
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล                 
สำนักปลัด  

องคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

อำเภอชัยบาดาล      จังหวัดลพบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพื่อประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัต ิงานดานการบริหารงานบุคคล ที ่ เป นประโยชนตอผู ปฏิบัต ิงานเปนอยางย่ิง                   
ซึ่งจะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงช้ันตอน
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปน
ประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึนหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือ
การปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของทุกระดับ            
ทั ้งนี ้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงใหงานบริหารงานบุคคล สำนักปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลหวยหิน ไดทราบ เพื่อปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

งานบรหิารงานบคุคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องคการบริหารสวนตำบลนาโสม เพื่อใชเปนแนวทาง
ของการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนกาทำงานและ
รายละเอียดของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่โดยมีวัตถุประสงคดังน้ี  

 1. เพื่อใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทำงาน  
 2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทำงานและการบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตาม
แผนงานที่กำหนด  
 3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการทำงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอประสานงาน
กับหนวยงานอื่น และเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารอยางตอเน่ือง  
 4. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับผูอื่นได  

 กรอบโครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตำบลนาโสม  

 

 

 

 



โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

๑. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินมีหนังสือสำรวจความประสงคให กสถ.ดำเนินการสอบแขงชัน 

๒. องคการบริหารสวนตำบลนาโสม จัดทำหนังสือแจงการสำรวจและประสงคขอ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน 
สงไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดลพบุร ี

3. เมื่อ กสถ. ดำเนินการสอบแขงชนั กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงชันได
เรียกผูสอบแขงชันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแตงต้ัง 

4. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นแจงผานสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดลพบุรีในการสง
รายชื่อผูสอบแขงขันไดที่ประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งในตำแหนงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นรองขอให กสถ.
ดำเนินการสอบแขงขัน 

5. ผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการมารายงานตัวที่ องคการบริหารสวนตำบลนาโสม พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ
ของผูสมัครสอบ (เอกสารที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสชองเอกสารมาให  

๖. อบต.นาโสม จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม เพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุ 
แตงตั้ง และสงหนังสือเสนอตอ ก.อบต.จังหวัดลพบุรี เพื่อขอรับความเห็นชอบ(โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวของ
ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสของเอกสารมาใหกับผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการ  

7. เมื่อ ก.อบต.ลพบุรี มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการแลว 

๘. องคการบริหารสวนตำบลนาโสม ดำเนินการดังน้ี 

 - จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงชันไดเปนพนักงานสวนตำบล 

 - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานสวนตำบล ๑ ฉบับ ไวที่ตันสังกัดที่
บรรจุ และอีก ๑ ฉบับ เพื่อสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ  

 - สงหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั ้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี            
(ก.อบต.ลพบุรี (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแตงต้ัง พรอมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗ ๑ ฉบับ เพื่อไปเก็บใน
แฟมของจังหวัด 

9. งานการเจาหนาที่จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา    
ผูมาบรรจุแตงตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาเมื่อ
สถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไวใน
ทะเบียนประวัติของขาราชการผูน้ัน 

๑๐.งานการเจาหนาที ่จ ัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื ่อขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและจัดทำหนังสือเพื่อขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหนาพิสูจน
หลักฐานจังหวัดลพบุรีสถานีตำรวจภูธรชัยบาดาล (สงไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงาน
ตำรวจแหงชาติ เมื่อไดผลพิมพลา ยนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพลาบน้ิวมือ (สำเนา ไวในทะเบียน
ประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูน้ัน 



มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล  
 ตำแหนงประเภท  วิชาการ  

 ช่ือสายงาน  การเจาหนาที่  

 หนาที่และความรับผิดชอบ  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  

 1. ดานการปฏิบัติการ  

 ๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื ่อประกอบการวางระบบการจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ๑.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ 

 ๑.๔ ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ที่
เกี่ยวของเพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

 ๑.๕ ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสมในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

 ๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบรหิารผลการปฏิบัติงาน
และการบริหารคาตอบแทน 

 ๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

 ๑.๙ ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 

 ๑.๑๐ ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรง
ตำแหนง 

 ๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 ๒. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ     
เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 ๓. ดานการประสานงาน 

 ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ 

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 ๓.๒ ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง 

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. ดานการบริหาร 

 ๔.1 ใหคำแนะนำ ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรอื
เจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๔.๒ ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ 

 ๔.๓ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

            
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

ท่ี  ....../............ 
เร่ือง  บรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตำบล 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑและเงื ่อนไขการสอบแขงขัน พ.ศ. 2560 ลงวันที ่ 28 มิถุนายน 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม              
และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติการประชุม
คณะกรรมการพ นักงานส  วนตำบลจ ั งหว ั ดลพบ ุ ร ี  ( ก . อบต .จ ั งหว ั ด  ในการประช ุ มคร ั ้ ง ที่  
........................................................... จึงเห็นชอบใหบรรจุผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนพนักงานสวน
ตำบลและดำรงตำแหนง จำนวน  ..... ราย โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตำแหนงที่ไดรับแตงตั้งและให
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงดังกลาวมีกำหนดเวลา 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายน้ี 

  ทั้งน้ีต้ังแตวันที่ ...... เดือน ........ พ.ศ....... เปนตนไป 

    สั่ง  ณ  วันที ่........ .........พ.ศ.......... 

 

 

    (…………………………………….) 

        นายกองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 



 

 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

 ขอ ๑๒๔ ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตำบล ใหมีการทดลองหนาที่ราชการของ
พนักงานสวนตำบล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา ๖ เดือน แตไมเกิน ๙ เดือน และประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการตองดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไมผานการประเมินไมควรใหรับราชการ
ตอไปก็สั่งใหผูน้ันออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดลพบุรี 

 ขอ ๑๒๗ ให อบต.กำหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามความเหมาะสม
แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น ความสนใจที่
พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติการปฏิบัติ
ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการ 

 ขอ ๑๓๐ ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล แตงต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหน่ึงคน พนักงานสวนตำบลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหน่ึงคน 

 ขอ ๑๓๑ ใหคณะกรรมการทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมนิที่กำหนดไว ทำการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั ้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือน 

 โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

 1. แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ประกอบดวย 
  - ปลัด อบต.       เปน ประธานกรรมการ 
  - หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกองที่พนักงานสวนตำบลผูน้ันสังกัด  เปน กรรมการ 
  - นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย   เปน กรรมการ 

 ๒. จัดทำแบบประเมินตามหัวขอที่กำหนด เพื่อใหคณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิัติหนาที่
ราชการเปนผูประเมิน เมื่อผลการประเมินผานการทดลองปฏิบัติราชการ 

 ๓. ออกคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานสวนตำบล ผูน้ัน 

 ๔. จัดทำหนังสือสงรายงาน ก.อบต.ลพบุรี ทราบ เรื ่อง การพันทดลองการปฏิบัติหนาที่ราชการ                  
โดยแนบเอกสารดังน้ี 

  - สำเนาคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 

  - สำเนาคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 

 ๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองปฏิบัติราชการ  

การทดลองปฏิบัติราชการ  

 



 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป อบต.อาจพิจารณา
ใชตามแบบแนบทายประกาศน้ี หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่เทศบาลเลือกใช
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ทั้งน้ี การประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจที่
ไดรับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไวในวรรคหน่ึง 

 (๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ใหดำเนิน              
การตามวิธีการดังตอไปน้ี 

  (ก ชวงเริ่มรอบการประเมิน ให อบต.กำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมนิผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผน
และกำหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจางผูน้ัน
ตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปน
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวัง 

  (ข ในระหวางรอบการประเมนิ ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนซึ่งเปนผูประเมิ นติดตามความกาวหนา
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก รวมทั้งคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญ หาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 

  (ค เมื่อครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาช้ันตันซึ่งเ ปนผูประเมินและสวนราชการตนสังกัด
พนักงานจางดำเนินการ ดังน้ี 

  (๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการที่ อบต.กำหนด  

  (๒  จัดสงบัญชีรายช่ือใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายช่ือพนักงานจางตามลำดับ
คะแนนผลการประเมิน 

  (๓ ส วน ราชการเสนอบัญชีรายชื ่อพนักงานจางตามลำดับคะแนนผลการประเมินให
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯความโปรงใส และเปนธรรมของ
การประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอนายก อบต. เพื่อนำไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

 ขอ ๔๑ ใหนายก อบต.แตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  (๑ ปลัด อบต. เปนประธาน  
  (๒ หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัด อบต. ไมนอยกวา ๒ คน เปนกรรมการ  
  (๓ ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

 1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน องคการบริหารสวนตำบล ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชกรของพนักงานจางใหทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจางทราบดวย  

 2. ผูบังคับบัญชาช้ันตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน รวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมาย  

การปฏิบัติงาน พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก
เปาหมาย (หลักฐานบงช้ีความสำเร็จอยางเปนรูปธรรม  

 ๓. ผูบังคับบัญชาช้ันตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 



 



                    

 

     คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
 ท่ี  ....../........ 

     เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล 
---------------------------------- 

 ตามที่องคการบริหารสวนตำบลนาโสมไดมีคำสั่งที่ .....................  การบรรจุและแตงต้ังพนักงาน

สวนตำบล ราย ..........................................ดำรงตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ  

เลขที่ตำแหนง  ...................................... สังกัด สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหวยหินอำเภอชัยบาดาล 

จังหวัดลพบุรี ตามมติคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี ........................................................น้ัน  

   อาศัยอำนาจตามความในขอ 144 และขอ 145 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดลพบุรี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล                        

ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 องคการบริหารสวนตำบลหวยหินจงึแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังมีรายช่ือและตำแหนงตอไปน้ี 

 ๑. ปลัดอบต     ประธานกรรมการ 
 ๒. หัวหนาสำนักปลัด   กรรมการ 
 ๓. นักทรัพยากรบุคคล   เลขานุการ 

 โดยใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง มีหนาที่ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ          

ของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมิน        

ที่กำหนดไวตามความเหมาะสม ทำการประเมินสองครั้ง ประเมินครัง้แรกเมือ่ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปน

เวลา 3 เดือน และประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน โดยมอบหมายให…………….หัวหนา

สำนักปลัด เปนผูควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่    

                     สัง่  ณ  วันที่…….เดือน …….. พ.ศ. ………. 

 

 

                       (……………………………………..  

                          นายกองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 

  

ตัวอยาง 



 
ประกาศองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

เรื่อง  ใหพนักงานสวนตำบลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ 
********************************** 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17(5 และมาตรา 26 แหงพระราชบญัญัติระเบียบ
บรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบดวยขอ 19 แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ัง การยาย การโอน 
การรบัโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนข้ันเงินเดือน สำหรับพนักงานสวนตำบล คณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตำบล (ก.อบต. ในการประชุมครั้งที่ ..................ไดมมีติใหกำหนดหลกัเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ
สำหรับพนักงานสวนตำบลจึงประกาศใหพนักงานสวนตำบลที่ไดรับการบรรจุแตงต้ังตามคำสั่งที่  
...................................... พนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการต้ังแต  ...................   เปนตนไป   

๑. ...........  ตำแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน เลขที่

ตำแหนง 51-3-01-4805-001 อัตราเงินเดือนข้ัน 11,510.- บาท สังกัด สำนักปลัด องคการบรหิารสวน

ตำบลนาโสม อำเภอชัยบาดาล  จังหวัดลพบรุี    

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ   วันที่  ……………….. 

 

      

           ( ……………………………….  

         นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 



 

 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ลงวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๕๘ โดยใหใชบังคับต้ังแตวันที่๑ มกราคม เปนตนไป 
 ขอ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผู บังคับบัญชามีหนาที ่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแกการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอื่นๆ การใหเงินรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงานการ
แตงต้ังขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพื่อเปนการ
เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 ขอ ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธ์ิของงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธ์ิของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ ๗๐ผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความ
ประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากรพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลัก
ตามที่ ก.อบต.กำหนด และสมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่ ก.อบต. กำหนด อยางนอย 
3สมรรถนะ 
 ขอ ๘ ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลปละ ๒ ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ 
  ครั้งที่ ๑ ระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป 
  ครั้งที่ ๒ ระหวางวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปเดียวกัน 
 ขอ ๙ ในแตละรอบการประเมนิ ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุมตาม 
ผลคะแนน แบงเปน ๕ ระดับ 
  ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๙0 ข้ึนไป 
  ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๘- แตไมถึงรอยละ ๙๐ 
  ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๗. แตไมถึงรอยละ ๘0 
  ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๖0 แตไมถึงรอยละ ๗๐ 
  ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ ๖0 
 ขอ ๑๐ ผู บังคับบัญชาตามขอ ๕ เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตำบลปลัด อบต. 
สำหรับรองปลัดอบต. ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาสำนักหรอื
กองผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกองสำหรบัพนักงาน
สวนตำบลที่อยูใตบังคับบัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
    ๑. กอนเริ่มรอบประเมินหรือในชวงรอบประเมนิ เทศบาลตำบลเจาพระยาประกาศหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบลใหทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกขอความแจง
เวียนใหพนักงานสวนตำบลทราบดวย  
  2. บันทึกขอตกลงรวมกันเกี ่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที ่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก 
เปาหมาย (หลักฐานบงช้ีความสำเร็จอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน  
  ๓. ผูมีอำนาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน กำหนดตำแหนงที่ประเมินตองมีสมรรถนะ
ใด ระดับใด ใหเปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง พรอมกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน

พนกังานสวนตำบลราชการ 

 



 4. ผูมีอำนาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมิน ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน  
 6. ผูบังคับบัญชา (ผูมีอำนาจหนาที่ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ
ใหคำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผูรับการประเมิน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ
ตามขอตกลงที่กำหนดไว 
 ๗. เมื ่อสิ ้นรอบประเมิน ผู บังคับบัญชา (ผู มีอำนาจหนาที ่ประเมิน ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล (ผูรับการประเมิน ตามขอตกลงที่ไดทำไวเมื่อตนรอบ การประเมิน 
 8. ให ผ ู บ ังคับบัญชา(ผู ม ีอำนาจหนาที ่ประเมิน แจงผลการประเมินแกพนักงานสวนตำบล                   
(ผูรับการประเมิน เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการ
ประเมินไมยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย ๑ คน    
ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย 
 ๙. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลตอไป 
 ๑0. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
กลั ่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ประกอบดวย ปลัด อบต. เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา ๒ คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 
 ๑๑. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล 
 ๑๒. คณะกรรมการกลั ่นกรองฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั ่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาใหความเหน็ ตามวันเวลาที่กำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม  
 ๑๓. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรบัทราบพรอมลงรายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน 
 ๑๔. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล
พิจารณาผลการ ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน 
 ๑๕. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมนิเรียงลำดับจากผูทีม่ีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมากดี 
พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทำประกาศรายชื ่อผู มีผลการประเมิน "ดีเดน" เสนอตอ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปดประกาศในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 
 ๑๖. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมนิของขาราชการหรอื
พนักงานสวนทองถิ่นในสังกัดไวที ่สำนัก/กอง อยางนอย ๒ รอบการประเมิน และใหสำนักปลัด/งานการ
เจาหนาที่จัดเก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ 
 ๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
(สมรรถนะ ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพื่อใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นๆ  
 
 
 
 
 



 



 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง 

(รอบการประเมิน คร้ังท่ี 1/2566 – 2/2566  
........................................................... 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด เร ื ่อง หลักเกณฑและวิธ ีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2563 และมติ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล ครั้งที่ 9/2559 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2559 กำหนดแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ ่นใหสอดคลองกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการสวนทองถ่ิน น้ัน 

  องคการบริหารสวนตำบลนาโสม จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง (รอบการประเมิน ครั้งที่ 1/2566 – 2/2566 ดังน้ี  

 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล 
  1.1 การประเมินผลสัมฤทธิ ์ใหคำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance 
Management โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 
   (ก ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณ
ผลงานคุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือคุมคา 
   (ข พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30 ประกอบ ดวยการประเมิน
สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยูในรอบการประเมินใหประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบรอยละ 50 
  โดยมีชวงคะแนนประเมินของแตละระดับ ดังน้ี  
  (1 ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 90 ข้ึนไป  
  (2 ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังตีรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90  
  (3 ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
  (4  ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70  
  (5 ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 
  1.2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนทองถ่ินตามที่ ก.ถ. กำหนดโดยอนุโลม 

 
 
 
 

/2. การประเมนิ... 

ตัวอยาง 



 2. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
  2.1 การประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทัว่ไป
ใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูน้ัน โดยมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน และ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดสวนของงาน ดังน้ี 
  - การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน รอยละ 80 พิจารณาจาก 
   (1 ปริมาณผลงาน  
   (2 คุณภาพของงาน  
   (3 ประโยชนของงาน  
  - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 ใหนำสมรรถนะของพนักงาน       
สวนตำบลมาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังน้ี 
   (1 พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับที่ 1 
   (2 พนักงานจางตามภารกิจ ใหประเมนิสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และ
ประเมินสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานสวนตำบลในลักษณะงาน
เดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการแลวแตกรณี 
  2.2 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัด
กลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรุง 
 3. ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูติดตามความกาวหนา       
ในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั ้งคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานสวนตำบล และพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จ
ตามที่กำหนด 
 4. เมื่อครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการ      
ตนสังกัดของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ดำเนินการดังน้ี 
  4.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที ่องคการบริหาร                       
สวนตำบลหวยหินกำหนด 
  4.2 จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ ตามลำดับ
คะแนนผลการประเมิน   

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่ 3 เดือน ตุลาคม พ.ศ.2565 

 

 

 (นายสมคิด  พวงโพธ์ิ  
                                                       นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยหิน 
  
 
 
 



 
 
 
 

 

 คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
  ท่ี  58/๒๕66 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินประสิทธิภาพประสิทธผิล 
การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล  

ประจำปงบประมาณ 2566 คร้ังท่ี 1 (คร้ังท่ี 1 คร่ึงปแรก  
  ........................................... 

   

  อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบรุี 
เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงแตงตั้งบุคคลเปนคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565  
ครั้งที่ 2 (ครั้งที่ 2 ครึ่งปหลัง  ซึ่งประกอบดวยผูมีรายช่ือดังตอไปน้ี 

  1. ผูอำนวยการกองคลัง                ประธานกรรมการ 
  2. ผูอำนวยการกองชาง        กรรมการ 
  3. นักทรัพยากรบุคคล       เลขานุการ 
   

ให คณะกรรมการพิจารณาฯ ที ่ได ร ับแตงตั ้งการพิจารณากลั ่นกรองผลการประเมิน
ประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ประจำปงบประมาณ 2566 ครั ้งที ่ 1        
(ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับพนักงานสวนตำบล โดยคำนึงถึง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานความสามารถ และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน                  
ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับการเปนพนักงานสวน
ตำบล โดยใหเปนไปดวยความยุติธรรม แลวเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม ทราบดวย 

ทั้งน้ี  ต้ังแต วันที่ ...............  เดือน  มีนาคม พ.ศ.  ๒๕66 

 สั่ง  ณ  วันที่ .............  เดือน มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕66 

 

 

                             (.........................................  
                             นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

 
 
 

ตัวอยาง 



 
 
 
 
 

 คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
ท่ี  ..../๒๕66 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติงานของพนกังานสวนตำบล 
 คร้ังท่ี 2 ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

  ...........................................  
  เพื ่อให การดำเนินการพ ิจารณาการประเมินผลปฏิบ ัต ิงานของพนักงานสวนตำบล            
เป นไปดวยความบริสุทธิ ์  ย ุต ิธรรม โปร งใส เก ิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของ                                                                                                                                             
ผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  อาศัยอำนาจตามความนัยในมาตรา 15 ประกอบ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล                
จังหวัดลพบุรี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 ขอ 34         
จึงขอแตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ครั ้งที่ 2 ประจำปงบประมาณ               
พ.ศ. 2566 ดังตอไปน้ี 

ที่ ช่ือ – สกุล ตำแหนง ประเมิน หมายเหตุ 
1 นายสุขสันต   ศรีภักดี ผู อำนวยการกองชาง รักษาราชการ

แทน หัวหนาสำนักปลัด 
- พนักงานสวนตำบลในสังกัดปลัด 
- พนักงานสวนตำบลในสังกัดกองชาง 

 

2 นางสาวกิตติยา รูการนา ผูอำนวยการกองคลัง - พนักงานสวนตำบลในสังกัดกองคลัง 
- พนักงานสวนตำบลในสังกัด                    

 

โดยคณะกรรมการมีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด โดยคำนึงคุณภาพ
และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความวิริยะ
อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาสม
กับการเปนพนักงาน  

ทั้งน้ี  ต้ังแต วันที่  ..............  เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕66 

 สั่ง  ณ  วันที่  ..............  เดือน กันยายน  พ.ศ.  ๒๕66 

 

 

                         (..............................................  
                          นายกองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการเลื่อนช้ัน 
เงินเดือนพนักงานสวนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ฮันวาคม ๒๕๕๘ โดยใหใชบังคับต้ังแตวันที่ ๑ มกราคม 
๒๕๕๙ เปนตนไป 
 ขอ ๕ ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ 
 ขอ ๖ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบลใหเลื่อนปละสองครั้ง 
  ครั้งที่ ๑ เปนการเลื่อนช้ันเงนิเตือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนในวันที่ 
๑ เมษายนของปทีไ่ดเลื่อน 
  ครั้งที่ ๒ เปนการเลื่อนข้ันเงินเตือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลงั โดยใหเลื่อนในวันที ่
๑ ตุลาคมของปถัดไป 
 ขอ ๑๔ ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน
สวนตำบล เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตำบลทุก
ประเภทตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศน้ี ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน เปนกรรมการ และใหพนักงานสวนตำบลที่รับผิดชอบงานการ
เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล เปนเลขานุการ 
 โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
 ๑. เริ ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเลื ่อนข้ัน
เงินเดือนของพนักงานสวนตำบล 
 2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน
สวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนชั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน             
และคาตอบแทน 
 ๓. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล 
 4. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนช้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ประกอบดวย 
  - รองนายก อบต.หรือผูที่นายก อบต.มอบหมาย   เปน ประธานกรรมการ 
  - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน      เปน กรรมการ 
  - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่        เปน เลขานุการ 
 ๕. งานการเจาหนาที ่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานสวนตำบลแตละคน เพื ่อนำมา
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 ๖. ผูบังคับบัญชาชั ้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงนิเดือนครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ตามลำตับตนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 ๗. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน 
เงินเดือนพนักงานสวนตำบล 

การเล่ือนข้ันเงินเดอืนพนักงาน อบต.  

 



 ๘. คณะกรรมการพจิารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือน (พรอมบันทึกรายงาน
การประชุม  
 9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานสวนตำบล 
  - กลุมผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระตับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหนง
ประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน และระดับกลาง  
  -. กลุ มดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี ่ยวชาญ กลุ มผู ดำรงตำแหนงประเภท
อำนวยการทองถ่ิน (ระดับสูง กลุมผูดำร งตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง และศึกษานิเทศก็ที่ไมมี
วิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.๔ และ คศ.๕ 
 ๑๐. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ 2 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพื่อคำนวณ
วงเงิน ที่ใชเลื่อนเงินเดือน 
  ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หาก
คำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม 
   วิธีการคิด 
    จำนวนขาราชการทั้งหมด X ๑๕% =.....................คน 
    นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X ๖% =....................บาท 
    เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ ๑ เม.ย.ของป (ครั้งที่ ๑  =...............บาท 
        ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการที่ครองตำแหนงอยู 
ณ 1 กันยายน  
   วิธีการคิด 
    ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมทั้งสิ้น  =…………….บาท 
    วงเงินรอยละ ๖     =.....................บาท 
    หัก เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ ๑ เม.ย.ของป (ครั้งที่ ๑  =………..บาท 
    เหลือยอดเงินที่ใชเลื่อน ณ ๑ ต.ค. (ครั้งที่ ๒  =….........บาท 
 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานสวนตำบลแตละคนไดเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อพิจารณา
และออกคำสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม  
 ๑๒. งานการเจาหนาที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังน้ี - 
 - ออกคำสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนใหพนักงานสวนตำบล และบัญชีรายชื่อพนักงานสวนตำบลที่ไดรับการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน และวันที่ ๑ ตุลาคม 
 - จัดทำแบบ ด (พิเศษ บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตำบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ๑.0 ช้ัน  
 - จัดทำแบบ ๑ บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตำบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ๑.๕ ช้ัน 
 - จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตำบล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี  
 - จัดทำแบบ /๑ บัญชีแสดงจำนวนพนักงานสวนตำบลผู ครองตำแหนง ณ วันที ่ ๑ มีนาคม                       
และ ๑ วันที่ ๑ ตุลาคม 
 
 



 
 



 
 

 

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
เร่ือง  กำหนดหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล 

........................................................... 
เพื่อใหการดำเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ขององคการบริหารสวนตำบลนาโสม เปนไปดวย
ความเรียบรอย จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๖ ประกอบมาตรา ๑๗ (๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และอำนาจตามความในมาตรา ๔๑ แหงประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและ
แตงต้ัง การยาย การโอน  การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรบัพนักงานสวนตำบล ลง
วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 2544  องคการบริหารสวนตำบลหวยหินจึงไดกำหนดหลักเกณฑการเลือ่นข้ันเงินเดือน
พนักงานสวนตำบลไวดังตอไปน้ี 

ขอ ๑ ในประกาศกำหนดน้ี 
"ป" หมายความวา ปงบประมาณ 
"ครึ่งปแรก" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
"ครึ่งปหลัง" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
"ครึ่งปที่แลวมา" หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ที่ผานมาแลวแตกรณี 
ขอ ๒ ใหผูบังคับบัญชาและผูที่ไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงาน

ของพนักงานสวนตำบลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล(ก.
อบต.จังหวัด กำหนด  

ขอ ๓ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังน้ี 
(๑ ครั้งที่ห น่ึง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยให เลื่อนในวันที่ 

๑ เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
(๒ ครั้งที่สอง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรบัการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันที่ ๑ 

ตุลาคมของปถัดไป 
ขอ ๔ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ใหเลื่อนไดไมเกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับ

ตำแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน 
ขอ ๕ พนักงานสวนตำบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแตละครั้งตองอยูใน

หลักเกณฑดังตอไปน้ี 
(๑ ในครึ่งปที่แลวมา ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจน

เกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ ่งผู บังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ ๒ แลวเห็นวาอยูใน
หลักเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 

ตัวอยาง 



(๒ ในครึ่งปที่แลวมา ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวิ นัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของ
ตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๓ ในครึ่งปที่แลวมาต องไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
(๔ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
(๕ ในครึ่งปที่แลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนหรือได

ปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
(๖ ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผู ที ่ไดร ับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจ ัยใน

ประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
(๗ ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน

ตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
(๘ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองคการบริหารสวนตำบล 

หรือผูซึ่งไดรบมอบหมายกำหนดเปนหนังสอืไวกอนแลว โดยคำนึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของ
แตละสวนราชการหรือหนวยงาน 

(๙ ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสามวัน แตไมรวมถึงวัน
ลาตาม (๖ หรือ (๗ และวันลาดังตอไปน้ี  

(ก ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย เฉพาะวนัลาที่มี
สิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 

(ข ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน  
(ค ลาปวยซึ่งจำ เปนตองรักษาตัวเปนเวลาไมนานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบ

วันทำการ 
(ง ลาปวยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรอืในขณะเดินทางไปหรอืกลบัจาก

การปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
(จ ลาพักผอน  
(ฉ ลาเขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล  
(ช ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
การนับจำนวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจสวนตัว และวันลาปวยที่ไมใชวันลาปวยตาม 

(๙  
(ง ใหนับเฉพันทำการ  
ขอ ๖ พนักงานสวนตำบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันในแตละครั้งตอง 
เปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ ๗ และอยูในหลักเกณฑ

ประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
(๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีป ระสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดี

ย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
(๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเปน

ประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 

(๓ ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูเสี่ยงตอความ
ปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 



(4 ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยช นตอทางราชการเปนพิเศษ 
แลปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

(5 ปฏิบัติตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากเปนพิเศษ และงานน้ันตองไดผล
ย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(6 ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึ งสำเร็จเปนผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 
ขอ 7 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบลตามขอ 5 และขอ 6 ใหผูบังคับบัญชาช้ันตน

หรืผูไดรับมอบหมายนำผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่ไดดำเนินการตามขอ 2 
มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมลูการลา 
พฤติกรรมการมทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอื่นๆ 
ของผูนั้น แลวรายงานผลการพิจารณานั้น พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาชั้นหรือขึ้นไปตามลำดับ
จนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบล 

ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ใหผูบัญชาชั้นหรือแตละระดับที่ไดรับรายงานเสนอความเห็น
เพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตำบลดวย 

ขอ ๘ การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติราชการและ
การปฏิบัติงานตามขอ ๕ (๘ (ช ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแ ต ผูอยูในหลักเกณฑตามขอ ๕ (๕ หรือ (๖ 
ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 

ขอ 9 ในการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนขั ้นเงินเดือนแตละครั้ง นายกองคการบริหารสวนตำบล
พิจารณารายงานผลจากผูบังคับบัญชาตามขอ 7 ถาเห็นวาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดอืนครึ่งตามขอ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลื่อนข้ันเงินเดือน

ใหแกผูน้ันหน่ึงข้ัน  
ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดไดรบัการเลือ่นข้ันเงนิเดือน ครึ่งปแรกไมถึงหน่ึงข้ัน ถาในการพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง นายกองคการบริหารสวนตำบลไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปแรกกับครึ่งป
หลังรวมกันแลวเห็นวามีมาตรฐานสูงกวาที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสำหรับปนั้นนายกองคการ
บริหารสวนตำบลอาจมีคำสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานสวนตำบลผูน้ันเปนจำนวนหน่ึงข้ันครึ่ง
ได แตผลการปฏิบัติงานทั้งปของขาราชการผูน้ันจะตองอยูในเกณฑประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการ
ดังตอไปน้ีดวย 

(๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดตีอ
ทางราชการและสังคม 

(๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ ่มในเรื ่องหนึ ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ ่งใดสิ ่งหนึ ่ง ซึ่งเปน
ประโยชนตอทางราชการ 

(3 ปฏิบัติงานตามหนาที่ที ่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตราย หรือมีการตอสูที ่เสี ่ยงตอความ
ปลอดภัยของชีวิต 

(4 ปฏิบัติงานที่มี ภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอราชการและปฏิบัติงาน
ในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

(5 ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากและงานน้ันไดผลดีเปน
ประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(6 ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายให กระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเรจ็เปนผลดีแกประเทศชาติ
ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรก 
หนึ่งขั้น แตไมอาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นใหได เพราะมีขอจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใชเลื่อนข้ัน



เงินเดือนของสวนราชการน้ัน ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลัง พนักงานสวนตำบลผูน้ันมผีลการปฏิบัติงาน
อยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันอีก และไมมีขอจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใชในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนในคราวน้ัน นายกองคการบริหารสวนตำบลอาจมีคำสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งปของขาราชการผู
น้ันเปนจำนวนสองข้ันได 

ขอ ๑๐ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานสวนตำบล ซึ่งในครึ่งปที่แลวมา 
ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ ๕ (๘  (ช  ใหนายกองคการบริหารสวน
ตำบล พิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกินครึ่งขั้น เมื่อผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยใหสั่ง
เลื่อนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ควรจะไดเลื่อน ทั้งนี้ ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่นายกองคการบริหารสวนตำบลกำหนด 

ขอ ๑1 นายกองคการบริหารสวนตำบล จะนำเอาเหตุที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูกแตงต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตใุน
การไมพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูน้ันไมได 

ขอ ๑๒ ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมีใชความผิดไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และ
เปนการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูกลงโทษ
ทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหน่ึงเพราะเหตุจากการ
กระทำความผิดเดียวกันน้ันไมได 

ขอ ๑๓ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทำใหการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของพนักงานสวนตำบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศกำหนดน้ี ใหนายกองคการ
บริหารสวนตำบล พิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนดไวในประกาศกำหนดน้ี 

ขอ ๑๔ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนขั้นเงินเดือน แตผูน้ัน
จะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ินให
นายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญใน
วันที่ ๓๐ กันยายนของปที่จะพนจากราชการ 

ขอ ๑๕ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน แต ผูน้ันถึง
แกความตายกอนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลสั ่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยใหมีผลในวันที่ผูน้ันถึงแกความตาย 

ขอ ๑๖ พนักงานสวนตำบลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน ตามขอ ๖ 
เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทำงานสายตามที่กำหนด แตนายกองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาแลวเห็นวา มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูน้ัน                 
ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลนำเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล (ก.อบต.จังหวัดพรอมดวยเหตุผล
เพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถาคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล (ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบดวยจงึจะสั่ง
เลื่อนข้ันเงินเดือนได 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
ประกาศ ณ วันที ่2 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖6 
 



 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

เร่ือง การกำหนดจำนวนวันลา การมาทำงานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนสำหรับ

พนักงานสวนตำบล พนักงานครู การเพ่ิมคาตอบแทนและ                                                                   

การตอสัญญาจางของพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 2566 

.................................................. 
  อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓0 ธันวาคม ๒๕๕๘ , ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๒ และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ ๖ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๕๙                    
ไดกำหนดใหพนักงานสวนตำบล พนักงานครูองคการบริหารสวนตำบลลูกจางประจำ และพนักงานจาง                  
จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบลเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองคการบริหารสวนตำบล เลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางในแตละครั้ง                         
(ครึ่งปแรกและครึ่งปหลัง ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที ่นายกองคการบริหารสวนตำบล
กำหนดเปนหนังสือ โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
  ดังน ั ้น เพ ื ่อเป นแนวทางการปฏิบ ัต ิราชการอย างม ีประสิทธ ิภาพและประสิทธิผล                              
องคการบริหารสวนตำบลนาโสม จึงกำหนดจำนวนครั้งการขาดราชการ การลา และการมาทำงานสายเพื่อ
ประกอบการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล เลื ่อนเงินเดือนพนักงานครูองคการบริหาร               
สวนตำบลเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ และเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยมีหลักเกณฑดังน้ี  
  ขอ ๑ ประกาศน้ีเรียกวา "ประกาศองคการบริหารสวนตำบลหวยหิน เรื่อง กำหนดจำนวนวัน
การขาดราชการ การลา และการมาทำงานสาย ในการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล พนักงานครู
องคการบริหารสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง" 
  ขอ ๒ ประกาศฉบับน้ีกำหนดใชต้ังแต ๑ เมษายน ๒๕๖6 เปนตนไป 
  ขอ ๓ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังน้ี 
   (๑ ครั้งที่หน่ึง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำ หรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรกโดย
ใหเลื่อนในวันที่ ๑ เมษายน ของปที่ไดเลื่อน 
   (๒ ครั้งที่สอง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลังโดย
ใหเลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคม ของปถัดไป 
  ขอ ๔ พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันใน
แตละครั้งตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

ตัวอยาง 



   (1 ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวย
ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามหลักเกณฑฯ
แลวเห็นวาอยูในเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
   (๒ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไม
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมีใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๓ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน  
   (๔ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
   (๕ ในครึ่งปที่แลวมาตองไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่
เดือนหรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
   (๖ ในครึ ่งปที ่แลวมาสำหรับผู ไดร ับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (7 ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการ
หรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (๘ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองคการ
บริหารสวนตำบลกำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแต
ละสวนราชการหรือหนวยงานในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสาม
วันแตไมรวมถึงวันลา ตามขอ (๖ หรือ (๗ หรือวันลาดังตอไปน้ี  
   (ก ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
   (ข ลาค ลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
   (ค ลาปวยซึ ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 
   (ง ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที ่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
   (จ ลาพักผอน  
   (ฉ ลาเขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล  
   (ช ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
   (ซ ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา
ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
   (ฌ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพการนับจำนวนวันลาไ มเกินย่ีสิบสามวันสำหรับ
วันลากิจสวนตัวและวันลาปวย ใหนับเฉพาะวันทำการ 
   ขอ ๕ พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
หน่ึงข้ันในแตละครั้งตองเปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ ๔ และ
อยูในหลักเกณฑประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
    (๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเดน 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันกอใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปน
ตัวอยางที่ดีได 
 



 
 

/(๒ ปฏิ บัติงาน..... 
   (๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่ง
หน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 
   (๓ ปฏิบัติงานตาม หนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
   (๔ ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชน ตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
   (๕ ปฏิบัติงาน ตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบาก 
เปนพิเศษ และงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (๖ ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จ 
เปนผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 
  ขอ ๖ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ตามขอ ๔ และ 
  ขอ ๕ ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนนำผลการประเมินการปฏิบัติงานที่ไดดำเนินการตามหลักเกณฑ 
มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมลูการลา 
พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอืน่ๆ 
ของผูน้ัน แลวรายงานผลการพิจารณาน้ัน พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับ
จนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบลการลาของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ที่ใชประกอบการพิจารณา
เลื ่อนขั ้นเงินเดือนใหเปนไปตามประกาศฉบับนี ้ หากขอหนึ ่งขอใดของประกาศฉบับนี ้ขัดตอประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี ใหใชยึดประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด
ลพบุร ีเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล 
พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ธันวาคม ๒๕๕๘การขาด ลา มาสาย ของพนักงานสวนตำบล พนักงานครูองคการ
บริหารสวนตำบลลูกจางประจำ และพนักงานจาง ที ่นำมาประกอบการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน             
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง และเลื่อนคาตอบแทน ใหกำหนดดังน้ี 
  (๑ ในครึ่งปงบประมาณ ขาดราชการไมเกิน ๕ วัน  
  (๒ ในครึ่งปงบประมาณ ลากิจและลาปวย ที่ไมใชลาตามขอ ๔ (๔ ไมเกิ น ๒๓ วัน 
  (๓ ในครึ ่งป ท ี ่แล วมา มาสายไมเก ิน 00 ครั ้ง โดยกำหนดเวลาราชการ ตั ้งแตเวลา                     
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. และมาสายหากลงเวลาลวงเลยกวาเวลา 0๙.00 น. ไปแลว โดยการนับเวลามาทำงาน
สายน้ันหาก พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ผูใดมีภารกิจ หนาที่ที่ตองเดินทางไปประสานงานกับผูนำชุมชน 
หนวยงานราชการ กอนเวลาราชการ และกลับมาลงเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลาที่กำหนดใหถือวาพนักงาน
สวนตำบล ลูกจางประจำผูน้ัน ไมไดมาปฏิบัติงานสาย 
  ขอ ๗ ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง นายกองคการบริหารสวนตำบลพิจารณา
รายงานผลจากผูบังคับบัญชา ถาเห็นวาพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ผูใดอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ 4 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลือ่นข้ันเงินเดือน
ใหแกผูน้ันครึ่งข้ัน ถาเห็นวาพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำผูน้ันอยูในเกณฑตามขอ ๕ ใหเลื่อนข้ันเงินเดือน
ใหแกผูน้ันหน่ึงข้ัน 
 



            
 

/ในกรณีที่..... 
  กรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปแรกไมถึงหนึ่งขั้น ถาในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง นายกองคการบริหารสวนตำบลไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปแรก
กับครึ่งปหลังรวมกันแลวเห็นวา มีมาตรฐานสูงกวาการที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสำหรับปน้ัน
นายกองคการบริหารสวนตำบลอาจมีคำสั่งใหเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั ้งปของพนักงานสวนตำบลผูนั้นเปน
จำนวนหน่ึงข้ันครึ่งได แตผลการปฏิบัติงานทั้งปของพนักงานสวนตำบลผูน้ันจะตองอยูในหลักเกณฑประการใด
ประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
  (๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก อใหเกิดประโยชนและ
ผลดีตอทางราชการและสังคม 
  (๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควา หรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง
หน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการ 
  (๓ ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายหรือมีการตอสูที่เสี่ย งตอ
ความปลอดภัยของชีวิต 
  (๔ ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการและ
ปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
  (๕ ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย  
ยากลำบากและงานนั้นไดผลดีเปนประโยชนตอทางราชการและสังคมปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำ
กิจการอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จเปนผลดีแกประเทศชาติในกรณีที่พนักงานสวนตำบลลูกจางประจำผูใดมีผล
การปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงนิเดือนครึ่งปแรกหน่ึงข้ัน แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน
หน่ึงข้ันใหได เพราะมีขอจำกัดเกี่ยวกับโควตาที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการน้ัน ถาในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครึ่งปหลังพนักงานสวนตำบลผูน้ันมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเตือนหน่ึงข้ัน
อีก และไมมีขอจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวน้ัน นายกองคการบริหารสวนตำบล
อาจมีคำสั่งใหเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ผูนั้นเปนจำนวนสองขั้นได         
ทั้งน้ี ตองอยูในโควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนพนักงานสวนตำบลที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
  ขอ ๘ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ซึ่งในครึ่ง
ปที่แลวมาไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ ๔ (๔ (ช ใหนายกองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละไมเกินครึ่งข้ันเมื่อผูน้ันกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยใหสั่งเลื่อน
ยอนหลังไปในแตละครั้งที่ควรจะไดเลื่อน ทั้งน้ี ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่
นายกองคการบริหารสวนตำบลกำหนด 
  ขอ ๙ นายกองคการบริหารสวนตำบลจะนำเอาเหตุที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูกแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุใน
การไมพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูน้ันไมไดขอ ๑๐ ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูก
ลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกบัการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตนซึ่งมิใชความผิดที่
ไดกระทำความผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และเปนการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน   
ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ            
จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหน่ึงเพราะเหตุจากการกระทำความผิดเดียวกันไมได 



 
 

/ขอ ๑๑ ในกรณีที่..... 
  ขอ ๑๑ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทำให
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวนตำบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกานายกองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินดือนพนักงานสวนตำบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนดในประกาศ 
  ขอ ๑๒ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลลูกจางประจำเลื่อนขั้นเงินเดือนแตผู น้ัน
จะตองพันจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญผูใดอยูในเกณฑที่จะได
สวนทองถ่ิน ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งเลือนข้ันเงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประคำนวณบำเหน็จบำนาญใน
วันที่ ๓0 กันยายนของปที่จะพนจากราชการ 
  ขอ ๑๓ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนแตผู
น้ันถึงแกความตายกอนหรือในวันที่ ๑  เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยมีผลในวันที่ผูน้ันถึงแกความตาย 
  ขอ ๑๔ ใหนำประกาศกำหนดจำนวนวันการขาราชการ การลา และการมาทำงานสายในการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล พนักงานครูองคการบริหารสวนตำบล ลูกจางประจำ และคาตอบแทน
ประจำปงบประมาณพ.ศ.๒๕๖6พนักงานจาง ฉบับนี้ ไปใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดอืน 
เลื่อนข้ันคาจาง และเลื่อนครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน ๒๕๖6  เปนตนไป 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  .........    ตุลาคม  2565 

 

 

       (..........................................  
        นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน 
จาง (ฉบับที่ ๓ ลงวันที่ ๑๔ สิงหาคม ๒๕๕๗  
 ขอ ๒๙ หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  (๑ ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตำแหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทนไม
นอยกวา ๘ เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน  เพื ่อจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัต ิงานของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกป 
  (2 พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดีไดไมเกิน
อัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี ้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเล ื ่อน
คาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันที่ ๑กันยายนและประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจงัหวัดลพบุร ีเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ ๖ ลง
วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐ 
 ขอ ๓1 ใหเทศบาลจัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงานใน 
ขอ ๒๙ โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตองอยูในหลักเกณฑ
ดังตอไปน้ี 
  (๑ ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ  
ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี 
  (๒ ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญา
ใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหนง
หนาที่ของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๓ ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
  (4 ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอน
แลวโดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
  (๕ ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานตามขอ ๔๐ ไมเกินย่ีสิบสามวัน 
   (ก ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ไมเกิน ๑๒๐ วัน 
   (ข ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
   (ค ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
ไมเกินหกสิบวันทำการ 
   (ง ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาที่ 
   (จ ลาพักผอน  
   (ฉ ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝก
วิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 
   
 

การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 



 ขอ ๓๑ วรรคสาม ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 
พนักงานจาง เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางที่ผาน 
ผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด อบต. 
ไมนอยกวา ๓ .คนเปนกรรมการ และใหขาราชการที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของ อบต.เปนเลขานุการ 
 โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
 ๑. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน 
สวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนช้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ 
คาตอบแทน 
 2. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 ๓. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ประกอบดวย 
  - รองนายกองคการบริหารสวนตำบล       เปน ประธานกรรมการ 
  - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน      เปน กรรมการ 
  - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่      เปน เลขานุการ 
 ๔. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพื่อนำมาประกอบการ 
พิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 
 ๕. ผูบังคับบัญชาช้ันตนนำผลการประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปนหลักในการ 
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำโดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลลงโทษ
ทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับตนถึงนายกองคการ
บริหารสวนตำบล 
 ๖. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน 
คาตอบแทนพนักงานจาง 
 ๗. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการ
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม  
 ๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประชุมกำหนดรอยละของการเลื่อน
คาตอบแทน และกำหนดวงเงินในการเลื่อนคาตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปที่ 
ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเจาพระยาเพื่อพิจารณาและ ออก 
 คำสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ ๑ ครั้ง (๑ ตุลาคม  
 ๙. งานการเจาหนาที่จัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันที่ ๑ ตุลาคม 
 ๑๐.จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒ ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที ่ของรัฐ                 
พ.ศ.๒๕๔๒ 
 ขอ ๑ ในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเจาหนาที่ของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัวย่ืนตัว 
บุคคลดังตอไปน้ี 
 (4 สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบรหิารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด กฎหมายวา 
ดวยองคการบริหารสวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหย่ืนตอผูวาราชการ 
จังหวัด 
 (๖ ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหาร  
สวนตำบล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบรหิารสวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ 
เมืองพทัยา ใหย่ืนคำขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 
 ขอ 4 บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ และเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญใหมี 6 ชนิด ดังน้ี 
 (๑ บัตรประจำตัวที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและ  
ลักษณะ ดังน้ี 
  (ก บัตรประจำตัวเจาห นาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ ๑ ก ทายกฎกระทรวงน้ี 
  (ข บัตรประจำตัวเจาหนาที ่ของรัฐผูร ับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 6 ก ทาย
กฎกระทรวง 
 การขอมีบัตรประจำตัวตาม (๑ ใหแนบรูปถายจำนวนสองใบพรอมคำขอ โดยรูปถายดังกลาวใหใชรูปที่
ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด 6.๕x๓.. เชนติเมตร ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก
และแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุด
สากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังก ัดกระทรวงกลาโหม ร ูปถายใหเป นไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกำหนด 
 (๒ บัตรประจำตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแมเหล็ก
ดานหลังมี ลายปูพื้นรูปครุฑขนาด ๑ เซนติเมตร สีเทาดำเขมกวาพื้นบัตรเล็กนอยเพื่อใหตัวอักษรในรายการบัตร 
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังน้ี 
  (ก บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ ๑ ข ทายกฎกระทรวงน้ี  
  (ข บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบ ที่ ๒ ข ทาย 
กฎกระทรวง 
 ลักษณะของรูปถายในบัตรประจำตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจำตัวที่ออก
ดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (๑  
 ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้ 
 1. การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 ๑.๑ การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหมใหย่ืนภายใน ๓๐ วัน กรณีดังน้ี 
  - บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
  - บัตรประจำตัวหมดอายุ 
  - การเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 
  - เปลี่ยนตำแหนงหรือยายสังกัด 
 

การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 



 1.๒ ใหกรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภทเจาหนาที่ของรัฐเชน 
ประเภทพนักงานสวนตำบล ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 
 ๑.๓ ใหลงลายมือช่ือผูขอมีบัตร ลายมือช่ือใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือช่ือแบบเดียวกัน 
 ๑.๔ หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
 1.๕ กรณีกรอกตำแหนงสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ไมมีวิทยฐานะ ในชอง
ตำแหนงใหระบุชื่อตำแหนง เชน ตำแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในชองตำแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตำแหนง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ
เปนตน 
 ๑.๖ การกรอกคำนำหนานามวา ตร. ไมสามารถนำมาใชเปนคำนำหนานามในการขอมีบัตรประจำตัว
เจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร .๑๐๖/๗๔๕ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
 1.๗ สำหรับขาราชการบำนาญการกรอกตำแหนงใหกรอกตำแหนงตามประกาศเกษียณหรือตำแหนง
ตามคำสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตำแหนงวา "ขาราชการบำนาญ" เชน ตำแหนงตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ตำแหนงครู ใหกรอกวาตำแหนง "ครู" ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี  
 ๒.เอกสารหลักฐานที่ใชในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 ๒.๑ แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๒.๒ แบบสำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อยางใดอยางหน่ึง จำนวน ๑ ฉบับ  
 ๒.๓ รูปถาย (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน จำนวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕ x๓ ชม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก 
ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุด 
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับช้ันหรือระดับปจจุบันในวันที่ย่ืนคำขอมีบัตร 
 ๒.๓ แบบสำเนาบัตรเกาทุกครั้งที่ย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหม 
 ๒.๔ กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตำรวจ 
 ๒.๕ กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงต้ังใหดำรงตำแหนงใหม เปลี่ยนตำแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
ใหแนบสำเนาคำสั่งแตงต้ัง เปลี่ยนตำแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๒.๖ กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแตงต้ังผูไดรับการคัดเลือก 
 ๒.๗ กรณีเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยน
ช่ือ ช่ือสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม คำสั่งแตงต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
 ๒.๘ กรณีบัตรชำรุด ใหแนบบัตรที่ชำรุดหากไมสามารถสงบัตรที่ชำรุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชำรุด 
 ๒.๙ ขาราชการบำนาญและลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกใหแนบ
ประกาศเกษียณหรือคำสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



  บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

    

 

(1.......พนักงานองคกรสวนทองถิน่......  

เลขที่ 2/2565 

(2..องคการบริหารสวนตำบล นาโสม จังหวัดลพบุรี... 

            

                  

 

แบบบัตรประจำตัว เจาหนาที่ของรัฐที่
ไมไดออกดวยระบบ คอมพิวเตอร 
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          8. 4  ซ.ม  
     
         หมายเหตุ                                                                            

(1) ระบุประเภทเจาหนาที่ของรัฐตามประเภทที่กำหนดในมาตรา  4 (1 – (16  แหงพระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542  เชน  ขาราชการการเมือง,  สมาชิกสภาผู แทนราษฎร,  
พนักงานองคกรสวนทองถิ่น  เปนตน 

(2) ระบุหนวยงานผูออกบัตร  เชน  กรม........กระทรวง........,  สภาผูแทนราษฎร  รัฐสภา.  สำนักงาน.......
กรุงเทพมหานคร.    เทศบาล......จังหวัด......,  องคการ.......เปนตน 

(3) ตราครุฑ  สำหรับ  หนวยงานราชการ (มีลักษณะเปนวงกลมสองวงซอนกัน  ขนาดเสนผาศูนยกลาง  
4.5  ซ.ม.  อักษรวงใน  3.5  ซ.ม.  ลอมครุฑ  ขนาดตัวครุฑสูง  3  ซ.ม.  ระหวางวงนอกและวงในใหมี  
อักษรไทยระบุ  กระทรวง/ทบวง/กรม/สวนราชการที่มีฐานะเปนกรม/  หรือจังหวัด  เปนตน  อยูขอบ
ลางของตรา  หรือ  ตราประจำหนวยของผูออกบัตรสำห รับหนวยงานที่ปฏิบัติงานเปนพิเศษนอกจากน้ี  
เชน  รัฐวิสาหกิจ  องคการของรัฐ  หรือองคการมหาชน  เปนตน 



  การประทับตรา  ใหประทับตราครุฑ  หรือตราประจำหนวยงานของผูออกบัตรดวย  
หมึกสีแดงหรือประทับเปนรอยดุนนูน 
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