
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล                 
สำนักปลัด  

องคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
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คำนำ 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ีจัดทำข้ึนเพื่อประกอบการทำงานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่ไดรับ
มอบหมายในการปฏิบัต ิงานดานการบริหารงานบุคคล ที ่ เป นประโยชนตอผู ปฏิบัต ิงานเปนอยางย่ิง                   
ซึ่งจะสามารถทำใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ึนตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งไดปรับปรุงช้ันตอน
การปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา และยังสามารถชวยใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได และยังจะเปน
ประโยชนตอการเผยแพรใหบุคคลตางๆ ทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจนข้ึนหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือ
การปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลเลมนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของทุกระดับ            
ทั ้งนี ้ หากมีขอผิดพลาดและขอเสนอแนะประการใด ขอไดโปรดแจงใหงานบริหารงานบุคคล สำนักปลัด 
องคการบริหารสวนตำบลหวยหิน ไดทราบ เพื่อปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

งานบรหิารงานบคุคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน 

 การจัดทำคูมือปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องคการบริหารสวนตำบลนาโสม เพื่อใชเปนแนวทาง
ของการทำงานของกระบวนงานแตละประเภทดานการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนกาทำงานและ
รายละเอียดของการดำเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหนาที่โดยมีวัตถุประสงคดังน้ี  

 1. เพื่อใหการปฏิบัติงาน ตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทำงาน  
 2. เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทำงานและการบริหารจัดการลำดับงานใหเปนไปตาม
แผนงานที่กำหนด  
 3. เพื่อทราบกระบวนการ ขั้นตอนการทำงาน วงจรการดำเนินงานและทราบถึงผูติดตอประสานงาน
กับหนวยงานอื่น และเปนสวนหน่ึงของระบบการบริหารอยางตอเน่ือง  
 4. เพื่อใชเปนเครื่องมือสำหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับผูอื่นได  

 กรอบโครงสรางสวนราชการ องคการบริหารสวนตำบลนาโสม  

 

 

 

 



โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

๑. กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินมีหนังสือสำรวจความประสงคให กสถ.ดำเนินการสอบแขงชัน 

๒. องคการบริหารสวนตำบลนาโสม จัดทำหนังสือแจงการสำรวจและประสงคขอ กสถ.ดำเนินการสอบแขงขัน 
สงไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดลพบุร ี

3. เมื่อ กสถ. ดำเนินการสอบแขงชนั กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงชันได
เรียกผูสอบแขงชันมารายงานตัวเพื่อเลือกที่บรรจุแตงต้ัง 

4. กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นแจงผานสำนักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดลพบุรีในการสง
รายชื่อผูสอบแขงขันไดที่ประสงคจะไปบรรจุแตงตั้งในตำแหนงที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นรองขอให กสถ.
ดำเนินการสอบแขงขัน 

5. ผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการมารายงานตัวที่ องคการบริหารสวนตำบลนาโสม พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ
ของผูสมัครสอบ (เอกสารที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสชองเอกสารมาให  

๖. อบต.นาโสม จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม เพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุ 
แตงตั้ง และสงหนังสือเสนอตอ ก.อบต.จังหวัดลพบุรี เพื่อขอรับความเห็นชอบ(โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวของ
ตามที่กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจัดใสของเอกสารมาใหกับผูมาบรรจุแตงต้ังเขารับราชการ  

7. เมื่อ ก.อบต.ลพบุรี มีมติเห็นชอบเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการแลว 

๘. องคการบริหารสวนตำบลนาโสม ดำเนินการดังน้ี 

 - จัดทำคำสั่งบรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงชันไดเปนพนักงานสวนตำบล 

 - บันทึกทะเบียนประวัติขาราชการบรรจุใหมลงแฟมประวัติพนักงานสวนตำบล ๑ ฉบับ ไวที่ตันสังกัดที่
บรรจุ และอีก ๑ ฉบับ เพื่อสงใหจังหวัดเก็บ โดยขอมูลตองตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ  

 - สงหนังสือรายงานการบรรจุแตงตั ้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี            
(ก.อบต.ลพบุรี (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแตงต้ัง พรอมสำเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗ ๑ ฉบับ เพื่อไปเก็บใน
แฟมของจังหวัด 

9. งานการเจาหนาที่จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา    
ผูมาบรรจุแตงตั้ง และจัดทำหนังสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาเมื่อ
สถาบันที่ผูบรรจุแตงตั้งจบการศึกษาแจงผลตรวจสอบวาสำเร็จการศึกษาจริง นำผลการตรวจสอบเก็บไวใน
ทะเบียนประวัติของขาราชการผูน้ัน 

๑๐.งานการเจาหนาที ่จ ัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื ่อขอตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและจัดทำหนังสือเพื่อขอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ ลายนิ้วมือไปยังยังหัวหนาพิสูจน
หลักฐานจังหวัดลพบุรีสถานีตำรวจภูธรชัยบาดาล (สงไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงาน
ตำรวจแหงชาติ เมื่อไดผลพิมพลา ยนิ้วมือจากสถานีตำรวจ จัดเก็บผลพิมพลาบน้ิวมือ (สำเนา ไวในทะเบียน
ประวัติของขาราชการบรรจุใหมผูน้ัน 



มาตรฐานกำหนดตำแหนงนักทรัพยากรบุคคล  
 ตำแหนงประเภท  วิชาการ  

 ช่ือสายงาน  การเจาหนาที่  

 หนาที่และความรับผิดชอบ  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังน้ี  

 1. ดานการปฏิบัติการ  

 ๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื ่อประกอบการวางระบบการจัดทำมาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ
เพื่อใหเปนปจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 ๑.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการกำหนดความตองการและความจำเปนใน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอดความรู ละการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตรการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ปกครองสวนทองถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝกอบรม เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสราง
องคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ 

 ๑.๔ ศึกษา รวมรวม และวิเคราะหขอมูลดานจำแนกตำแหนงและประเมินผลกำลังคนตางๆ ที่
เกี่ยวของเพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบของแตละหนวยงานและ
การแบงงานภายในใหมีประสิทธิภาพ เปนธรรม และสอดคลองตามวัตถุประสงคขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

 ๑.๕ ศึกษา รวบรวมขอมูลและวิเคราะหงาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหนง และการวางแผน
อัตรากำลังขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะหขอมูลดานการจัดทำหนาที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ตำแหนงและการกำหนดระดับตำแหนงใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสมในหนาที่ความรับผิดชอบของแตละตำแหนงงาน 

 ๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑการบรหิารผลการปฏิบัติงาน
และการบริหารคาตอบแทน 

 ๑.๘ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคำ ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการทางวินัย กา
รักษาวินัยและจรรยา 

 ๑.๙ ศึกษา วิเคราะหขอมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษคุณธรรม 

 ๑.๑๐ ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การ
สอบแขงขัน การโอน การยาย การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดำรง
ตำแหนง 

 ๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับงาน 

บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 



 ๒. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ รวมดำเนินการวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการ     
เพื่อใหการดำเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

 ๓. ดานการประสานงาน 

 ๓.๑ ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ 

และผลสัมฤทธ์ิตามที่กำหนด 

 ๓.๒ ช้ีแจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสราง 

ความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. ดานการบริหาร 

 ๔.1 ใหคำแนะนำ ช้ีแจง ตอบปญหาเบื้องตนแกหนวยงานที่เกี่ยวของ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรอื
เจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพื่อสรางความเขาใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๔.๒ ใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภาคกิจของ
บุคคลหรือหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑและมาตรการ 

 ๔.๓ ดำเนินการจัดสวัสดิการและการสงเสริมสภาพแวดลอมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

            
คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

ท่ี  ....../............ 
เร่ือง  บรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตำบล 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑและเงื ่อนไขการสอบแขงขัน พ.ศ. 2560 ลงวันที ่ 28 มิถุนายน 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม              
และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติการประชุม
คณะกรรมการพ นักงานส  วนตำบลจ ั งหว ั ดลพบ ุ ร ี  ( ก . อบต .จ ั งหว ั ด  ในการประช ุ มคร ั ้ ง ที่  
........................................................... จึงเห็นชอบใหบรรจุผูสอบแขงขันไดเขารับราชการเปนพนักงานสวน
ตำบลและดำรงตำแหนง จำนวน  ..... ราย โดยใหไดรับเงินเดือนในอัตราของตำแหนงที่ไดรับแตงตั้งและให
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหนงดังกลาวมีกำหนดเวลา 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบทายน้ี 

  ทั้งน้ีต้ังแตวันที่ ...... เดือน ........ พ.ศ....... เปนตนไป 

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

 

 

    (…………………………………….) 

        นายกองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 



 

 

 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตำบล ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

 ขอ ๑๒๔ ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตำบล ใหมีการทดลองหนาที่ราชการของ
พนักงานสวนตำบล โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา ๖ เดือน แตไมเกิน ๙ เดือน และประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหนาที่ราชการตองดำเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไมผานการประเมินไมควรใหรับราชการ
ตอไปก็สั่งใหผูน้ันออกจากราชการได โดยไดรับความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดลพบุรี 

 ขอ ๑๒๗ ให อบต.กำหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหนาที่ราชการไดตามความเหมาะสม
แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูที่ใชในการปฏิบัติหนาที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน
คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอื่น ความสนใจที่
พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความประพฤติการปฏิบัติ
ตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและขอบังคับของทางราชการ 

 ขอ ๑๓๐ ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล แตงต้ังคณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการหน่ึงคน พนักงานสวนตำบลผูเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาที่ราชการอีกหน่ึงคน 

 ขอ ๑๓๑ ใหคณะกรรมการทำหนาที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของผูทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมนิที่กำหนดไว ทำการ
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั ้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที ่ราชการมาแลวเปนเวลาสามเดือนและ
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการครบหกเดือน 

 โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

 1. แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ ประกอบดวย 
  - ปลัด อบต.       เปน ประธานกรรมการ 
  - หัวหนาสำนัก/ผูอำนวยการกองที่พนักงานสวนตำบลผูน้ันสังกัด  เปน กรรมการ 
  - นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย   เปน กรรมการ 

 ๒. จัดทำแบบประเมินตามหัวขอที่กำหนด เพื่อใหคณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิัติหนาที่
ราชการเปนผูประเมิน เมื่อผลการประเมินผานการทดลองปฏิบัติราชการ 

 ๓. ออกคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานสวนตำบล ผูน้ัน 

 ๔. จัดทำหนังสือสงรายงาน ก.อบต.ลพบุรี ทราบ เรื ่อง การพันทดลองการปฏิบัติหนาที่ราชการ                  
โดยแนบเอกสารดังน้ี 

  - สำเนาคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 

  - สำเนาคำสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 

 ๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองปฏิบัติราชการ  

การทดลองปฏิบัติราชการ  

 



 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป อบต.อาจพิจารณา
ใชตามแบบแนบทายประกาศน้ี หรืออาจปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานและวิธีที่เทศบาลเลือกใช
ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางก็ได ทั้งน้ี การประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจที่
ไดรับมอบหมาย ความสำเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไวในวรรคหน่ึง 

 (๑ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป ใหดำเนิน              
การตามวิธีการดังตอไปน้ี 

  (ก ชวงเริ่มรอบการประเมิน ให อบต.กำหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมนิผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจาง จากนั้นใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูประเมิน และพนักงานจางแตละคนรวมกันวางแผน
และกำหนดเปาหมายการปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายและ/หรือความสำเร็จของงาน ซึ่งพนักงานจางผูน้ัน
ตองรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยกำหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสำเร็จของงานอยางเปน
รูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการทำงานที่คาดหวัง 

  (ข ในระหวางรอบการประเมนิ ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนซึ่งเปนผูประเมิ นติดตามความกาวหนา
ในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก รวมทั้งคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญ หาใน
การปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จของงานที่กำหนด 

  (ค เมื่อครบรอบประเมิน ใหผูบังคับบัญชาช้ันตันซึ่งเ ปนผูประเมินและสวนราชการตนสังกัด
พนักงานจางดำเนินการ ดังน้ี 

  (๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑและวิธีการที่ อบต.กำหนด  

  (๒  จัดสงบัญชีรายช่ือใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายช่ือพนักงานจางตามลำดับ
คะแนนผลการประเมิน 

  (๓ ส วน ราชการเสนอบัญชีรายชื ่อพนักงานจางตามลำดับคะแนนผลการประเมินให
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐานฯความโปรงใส และเปนธรรมของ
การประเมิน กอนที่จะเสนอผลการประเมินตอนายก อบต. เพื่อนำไปใชในการเลื่อนอัตราคาตอบแทน 

 ขอ ๔๑ ใหนายก อบต.แตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
  (๑ ปลัด อบต. เปนประธาน  
  (๒ หัวหนาสวนราชการ หรือรองปลัด อบต. ไมนอยกวา ๒ คน เปนกรรมการ  
  (๓ ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 

โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

 1. ชวงเริ่มรอบการประเมิน องคการบริหารสวนตำบล ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชกรของพนักงานจางใหทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกขอความแจงเวียนใหพนักงานจางทราบดวย  

 2. ผูบังคับบัญชาช้ันตนรวมกับพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน รวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมาย  

การปฏิบัติงาน พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเกี่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก
เปาหมาย (หลักฐานบงช้ีความสำเร็จอยางเปนรูปธรรม  

 ๓. ผูบังคับบัญชาช้ันตนและพนักงานจาง (ผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงาน
รายบุคคล 



 



                    

 

     คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
 ท่ี  ....../........ 

     เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล 
---------------------------------- 

 ตามที่องคการบริหารสวนตำบลนาโสมไดมีคำสั่งที่ .....................  การบรรจุและแตงต้ังพนักงาน

สวนตำบล ราย ..........................................ดำรงตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ  

เลขที่ตำแหนง  ...................................... สังกัด สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลหวยหินอำเภอชัยบาดาล 

จังหวัดลพบุรี ตามมติคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี ........................................................น้ัน  

   อาศัยอำนาจตามความในขอ 144 และขอ 145 แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล

จังหวัดลพบุรี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตำบล                        

ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 องคการบริหารสวนตำบลหวยหินจงึแตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติหนาที่ราชการ ดังมีรายช่ือและตำแหนงตอไปน้ี 

 ๑. ปลัดอบต     ประธานกรรมการ 
 ๒. หัวหนาสำนักปลัด   กรรมการ 
 ๓. นักทรัพยากรบุคคล   เลขานุการ 

 โดยใหคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้ง มีหนาที่ประเมินการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ          

ของผูทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมิน        

ที่กำหนดไวตามความเหมาะสม ทำการประเมินสองครั้ง ประเมินครัง้แรกเมือ่ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการมาแลวเปน

เวลา 3 เดือน และประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน โดยมอบหมายให…………….หัวหนา

สำนักปลัด เปนผูควบคุมดูแลการปฏิบัติหนาที่    

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

 

 

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

                          นายกองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 

  

ตัวอยาง 



 
ประกาศองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

เรื่อง  ใหพนักงานสวนตำบลพนจากการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ 
********************************** 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 17(5 และมาตรา 26 แหงพระราชบญัญัติระเบียบ
บรหิารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบดวยขอ 19 แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแตงต้ัง การยาย การโอน 
การรบัโอน การเลื่อนระดับและการเลื่อนข้ันเงินเดือน สำหรับพนักงานสวนตำบล คณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตำบล (ก.อบต. ในการประชุมครั้งที่ ..................ไดมมีติใหกำหนดหลกัเกณฑการทดลองปฏิบัติหนาทีร่าชการ
สำหรับพนักงานสวนตำบลจึงประกาศใหพนักงานสวนตำบลที่ไดรับการบรรจุแตงต้ังตามคำสั่งที่  
...................................... พนจากการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการต้ังแต  ...................   เปนตนไป   

๑. ...........  ตำแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติงาน เลขที่

ตำแหนง 51-3-01-4805-001 อัตราเงินเดือนข้ัน 11,510.- บาท สังกัด สำนักปลัด องคการบรหิารสวน

ตำบลนาโสม อำเภอชัยบาดาล  จังหวัดลพบรุี    

  จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ   วันที่  ……………….. 

 

      

           ( ……………………………….  

         นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 



 

 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ลงวันที่ ๓ ธันวาคม ๒๕๕๘ โดยใหใชบังคับต้ังแตวันที่๑ มกราคม เปนตนไป 
 ขอ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหผู บังคับบัญชามีหนาที ่ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผูใตบังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการวาดวยการนั้น ไดแกการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน และคาตอบแทนอื่นๆ การใหเงินรางวัลประจำป การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงานการ
แตงต้ังขาราชการ การใหออกจากราชการ การใหรางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพื่อเปนการ
เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตนใหเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
 ขอ ๗ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหประเมินอยางนอยสององคประกอบ ไดแก ผลสัมฤทธ์ิของงาน
และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน โดยผลสัมฤทธ์ิของงานจะตองมีสัดสวนคะแนนไมนอยกวารอยละ ๗๐ผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน ใหประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความ
ประหยัด หรือความคุมคาของการใชทรัพยากรพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใหประเมินจากสมรรถนะหลัก
ตามที่ ก.อบต.กำหนด และสมรรถนะตามสายงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่ ก.อบต. กำหนด อยางนอย 
3สมรรถนะ 
 ขอ ๘ ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลปละ ๒ ครั้ง ตามรอบปงบประมาณ 
  ครั้งที่ ๑ ระหวางวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป 
  ครั้งที่ ๒ ระหวางวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปเดียวกัน 
 ขอ ๙ ในแตละรอบการประเมนิ ใหเทศบาลนำผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานมาจัดกลุมตาม 
ผลคะแนน แบงเปน ๕ ระดับ 
  ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๙0 ข้ึนไป 
  ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๘- แตไมถึงรอยละ ๙๐ 
  ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๗. แตไมถึงรอยละ ๘0 
  ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ ๖0 แตไมถึงรอยละ ๗๐ 
  ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ ๖0 
 ขอ ๑๐ ผู บังคับบัญชาตามขอ ๕ เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานสวนตำบลปลัด อบต. 
สำหรับรองปลัดอบต. ผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาสำนักหรอื
กองผูอำนวยการสำนัก กอง หรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่นมีฐานะเทียบเทาสำนักหรือกองสำหรบัพนักงาน
สวนตำบลที่อยูใตบังคับบัญชา 
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
    ๑. กอนเริ่มรอบประเมินหรือในชวงรอบประเมนิ เทศบาลตำบลเจาพระยาประกาศหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบลใหทราบโดยทั่วกัน (ทำบันทึกขอความแจง
เวียนใหพนักงานสวนตำบลทราบดวย  
  2. บันทึกขอตกลงรวมกันเกี ่ยวกับโครงการ/งาน/กิจกรรมที ่จะนำมาประเมิน น้ำหนัก 
เปาหมาย (หลักฐานบงช้ีความสำเร็จอยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน  
  ๓. ผูมีอำนาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน กำหนดตำแหนงที่ประเมินตองมีสมรรถนะ
ใด ระดับใด ใหเปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง พรอมกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน

พนกังานสวนตำบลราชการ 

 



 4. ผูมีอำนาจหนาที่ประเมินและผูรับการประเมิน ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
 5. ผูรับการประเมิน ปฏิบัติงานใหเกิดผลงานตามที่จัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน  
 6. ผูบังคับบัญชา (ผูมีอำนาจหนาที่ประเมิน ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมินเปนระยะ
ใหคำปรึกษา แนะนำ และพัฒนาผูรับการประเมิน เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดบรรลุเปาหมายและสมรรถนะ
ตามขอตกลงที่กำหนดไว 
 ๗. เมื ่อสิ ้นรอบประเมิน ผู บังคับบัญชา (ผู มีอำนาจหนาที ่ประเมิน ดำเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล (ผูรับการประเมิน ตามขอตกลงที่ไดทำไวเมื่อตนรอบ การประเมิน 
 8. ให ผ ู บ ังคับบัญชา(ผู ม ีอำนาจหนาที ่ประเมิน แจงผลการประเมินแกพนักงานสวนตำบล                   
(ผูรับการประเมิน เปนรายบุคคล โดยใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณีผูรับการ
ประเมินไมยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินอยางนอย ๑ คน    
ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ินเดียวกัน ลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลวดวย 
 ๙. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอตอคณะกรรมการ
กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลตอไป 
 ๑0. จัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ
กลั ่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ประกอบดวย ปลัด อบต. เปนประธาน
กรรมการ หัวหนาสวนราชการไมนอยกวา ๒ คน เปนกรรมการ ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่ เปนเลขานุการ 
 ๑๑. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล 
 ๑๒. คณะกรรมการกลั ่นกรองฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณากลั ่นกรองผลการประเมินใน
ภาพรวม รวมถึงพิจารณาใหความเหน็ ตามวันเวลาที่กำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม  
 ๑๓. คณะกรรมการกลั่นกรองฯ แจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรบัทราบพรอมลงรายมือช่ือ
รับทราบผลการประเมิน 
 ๑๔. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล
พิจารณาผลการ ประเมินพรอมลงนามในแบบประเมิน 
 ๑๕. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมนิเรียงลำดับจากผูทีม่ีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมากดี 
พอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน พรอมจัดทำประกาศรายชื ่อผู มีผลการประเมิน "ดีเดน" เสนอตอ
นายกเทศมนตรีลงนาม และปดประกาศในที่เปดเผยใหทราบโดยทั่วกัน 
 ๑๖. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหสำนัก/กอง เก็บสำเนาแบบประเมนิของขาราชการหรอื
พนักงานสวนทองถิ่นในสังกัดไวที ่สำนัก/กอง อยางนอย ๒ รอบการประเมิน และใหสำนักปลัด/งานการ
เจาหนาที่จัดเก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ 
 ๑๗. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
(สมรรถนะ ของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินไว เพื่อใชประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นๆ  
 
 
 
 
 



 



 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง 

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

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด เร ื ่อง หลักเกณฑและวิธ ีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2563 และมติ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล ครั้งที่ 9/2559 เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2559 กำหนดแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง ในสังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ ่นใหสอดคลองกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการสวนทองถ่ิน น้ัน 

  องคการบริหารสวนตำบลนาโสม จึงประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง (รอบการประเมิน ครั้งที่ 1/2566 – 2/2566 ดังน้ี  

 1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล 
  1.1 การประเมินผลสัมฤทธิ ์ใหคำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance 
Management โดยมีองคประกอบการประเมินและสัดสวนคะแนน แบงเปน 2 สวน ไดแก 
   (ก ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไมนอยกวารอยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณ
ผลงานคุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา และความประหยัดหรือคุมคา 
   (ข พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30 ประกอบ ดวยการประเมิน
สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผูบริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน 
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ที่อยูระหวางทดลองปฏิบัติ
หนาที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการอยูในรอบการประเมินใหประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
งาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดสวนคะแนนของแตละองคประกอบรอยละ 50 
  โดยมีชวงคะแนนประเมินของแตละระดับ ดังน้ี  
  (1 ระดับดีเดน ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 90 ข้ึนไป  
  (2 ระดับดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังตีรอยละ 80 แตไมถึงรอยละ 90  
  (3 ระดับดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 70 แตไมถึงรอยละ 80 
  (4  ระดับพอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 60 แตไมถึงรอยละ 70  
  (5 ระดับตองปรับปรุง ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ำกวารอยละ 60 
  1.2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใหนำแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานสวนทองถ่ินตามที่ ก.ถ. กำหนดโดยอนุโลม 

 
 
 
 

/2. การประเมนิ... 

ตัวอยาง 



 2. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 
  2.1 การประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทัว่ไป
ใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูน้ัน โดยมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน และ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยมีสัดสวนของงาน ดังน้ี 
  - การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน รอยละ 80 พิจารณาจาก 
   (1 ปริมาณผลงาน  
   (2 คุณภาพของงาน  
   (3 ประโยชนของงาน  
  - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน รอยละ 20 ใหนำสมรรถนะของพนักงาน       
สวนตำบลมาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม ดังน้ี 
   (1 พนักงานจางทั่วไป ใหประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยกำหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับที่ 1 
   (2 พนักงานจางตามภารกิจ ใหประเมนิสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ และ
ประเมินสมรรถนะประจำสายงานอยางนอย 3 สมรรถนะ เชนเดียวกับพนักงานสวนตำบลในลักษณะงาน
เดียวกัน โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตองการ ในระดับปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการแลวแตกรณี 
  2.2 ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ใหจัด
กลุมคะแนนผลการประเมินเปน 5 ระดับ ไดแก ดีเดน ดีมาก ดี พอใช และปรับปรุง 
 3. ในระหวางรอบการประเมิน ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนซึ่งเปนผูติดตามความกาวหนา       
ในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั ้งคอยใหคำแนะนำและชวยเหลือในการแกไขปญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานสวนตำบล และพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสำเร็จ
ตามที่กำหนด 
 4. เมื่อครบรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ซึ่งเปนผูประเมินและสวนราชการ      
ตนสังกัดของพนักงานสวนตำบล และพนักงานจาง ดำเนินการดังน้ี 
  4.1 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที ่องคการบริหาร                       
สวนตำบลหวยหินกำหนด 
  4.2 จัดสงบัญชีรายชื่อใหสวนราชการตนสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ ตามลำดับ
คะแนนผลการประเมิน   

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่ 3 เดือน ตุลาคม พ.ศ.2565 

 

 

 (นายสมคิด  พวงโพธ์ิ  
                                                       นายกองคการบริหารสวนตำบลหวยหิน 
  
 
 
 



 
 
 
 

 

 คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
  ท่ี  58/๒๕66 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินประสิทธิภาพประสิทธผิล 
การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล  

ประจำปงบประมาณ 2566 คร้ังท่ี 1 (คร้ังท่ี 1 คร่ึงปแรก  
  ........................................... 

   

  อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลทองถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบรุี 
เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล 
พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 จึงแตงตั้งบุคคลเปนคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2565  
ครั้งที่ 2 (ครั้งที่ 2 ครึ่งปหลัง  ซึ่งประกอบดวยผูมีรายช่ือดังตอไปน้ี 

  1. ผูอำนวยการกองคลัง                ประธานกรรมการ 
  2. ผูอำนวยการกองชาง        กรรมการ 
  3. นักทรัพยากรบุคคล       เลขานุการ 
   

ให คณะกรรมการพิจารณาฯ ที ่ได ร ับแตงตั ้งการพิจารณากลั ่นกรองผลการประเมิน
ประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ประจำปงบประมาณ 2566 ครั ้งที ่ 1        
(ครั้งที่ 1 ครึ่งปแรก  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับพนักงานสวนตำบล โดยคำนึงถึง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานความสามารถ และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน                  
ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับการเปนพนักงานสวน
ตำบล โดยใหเปนไปดวยความยุติธรรม แลวเสนอใหนายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม ทราบดวย 

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

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

 

 

                             (.........................................  
                             นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

 
 
 

ตัวอยาง 



 
 
 
 
 

 คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
ท่ี  ..../๒๕66 

เร่ือง  แตงต้ังคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติงานของพนกังานสวนตำบล 
 คร้ังท่ี 2 ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 

  ...........................................  
  เพื ่อให การดำเนินการพ ิจารณาการประเมินผลปฏิบ ัต ิงานของพนักงานสวนตำบล            
เป นไปดวยความบริสุทธิ ์  ย ุต ิธรรม โปร งใส เก ิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของ                                                                                                                                             
ผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  อาศัยอำนาจตามความนัยในมาตรา 15 ประกอบ 25 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล                
จังหวัดลพบุรี เรื ่อง หลักเกณฑและเงื ่อนไขเกี ่ยวกับพนักงานจาง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 ขอ 34         
จึงขอแตงตั ้งคณะกรรมการประเมินผลปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล ครั ้งที่ 2 ประจำปงบประมาณ               
พ.ศ. 2566 ดังตอไปน้ี 

ที่ ช่ือ – สกุล ตำแหนง ประเมิน หมายเหตุ 
1 นายสุขสันต   ศรีภักดี ผู อำนวยการกองชาง รักษาราชการ

แทน หัวหนาสำนักปลัด 
- พนักงานสวนตำบลในสังกัดปลัด 
- พนักงานสวนตำบลในสังกัดกองชาง 

 

2 นางสาวกิตติยา รูการนา ผูอำนวยการกองคลัง - พนักงานสวนตำบลในสังกัดกองคลัง 
- พนักงานสวนตำบลในสังกัด                    

 

โดยคณะกรรมการมีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานในสังกัด โดยคำนึงคุณภาพ
และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความวิริยะ
อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาสม
กับการเปนพนักงาน  

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

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

 

 

                         (..............................................  
                          นายกองคการบรหิารสวนตำบลนาโสม 

 
 
 
 

ตัวอยาง 



 
 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขในการเลื่อนช้ัน 
เงินเดือนพนักงานสวนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ฮันวาคม ๒๕๕๘ โดยใหใชบังคับต้ังแตวันที่ ๑ มกราคม 
๒๕๕๙ เปนตนไป 
 ขอ ๕ ใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ 
 ขอ ๖ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบลใหเลื่อนปละสองครั้ง 
  ครั้งที่ ๑ เปนการเลื่อนช้ันเงนิเตือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยใหเลื่อนในวันที่ 
๑ เมษายนของปทีไ่ดเลื่อน 
  ครั้งที่ ๒ เปนการเลื่อนข้ันเงินเตือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลงั โดยใหเลื่อนในวันที ่
๑ ตุลาคมของปถัดไป 
 ขอ ๑๔ ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน
สวนตำบล เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตำบลทุก
ประเภทตำแหนงและระดับตำแหนง ตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศน้ี ประกอบดวย ประธานกรรมการ 
และหัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน เปนกรรมการ และใหพนักงานสวนตำบลที่รับผิดชอบงานการ
เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนตำบล เปนเลขานุการ 
 โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
 ๑. เริ ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขการพิจารณาการเลื ่อนข้ัน
เงินเดือนของพนักงานสวนตำบล 
 2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน
สวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนชั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน             
และคาตอบแทน 
 ๓. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล 
 4. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนช้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ประกอบดวย 
  - รองนายก อบต.หรือผูที่นายก อบต.มอบหมาย   เปน ประธานกรรมการ 
  - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน      เปน กรรมการ 
  - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่        เปน เลขานุการ 
 ๕. งานการเจาหนาที ่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานสวนตำบลแตละคน เพื ่อนำมา
ประกอบการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 ๖. ผูบังคับบัญชาชั ้นตนนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงนิเดือนครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป
ตามลำตับตนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบล 
 ๗. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ัน 
เงินเดือนพนักงานสวนตำบล 

การเล่ือนข้ันเงินเดอืนพนักงาน อบต.  

 



 ๘. คณะกรรมการพจิารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล โดยเปนไปตามหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือน (พรอมบันทึกรายงาน
การประชุม  
 9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยแบงกลุมพนักงานสวนตำบล 
  - กลุมผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส
ดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระตับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ ตำแหนง
ประเภทอำนวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง กลุมผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน  
(ระดับตน และระดับกลาง  
  -. กลุ มดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับเชี ่ยวชาญ กลุ มผู ดำรงตำแหนงประเภท
อำนวยการทองถ่ิน (ระดับสูง กลุมผูดำร งตำแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง และศึกษานิเทศก็ที่ไมมี
วิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.๔ และ คศ.๕ 
 ๑๐. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ ๑ มีนาคม หรือ 2 กันยายน ตามบัญชีถือจายเงินเดือน เพื่อคำนวณ
วงเงิน ที่ใชเลื่อนเงินเดือน 
  ครั้งที่ ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนขาราชการที่ครองตำแหนงอยู ณ ๑ มีนาคม หาก
คำนวณแลวมีเศษถึงครึ่งใหปดข้ึนเปนจำนวนเต็ม 
   วิธีการคิด 
    จำนวนขาราชการทั้งหมด X ๑๕% =.....................คน 
    นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X ๖% =....................บาท 
    เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ ๑ เม.ย.ของป (ครั้งที่ ๑  =...............บาท 
        ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของขาราชการที่ครองตำแหนงอยู 
ณ 1 กันยายน  
   วิธีการคิด 
    ยอดเงินเดือนปจจุบันรวมทั้งสิ้น  =…………….บาท 
    วงเงินรอยละ ๖     =.....................บาท 
    หัก เงินที่ใชเลื่อนข้ัน ณ ๑ เม.ย.ของป (ครั้งที่ ๑  =………..บาท 
    เหลือยอดเงินที่ใชเลื่อน ณ ๑ ต.ค. (ครั้งที่ ๒  =….........บาท 
 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานสวนตำบลแตละคนไดเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเทาไหร พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อพิจารณา
และออกคำสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม  
 ๑๒. งานการเจาหนาที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังน้ี - 
 - ออกคำสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนใหพนักงานสวนตำบล และบัญชีรายชื่อพนักงานสวนตำบลที่ไดรับการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน ในวันที่ ๑ เมษายน และวันที่ ๑ ตุลาคม 
 - จัดทำแบบ ด (พิเศษ บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตำบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ๑.0 ช้ัน  
 - จัดทำแบบ ๑ บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตำบล ผูสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน ๑.๕ ช้ัน 
 - จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายช่ือพนักงานสวนตำบล ผูไมสมควรหรือไมอาจเลื่อนข้ันเงินเดือน (ถามี  
 - จัดทำแบบ /๑ บัญชีแสดงจำนวนพนักงานสวนตำบลผู ครองตำแหนง ณ วันที ่ ๑ มีนาคม                       
และ ๑ วันที่ ๑ ตุลาคม 
 
 



 
 



 
 

 

 

 

 

ประกาศองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
เร่ือง  กำหนดหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล 

........................................................... 
เพื่อใหการดำเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ขององคการบริหารสวนตำบลนาโสม เปนไปดวย
ความเรียบรอย จึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๖ ประกอบมาตรา ๑๗ (๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และอำนาจตามความในมาตรา ๔๑ แหงประกาศคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและ
แตงต้ัง การยาย การโอน  การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรบัพนักงานสวนตำบล ลง
วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 2544  องคการบริหารสวนตำบลหวยหินจึงไดกำหนดหลักเกณฑการเลือ่นข้ันเงินเดือน
พนักงานสวนตำบลไวดังตอไปน้ี 

ขอ ๑ ในประกาศกำหนดน้ี 
"ป" หมายความวา ปงบประมาณ 
"ครึ่งปแรก" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
"ครึ่งปหลัง" หมายความวา ระยะเวลาต้ังแตวันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
"ครึ่งปที่แลวมา" หมายความวา ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง ที่ผานมาแลวแตกรณี 
ขอ ๒ ใหผูบังคับบัญชาและผูที่ไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงาน

ของพนักงานสวนตำบลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล(ก.
อบต.จังหวัด กำหนด  

ขอ ๓ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังน้ี 
(๑ ครั้งที่ห น่ึง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรก โดยให เลื่อนในวันที่ 

๑ เมษายนของปที่ไดเลื่อน 
(๒ ครั้งที่สอง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรบัการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลัง โดยใหเลื่อนในวันที่ ๑ 

ตุลาคมของปถัดไป 
ขอ ๔ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ใหเลื่อนไดไมเกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับ

ตำแหนงที่ไดรับแตงต้ังน้ัน 
ขอ ๕ พนักงานสวนตำบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแตละครั้งตองอยูใน

หลักเกณฑดังตอไปน้ี 
(๑ ในครึ่งปที่แลวมา ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจน

เกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ ่งผู บังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ ๒ แลวเห็นวาอยูใน
หลักเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 

ตัวอยาง 



(๒ ในครึ่งปที่แลวมา ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวิ นัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของ
ตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(๓ ในครึ่งปที่แลวมาต องไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
(๔ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
(๕ ในครึ่งปที่แลวมาตองไดรับการบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนหรือได

ปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
(๖ ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผู ที ่ไดร ับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจ ัยใน

ประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
(๗ ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน

ตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
(๘ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองคการบริหารสวนตำบล 

หรือผูซึ่งไดรบมอบหมายกำหนดเปนหนังสอืไวกอนแลว โดยคำนึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของ
แตละสวนราชการหรือหนวยงาน 

(๙ ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสามวัน แตไมรวมถึงวัน
ลาตาม (๖ หรือ (๗ และวันลาดังตอไปน้ี  

(ก ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย เฉพาะวนัลาที่มี
สิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 

(ข ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน  
(ค ลาปวยซึ่งจำ เปนตองรักษาตัวเปนเวลาไมนานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไมเกินหกสิบ

วันทำการ 
(ง ลาปวยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรอืในขณะเดินทางไปหรอืกลบัจาก

การปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
(จ ลาพักผอน  
(ฉ ลาเขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล  
(ช ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
การนับจำนวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจสวนตัว และวันลาปวยที่ไมใชวันลาปวยตาม 

(๙  
(ง ใหนับเฉพันทำการ  
ขอ ๖ พนักงานสวนตำบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันในแตละครั้งตอง 
เปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ ๗ และอยูในหลักเกณฑ

ประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
(๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน มีป ระสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดี

ย่ิงตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได 
(๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่งเปน

ประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 

(๓ ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสูเสี่ยงตอความ
ปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 



(4 ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยช นตอทางราชการเปนพิเศษ 
แลปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

(5 ปฏิบัติตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากเปนพิเศษ และงานน้ันตองไดผล
ย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(6 ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึ งสำเร็จเปนผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 
ขอ 7 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบลตามขอ 5 และขอ 6 ใหผูบังคับบัญชาช้ันตน

หรืผูไดรับมอบหมายนำผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่ไดดำเนินการตามขอ 2 
มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมลูการลา 
พฤติกรรมการมทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอื่นๆ 
ของผูนั้น แลวรายงานผลการพิจารณานั้น พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาชั้นหรือขึ้นไปตามลำดับ
จนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบล 

ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ใหผูบัญชาชั้นหรือแตละระดับที่ไดรับรายงานเสนอความเห็น
เพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตำบลดวย 

ขอ ๘ การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติราชการและ
การปฏิบัติงานตามขอ ๕ (๘ (ช ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแ ต ผูอยูในหลักเกณฑตามขอ ๕ (๕ หรือ (๖ 
ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 

ขอ 9 ในการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนขั ้นเงินเดือนแตละครั้ง นายกองคการบริหารสวนตำบล
พิจารณารายงานผลจากผูบังคับบัญชาตามขอ 7 ถาเห็นวาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดอืนครึ่งตามขอ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลื่อนข้ันเงินเดือน

ใหแกผูน้ันหน่ึงข้ัน  
ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดไดรบัการเลือ่นข้ันเงนิเดือน ครึ่งปแรกไมถึงหน่ึงข้ัน ถาในการพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง นายกองคการบริหารสวนตำบลไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปแรกกับครึ่งป
หลังรวมกันแลวเห็นวามีมาตรฐานสูงกวาที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสำหรับปนั้นนายกองคการ
บริหารสวนตำบลอาจมีคำสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานสวนตำบลผูน้ันเปนจำนวนหน่ึงข้ันครึ่ง
ได แตผลการปฏิบัติงานทั้งปของขาราชการผูน้ันจะตองอยูในเกณฑประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการ
ดังตอไปน้ีดวย 

(๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชนและผลดตีอ
ทางราชการและสังคม 

(๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ ่มในเรื ่องหนึ ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ ่งใดสิ ่งหนึ ่ง ซึ่งเปน
ประโยชนตอทางราชการ 

(3 ปฏิบัติงานตามหนาที่ที ่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตราย หรือมีการตอสูที ่เสี ่ยงตอความ
ปลอดภัยของชีวิต 

(4 ปฏิบัติงานที่มี ภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอราชการและปฏิบัติงาน
ในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 

(5 ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบากและงานน้ันไดผลดีเปน
ประโยชนตอทางราชการและสังคม 

(6 ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายให กระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเรจ็เปนผลดีแกประเทศชาติ
ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปแรก 
หนึ่งขั้น แตไมอาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นใหได เพราะมีขอจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใชเลื่อนข้ัน



เงินเดือนของสวนราชการน้ัน ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปหลัง พนักงานสวนตำบลผูน้ันมผีลการปฏิบัติงาน
อยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหน่ึงข้ันอีก และไมมีขอจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใชในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนในคราวน้ัน นายกองคการบริหารสวนตำบลอาจมีคำสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งปของขาราชการผู
น้ันเปนจำนวนสองข้ันได 

ขอ ๑๐ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานสวนตำบล ซึ่งในครึ่งปที่แลวมา 
ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ ๕ (๘  (ช  ใหนายกองคการบริหารสวน
ตำบล พิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งหนึ่งไมเกินครึ่งขั้น เมื่อผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยใหสั่ง
เลื่อนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ควรจะไดเลื่อน ทั้งนี้ ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและ
วิธีการที่นายกองคการบริหารสวนตำบลกำหนด 

ขอ ๑1 นายกองคการบริหารสวนตำบล จะนำเอาเหตุที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูกแตงต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตใุน
การไมพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูน้ันไมได 

ขอ ๑๒ ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมีใชความผิดไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และ
เปนการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูกลงโทษ
ทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหน่ึงเพราะเหตุจากการ
กระทำความผิดเดียวกันน้ันไมได 

ขอ ๑๓ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทำใหการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของพนักงานสวนตำบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกาศกำหนดน้ี ใหนายกองคการ
บริหารสวนตำบล พิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนดไวในประกาศกำหนดน้ี 

ขอ ๑๔ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนขั้นเงินเดือน แตผูน้ัน
จะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญขาราชการสวนทองถ่ินให
นายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญใน
วันที่ ๓๐ กันยายนของปที่จะพนจากราชการ 

ขอ ๑๕ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน แต ผูน้ันถึง
แกความตายกอนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลสั ่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยใหมีผลในวันที่ผูน้ันถึงแกความตาย 

ขอ ๑๖ พนักงานสวนตำบลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน ตามขอ ๖ 
เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทำงานสายตามที่กำหนด แตนายกองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาแลวเห็นวา มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูน้ัน                 
ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลนำเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล (ก.อบต.จังหวัดพรอมดวยเหตุผล
เพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถาคณะกรรมการพนักงานสวนตำบล (ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบดวยจงึจะสั่ง
เลื่อนข้ันเงินเดือนได 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 
ประกาศ ณ วันที ่2 ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖6 
 



 
 

 
ประกาศองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 

เร่ือง การกำหนดจำนวนวันลา การมาทำงานสาย เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนสำหรับ

พนักงานสวนตำบล พนักงานครู การเพ่ิมคาตอบแทนและ                                                                   

การตอสัญญาจางของพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ 2566 

.................................................. 
  อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญตัิบริหารงานบุคคลทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓0 ธันวาคม ๒๕๕๘ , ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวน
ตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ. ๒๕๖๒ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม ๒๕๖๒ และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ ๖ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๕๙                    
ไดกำหนดใหพนักงานสวนตำบล พนักงานครูองคการบริหารสวนตำบลลูกจางประจำ และพนักงานจาง                  
จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบลเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาองคการบริหารสวนตำบล เลื่อนขั้นคาจางลูกจางประจำเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางในแตละครั้ง                         
(ครึ่งปแรกและครึ่งปหลัง ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที ่นายกองคการบริหารสวนตำบล
กำหนดเปนหนังสือ โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
  ดังน ั ้น เพ ื ่อเป นแนวทางการปฏิบ ัต ิราชการอย างม ีประสิทธ ิภาพและประสิทธิผล                              
องคการบริหารสวนตำบลนาโสม จึงกำหนดจำนวนครั้งการขาดราชการ การลา และการมาทำงานสายเพื่อ
ประกอบการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล เลื ่อนเงินเดือนพนักงานครูองคการบริหาร               
สวนตำบลเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ และเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยมีหลักเกณฑดังน้ี  
  ขอ ๑ ประกาศน้ีเรียกวา "ประกาศองคการบริหารสวนตำบลหวยหิน เรื่อง กำหนดจำนวนวัน
การขาดราชการ การลา และการมาทำงานสาย ในการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล พนักงานครู
องคการบริหารสวนตำบล ลูกจางประจำ และพนักงานจาง" 
  ขอ ๒ ประกาศฉบับน้ีกำหนดใชต้ังแต ๑ เมษายน ๒๕๖6 เปนตนไป 
  ขอ ๓ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังน้ี 
   (๑ ครั้งที่หน่ึง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำ หรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปแรกโดย
ใหเลื่อนในวันที่ ๑ เมษายน ของปที่ไดเลื่อน 
   (๒ ครั้งที่สอง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปหลังโดย
ใหเลื่อนในวันที่ ๑ ตุลาคม ของปถัดไป 
  ขอ ๔ พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันใน
แตละครั้งตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปน้ี 

ตัวอยาง 



   (1 ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวย
ความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามหลักเกณฑฯ
แลวเห็นวาอยูในเกณฑที่สมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
   (๒ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไม
ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อม
เสียเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตน ซึ่งมีใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๓ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน  
   (๔ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
   (๕ ในครึ่งปที่แลวมาตองไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่
เดือนหรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
   (๖ ในครึ ่งปที ่แลวมาสำหรับผู ไดร ับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (7 ในครึ่งปที่แลวมาสำหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติราชการ
หรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (๘ ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองคการ
บริหารสวนตำบลกำหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแต
ละสวนราชการหรือหนวยงานในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกินย่ีสิบสาม
วันแตไมรวมถึงวันลา ตามขอ (๖ หรือ (๗ หรือวันลาดังตอไปน้ี  
   (ก ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศชาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
   (ข ลาค ลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
   (ค ลาปวยซึ ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไมเกินหกสิบวันทำการ 
   (ง ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที ่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่ 
   (จ ลาพักผอน  
   (ฉ ลาเขารับการตรวจเลอืกหรือเขารับการเตรียมพล  
   (ช ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
   (ซ ลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา
ตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
   (ฌ ลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพการนับจำนวนวันลาไ มเกินย่ีสิบสามวันสำหรับ
วันลากิจสวนตัวและวันลาปวย ใหนับเฉพาะวันทำการ 
   ขอ ๕ พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
หน่ึงข้ันในแตละครั้งตองเปนผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ ๔ และ
อยูในหลักเกณฑประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
    (๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเดน 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันกอใหเกิดประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปน
ตัวอยางที่ดีได 
 



 
 

/(๒ ปฏิ บัติงาน..... 
   (๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่ง
หน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ และทางราชการไดดำเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐน้ัน 
   (๓ ปฏิบัติงานตาม หนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
ที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
   (๔ ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชน ตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
   (๕ ปฏิบัติงาน ตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย ยากลำบาก 
เปนพิเศษ และงานน้ันไดผลดีย่ิงเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (๖ ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำกิจกรรมอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จ 
เปนผลดีย่ิงแกประเทศชาติ 
  ขอ ๖ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ตามขอ ๔ และ 
  ขอ ๕ ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนนำผลการประเมินการปฏิบัติงานที่ไดดำเนินการตามหลักเกณฑ 
มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับขอมลูการลา 
พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณาอืน่ๆ 
ของผูน้ัน แลวรายงานผลการพิจารณาน้ัน พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลำดับ
จนถึงนายกองคการบริหารสวนตำบลการลาของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ที่ใชประกอบการพิจารณา
เลื ่อนขั ้นเงินเดือนใหเปนไปตามประกาศฉบับนี ้ หากขอหนึ ่งขอใดของประกาศฉบับนี ้ขัดตอประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี ใหใชยึดประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัด
ลพบุร ีเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตำบล 
พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ธันวาคม ๒๕๕๘การขาด ลา มาสาย ของพนักงานสวนตำบล พนักงานครูองคการ
บริหารสวนตำบลลูกจางประจำ และพนักงานจาง ที ่นำมาประกอบการพิจารณาเลื ่อนขั ้นเงินเดือน             
เลื่อนเงินเดือน เลื่อนข้ันคาจาง และเลื่อนคาตอบแทน ใหกำหนดดังน้ี 
  (๑ ในครึ่งปงบประมาณ ขาดราชการไมเกิน ๕ วัน  
  (๒ ในครึ่งปงบประมาณ ลากิจและลาปวย ที่ไมใชลาตามขอ ๔ (๔ ไมเกิ น ๒๓ วัน 
  (๓ ในครึ ่งป ท ี ่แล วมา มาสายไมเก ิน 00 ครั ้ง โดยกำหนดเวลาราชการ ตั ้งแตเวลา                     
๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. และมาสายหากลงเวลาลวงเลยกวาเวลา 0๙.00 น. ไปแลว โดยการนับเวลามาทำงาน
สายน้ันหาก พนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ผูใดมีภารกิจ หนาที่ที่ตองเดินทางไปประสานงานกับผูนำชุมชน 
หนวยงานราชการ กอนเวลาราชการ และกลับมาลงเวลาปฏิบัติราชการ หลังเวลาที่กำหนดใหถือวาพนักงาน
สวนตำบล ลูกจางประจำผูน้ัน ไมไดมาปฏิบัติงานสาย 
  ขอ ๗ ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง นายกองคการบริหารสวนตำบลพิจารณา
รายงานผลจากผูบังคับบัญชา ถาเห็นวาพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ผูใดอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามขอ 4 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลือ่นข้ันเงินเดือน
ใหแกผูน้ันครึ่งข้ัน ถาเห็นวาพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำผูน้ันอยูในเกณฑตามขอ ๕ ใหเลื่อนข้ันเงินเดือน
ใหแกผูน้ันหน่ึงข้ัน 
 



            
 

/ในกรณีที่..... 
  กรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปแรกไมถึงหนึ่งขั้น ถาในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง นายกองคการบริหารสวนตำบลไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปแรก
กับครึ่งปหลังรวมกันแลวเห็นวา มีมาตรฐานสูงกวาการที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสำหรับปน้ัน
นายกองคการบริหารสวนตำบลอาจมีคำสั่งใหเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั ้งปของพนักงานสวนตำบลผูนั้นเปน
จำนวนหน่ึงข้ันครึ่งได แตผลการปฏิบัติงานทั้งปของพนักงานสวนตำบลผูน้ันจะตองอยูในหลักเกณฑประการใด
ประการหน่ึงหรือหลายประการดังตอไปน้ีดวย 
  (๑ ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก อใหเกิดประโยชนและ
ผลดีตอทางราชการและสังคม 
  (๒ ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือไดคนควา หรือประดิษฐสิ่งใดสิ่ง
หน่ึงซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการ 
  (๓ ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรำเสี่ยงอันตรายหรือมีการตอสูที่เสี่ย งตอ
ความปลอดภัยของชีวิต 
  (๔ ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตำแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการและ
ปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย 
  (๕ ปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาที่ดวยความตรากตรำเหน็ดเหน่ือย  
ยากลำบากและงานนั้นไดผลดีเปนประโยชนตอทางราชการและสังคมปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทำ
กิจการอยางใดอยางหน่ึงจนสำเร็จเปนผลดีแกประเทศชาติในกรณีที่พนักงานสวนตำบลลูกจางประจำผูใดมีผล
การปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงนิเดือนครึ่งปแรกหน่ึงข้ัน แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน
หน่ึงข้ันใหได เพราะมีขอจำกัดเกี่ยวกับโควตาที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการน้ัน ถาในการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนครึ่งปหลังพนักงานสวนตำบลผูน้ันมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเตือนหน่ึงข้ัน
อีก และไมมีขอจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวน้ัน นายกองคการบริหารสวนตำบล
อาจมีคำสั่งใหเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ผูนั้นเปนจำนวนสองขั้นได         
ทั้งน้ี ตองอยูในโควตารอยละ ๑๕ ของจำนวนพนักงานสวนตำบลที่ครองตำแหนงอยู ณ วันที่ ๑ มีนาคม 
  ขอ ๘ การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานสวนตำบล ลูกจางประจำ ซึ่งในครึ่ง
ปที่แลวมาไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ ๔ (๔ (ช ใหนายกองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละไมเกินครึ่งข้ันเมื่อผูน้ันกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ โดยใหสั่งเลื่อน
ยอนหลังไปในแตละครั้งที่ควรจะไดเลื่อน ทั้งน้ี ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่
นายกองคการบริหารสวนตำบลกำหนด 
  ขอ ๙ นายกองคการบริหารสวนตำบลจะนำเอาเหตุที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูกแตงต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทำผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุใน
การไมพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตำบลผูน้ันไมไดขอ ๑๐ ในกรณีที่พนักงานสวนตำบลผูใดถูก
ลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑและถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกบัการ
ปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเกียรติศักด์ิของตำแหนงหนาที่ราชการของตนซึ่งมิใชความผิดที่
ไดกระทำความผิดโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และเปนการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน   
ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ            
จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ำอีกครั้งหน่ึงเพราะเหตุจากการกระทำความผิดเดียวกันไมได 



 
 

/ขอ ๑๑ ในกรณีที่..... 
  ขอ ๑๑ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแลวมีผลทำให
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานสวนตำบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑที่กำหนดไวในประกานายกองคการ
บริหารสวนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินดือนพนักงานสวนตำบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไปตามหลักเกณฑที่
กำหนดในประกาศ 
  ขอ ๑๒ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลลูกจางประจำเลื่อนขั้นเงินเดือนแตผู น้ัน
จะตองพันจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบำเหน็จบำนาญผูใดอยูในเกณฑที่จะได
สวนทองถ่ิน ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งเลือนข้ันเงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประคำนวณบำเหน็จบำนาญใน
วันที่ ๓0 กันยายนของปที่จะพนจากราชการ 
  ขอ ๑๓ ในครึ่งปที่แลวมาถาพนักงานสวนตำบลผูใดอยูในเกณฑที่จะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนแตผู
น้ันถึงแกความตายกอนหรือในวันที่ ๑  เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหผูน้ันเพื่อประโยชนในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยมีผลในวันที่ผูน้ันถึงแกความตาย 
  ขอ ๑๔ ใหนำประกาศกำหนดจำนวนวันการขาราชการ การลา และการมาทำงานสายในการ
ปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตำบล พนักงานครูองคการบริหารสวนตำบล ลูกจางประจำ และคาตอบแทน
ประจำปงบประมาณพ.ศ.๒๕๖6พนักงานจาง ฉบับนี้ ไปใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนเงินเดอืน 
เลื่อนข้ันคาจาง และเลื่อนครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน ๒๕๖6  เปนตนไป 

  จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

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

 

 

       (..........................................  
        นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน 
จาง (ฉบับที่ ๓ ลงวันที่ ๑๔ สิงหาคม ๒๕๕๗  
 ขอ ๒๙ หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจำป ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางทั่วไป ไดรับการ
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
  (๑ ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปที่แลวมาในตำแหนงที่จะเลื่อนคาตอบแทนไม
นอยกวา ๘ เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน  เพื ่อจูงใจใหพนักงานจางปฏิบัต ิงานของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกป 
  (2 พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางที่มีผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดีไดไมเกิน
อัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี ้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเล ื ่อน
คาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันที่ ๑กันยายนและประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจงัหวัดลพบุร ีเรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ ๖ ลง
วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐ 
 ขอ ๓1 ใหเทศบาลจัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงานใน 
ขอ ๒๙ โดยพนักงานจางซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในรอบปที่แลวมาจะตองอยูในหลักเกณฑ
ดังตอไปน้ี 
  (๑ ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ  
ความกาวหนาแกราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี 
  (๒ ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญา
ใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือความผิดที่ทำใหเสื่อมเสียเกียรติศักด์ิของตำแหนง
หนาที่ของตน ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (๓ ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร  
  (4 ตองไมลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเปนหนังสือไวกอน
แลวโดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ต้ังของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
  (๕ ตองมีเวลาปฏิบัติงานไมนอยกวาแปดเดือน โดยมีวันลาในแตละครั้งของการประเมินผลการ  
ปฏิบัติงานตามขอ ๔๐ ไมเกินย่ีสิบสามวัน 
   (ก ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ไมเกิน ๑๒๐ วัน 
   (ข ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
   (ค ลาปวยซึ่งจำเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
ไมเกินหกสิบวันทำการ 
   (ง ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติงานตามหนาที่ 
   (จ ลาพักผอน  
   (ฉ ลาเขารับการตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝก
วิชาทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอม 
   
 

การเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจาง 



 ขอ ๓๑ วรรคสาม ใหนายกองคการบริหารสวนตำบล แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 
พนักงานจาง เพื่อทำหนาที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนคาตอบแทนของพนักงานจางที่ผาน 
ผลการปฏิบัติงานไมต่ำกวาระดับดี ประกอบดวย ประธานกรรมการและหัวหนาสวนราชการหรือรองปลัด อบต. 
ไมนอยกวา ๓ .คนเปนกรรมการ และใหขาราชการที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่ของ อบต.เปนเลขานุการ 
 โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
 ๑. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน 
สวนตำบล พนักงานครู และพนักงานจาง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนช้ันเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน และ 
คาตอบแทน 
 2. จัดทำบันทึกเสนอตอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 ๓. จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตำบล ประกอบดวย 
  - รองนายกองคการบริหารสวนตำบล       เปน ประธานกรรมการ 
  - หัวหนาสวนราชการ ไมนอยกวา ๓ คน      เปน กรรมการ 
  - ผูรับผิดชอบงานการเจาหนาที่      เปน เลขานุการ 
 ๔. งานการเจาหนาที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจางแตละคน เพื่อนำมาประกอบการ 
พิจารณาการเลื่อนคาตอบแทน 
 ๕. ผูบังคับบัญชาช้ันตนนำผลการประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางแตละคนมาเปนหลักในการ 
พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนประจำโดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา มาสายและขาดราชการ ขอมูลลงโทษ
ทางวินัย/อาญา แลวรายงานผลการพิจารณาเสนอตอผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับตนถึงนายกองคการ
บริหารสวนตำบล 
 ๖. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน 
คาตอบแทนพนักงานจาง 
 ๗. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการ
เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง โดยเปนไปตามหลักเกณฑ (พรอมบันทึกรายงานการประชุม  
 ๘. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประชุมกำหนดรอยละของการเลื่อน
คาตอบแทน และกำหนดวงเงินในการเลื่อนคาตอบแทน รอยละ ๔ ของฐานคาตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปที่ 
ประเมิน พรอมสรุปความเห็น/ขอเสนอแนะ แลวเสนอนายกเทศมนตรีตำบลเจาพระยาเพื่อพิจารณาและ ออก 
 คำสั่งเลื่อนคาตอบแทน ปละ ๑ ครั้ง (๑ ตุลาคม  
 ๙. งานการเจาหนาที่จัดทำคำสั่งเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ในวันที่ ๑ ตุลาคม 
 ๑๐.จัดทำหนังสงรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดลพบุรี เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒ ออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที ่ของรัฐ                 
พ.ศ.๒๕๔๒ 
 ขอ ๑ ในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเจาหนาที่ของรัฐทำคำขอมีบัตรประจำตัวย่ืนตัว 
บุคคลดังตอไปน้ี 
 (4 สมาชิกสภาทองถ่ินหรือผูบรหิารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหารสวนจังหวัด กฎหมายวา 
ดวยองคการบริหารสวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา ใหย่ืนตอผูวาราชการ 
จังหวัด 
 (๖ ขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหาร  
สวนตำบล กฎหมายวาดวยสภาตำบลและองคการบรหิารสวนตำบล และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ 
เมืองพทัยา ใหย่ืนคำขอตอผูบังคับบัญชาเหนือตน 
 ขอ 4 บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ และเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญใหมี 6 ชนิด ดังน้ี 
 (๑ บัตรประจำตัวที่ไมไดออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยกระดาษแข็งสีขาว และมีขนาดและ  
ลักษณะ ดังน้ี 
  (ก บัตรประจำตัวเจาห นาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ ๑ ก ทายกฎกระทรวงน้ี 
  (ข บัตรประจำตัวเจาหนาที ่ของรัฐผูร ับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบที่ 6 ก ทาย
กฎกระทรวง 
 การขอมีบัตรประจำตัวตาม (๑ ใหแนบรูปถายจำนวนสองใบพรอมคำขอ โดยรูปถายดังกลาวใหใชรูปที่
ถายไวไมเกินหกเดือนกอนวันย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัว ขนาด 6.๕x๓.. เชนติเมตร ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก
และแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุด
สากล หรือชุดไทยพระราชทาน เวนแตขาราชการในสังก ัดกระทรวงกลาโหม ร ูปถายใหเป นไปตามที่
กระทรวงกลาโหมกำหนด 
 (๒ บัตรประจำตัวที่ออกดวยระบบคอมพิวเตอร ทำดวยพลาสติกสีเทาเงิน ดานหนามีแถบแมเหล็ก
ดานหลังมี ลายปูพื้นรูปครุฑขนาด ๑ เซนติเมตร สีเทาดำเขมกวาพื้นบัตรเล็กนอยเพื่อใหตัวอักษรในรายการบัตร 
ชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ดังน้ี 
  (ก บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ ใหเปนไปตามแบบที่ ๑ ข ทายกฎกระทรวงน้ี  
  (ข บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐผูรับบำเหน็จบำนาญ ใหเปนไปตามแบบ ที่ ๒ ข ทาย 
กฎกระทรวง 
 ลักษณะของรูปถายในบัตรประจำตัว และการแตงกายของผูขอมีบัตรในรูปถายในบัตรประจำตัวที่ออก
ดวยระบบคอมพิวเตอร ใหเปนไปตามวรรคสองของ (๑  
 ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ ดังนี้ 
 1. การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 ๑.๑ การย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหมใหย่ืนภายใน ๓๐ วัน กรณีดังน้ี 
  - บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
  - บัตรประจำตัวหมดอายุ 
  - การเปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล 
  - เปลี่ยนตำแหนงหรือยายสังกัด 
 

การออกบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 



 1.๒ ใหกรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐใหถูกตองตรงกับประเภทเจาหนาที่ของรัฐเชน 
ประเภทพนักงานสวนตำบล ประเภทขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เปนตน 
 ๑.๓ ใหลงลายมือช่ือผูขอมีบัตร ลายมือช่ือใตกรอบรูปใหครบถวน และควรเปนลายมือช่ือแบบเดียวกัน 
 ๑.๔ หมูโลหิตใหเขียนเปนภาษาไทย เชน หมูโลหิต เอ โอ เปนตน 
 1.๕ กรณีกรอกตำแหนงสำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ไมมีวิทยฐานะ ในชอง
ตำแหนงใหระบุชื่อตำแหนง เชน ตำแหนงครู ศึกษานิเทศก เปนตน สำหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่มีวิทยฐานะ ในชองตำแหนงใหระบุเฉพาะวิทยฐานะ เชน ตำแหนง ครูชำนาญการ ครูชำนาญการพิเศษ
เปนตน 
 ๑.๖ การกรอกคำนำหนานามวา ตร. ไมสามารถนำมาใชเปนคำนำหนานามในการขอมีบัตรประจำตัว
เจาหนาที่ของรัฐได (อางอิงหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร .๑๐๖/๗๔๕ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๒  
 1.๗ สำหรับขาราชการบำนาญการกรอกตำแหนงใหกรอกตำแหนงตามประกาศเกษียณหรือตำแหนง
ตามคำสั่งใหออกจากราชการ มิใชกรอกตำแหนงวา "ขาราชการบำนาญ" เชน ตำแหนงตามประกาศเกษียณอายุ
ราชการ คือ ตำแหนงครู ใหกรอกวาตำแหนง "ครู" ตามดวยวิทยฐานะ (ถามี  
 ๒.เอกสารหลักฐานที่ใชในการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
 ๒.๑ แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ จำนวน ๑ ฉบับ 
 ๒.๒ แบบสำเนาทะเบียนบานหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (อยางใดอยางหน่ึง จำนวน ๑ ฉบับ  
 ๒.๓ รูปถาย (ถายไวไมเกิน ๖ เดือน จำนวน ๒ รูป ขนาด ๒.๕ x๓ ชม. ครึ่งตัว หนาตรง ไมสวมหมวก 
ไมสวมแวนตาสีเขม แตงเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เครื่องแบบพิธีการ เครื่องแบบเจาหนาที่ของรัฐซึ่งตนสังกัดชุด 
สากลหรือชุดไทยพระราชทาน การประดับเครื่องหมายใหตรงกับช้ันหรือระดับปจจุบันในวันที่ย่ืนคำขอมีบัตร 
 ๒.๓ แบบสำเนาบัตรเกาทุกครั้งที่ย่ืนคำขอมีบัตรประจำตัวใหม 
 ๒.๔ กรณีบัตรสูญหายแนบใบแจงความของสถานีตำรวจ 
 ๒.๕ กรณียายสถานศึกษาและไดรับแตงต้ังใหดำรงตำแหนงใหม เปลี่ยนตำแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
ใหแนบสำเนาคำสั่งแตงต้ัง เปลี่ยนตำแหนง และเลื่อนวิทยฐานะ 
 ๒.๖ กรณีครูผูชวยบรรจุใหมใหแนบสำเนาคำสั่งบรรจุและแตงต้ังผูไดรับการคัดเลือก 
 ๒.๗ กรณีเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม เปลี่ยนยศใหแนบเอกสารที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยน
ช่ือ ช่ือสกุล เปลี่ยนคำนำหนานาม คำสั่งแตงต้ังยศจากกระทรวงกลาโหม แลวแตกรณี 
 ๒.๘ กรณีบัตรชำรุด ใหแนบบัตรที่ชำรุดหากไมสามารถสงบัตรที่ชำรุดไดใหบันทึกแจงสาเหตุการชำรุด 
 ๒.๙ ขาราชการบำนาญและลูกจางประจำผูรับบำเหน็จรายเดือน หากเปนการขอมีบัตรครั้งแรกใหแนบ
ประกาศเกษียณหรือคำสั่งใหออกจากราชการหรือหนังสือสั่งจายบำนาญจากกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



  บัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

    

 

(1.......พนักงานองคกรสวนทองถิน่......  

เลขที่ 2/2565 

(2..องคการบริหารสวนตำบล นาโสม จังหวัดลพบุรี... 

            

                  

 

แบบบัตรประจำตัว เจาหนาที่ของรัฐที่
ไมไดออกดวยระบบ คอมพิวเตอร 

 

                           (ดานหนา  
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                                              ลายมือ             (นางสาวปรีดาวรรณ  เทยีมกล่ิน  
                                    นายกองคการบริหารสวนตำบลนาโสม 
 

                              

            
          8. 4  ซ.ม  
     
         หมายเหตุ                                                                            

(1) ระบุประเภทเจาหนาที่ของรัฐตามประเภทที่กำหนดในมาตรา  4 (1 – (16  แหงพระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ  พ.ศ. 2542  เชน  ขาราชการการเมือง,  สมาชิกสภาผู แทนราษฎร,  
พนักงานองคกรสวนทองถิ่น  เปนตน 

(2) ระบุหนวยงานผูออกบัตร  เชน  กรม........กระทรวง........,  สภาผูแทนราษฎร  รัฐสภา.  สำนักงาน.......
กรุงเทพมหานคร.    เทศบาล......จังหวัด......,  องคการ.......เปนตน 

(3) ตราครุฑ  สำหรับ  หนวยงานราชการ (มีลักษณะเปนวงกลมสองวงซอนกัน  ขนาดเสนผาศูนยกลาง  
4.5  ซ.ม.  อักษรวงใน  3.5  ซ.ม.  ลอมครุฑ  ขนาดตัวครุฑสูง  3  ซ.ม.  ระหวางวงนอกและวงในใหมี  
อักษรไทยระบุ  กระทรวง/ทบวง/กรม/สวนราชการที่มีฐานะเปนกรม/  หรือจังหวัด  เปนตน  อยูขอบ
ลางของตรา  หรือ  ตราประจำหนวยของผูออกบัตรสำห รับหนวยงานที่ปฏิบัติงานเปนพิเศษนอกจากน้ี  
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