�ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ� ทม.ราชบุรี ท่ี รบ 
0789/456ลว. 28 
ม.ค.2539 

��� 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก�น ลว. 
12 ม.ค.2539 

13. ตําแหน�งและอัตราเงนิเดอืน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปT ท่ีอนุมัติดูตามคําสั่ง (ให,ใช, ปT พ.ศ.) 
            13.2  ตําแหน�ง ข่ือตําแหน�ง ดูตามคําสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ข้ัน ดูตามคําสั่ง 
            13.4  คําสั่ง..(ของหน�วยงานท่ีสั่ง)..ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
            13.5  ต,องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด,วย 
 
ตวัอย�างที ่8 

13.ตําแหน�งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ปT ตําแหน�ง อัตราเงินเดือน คําสั่ง พนักงานประวัติ 

ระดับ ข้ัน 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ,าหน,าท่ีธุรการ             
ทน.ขอนแก�น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต�งต้ังเป.น
พนักงานเทศบาลตาม
คําสั่ง ทน.ขอนแก�น ท่ี ขก 
0313.8/ว 298  ลว. 
13 มี.ค.41 

��� 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก�น    

20 มี.ค.41 

 
เมือ่กรอกข,อมลูใน บตัรประวตัเิรยีบร,อยแล,ว ให,พนักงานประวตัติรวจทานรายละเอยีดให, ถกูต,อง ชดัเจนตรงกนั
ทุกฉบบัอกีครัง้  ก�อนจะนําส�ง สาํนักงานเลขานกุาร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต�อไป 
 
 
 
 



-20- 
ข,อควรระวังในการเขียนบัตรประวัต ิ     

-       ก�อนเริ่มทํางานวันแรก ให,ทําบัตรประวัติก�อนเลยอย�าปล�อยให,เนิ่นนานจะมีปIญหาภายหลัง 
-       การเขียนต,องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ�านง�าย  
 -      วัน เดือนปT  ให,เขียนเต็ม อย�าย�อ และให,ใช,  ปT พ.ศ. เท�านั้น 
-      วัน /เดือน/ปT เกิด พนักงานประวัติต,องตรวจทานให,ถูกต,องก�อนลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ต,องเป.นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแล,วเท�านั้น 
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือว�า เป.นต,นฉบับทั้งหมด  ไม�ใช�สําเนา 
-  รูปถ�าย ให,เปลี่ยนใหม�ทุก 7  ปT (ขนาด 2 นิ้ว) 

การแก,ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือการแก,ไขท่ัวไป และการแก,ไข วัน เดือน ปTเกิด 

ในการแก,ไขข,อความในบัตรประวัต ิ ห,าม ขูด ลบด,วยยางลบหรือป@ายด,วยยาลบหมึก ให, ใช,วิธี
ขีดฆ�าข,อความแล,วเขียนใหม�ด,วยปากกา และต,องลงนามกํากับโดยผู,ที่แก,ไขและหัวหน,าส�วนราชการผู,ลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก,ไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร  1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม�และแฟ@มประวัติข,าราชการ 
           -   การแก,ไขโดยทั่วไป  ต,องมีเอกสารอ,างอิงท่ีเชื่อถือได, มาประกอบคําร,องขอแก,ไข ให,เสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และให,นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก,ไขลงบันทึกใน
บัตรประวัติได, แล,วให,เจ,าของประวัติและผู,บริหารท,องถ่ินลงนามกํากับ ในส�วนท่ีแก,ไขเพ่ิมเติม 
           -   การแก,ไข วัน เดือน ปTเกิด  มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก,ไข จะ
ข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว�ากรณีท่ัวไป ต,องมี
เอกสารอ,างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได, เช�น ใบเกิด ทะเบียนบ,านท่ีถูกต,อง ชัดเจน ไม�มีรอยขูดลบหรือมีตําหนิ
มีการแก,ไขท่ีไม�ถูกต,อง มาประกอบคําร,องขอแก,ไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือได,รับอนุมัติ
จากเจ,าหน,าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู,ว�าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด,วยการแก,ไข วัน 
เดือน ปTเกิด ในทะเบียนประวัติข,าราชการ พ.ศ. 2548 ข,อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข,าราชการ
ส�วนท,องถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล,ว พนักงานประวัติ จึงแก,ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได, แล,วให,เจ,าของ
ประวัติและผู,บริหารท,องถ่ินลงนามกํากับ ในส�วนท่ีแก,ไขเพ่ิมเติม 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข,าราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
 การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ�งเป.น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส�วน   
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส�วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส�วนท่ีชํารุดเสียหายแล,ว  ทําบันทึกรายงานความเสียหายให,ผู,บริหาร
ท,องถ่ินทราบ แล,วดําเนินการ ดังนี้ 
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 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ�ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู�กับ  
เจ,าของประวัติหรือหน�วยงานท่ีเคยใช,สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช�น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เป.นต,น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู�ได,แล,ว ให,พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข,อมูลท่ี
รวบรวมมา ไปยังสํานักงานท,องถ่ินจังหวัดและ สถ.  เม่ือได,รับหนังสือตอบแล,วให,พนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานท่ีเชื่อถือได, ทําบันทึกเสนอผู,บริหารท,องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส�วนท่ีชํารุดเสียหายต�อไป
    1.2 เม่ือไม�สามารถค,นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ�ายบัตรประวัติใดๆ ได,แล,ว ให,พนักงาน
ประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส�วนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําส�งไปเก็บรักษาไว, ณ สํานักงาน
ท,องถ่ินจังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู�ได,แล,ว ให,พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข,อมูลท่ีรวบรวมได, ไป
ยัง สถ. เม่ือได,รับหนังสือตอบแล,วให,พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได, ทําบันทึกเสนอผู,บริหาร
ท,องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส�วนท่ีชํารุดเสียหายได, 
                     1.3 เม่ือสํานักงานท,องถ่ินจังหวัดไม�มีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไม�สามารถหาได,จากท่ีอ่ืนใดตาม
ข,อ 1.1 และ 1.2 แล,ว ให,ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส�วนท่ีชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดท่ีนําส�งไปเก็บรักษาไว,ท่ี สถ. เม่ือได,รับหนังสือตอบแล,วให,พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือ
ได, ทําบันทึกเสนอผู,บริหารท,องถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส�วนท่ีชํารุดเสียหายได,   
                         กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส�วน เม่ือผู,บริหารท,องถ่ิน อนุมัติการให,บันทึกบัตร
ประวัติส�วนท่ีเสียหายข้ึนใหม�แล,ว ให,พนักงานประวัติทําการบันทึกส�วนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แล,วให,
เจ,าของประวัติและผู,บริหารท,องถ่ินลงนามกํากับ ในส�วนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม� 

2. บตัรประวตัสิญูหายทัง้ฉบบั  
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแล,ว  ทําบันทึกรายงานให,

ผู,บริหารท,องถ่ินทราบ แล,วดําเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ให,ดําเนินการแจ,งความต�อเจ,าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ�ท่ีเอกสารสูญหาย โดยให,มีรายงานประจําวันรับแจ,งความของพนักงานสอบสวนเป.นหลักฐานประกอบ
ในการดําเนินการต�อไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ�ายเอกสารซ่ึงอาจมีอยู�กับ
เจ,าของประวัติหรือหน�วยงานท่ีเคยใช,สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช�น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เป.นต,น เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู�ได,แล,ว ให,พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข,อมูลท่ีรวบรวม
นั้น ไปยัง สํานักงานท,องถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือได,รับหนังสือตอบแล,วให,พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี 
เชื่อถือได, ทําบันทึกเสนอผู,บริหารท,องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม�  
          2.3 เม่ือไม�สามารถค,นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ�ายบัตรประวัติใดๆ ได,แล,ว ให,
พนักงานประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําส�งไปเก็บรักษาไว, ณ สํานักงานท,องถ่ิน
จังหวัด ให,พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู�บันทึกขอตรวจสอบข,อมูล ไปยัง สถ. เม่ือได,รับหนังสือตอบ
แล,วให,พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได, ทําบันทึกเสนอผู,บริหารท,องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตร
ประวัติข้ึนใหม� 
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1.4 เม่ือสํานักงานท,องถ่ินจังหวัดไม�มีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไม�สามารถหาได,จากท่ีอ่ืน
ใดตามข,อ 1.1 และ 1.2 แล,ว ให,ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําส�งไปเก็บ
รักษาไว,ท่ี สถ. เม่ือได,รับหนังสือตอบแล,วให,พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได, ทําบันทึกเสนอ
ผู,บริหารท,องถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม� 
                               กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผู,บริหารท,องถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึน
ใหม� ให,พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม� 3 ชุด (ถือเป.นต,นฉบับ) โดยมีใจความถูกต,องตรงกันท้ัง 3 ชุด 
ให,เจ,าของประวัติและผู,บริหารท,องถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว, 1 ชุด  ท่ีเหลือส�งไปเก็บท่ี
สํานักงานท,องถ่ินจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 1 
สิงหาคม 2533 เรื่อง  แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 
หลักการ 
     1.   หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยู�ในส�วนราชการท่ีเก่ียวข,อง 
     2.   หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไว,ท่ีสํานักงานท,องถ่ินจังหวัด 

2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไว,ท่ี สถ. 
 
การทดลองปฏิบัติหน,าที่ราชการ  
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. จัดทําบันทึกฯ เสนอนายกอบต. ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง ปฏิบัติหน,าท่ี
ราชการ 

 2. แต�งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการประกอบด,วย  
2.1 ประธานกรรมการฯ ๑ คน  
2.2 กรรมการอย�างน,อย ๒ คน  
2.3 กรรมการผู,มีหน,าท่ีดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน  
2.4 กรรมการผู,เก่ียวข,องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 
 เม่ือครบกําหนด ๓ เดือน ให,ประเมินฯ 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง 

ปฏิบัติหน,าท่ีราชการ  
ประเมินตามกระบวนการและตามแบบท่ีกําหนด แบ�งออกเป.น ๒ กรณี  

1 ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ตํ่ากว�าเกณฑ� (ร,อยละ ๖๐%) ให,ประธานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให,นายกอบต. ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให,ผู,ทดลองปฏิบัติหน,าท่ี ราชการ
ออกจากราชการให,นายกอบต. ให,ความเห็นชอบและมีคําสั่งให,ผู,นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ ของ ก.
อบต.จังหวัด ภายใน ๕ วันทําการนับแต�วันท่ีได,รับรายงานพร,อมแจ,งให,ผู,นั้นทราบ  

3. ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม�ตํ่ากว�าเกณฑ� (ร,อยละ ๖๐%) ให,ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให,
นายกอบต. ทราบเม่ือเสร็จสิ้นการประเมินท้ัง 2 ครั้ง เ ม่ือทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน ให,
คณะกรรมการประเมินฯ ทําการประเมิน ซ่ึงแบ�งออกเป.น 2 กรณีดังนี้ 1. เม่ือทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 
๖ เดือน ผลปรากฏว�า เป.นผู, มีความรู,ความสามารถ เหมาะสมในการปฏิบัติหน,าท่ีราชการให,
คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให, นายกอบต. ทราบ ประกาศให,ผู,นั้นเป.นผู,ผ�านการทดลองปฏิบัติ
หน,าท่ีราชการ 
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 พร,อมแจ,งผลให,ผู,ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให, ก.อบต. จังหวัด ทราบภายใน ๕ วันทําการ

นับแต�วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 
 2. เม่ือทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว�า ผลการประเมินฯ ไม�เป.นท่ี ชัดแจ,ง 

เนื่องจากผู,ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาปkวยรักษาตัวเป.นเวลานาน หรือลาปkวยเพราะประสบ อันตรายจากการ
ปฏิบัติหน,าท่ี คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการ ครบ 6 เดือนแล,วก็ได,
ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เม่ือครบกําหนดให,ทําการประเมินอีกครั้ง ซ่ึงแบ�งออกเป.น 2 กรณี
ดังนี้  

2.1 เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการ แล,ว ปรากฏว�าเป.นผู,
มีความรู,ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน,าท่ีราชการ ให,คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให,นายกอบต. 
ทราบ  

2.2 เม่ือครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการ แล,ว ผลปรากฏว�าผู,
ทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการไม�มีความรู,ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม�เหมาะสมกับ ตําแหน�งและหน,าท่ี
ราชการและไม�ผ�านการประเมินไม�ควรรับราชการต�อไป ก็ให,นายกอบต. สั่งให,ผู,นั้นออกจาก ราชการ โดยได,รับ
การเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด 

 
การรบัโอน(ย,าย)พนกังานส�วนตาํบล 

 ปIจจุบันใช,ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป เก่ียวกับ
หลักเกณฑ�และเง่ือนไขการคัดเลือก การบรรจุแต�งต้ัง การย,าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานส�วนตําบล (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2562 ในการรับโอน (ย,าย) ต,องมีตําแหน�งใน
แผนฯ 3 ปT และเป.นตําแหน�งว�าง ซ่ึงแผนฯได,รับความ เห็นชอบ จาก ก.อบต.จังหวัด แล,ว  

1. ออกประกาศและเผยแพร�ประชาสัมพันธ� ตําแหน�ง ท่ีต,องการรับโอน (ย,าย)  
2. ผู,ขอโอน (ย,าย) จัดทําหนังสือสอบถามตําแหน�งว�างและแจ,งความประสงค� ขอโอน (ย,าย)  
3. งานการเจ,าหน,าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหน�วยงาน ของผู,ขอ 

โอน (ย,าย) ว�า ยินดีรับโอน (ย,าย) หรือไม�อย�างไร หากยินดีรับโอน (ย,าย) ให,แจ,งหน�วยงาน ต,นสังกัดของผู,ขอโอน 
(ย,าย) จัดส�งสําเนา ก.พ.7 กลับมายังหน�วยงานท่ีรับโอน (ย,าย) ด,วย  

4. ผู,ขอโอน (ย,าย) เขียนคําร,องขอโอน (ย,าย) ตามแบบฟอร�ม ยื่นต�องานการเจ,าหน,าท่ีพร,อม
ด,วยเอกสารท่ีเก่ียวข,องตามท่ีระบุไว,ในประกาศรับโอน (ย,าย)  

5. งานการเจ,าหน,าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําหนังสือกําหนดวันท่ีมีผลรับโอน (ย,าย) ไป
ยังหน�วยงานต,นสังกัดของผู,ขอโอน (ย,าย) พร,อมท้ังขอความเห็นชอบไปยัง ประธาน กรรมการพนักงานส�วนตําบล
จังหวัด (ก.อบต.) 

 6. งานการเจ,าหน,าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคล แจ,งมติ ก.อบต.จังหวัด  ไปยัง หน�วยงานต,น
สังกัดของผู,ขอโอน (ย,าย) พร,อมขอให,จัดส�ง หนังสือส�งตัวให,มาปฏิบัติราชการ ณ หน�วยงานใหม� / คําสั่งให,
ข,าราชการดังกล�าวพ,นจากตําแหน�งเดิม / หนังสือรับรองเงินเดือนครั้ง สุดท,าย / บัญชีแสดงวันลา และสําเนา 
ก.พ.7  
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7.  เม่ือ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบให,รับโอน (ย,าย) แล,ว           ให,งานการเจ,าหน,าท่ีโดย

นักทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งรับโอน (ย,าย) พนักงานส�วนตําบล ดังกล�าว คําสั่งให,พนักงานส�วนตําบล พร,อมท้ัง 
บันทึก ก.พ.7 และบันทึกลงระบบงานบุคลากรท,องถ่ินแห�งชาติ (LHR)  

8. รายงานไปยัง อําเภอและ ก.อบต.จังหวัด ทราบ  
 

การสรรหาพนกังานจ,างตามภารกจิและพนกังานจ,างทั่วไป 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานตําแหน�งว�าง และขออนุมัติสรรหา 

 

จัดทําประกาศรับสมัคร/ ประชาสมัพันธ� 

 

แต�งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม� น,อยกว�า 
3 คน 

 

รับสมคัร 
 

 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

ประกาศรายช่ือผู,มสีิทธิสอบ 

และ กําหนดวันสอบ 
 

 

ออกข,อสอบ 
 

สอบข,อเขียน/สัมภาษณ� 

 

ตรวจข,อสอบ 
 

ประกาศผลผู,ผ�านการสรรหาและ เลือกสรร
และข้ึนบัญชีเพ่ือแต�งตั้ง เป.นพนักงานจ,าง 

 

ขออนุมัติ ก.อบต.เพ่ือจัดจ,าง 

 

ออกคําสั่งแต�งตั้งพนักงานจ,าง/รายงาน 
ก.อบต.จังหวัด /อําเภอ 

แจ,งเวียนให,ทุกกองทราบและ ดําเนินการ
ส�วนท่ีเก่ียวข,อง 

 

 

จัดทําประวัติและทําสญัญาจ,าง 
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การต�อสญัญาจ,างพนกังานจ,าง 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับพนักงานจ,าง ลงวันท่ี 24  มิถุนายน  2547  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัด
นครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ,าง (ฉบับท่ี 6 ) ลงวันท่ี   20  ธันวาคม 2559 
 กําหนดการต�อสัญญาจ,างตามข้ันตอนดังต�อไปนี้ 
 1.ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,าง  เพ่ือการพิจารณาต�อสัญญาจ,าง โดยผู,ท่ีได,รับ
การพิจารณาให,ต�อสัญญาจ,าง จะต,องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานเฉลี่ยย,อนหลัง 2 ปT ไม�ต่ํากว�าระดับดี และ
การต�อสัญญาจ,างในปTแรกท่ีมีการจ,าง ต,องพิจารณาผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย,อนหลัง 1 ปT ไม�ต่ํากว�าระดับดี 
 2.รายงานผลการประเมินฯของพนักงานจ,างท่ีจะ สิ้นสุดสัญญาจ,างต�อนายกฯเพ่ือขอความ
เห็นชอบ ต�อ ก.อบต.จังหวัดในการต�อสัญญาจ,าง 
 3.เสนอขอความเห็นชอบต�อ ก.อบต.จังหวัด เพ่ือต�อสัญญาจ,างพนักงานจ,างท่ีสิ้นสุดสัญญา
ใน ปTนั้นๆ 
 4.จัดทําสัญญาจ,างพนักงานจ,าง  
 5.จัดทําคําสั่งแต�งต้ังพนักงานจ,าง (ต�อสัญญาจ,าง) 
 6.รายงานอําเภอและก.อบต.จังหวัด 
การลาออกจากราชการ 
1.พนักงานส�วนตําบล/พนักงานจ,างตามภารกิจ 
 1.ข,าราชการ/พนักงานจ,าง (ตามภารกิจ) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ (ผ�านต,นสังกัด) ให,
งานการเจ,าหน,าท่ี 
 2.ขออนุมัติผู,บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 3.จัดทําหนังสือส�ง ก.อบต.จังหวัด  แนบ สําเนาใบลาออกและสําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ปT ท่ี
มีตําแหน�งพนักงานท่ีลาออก 
 4.ออกคําสั่งให,พนักงานพ,นจากตําแหน�ง 
 6.แจ,งเวียนให,ทุกกองทราบ และดําเนินการ ในส�วนท่ีเก่ียวข,อง เช�น  
  - แจ,งผู,รับผิดชอบทําเงินเดือน  
  - แจ,งผู,รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีได,รับ 
2.ลาออกจากราชการ(พนักงานจ,างท่ัวไป) 
 1.พนักงานจ,าง (ท่ัวไป) ยื่นหนังสือลาออกจาก ราชการ (ผ�านต,นสังกัด) ส�งให,งานการ
เจ,าหน,าท่ี 
 2.ขออนุมัติผู,บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
 3.ออกคําสั่งให,พนักงานพ,นจากตําแหน�ง 
 4.รายงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือทราบ ตามคําสั่งพ,นจากตําแหน�ง 
 5.แจ,งเวียนให,ทุกกองทราบ และดําเนินการ ในส�วนท่ีเก่ียวข,อง เช�น 
   - แจ,งผู,รับผิดชอบทําเงินเดือน/แจ,งผู,รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีได,รับ 
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การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
1.พนักงานส�วนตําบล 
 คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จ.นม.) ได,มีประกาศ เรื่อง 
หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 
ลงวันท่ี 8 มิถุนายน 2563 ดังนี้ 
 1.การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลให,มุ�งเน,นระบบการบริหารผลงาน
(Performance  Management) ท่ีเชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค�กร ระดับหน�วยงาน ไปสู�ระดับ
รายบุคคล เพ่ือให,ผลการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป@าหมายขององค�กรหรือหน�วยงาน และ
สามารถวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลได,อย�างมีรูปธรรม โดยกําหนดให,มีองค�ประกอบ
ดังต�อไปนี้ 

2. ผลสัมฤทธิ์ของงานให,มีสัดส�วนน้ําหนักร,อยละ 70 โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน
ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาท่ีกําหนด หรือการประหยัด
หรือการคุ,มค�าของการใช,ทรัพยากรแล,วแต�กรณี 

ให,กําหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร,อมกับกําหนดตัวชี้วัดความสําเร็จไม�น,อยกว�า 2 ผลงาน
ต�อครั้ง กรณีพนักงานส�วนตําบลได,รับการแต�งต้ังให,ดํารงตําแหน�งหรือระดับสูงข้ึน โดยมีการเสนอวิสัยทัศน�หรือ
ข,อเสนอในการพัฒนางาน ให,นําวิสัยทัศน�หรือข,อเสนอในการพัฒนางานดังกล�าวมากําหนดเป.นองค�ประกอบการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว�าจะได,ผลสําเร็จตามตัวชี้วัดท่ีเสนอใน
วิสัยทัศน�หรือข,อเสนอ 

3.  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให,มีสัดส�วนน้ําหนักร,อยละ ๓๐ ให,ประเมิน
จากสมรรถนะตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบลกําหนด ได,แก� 

กรณีตําแหน�งประเภทบริหารท,องถ่ิน และตําแหน�งประเภทอํานวยการ ให,ประเมิน
สมรรถนะ ประกอบด,วย สมรรถนะหลัก จํานวน 5 สมรรถนะประจําผู,บริหาร จํานวน 4 สมรรถนะ 

กรณีตําแหน�งประเภทวิชาการ และตําแหน�งประเภทท่ัวไป ให,ประเมินสมรรถนะ 
ประกอบด,วยสมรรถนะหลัก จํานวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงาน จํานวนไม�น,อยกว�า 3 
สมรรถนะกรณีการประเมินผลการปฏิบัติผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลท่ีบรรจุใหม�หรืออยู�ระหว�าง
ทดลองงานปฏิบัติหน,าท่ีราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน,าท่ีราชการระหว�างอยู�ในรอบการประเมินให,
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส�วนคะแนนของแต�ละ
องค�ประกอบร,อยละ 50  
  4.  หลักเกณฑ�และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให,เป.นไปตามหลักการของมาตรฐานท่ัวไปท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กําหนด  ได,แก� 

   4.1  ในแต�ละรอบการประเมินให,ผู,ประเมิน และผู,รับการประเมินมีหน,าท่ีกําหนดและ
จัดทําข,อตกลงร�วมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได,แก� กําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป@าหมาย และตัวชี้วัด
ความสําเร็จ หรือกําหนดมาตรฐาน หรือตัวชี้วัดความสําเร็จของงานอย�างเป.นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะ
งาน ตําแหน�งและระดับ รวมท้ังกําหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส�วนค�าน้ําหนัก และระดับ
ท่ีคาดหวัง 
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   4.2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป.นการระบุจํานวนสมรรถนะท่ีใช,
ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด,วย สมรรถนะหลัก ๕ ด,าน สมรรถนะประจําสายงาน ๓ ด,าน 
และสมรรถนะประจําผู,บริหาร ๔ ด,าน 

     5.  ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการจัดกลุ�มคะแนนผลการประเมิน
เป.น ๕ ระดับ ได,แก� ดีเด�น ดีมาก ดี พอใช, และต,องปรับปรุง โดยมีเกณฑ�คะแนนแต�ละระดับให,เป.นไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล (ก.อบต.) กําหนดโดยอนุโลม 

 6.  การประเมินผลการปฏิบัติงานให,พนักงานส�วนตําบลจัดทําแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามท่ีสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบลกําหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต,อง
มีหลักฐานและตัวชี้วัดความสําเร็จท่ีชัดเจน 
ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 1.ก�อนเริ่มรอบประเมินหรือช�วงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑ�และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานอบต. (โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม�น,อยกว�าร,อยละ 70) 
 2.ผู,มีอํานาจประเมินและผู,รับการประเมินกําหนดข,อตกลงร�วมกันเก่ียวกับการมอบหมาย 
งานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด น้ําหนัก เป@าหมาย หรือหลักฐาน บ�งชี้ความสําเร็จของงาน 
และลงนามรับทราบข,อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 3.เ ม่ือสิ้นรอบการประเมิน ให,ผู, มี อํานาจประเมินผลการปฏิบั ติงานแล,วนําเสนอ 
ผู,บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถ,ามี) และแจ,งให,ผู,รับการประเมินทราบพร,อมลง ลายมือชื่อรับทราบ หากไม�
ยินยอมลงลายมือชื่อให,พนักงานอบต.อย�างน,อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป.นพยาน 
 4.งานการเจ,าหน,าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 
 5.ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานอบต. โดยมีปลัด 
อบต.ฯ เป.นประธานกรรมการ หัวหน,าส�วนราชการไม�น,อยกว�า 2 คน เป.นกรรมการ ผู,รับผิดชอบงานการ
เจ,าหน,าท่ี เป.นเลขานุการ 
 6.เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเข,าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานอบต. เพ่ือพิจารณาแล,วสรุปความเห็นนําเสนอต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือทราบ
และพิจารณาผลการประเมิน. 
 7.งานการเจ,าหน,าท่ีจัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผู,ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด�น 
ดีมาก ดี พอใช, และระดับปรับปรุงไว,ให,ชัดเจน พร,อมจัดทําประกาศรายชื่อผู,มีผลการ ประเมิน “ดีเด�น” เสนอต�อ
นายกอบต. ลงนาม และป�ดประกาศ ในท่ีเป�ดเผยให, ทราบโดยท่ัวกัน 
 8.เสนอผลการพิจารณาของชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ต�อ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนต�อไป 
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2.พนักงานจ,าง 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  มาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับพนักงานจ,าง ลงวันท่ี 24 มิถุนายน 2547 หมวด 6 และ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบล
จังหวัดนครราชสีมา เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจ,าง (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี   20  ธันวาคม 2559  
กําหนดให,องค�การบริหารส�วนตําบลจัดให,มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามภารกิจ และ
พนักงานจ,างท่ัวไป  ดังต�อไปนี้ 

ข,อ 34 ในระหว�างสัญญาจ,าง ให,องค�การบริหารส�วนตําบลจัดให,มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ,าง ดังต�อไปนี้ 

( 1 ) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามภารกิจให,กระทําในกรณีต�อไปนี้ 
(ก)การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปT 
(ข)การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต�อสัญญาจ,าง 

(3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างท่ัวไปให,กระทําในกรณีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือต�อสัญญาจ,าง 

ข,อ 36 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,าง  ต,องเป.นไปเพ่ือประโยชน�ในการท่ี
องค�การบริหารส�วนตําบลจะใช,เป.นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ,าง และนําผลการประเมินไปใช,เป.นข,อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต�าง ๆ แล,วแต�กรณี ดังนี้ 
   (1) การเลื่อนค�าตอบแทน 
   (2) การเลิกจ,าง 
   (3) การต�อสัญญาจ,าง 
   (4) อ่ืน ๆ 
  ข,อ 38 ให,องค�การบริหารส�วนตําบลกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ภายใต,หลักเกณฑ�ท่ีจะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยองค�การ
บริหารส�วนตําบลกําหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน 
  ข,อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามภารกิจและพนักงานท่ัวไป  ให,
ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างผู,นั้น โดยมุ�งผลสัมฤทธิ์ของงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยกําหนดให,มีสัดส�วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม�น,อยกว�าร,อยละ 80   
       (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให,พิจารณาจากองค�ประกอบ ดังนี้ 
   (ก) ปริมาณผลงาน 
   (ข) คุณภาพผลงาน 
   (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต�อเวลา 
   (ง) การใช,ทรัพยากรอย�างคุ,มค�า 
  (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  ให,องค�การบริหารส�วนตําบลกําหนดสมรรถนะท่ี
เก่ียวข,องกับการปฏิบัติงานท่ีส�งผลต�อความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ�งชี้ท่ีพึงประสงค�ของแต�ละ
สมรรถนะ แล,วให,ประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ,างเปรียบเทียบกับสมรรถนะ 
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และพฤติกรรมบ�งชี้ท่ีกําหนด โดยให,นําสมรรถนะของพนักงานองค�การบริหารส�วนตําบลท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานองค�การบริหารส�วนตําบลกําหนด มาใช,สําหรับการประเมินพนักงานจ,างโดยอนุโลม ดังนี้ 
  พนักงานจ,างท่ัวไป  ให,ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ี
คาดหวัง/ต,องการในระดับ 1 
  พนักงานจ,างตามภารกิจ ไม�รวมถึงพนักงานจ,างตามภารกิจสําหรับผู,มีทักษะ ให,ประเมิน
สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจําสายงานอย�างน,อย 3 สมรรถนะ เช�นเดียวกันกับพนักงาน
องค�การบริหารส�วนตําบลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกําหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต,อง ในระดับปฏิบัติงาน
หรือระดับปฏิบัติการแล,วแต�กรณี 
   ในแต�ละรอบการประเมิน ให,องค�การบริหารส�วนตําบลนําผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ,างมาจัดกลุ�มตามผลคะแนนเป.น  5 ระดับ คือ ดีเด�น ดีมาก ดี พอใช, และปรับปรุง โดย
กําหนดช�วงคะแนนประเมินของแต�ละระดับผลการประเมิน  ดังนี้ 
   ดีเด�น ต้ังแต�ร,อยละ 95 ถึง 100  คะแนน 
   ดีมาก  ต้ังแต�ร,อยละ 85 แต�ไม�ถึงร,อยละ 95 คะแนน 
   ดี ต้ังแต�ร,อยละ  75 แต�ไม�ถึงร,อยละ 85 คะแนน 
   พอใช, ต้ังแต�ร,อยละ 65  แต�ไม�ถึงร,อยละ 75 คะแนน 
   ปรับปรุง น,อยกว�าร,อยละ 65 คะแนน 
  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามภารกิจและพนักงานจ,างท่ัวไป องค�การ
บริหารส�วนตําบลอาจพิจารณาใช,ตามแบบแนบท,ายประกาศ หรืออาจปรับใช,ตามความเหมาะสมของลักษณะ
งานและวิธีท่ีองค�การบริหารส�วนตําบลเลือกใช,ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างก็ได, สําหรับ
พนักงานจ,างผู,เชี่ยวชาญพิเศษให,องค�การบริหารส�วนตําบลกําหนดข้ึนได,เองหรือปรับใช,ตามความเหมาะสมท้ังนี้ 
การประเมินผลดังกล�าวต,องครอบคลุมงาน/ภารกิจท่ีได,รับมอบหมาย  ความสําเร็จของงาน ผลผลิตท่ีคาดหวัง
จากการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดไว,ในวรรคหนึ่ง 
  (3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามภารกิจและพนักงานจ,างท่ัวไป ให,
ดําเนินการตามวิธีการดังต�อไปนี้ 
      (ก) ช�วงเริ่มรอบการประเมิน ให,องค�การบริหารส�วนตําบลกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างจากนั้นให,ผู,บังคับบัญชาชั้นต,นซ่ึงเป.นผู,ประเมินและพนักงานจ,าง แต�ละ
คนร�วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและกําหนดเป@าหมายการปฏิบัติงาน เพ่ือให,บรรลุเป@าหมายและ/หรือ
ความสําเร็จของงานซ่ึงพนักงานจ,าง ผู,นั้นต,องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือ
หลักฐานบ�งชี้ความสําเร็จของงานอย�างเป.นรูปธรรม รวมท้ังระบุพฤติกรรมในการทํางานท่ีคาดหวังตาม (2) ด,วย 
      (ข) ในระหว�างรอบการประเมิน ให,ผู, บังคับบัญชาชั้นต,นซ่ึงเป.นผู,ประเมินติดตาม
ความก,าวหน,า ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยให,คําปรึกษาแนะนําและช�วยเหลือ
ในการแก,ไขปIญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให,พนักงานจ,างสามารถปฏิบัติงานให,บรรลุเป@าหมายและผลสําเร็จของ
งานท่ีกําหนด  
      (ค) เม่ือครบรอบการประเมิน ให,ผู,บังคับบัญชาชั้นต,นซ่ึงเป.นผู,ประเมินและส�วนราชการต,นสังกัด 
พนักงานจ,างดําเนินการ ดังนี้ 
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   (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามหลักเกณฑ�และวิธีการท่ีองค�การ
บริหารส�วนตําบลกําหนด  
   (2) จัดส�งบัญชีรายชื่อให,ส�วนราชการต,นสังกัดเพ่ือทําบัญชีรายชื่อพนักงานจ,างตามลําดับ 
คะแนนผลการประเมิน  
   (3) ส�วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ,างตามลําดับคะแนนผลการประเมินให,
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร�งใสและเป.นธรรมของการประเมิน
ก�อนท่ีจะเสนอ 
ผลการประเมินต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือนําไปใช,ในการเลื่อนอัตราค�าตอบแทน  
   ข,อ 40 ให,มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างตามภารกิจและพนักงาน
จ,างท่ัวไปปTละ ๒ ครั้ง ตามปTงบประมาณ  คือ 
        ครั้งท่ี 1 ประเมินผลในช�วงการปฏิบัติงาน ระหว�างวันท่ี 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม    
        ครั้งท่ี 2 ประเมินผลในช�วงการปฏิบัติงาน ระหว�างวันท่ี 1 เมษายน ถึง 30 กันยายน  
   ข,อ 41 ให,นายกองค�การบริหารส�วนตําบลแต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด,วย 

(1) ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล เป.นประธานกรรมการ 
(2) หัวหน,าส�วนราชการ หรือรองปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลไม�น,อยกว�า 2 คน 

เป.นกรรมการ  
(3) ข,าราชการ หรือพนักงานส�วนท,องถ่ินท่ีรับผิดชอบงานการเจ,าหน,าท่ีเป.นเลขานุการ 
 

       คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน,าท่ีในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพ่ือทําหน,าท่ีกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานและพิจารณาเสนอความเห็น
เพ่ือให,เกิดความเป.นธรรมจากการใช,ดุลยพินิจของผู,บังคับบัญชาหรือผู,ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ก�อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบล 
  ข,อ 42 เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต�ละครั้ง ให,ผู,บังคับบัญชาซ่ึงเป.นผู,ประเมิน 
แจ,งผลการประเมินให,พนักงานจ,างตามภารกิจหรือพนักงานจ,างท่ัวไปผู,รับการประเมินทราบ และให,คําปรึกษา
แนะนําแก�พนักงานจ,างดังกล�าว เพ่ือแก,ไขและปรับปรุงการปฏิบัติงานให,ดีข้ึนยิ่งข้ึน 
  ข,อ 43 พนักงานจ,างตามภารกิจหรือพนักงานจ,างท่ัวไปผู,ใด ซ่ึงผู,บังคับบัญชาได,ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานแล,ว มีค�าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต�อกัน 2 ครั้ง ตํ่ากว�าระดับดี ให,ผู,บังคับบัญชาทําความเห็นเสนอ
นายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณาเลิกจ,าง  โดยหากนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเห็นควรเลิกจ,าง ให,
เสนอความเห็นต�อคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบล เพ่ือพิจารณามีมติ เม่ือคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลมี
มติประการใด ให,นายกองค�การบริหารส�วนตําบลปฏิบัติตามมติ นั้น 
  ข,อ 44 กรณีท่ีจะมีการต�อสัญญาจ,างพนักงานจ,าง ให,องค�การบริหารส�วนตําบลดําเนินการดังนี้  

(1) องค�การบริหารส�วนตําบลจะต,องมีกรอบอัตรากําลัง ของพนักงานจ,าง จึงจะสามารถ
ดําเนินการต�อสัญญาจ,างได, 
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  (2) องค�การบริหารส�วนตําบลจะต,องมีหลักฐานโดยละเอียดชัดเจนท่ีแสดงว�า นโยบาย แผนงาน
หรือโครงการท่ีดําเนินการอยู�นั้น ยังคงมีการดําเนินการต�อและจําเป.นต,องใช,พนักงานจ,างปฏิบัติงานต�อไป หาก
องค�การบริหารส�วนตําบลไม�มีแผนงานหรือโครงการท่ีจําเป.นต,องปฏิบัติ หรือไม�มีหลักฐานโดยชัดเจน ให,เลิกจ,าง
พนักงานจ,าง แต�ต,องได,รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบล 
  (3) ให,นําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ,างผู,นั้น  มาประกอบการพิจารณาใน
การต�อสัญญาจ,าง  โดยผู,ท่ีได,รับการพิจารณาให,ต�อสัญญาจ,างจะต,องมีผลการประเมินของผลการปฏิบัติงานเฉลี่ย
ย,อนหลัง  2 ปT  ไม�ต่ํากว�าระดับดี  
  ท้ังนี้  การต�อสัญญาจ,าง ให,ผู,บังคับบัญชาทําความเห็นเสนอนายกองค�การบริหารส�วนตําบล
เพ่ือพิจารณาสั่งจ,าง โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบล 
 
ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ,าง 
 1.ช�วงเริ่มรอบประเมินจัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑ�และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการของพนักงานจ,าง (โดยกําหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน ไม�น,อยกว�าร,อยละ 80) 
 2.ผู,บังคับบัญชาและพนักงานจ,าง กําหนดข,อตกลงร�วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด น้ําหนัก เป@าหมาย หรือหลักฐานบ�งชี้ ความสําเร็จของงาน และลง
นามรับทราบข,อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 3.เม่ือสิ้นรอบการประเมิน ให,ผู,บังคับบัญชาชั้นต,นประเมินผลการปฏิบัติงานแล,วนําเสนอ 
ผู,บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปชั้นหนึ่ง (ถ,ามี) และแจ,งให,ผู,รับการประเมินทราบพร,อมลง ลายมือชื่อรับทราบ 
 4.งานการเจ,าหน,าท่ี รวบรวมและจัดเรียงผลการประเมินทุกสํานัก/กอง 
 5.ขออนุมัติแต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานจ,าง โดยมีปลัด อบต.  
เป.นประธานกรรมการ หัวหน,าส�วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม�น,อยกว�า 2 คน เป.น กรรมการ ผู,รับผิดชอบ
งานการเจ,าหน,าท่ี เป.นเลขานุการ 
 6.เชิญประชุมและนําผลการประเมินเสนอเข,าท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ 
ปฏิบัติงานพนักงานจ,าง เพ่ือพิจารณาแล,วสรุปความเห็นนําเสนอต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณา
ผลการประเมิน 
 7.เม่ือประเมินผลการปฏิบัติงานครบท้ัง 2 ครั้ง เสนอผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานต�อคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน ค�าตอบแทนพนักงานจ,างต�อไป 
 
การเลือ่นขัน้เงนิเดอืน/การเพิม่ค�าจ,าง/เลือ่นค�าตอบแทน 
1.ข้ันตอนการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานอบต./ลูกจ,างประจํา 
 1.จัดทําประกาศกําหนดหลักเกณฑ�และเง่ือนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ 
พนักงานอบต. 
 2.จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานอบต. 
พนักงานครู และพนักงานจ,าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค�าตอบแทน 
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 3.จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานอบต. 
ประกอบด,วย ประธานกรรมการ และหัวหน,าส�วนราชการ ไม�น,อยกว�า 3 คน เป.น กรรมการ ผู,รับผิดชอบงานการ
เจ,าหน,าท่ี เป.นเลขานุการ 
 4.ผู,บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของข,าราชการ/พนักงานส�วน 
ท,องถ่ิน ครั้งท่ี 1/ครั้งท่ี 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข,อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ การ
รักษาวินัย พฤติกรรมการทํางาน มาประกอบ และเสนอ ผู,บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 5.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล,วสรุปความเห็น 
นําเสนอต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณาผลการประเมิน 
 6.จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานอบต.  
 7.จัดทําหนังสือส�งพร,อมคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต�อ ก.ท.จ. 
พิจารณาให,ความเห็นชอบต�อไป 
 8.แจ,งการเลื่อนข้ันเงินเดือนให,พนักงานอบต.ทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ลงในบัตรประวัติพนักงานอบต. ก.พ.7 
 
2.การเลื่อนค�าตอบแทนของพนักงานจ,าง 
 1.จัดทําประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลาและการมาทํางานสายของพนักงานอบต. 
พนักงานครู และพนักงานจ,าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค�าตอบแทน 
 2.จัดทําคําสั่ งแต�ง ต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานจ,าง 
ประกอบด,วย ประธานกรรมการ และหัวหน,าส�วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม�น,อย กว�า 3 คน เป.นกรรมการ 
ผู,รับผิดชอบงานการเจ,าหน,าท่ี เป.นเลขานุการ 
 3.ผู, บังคับบัญชาชั้นต,นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานจ,าง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข,อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข,อมูลการ ลงโทษทางวินัย/อาญา 
และเสนอผู,บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 4.ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานจ,าง เพ่ือพิจารณาแล,วสรุป 
ความเห็นนําเสนอต�อนายกองค�การบริหารส�วนตําบลเพ่ือพิจารณาผลการเลื่อนค�าตอบแทน 
 4.จัดทําคําสั่งเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานจ,าง ปTละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม) 
 5.จัดทําหนังสือส�งพร,อมคําสั่งเลื่อนค�าตอบแทนพนักงานจ,างและเอกสารประกอบเสนอต�อ 
ก.ท.จ.พิจารณาให,ความเห็นชอบต�อไป 
 6.แจ,งการเลื่อนค�าตอบแทนให,พนักงานจ,างทราบ และบันทึกคําสั่งการเลื่อนค�าตอบแทน 
ในแฟ@มประวัติพนักงานจ,าง 
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การออกบตัรประจาํตัวเจ,าหน,าทีข่องรัฐ 
 1.พนักงานผู,ขอมีบัตรยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวเจ,าหน,าท่ีของรัฐ (บ.จ.1) พร,อมรูปถ�าย 1 
นิ้ว 2 ใบ และเอกสารต�างๆ ท่ีเก่ียวข,อง 
 2.บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนักงานอบต. โดยแนบเอกสาร ดังนี้ - คําขอมีบัตร
ประจําตัวเจ,าหน,าท่ีของรัฐ (บ.จ.1) 
 3.นําเสนอนายกอบต. (เอกสารทําสําเนาเก็บไว, 1 ฉบับ) 
 4.แจ,งพนักงานผู,ขอมีบัตรมารับบัตรประจําตัวเจ,าหน,าท่ีของรัฐ (พร,อมลงในสมุดคุมการขอมี
บัตรประจําตัวเจ,าหน,าท่ีของรัฐ 
 
การขอรับบําเหน็จ/บํานาญ  
1.พนักงานส�วนตําบล  
  1. สิทธิประโยชน�เก่ียวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติเป.นสิทธิประโยชน�ทีจ�ายให,แก�
ข,าราชการ ส�วนท,องถ่ินท่ีรับราชการครบ 1 ปT บริบูรณ�โดยเม่ือพ,นหรือออกจากราชการด,วยเหตุตามความใน
มาตรา 12 และมาตรา 18 แห�งพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข,าราชการส�วนท,องถ่ิน พ.ศ. 2500 คือเหตุ
ทดแทนเหตุ ทุพพลภาพเหตุสูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม�ถึง 10 ปT 
บริบูรณ�มีสิทธิ รับบําเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ต้ังแต� 10 ปTบริบูรณ�ข้ึนไปมีสิทธิได,รับบํานาญ
ปกติ  
 2. กรณีลาออกจากราชการด,วยความสมัครใจโดยไม�เข,าเหตุ 4 เหตุดังกล�าวจะต,องมีเวลา 
ราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปTบริบูรณ�แล,วจึงจะมีสิทธิได,รับบําเหน็จตามมาตรา   20 แห�งพระราชบัญญัติ 
บําเหน็จบํานาญข,าราชการส�วนท,องถ่ิน พ.ศ.2500  
 3. กรณีข,าราชการส�วนท,องถ่ินท่ีพ,นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่น       ขอรับ
บําเหน็จ หรือบํานาญล�วงหน,าได,เป.นเวลา 5 เดือนก�อนวันเกษียณอายุ 
  4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม�ถูกต,องหรือไม�ครบถ,วนและไม� 
อาจแก,ไข/เพ่ิมเติมได,ในขณะนั้น ผู,รับคําขอและผู,ยื่นคําขอจะต,องลงนามบันทึกสองฝkายและรายการเอกสาร/ 
หลักฐานร�วมกันพร,อมกําหนดระยะเวลาให,ผู,ยื่นคําขอดําเนินการแก,ไข,/เพ่ิมเติมหากผู,ยืนคําขอไม�ดําเนินการ 
แก,ไข/เพ่ิมเติมได,ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู,รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการ พิจารณา 
  5. พนักงานเจ,าหน,าท่ีจะยังไม�พิจารณาคําขอและยังไม�นับระยะเวลาดําเนินงาน จนกว�าผู,
ยื่น คําขอจะดําเนินการแก,ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ,วนตามบันทึกสองฝkายนั้นเรียบร,อยแล,ว  
 6. ระยะเวลาการให,บริการตามคู�มือเริ่มนับหลังจากเจ,าหน,าทีผู,รับคําขอได,ตรวจสอบ 
คําขอ และรายการเอกสารหลักฐานแล,ว เห็นว�ามีความครบถ,วนตามท่ีระบุ  
 สิทธิประโยชน�เก่ียวกับบําเหน็จบํานาญ  

1. บําเหน็จ 
สิทธิท่ีจะได,รับบําเหน็จปกติ 
1.1.ออกจากราชการโดยไม�เข,าเหตุใด เหตุหนึ่ง ใน 4 เหตุ ต,องมีเวลาราชการ  

อย�างน,อย 10 ปTบริบูรณ� หรือ 
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 1.2.ถ,าเข,าเหตุใดเหตุหนึ่งใน 4 เหตุ แต�มี เวลาราชการไม�ถึง 10 ปTบริบูรณ� หรือ  
1.3.มีสิทธิรับบานาญ จะเปลี่ยนเป.นรับ บําเหน็จปกติแทนได, และ  
1.4.ไม�ถูกลงโทษไล�ออกจากราชการ 

2. บํานาญปกติ 
สิทธิท่ีจะได,รับบํานาญปกติ  คือ 
2.1.ออกหรือพ,นจากราชการ ด,วยเหตุใด เหตุหนึ่ง ใน 4 เหตุ และ  
2.2 มีเวลาราชการอย�างน,อย 10 ปTบริบูรณ� และ  
2.3.ไม�ถูกลงโทษไล�ออกจากราชการ 

3. บํานาญพิเศษ หรือบําเหน็จพิเศษ  
ม.36 ได,รับอันตรายจนพิการ หรือเจ็บปkวยถึงทุพพลภาพโดยแพทย�รับรอง  

หรือถูกประทุษร,าย รับราชการต�อไปไม�ได,  
 - ขรก.ส�วนท,องถ่ินได,รับอันตรายจนพิการ  
 - เสียแขนหรือขา หูหนวกท้ังสองข,าง ตาบอด  
 - ได,รับการเจ็บปkวยซ่ึงแพทย�ท่ีทางราชการรับรองได,ตรวจแล,วแสดงว�า  

ถึงทุพพลภาพ ไม�สามารถจะรับราชการต�อไปได,อีก  

  - เพราะเหตุปฏิบัติรําชกํารในหน,าท่ี 

  - หรือถูกประทุษร,ายเพราะเหตุกระทําการตามหน,าท่ี  
 - ให,ผู,นั้นได,รับท้ังบํานาญปกติและบํานาญพิเศษ  
 - เว,นแต� การได,รับอันตราย ได,รับการเจ็บปkวยหรือถูกประทุษร,ายเกิดจาก 

ความประมาท เลินเล�ออย�างร,ายแรง หรือจากความผิดของตนเอง 

 ม.37 รับบําเหน็จบํานาญแล,ว ทุพพลภาพ ภายใน 3 ปT นับแต�วันออก ได,รับบํานาญปกติ
และบํานาญพิเศษ 

  - ได,รับบําเหน็จหรือบํานาญไปแล,ว 
  - ภายในกําหนดเวลา 3 ปT นับแต�วันออกจากราชการ  
 - ปรากฏหลักฐานชัดแจ,งว�าเกิดเจ็บปkวยถึงทุพพลภาพ  
 - เป.นผลเนื่องมาจากการปฏิบัติหน,าท่ีราชการระหว�างท่ีผู,นั้นรับราชการ 
  - ให,จ�ายบํานาญพิเศษตาม ม.36 
  - ถ,าถึงตายให,จ�ายบํานาญพิเศษตาม ม.40 (คือตายก�อนได,รับบํานาญ 

พิเศษ ให,จ�ายบําเหน็จตกทอดและบํานาญพิเศษ ให,แก�ทายาท  

 - ให,จ�ายให,นับแต�วันท่ีขอ 
  - กรณีรับบําเหน็จไปแล,ว ให,จ�ายเฉพาะบํานาญพิเศษอย�างเดียว 
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 4. บําเหน็จตกทอด 

      ม.47 วรรคแรก ขรก.ส�วนท,องถ่ินตาย โดยการตายมิได,เกิดจาก ประพฤติชั่วอย�าง 
ร,ายแรง ของตนเอง  

 - จ�ายบําเหน็จตกทอดแก�ทายาท เท�ากับ 
  เงินเดือนเดือนสุดท,าย x จํานวนปTเวลาราชการ  
วรรคสอง จ�ายบําเหน็จตกทอดแล,ว ปรากฏบุตรชอบด,วยกฎหมาย โดยคําพิพากษา ให,เรียก 

คืนจากทายาทซ่ึงรับบําเหน็จตกทอดไปแล,ว ตามระเบียบ ท่ี มท.กําหนดเรียกคืนไม�ได, จังหวัดไม�ต,องรับผิดชอบ 
       ม.48 วรรคแรก ผู,รับบํานาญปกติหรือผู,มีสิทธิจะได,รับบํานาญปกติ หรือผู,รับบํานาญ 

พิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ถึงแก�ความตาย จ�ายบําเหน็จตกทอด จํานวน 30 เท�าของบํานาญรายเดือน รวมกับ
เงินช�วยค�าครองชีพผู,รับบํานาญ (ช.ค.บ.) ท่ีได,รับหรือมีสิทธิจะได,รับ  

วรรคสอง รับบําเหน็จดํารงชีพไปแล,ว ให,หักเงินบําเหน็จตกทอดท่ีจะได,รับ เท�ากับเงิน 
บําเหน็จดํารงชีพท่ีรับไปแล,ว  

ม.49 บําเหน็จตกทอดคํานวณแล,วไม�ถึง 3,000 บาท ให,จ�าย 3,000 บาท 
 5. บําเหน็จดํารงชีพ  

ม.46/1 บําเหน็จดํารงชีพ ได,แก� เงินท่ีจ�ายให,แก�ผู,รับบํานาญเพ่ือช�วยเหลือการดํารงชีพ  
โดยจ�ายให,ครั้งเดียว  

- จ�ายให,แก�ผู,รับบํานาญปกติหรือผู,รับบํานาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ           
- จ�ายไม�เกิน 15 เท�า ของบํานาญรายเดือน แต�ต,องไม�เกิน 4 แสน (กําหนด
ในกฎกระทรวง) 

  6. เงินเพิ่มจากเงินบํานาญปกติ 
  ตรวจสอบจากทะเบียนประวัติหรือคําสั่งบรรจุ หรือคําสั่งรับโอนผู,มีสิทธิได,เงิน   

เพ่ิมร,อยละ 25 ของเงินบํานาญ ได,แก� 
  1.ต,องเป.นข,าราชการส�วนท,องถ่ินและเป.นผู,มีสิทธิได,รับบํานาญ 
  2.ข,าราชการส�วนท,องถ่ินซ่ึง ออกหรือพ,นจากราชการ ต้ังแต�วัน 1 มกราคม  

2509 เป.นต,นไป  มีสิทธิได,รับเงินเพ่ิมร,อยละ 25 ของเงินบํานาญปกติหรือบํานาญพิเศษแต�เม่ือรวมกันแล,วต,อง
ไม�สูงกว�าเงินเดือนสุดท,าย 

  3.กรณีโอนหรือถูกสั่งไปรับราชการทางราชการส�วนท,องถ่ิน ซ่ึงจะมีสิทธิได,นับ 
เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญติดต�อกัน ให,ได,รับเงินเพ่ิมจากเงินบํานาญร,อยละ 25 ตามสัดส�วน
ระยะเวลาท่ีเป.น ขรก.ส�วนท,องถ่ิน 
  7. เงินช�วยพิเศษ  
         - กรณีได,แสดงเจตนาไว,ให,จ�ายให,กับบุคคลท่ีแสดงเจตนาไว, ตามแบบ บ.ท.10  
         - กรณีมิได,แสดงเจตนาไว,หรือได,แสดงเจตนาไว,แต�บุคคลดังกล�าวได,ตายก�อน. 
ให,จ�ายแก� คู�สมรส บุตร บิดามารดา ตามลําดับ ถ,าลําดับก�อนมีชีวิตล าดับถัดไปไม�มีสิทธิ  
         - กรณีผู,มีสิทธิรับเงินช�วยพิเศษมีมากกว�า 1 คน ให,จ�ายบุคคลท่ีได,รับ 
มอบหมายเป.นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดท่ีจัดการศพ  
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 - กรณีท่ี อปท. มีความจําเป.นต,องเข,าจัดการศพเพราะไม�มีผู,ใดเข,าจัดการในเวลาอันสมควร 
ให, อปท. หักค�าใช,จ�ายจากเงินช�วยพิเศษเท�าท่ีจ�ายจริง ส�วนท่ีเหลือ (ถ,ามี) ให,ทายาทผู,มีสิทธิ  
 - การขอรับเงินช�วยพิเศษ ให,กระทําภายใน 1 ปT นับแต�วันท่ีข,าราชการส�วนท,องถ่ิน ผู,ได,รับ 
หรือมีสิทธิได,รับถึงแก�ความตาย  
 - ข,าราชการท,องถ่ินเสียชีวิตในตําแหน�ง เบิกจ�ายจากแหล�งเงินงบประมาณท่ีตั้งจ�ายเงินเดือน 

= เงินเดือนเดือนสุดท,าย x 3 
  8. เงินช�วยค�าครองชีพผู,รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

                   - ผู,รับบํานาญ จะได,รับเงินบํานาญเพ่ิมข้ึนจากบํานาญรายเดือน ปIจจุบัน ได, 
มีการกําหนด ระเบียบ มท.ว�าด,วยเงินช�วยค�าครองชีพผู,รับบํานาญของราชการส�วนท,องถ่ิน รวม 16 ฉบับ 

                    - การจ�าย ช.ค.บ. ให,นํากฎหมายว�าด,วยการจ�ายเงินเดือน เงินปT บําเหน็จ 
บํานาญ และเงินอ่ืน ในลักษณะเดียวกัน มาใช,บังคับโดยอนุโลม  

                    - ให,เบิกจ�าย ช.ค.บ. จากงบประมาณรายจ�าย แผนงาน/งาน งบกลาง  
รายการเงินช�วยค�า ครองชีพผู,รับบํานาญ (ช.ค.บ.)  

                    - ออกจากราชการท่ีใด อปท.นั้นเป.นผู,เบิกจ�าย ช.ค.บ. กรณีมีการ 
เปลี่ยนแปลงสถานท่ีรับ บํานาญ อปท. ท่ีผู,รับบํานาญออกจากราชการเป.นผู,เบิกจ�าย ช.ค.บ.                   
                                            - เม่ือมีการเพ่ิมเงิน ช.ค.บ. เป.นหน,าท่ี อปท. ผู,เบิกจ�ายเงินบํานาญ ในการ 
คํานวณเงิน ช.ค.บ. ท่ีเพ่ิมข้ึน เพ่ือเบิกจ�ายรวมกับเงินบํานาญรายเดือน 
เหตุบําเหน็จบํานาญ (มาตรา 12) 
 1.เหตุทดแทน : เลิก/ยุบ/ให,ออกโดยไม�มีความผิด/ไปดํารงตําแหน�ง ทางการเมือง 
 2.เหตุทุพพลภาพ : มีใบรับรองของแพทย�ว�าไม�สามารถปฏิบัติ หน,าท่ีราชการต�อไปได, 
 3.เหตุสูงอายุ : อายุตัว 60 ปT(เกษียณอายุ)หรืออายุตัว 50 ปT โดยผู,มีอํานาจสั่งให,ลาออกได, 
 4.เหตุรับราชการนาน : เวลาราชการ 30 ปT หรือ เวลาราชการ 25 ปT โดยผู,มีอํานาจสั่งให,
ลาออกได, 

ตารางสรปุสิทธกิารขอรบับําเหนจ็/บาํนาญปกต ิ
เหตอุอกจากราชการ อายรุาชการ (รวมทวีคณู) สทิธริบับาํเหนจ็บาํนาญ 

เกษียณ  ไม�ถึง 1 ปT  ไม�มีสิทธิได,รับ 
สูงอายุ 1 ปT  แต�ไม�ถึง 10 ปT  บําเหน็จปกติ 
ทุพพลภาพ  10 ปTข้ึนไป  บํานาญปกติหรือเลือกรับ  

บําเหน็จปกติ ทดแทน 
รับราชการนาน  25 ปTข้ึนไป  บํานาญปกติหรือเลือกรับ  

บําเหน็จปกติ 
ลาออก  ไม�ถึง 10 ปT  - 
ปลดออก  10 ปTข้ึนไป แต�ไม�ถึง 25 ปT  บําเหน็จปกติ 
 25 ปTข้ึนไป  บํานาญปกติหรือเลือกรับ  

บําเหน็จปกติ 
ไล�ออก  -  ไม�มีสิทธิได,รับ 
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2.ลกูจ,างประจาํ 
 1.บาํเหนจ็ปกต ิ
 1.กรณี ลาออก หรือ ถูกปลดออก ต,องมีอายุงานไม�น,อยกว�า 5 ปTบริบูรณ� (60 เดือน) ตาม
ระเบียบลูกจ,างฯ ข,อ 6 (1) – (2) 1 
 2.กรณี ให,ออกจากงาน ขาดคุณสมบัติ (ยุบ/เลิก/ล,มละลาย) ต,องมีอายุงานไม�น,อยกว�า 1 ปT 
บริบูรณ� (12 เดือน) ตามระเบียบลูกจ,างฯ ข,อ 6 (3) – (16) 
 3.กรณี เสียชีวิต (ตายในตําแหน�ง)ต,องมีอายุงานไม�น,อยกว�า 1 ปTบริบูรณ� (12 เดือน) 
จ�ายทายาทตาม ป.พ.พ.(เท�าๆ กัน) และได,รับเงินช�วยพิเศษ 3 เท�า 

(1) เจตนงค�  (2) คู�สมรส  (3) บุตร   (4) บิดา/มารดา 
 (5) ผู,ท่ีได,อยู�ในอุปการะ (6) ผู,ท่ีอุปการะ ตามประกาศของสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ 
ก.อบต. ท่ี มท 0809.3/ว 90 ลว.25 ธค.60 
 2. บําเหน็จรายเดือนต,องมีอายุงาน 25 ปTบริบูรณ�ข้ึนไป (300 เดือน) ตํามระเบียบลูกจ,างฯ ข,อ 9/1 

 3. บาํเหนจ็พิเศษ จากการปฏิบัติหน,าท่ี ตามระเบียบลูกจ,างฯ ข,อ 10 

            4. บําเหนจ็พเิศษรายเดือน จากการปฏิบัติหน,าท่ี ตามระเบียบลูกจ,างฯ ข,อ 13/1 

            5. บาํเหนจ็ตกทอด ตามระเบียบลูกจ,างฯ ข,อ 13/4 จ�ายเฉพาะเงินบําเหน็จตกทอด ไม�มีเงินช�วย
พิเศษ 

ข,าราชการ/ลกูจ,างประจํา เกษยีณอายรุาชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข,าราชการ/ลูกจ,างประจํา อายุครบ 60 ปTบริบูรณ� 
 

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด 
 ให,พ,นจากราชการ 

 

 
จัดทําประกาศพ,น จากราชการ 

 

 

แจ,งเวียนให,ทุกกองทราบ และดําเนินการในส�วนท่ี 
เก่ียวข,อง 


