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คำนำ 

 
 คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้มาปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทำให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้มาปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมี
คู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทำให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการ
เผยแพร่ให้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี ้งานการ
เจ้าหน้าที่ได้จัดทำและ รวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการทำงานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องร่วมกันดำเนินการให้มี เนื้อหาสาระที่สำคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติภารกิจ ของการงานเจ้าหน้าที่ ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

 จึงหวังเป็นย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการทำงานของกองการ เจ้าหน้าที่ได้ดี
ยิ่งขึ้นต่อไป 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
การเรียกมารายงานตัวและบรรจุแต่งตั้ง มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จะมีหนังสือเรียกผู้เข้าสอบแข่งขันได้ตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้ของกลุ่มภาค/เขต มารายงานตัวเพื่อบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ตามจำนวนอัตราว่างและ
เลือกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ประสงค์จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามลำดับที่แข่งขันได้ สำหรับ
ผู้สอบได้ท่ีเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และประสงค์จะโอนอายุราชการให้ดำเนินการดั้งนี้ 
 1.1 ในวันรายงานตัว จะมอบหนังสือขอโอนอายุราชการ ให้แก่ผู้สอบได้ที่เป็นข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น เพื่อนำไปยื่นที่ต้นสังกัด เพื่อให้ต้นสังกัดพิจารณาให้โอน โดยทำหนังสือให้โอนอายุราชการ
ของผู้นั้น (ในวันเดียวกันกับที่ขอโอน)  
 1.2 หน่วยงาน/องค์กรปกครองท้องถิ ่น ต้นสังกัดของผุ ้สอบแข่งขันได้ดำเนินการตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หรือขั้นตอนของหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงาน/องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีคำสั่งให้โอนภายใน
กำหนด สำหรับ อปท. ให้เสนอเรื่องให้ ก.จังหวัด ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดตั้งอยู่ พิจารณาให้
ความเห็นชอบให้โอนในวันที่กำหนดตามหนังสือขอโอนอายุราชการ 

2. กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น จัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวให้จังหวัดที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีผู้สอบแข่งขันได้ประสงค์จะบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ 1 สังกัดอยู่ 
 2.1 จังหวัดที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้สอบแข่งขันได้ประสงค์จะบรรจุและแต่งตั้งแจ้งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นดังกล่าว (ภายใน 5 วันนับแต่ได้รับแจ้งจากกรมฯ ตามข้อ 2)  
 2.2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับแจ้งตามข้อ 2.1 เสนอขอความเห็นชอบในการบรรจุและ
แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ (พร้อมขอรับโอนอายุราชการในตำแหน่งและสังกัดเดิมกรณีผุ้สอบแข่งขันได้
ประสงค์จะโอนอายุราชการ) ต่อ ก.จ.จ. , ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี (ภายใน 
5 วันนับแต่ได้รับแจ้งจากจังหวัด) 
 2.3 เลขานุการ ก.จ.จ. , ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี  เสนอขอความ
เห็นชอบเพื่อบรรจุและแต่งตั้งต่อ ก.จ.จ. , ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา ในการประชุมครั้ง
แรกหลังจากได้รับหนังสือขอความเห็นชอบจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแจ้งมติให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเพ่ือมีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (ภายใน 5 วันทำการนับแต่มีมติ) 

  สำหรับผู้สอบแข่งขันได้ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการประเภทอ่ืน
ในการสอบแข่งขันได้ทุกกรณี ที ่ประสงค์จะโอนอายุราชการให้เสนอนับเวลาราชการในขณะที่เป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการประเภทอื่นในตำแหน่งและสังกัดเดิม มาเป็นเวลา
ราชการของ (ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานเทศบาล/พนักงานเมืองพัทยา/พนักงานส่วน
ตำบล แล้วแต่กรณี) ด้วย 
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 2.4 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (รับดอนอายุราชการกรณีผู้สอบแข่งขันได้
ประสงค์จะดอนอายุราชการ (ภายใน 5 วันนับแต่ได้รับแจ้งมติจาก ก.จ.จ. , ก.ท.จ. ก.อบต.จังหวัด หรือ ก.
เมืองพัทยา) ในกรณีรับโอนอายุราชการผู้ซึ่งสังกัดส่วนราชการ/อปท. อ่ืน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
มีคำสั่งรับโอนส่งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (รับโอนอายุราชการ ให้ส่วนราชการ/อปท. สังกัดเดิม เพื่อส่วน
ราชการ/อปท. สังกัดเดิมจะได้ดำเนินการออกคำสั่งให้โอน ตามขั้นตอนระเบียบ กฎหมาย) หรือประกาศ
ต่อไป 
 2.5 วันเริ่มปฏิบัติงาน (วันบรรจุและแต่งตั้ง) ผู้สอบแข่งขันได้จะนำใบสมัครสอบและเอกสารที่ใช้ ใน
การสมัครสอบทั้งหมด (พร้อมหนังสือให้โอนอายุราชการกรณีผู้ขอโอนอายุราชการ) ไปรายงานตัว ณ 
สำนักงานส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ผู้สอบแข่งขันได้เลือก
สังกัดอยู่เพ่ือจังหวัดจะได้ส่งตัวไปปฏิบัติงาน ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เลือกต่อไป (สำหรับเอกสาร
ทั้งหมดให้เก็บไว้ในแฟ้มประวัติ) 

3. การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (กรณีมีบัญชี) 
 หลังจากท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้ร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (กสถ.) เป็นผุ้ดำเนินการสอบแข่งขันได้รับการบรรจุแต่งตั้งจนครบจำนวนที่ร้องขอแล้ว หากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้ที่ไม่ได้ร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 
ดำเนินการสอบแข่งขัน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดมีตำแหน่งว่างภายหลังซึ่งมีพ้ืนที่อยู่ในกลุ่มภาค/เขต
ใด และประสงค์จะขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในครั้งนี้ของกลุ่มภาค/เขตนั้นสามารถขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ว่างได ้
4. การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (กรณีไม่มีบัญชี) 
 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขอใช้บัญชีในตำแหน่งไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ของกลุ่มภาค/เขตนั้น  
(หมดบัญชี) จะมีพิจารณาใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนั้นของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของกลุ่มภาค/เขตอ่ืน  
5. การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ (กรณีลดละดับ) 
 ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขอใช้บัญชีในตำแหน่งประเภททั่วไป (คูณวุฒิต่ำกว่าปริญญาตรี) 
ซึ่งตำแหน่งประเภททัว่ไปนั้นไม่มผีู้สอบแข่งขนัไดข้ึ้นบัญชแีล้ว (หมดบัญชี) และจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ไดข้องกลุ่มภาค/เขตอ่ืน ในตำแหน่งที่ขอใช้บัญชีนั้น จึงจะมีการพิจารณาให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่ง
ประเภทวิชาการ (มีระดับสูงกว่า) มาบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งประเภททั่วไป (มีระดับต่ำกว่า) โดยต้องอยู่
ภายใต้เงื่อนไขว่าตำแหน่งประเภทวิชาการนั้นต้องเป็นตำแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันกับตำแหน่งที่จะบรรจุและ
แต่งตั้ง และคุณวุฒิที่ผู้สอบแข่งขันได้นั้นนำมาสมัครสอบบรรจุและแต่งตั้ง โดยผู้สอบได้นั้นต้องสมัครใจไป
ดำรงค์ตำแหน่งประเภททั่วไป (มีระดับต่ำกว่า) ด้วย 
6. การขอใช้บัญชีผู้สอบสอบแข่งขันได้ ตามข้อ 3 – 5 ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 6.1 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทำหนังสือขอใช้บัญชีส่งถึงจังหวัด (สำนักงานส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจังหวัด) ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นสังกัดอยู่ (ไม่ต้องระบุชื่อหรือลำดับที่ของผู้สอบแข่งขันได้) 
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 6.2 สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด เมื่อได้รับหนังสือตาม 6.1 ต้องตรวจสอบตำแหน่ง
ว่างและอัตราเงินเดือนของตำแหน่งที่ขอใช้บัญชี โดยตรวจสอบจากแผนอัตรากำลัง 3 ปี (มีตำแหน่งว่าง
หรือไม่) และข้อบัญญัติ/ข้อบังคับงบประมาณรายจ่ายประจำปี (มีอัตราเงินเดือนตั้งไว้หรือไม่) หากไม่มี
ตำแหน่งว่างหรือไม่มีการตั้งอัตราเงินเดือนไว้ ให้แจ้ง อปท.ดำเนินการกำหนดให้ถูกต้อง 
 6.3 สำนักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด เมื่อดำเนินการตามข้อ 6.2 แล้ว หาก อปท.นั้น มี
ตำแหน่งว่างและอัตราเงินเดือนถูกต้องแล้ว ให้ส่งหนังสือขอใช้บัญชีให้กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น
ภายใน 5 วันทำการนับแต่ได้รับหนังสือจาก อปท. 
 6.4 เมื่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้รับหนังสือจากจังหวัดตามข้อ 6.3 แล้วให้การดำเนินการ
ในขั้นต่อไป  
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 
มีขั้นตอนดังนี้ 
1. อบต.ฯ จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือขอความเห็นชอบบรรจุแต่งตั้ง เสนอต่อ 
ก.อบต.เพื่อขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.จังหวัด) 
2. เมื่อ ก.อบต. มีมติเห็นชอบ(รอมติแนบด้วย) 
3. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกเสนอต่อนายก อบต.ฯ เพ่ืออนุมัติ 
 - เพ่ือออกหนังสือแจ้งมารายงานตัว (พร้อมออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง) 
 - การจัดทำบัตรประวัติ ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ 
ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.7 
แบบใหม่ ต้องจัดทำประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ และ
ต้องจัดทำตามจำนวน ดังนี้ อบต.จัดทำ 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทำเป็นต้นฉบับ
ทั้งหมดไม่ใช่สำเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที ่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. 
(สำนักงานเลขานุการ กท. , ก.อบต.)  
 - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้งเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด (ประธานคณะกรรมการพนักงาน
องค์การบริหารส่วนตำบลจังหวัด) ทราบ (โดยแนบสำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้งพร้อมเขียนทะเบียนประวัติ)  
1 ฉบับ (ก.พ.7 เพ่ือไปเกบ็ในแฟ้มขอส่งจังหวัด) 
4. จัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาและใช้สอบในครั้งนี้ 
 - จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผู้บรรจุใหม่ 
 - ทำหนังสือการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ไปยังสถาบันที่
จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง 
 - สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจริง 
 - นำผลการตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น 
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5. จัดทำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 - จัดทำบันทึกเสนอต่อนายก อบต. เพื่อขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ  ณ พิสูจน์
หลักฐานจังหวัดพร้อมหนังสือ 
 - เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจ ก็จะดำเนินการส่งแบบประวัติบุคคลพร้อมสำเนาผล
ลายนิ้วมือไปยังสำนักข่าวกรองแห่งชาติ 
 - จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (สำเนา) ไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ 
การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1. ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ลว. 5 พ.ย. 2545 (ข้อ 138 – 150) เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 1.1 เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรมคำนึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม
ของบุคคลตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 
 1.2 เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 1.3 เพื่อให้ส่วนราชการสามารถดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมาตรฐานสะดวก
คล่องตัวเป็นธรรมโปร่งใส 

 
 

....................................................................... 
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การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ 

ที ่ หัวข้อ รายการ หมายเหตุ 
1 ระยะเวลาการทดลอง

ปฏิบัติราชการ 
ผู้ที่บรรจุเข้ารรับราชการใหม่ให้มีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน (6 – 9 เดือน) 

 

2 คณะกรรมการ
ประเมินผล 
การทดลอง 
ปฏิบัติราชการ 

องค์ประกอบ 
1. ปรานกรรมการ 1 คน 
2. กรรมการ        2 คน 
โดย – แต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
        ราชการ 1 คน 
      - แต่งตั้งจากผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลอง 1 คน 

 

3 หน้าที่ของ
คณะกรรมการประเมินฯ 

1. หน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการ 
    ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐาน/เกณฑ์การประเมิน 
2. ประเมิน รวม 2 ครั้ง 
    ครั้งที่ 1 - ครบ 3 เดือน 
    ครั้งที่ 2 - ครบ 6 เดือน 
   * กรณีการขยายระยะเวลาการทดลอง (3 เดือน) เมื่อครบ 
ระยะเวลาที่ขยายแล้ว ให้ประเมินอีกครั้ง (ครั้งที่ 3) และสรุปผลการ
ประเมินตามแบบประเมินกรณีขยายเวลาทดลอง 

 

4 รายการประเมิน อปท.กำหนดรายการประเมินได้ตามความเหมาะสม อย่างน้อย
ประกอบด้วย 
1. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
3. ปริมาณงาน 
4. คุณภาพของงาน 
5. ความอุตสาหะ 
6. ความรับผิดชอบ 
7. ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
8. การพัฒนาตัวเอง 
9. คุณธรรม/จรรยาบรรณ/การรักษาวินัย 
10. ความประพฤติ 
11. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
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ที ่ หัวข้อ รายการ หมายเหตุ 

5 ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ
ราชการ 

ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
1. มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติ 
2.แจ้งให้ผู้ทดลองทราบ 
   - วธิีการปฏิบัติงาน 
   - การประพฤติตน 
   - รายการประเมิน 
   - วธิีการประเมิน 
   - มาตรฐาน/เกณฑ์การประเมิน 

 

6 การทำรายงานของ 
ผู้ทดลองปฏิบัติราชการ 

ผู้ทดลองปฏิบัติราชการ ทำรายงานการปฏิบัติหน้าที่ของตน เสนอ
ต่อผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติราชการตามแบบและวิธีการ
กำหนด 

- แบบ
ประเมินผล
การทดลอง 

7 ผลการประเมินของ
คณะกรรมการ 
การประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน (3 คน) พิจารณาผลการประเมินถือเสียง
ข้างมาก กรณีมีกรรมการที่ไม่เห็นด้วย อาจทำความเห็นแย้งไว้ 

- แบบ
ประเมินผล
การทดลอง 

8 การรายงานนผลการ
ประเมิน 

คณะกรรมการประเมิน โดยปรานกรรมการรายงานผลการประเมิน
ต่อนายกฯ 

แบบ
หมายเลข 1 

9 การประกาศเป็นผู้ผ่าน
การทดลองปฏิบัติ
ราชการ 

เมื่อนายกฯ ได้รับรายงานว่าเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการแล้ว ให้ประกาศเป็นผู้ผ่านการการทดลองฯ พร้อมแจ้งให้
ผู้รับการประเมินทราบและรายงาน (ตามหมายเลข 2 ) 
ให้ ก.จังหวัดทราบ ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันประกาศ 

1) ประกาศ 
2) แจ้ง 
3) รายงาน 
ก.จังหวัด 

10 กรณีขยายระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติราชการ 

1. ระยะเวลาที่ขยาย 3 เดือน 
2. ให้แสดงความเห็นตามแบบหมายเลข 1 (กรณีขยาย) 
3. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ได้แก่ 
    - ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    - ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองฯ 
    - คณะกรรมการประเมิน 
4. เมื่อสิ้นสุระยะเวลาที่ขยายแล้ว นายกฯ ได้รับรายงานว่าผลการ
ทดลองฯ ต่ำกว่าเกณฑ์ ให้นายกฯ มีคำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ
โดยความเห็นชอบของ ก.จังหวัด 

- รายงาน ก.
จังหวัดก่อน
ออกคำสั่ง 

11 แบบพิมพ์ 1. แบบหมายเลข 1 = แบบรายงานผลการประเมินฯ 
                            - การประเมินครั้งที่ 1 (ครบ 3 เดือน) 
                            - การประเมินครั้งที่ 2 (ครบ 6 เดือน) 
                            - การประเมินกรณีขยายระยะเวลา (ครบ 9 เดือน) 
2. แบบหมายเลข 2 = แบบรายงาน ก.จังหวัด 
3. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าทท่ีราชการ 
4. ตัวอย่างประกาศเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 

 
/สรุปการทดลอง... 
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สรุปการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้บรรจุใหม่ 
 
(1) ผู้บรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ 
     บรรจุไว้แต่งตั้ง ไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน 
(2) ผู้บริหารท้องถิ่น (นายก) ออกคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
     จำนวน 3 คน (ประธาน 1 / กรรมการ 2 คน) 
     ➢ ประเมินครั้งที่ 1 - เมื่อครบ 3 เดือน 
     ➢ ประเมินครั้งที่ 2 - เมื่อครบ 6 เดือน 
     ➢ ประเมินครั้งที่ 3 – (กรณีขยายเวลา) - เมื่อครบ 9 เดือน 
(3) กรณีผ่านการประเมิน ให้ดำเนินการ  
 1) ประกาศว่าบุคคลนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 2) รายงานแบบ 2 ให้ ก.จังหวัดทราบภายใน 5 วันทำการนับแต่วันปแจ้งระกาศ 
 3) แจ้งผู้ผ่านการทดลองฯ ทราบ 
(4) กรณีไม่ผ่าน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น รายงานแบบหมายเลข 1 ให้ ก.จังหวัดพิจารณา ให้ความเห็นชอบก่อน  
     ผู้บริหารท้องถิ่นมีคำสั่งให้ผุ้นั้นออกจากราชการ 
 

การโอน/ย้าย จากบัญชีผู้แข่งขันได้ (จะทดลองต่อเนื่องหรือทดลองใหม่) 
 
 
             ตำแหน่งเดิม ➢ ทดลองต่อเน่ือง 
                                                          (1) เลื่อนระดับสูงขึ้น (ตามวุฒิ)  
                                                                    ตำแหน่งใหม่ ➢ ทดลองใหม่ 
       สายงานเดิม ➢ ทดลองต่อเน่ือง 
ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น         (2) ย้าย  
เฉพาะท่ีอยู่ในระหว่างทดลอง             กรณี    ต่างสายงาน ➢ ทดลองใหม่ 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ              ตำแหน่งใหม่ ➢ ทดลองใหม่ 
            (3) โอนมา 
       โดยผลของ ก.ม. ➢ ทดลองต่อเน่ือง 
 
            (4) ออกจากราชการ/ไปรรับราชการทหาร       
                 และขอกลับในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน        ทดลองต่อเน่ืองกับตำแหน่งเดิม 
 
อ้างอิง : 1) หลักเกณฑ์ ก.จ.จ. ปี 45 ➢ ข้อ 151 
           2) หลักเกณฑ์ ก.ท.จ. ปี 45 ➢ ข้อ 137 
           3) หลักเกณฑ์ ก.อบต. ปี 45 ➢ ข้อ 151 

 
 

/การเลื่อนและ... 
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การเล่ือนและแต่งตั้งพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ดำรงตำแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 
พนักงานส่วนท้องถิ่นประเกทวิชาการจากระดับปฏิบัติการจะเลื่อนระดับเป็นชำนาญการ 
1.ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบ (แบบ 1 แบบ 7) ดังนี้ 
 1.1 มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่ ก.จ.ก.ท.และ ก.อบต.  
กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหนง่ที่จะแต่งตั้ง (ว.58 ลว. 11 ธ.ค.2558) 
 1.2 มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิ
และระดับ ดังนี้ 
 คุณวุฒิ เลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่ง 

ระดับชำนาญการ 
1 คุณวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบเท่า 6 ปี 
2 คุณวุฒิปริญญาโท หรือเทียบเท่า 4 ปี 
3 คุณวุฒิปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 2 ปี 

 
 1.3 การนับระยะเวลาขั้นต่ำ อาจนำระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ในสายงาน
อ่ืน ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่ ก.จ.ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด 
มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ำดังกล่าวได้ 

การพิจารณาระยะเวลาเกื้อกูล 
(1) บัญชีกลุ่มตำแหน่งที่เก่ียวข้องเกื้อกูลกัน ตามระบบแท่ง  
     (ว.61 ลว.29 ธ.ค.2558) (ผู้ที่เข้าสู่ตำแหน่งตั้งแต่วันที่ 1 ม.ค.2559) 
(2) บัญชีกลุ่มตำแหน่งที่เก่ียวข้องเกื้อกูลกัน (ผู้ที่เข้าสู่ตำแหน่งก่อน 1 ม.ค.2559) (ว.54 ลว.24 ต.ค.2545) 
(3) บัญชีกลุ่มงานที่เก้ือกูลสายงาน 1, 2 กับสายงาน 3 (ว 33 ลว. 25 ก.พ.2548)  
     (ผู้ที่เข้าสู่ตำแหน่งก่อน 1 ม.ค.2559 ) 
(4) ลักษณะงานที่ปฏิบัติจริงที่เหมือนหรือคล้ายคลึง (ว 25 ลว. 2 มี.ค.2549  
     (ผู้ที่เข้าสู่ตำแหน่งก่อน 1 ม.ค.2559) ต้องเสนอข้อมูลให้ ก.จ.ก.ท. ก.อบต. พิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
(5) การเทียบเคียงระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง (ว.28 ลว.17 ก.พ.2552) (ว.49 ลว. 19 มี.ค.2553)  
     (ว.39 ลว. 18 ม.ีค.54) 
 5.1 การพิจารณาคุณวุฒิ ต้องเป็นวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่  
จะแต่งตั้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้นเท่านั้น และได้บันทึกลงในบัตรประวัติพนักงานแล้ว 
 5.2 ได้รับเงินเดือนเงินเดือนปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ำกว่า ท.5 ชั ้น 3 ได้แก่ 11,920 บาท  
(บัญชี 4) (หนังสือ ที่ มท 0809.2/ว131 ลว.10 พ.ย.2559) 
 
 
 
 
 

/2. ขั้นตอน.... 
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2. ขั้นตอนการดำเนินการ 
 2.1 ผู้รับการประเมินยื่นแบบ 1 แบบ 7 ต่อผู้บังคับบัญชา ผลงานที่ขอรับการประเมินจะต้องเป็น 
ผลงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเท่านั้น ห้ามใช้ผลงานที่ได้รับมอบหมายที่ไม่ใช่อยู่ในมาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่ง ห้ามลอกผลงานของผู้อื่นมาเป็นผลงานของตนเอง และห้ามลอกข้อความทางวิชาการท่ีปรากฎใน 
บทความ ในคู่มือ ในทฤษฎี มาเป็นผลงานของตนเองเด็ดขาด (ดูคำอธิบายในแบบประเมิน) 
 2.2 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ (แบบ 1 ตอน 2) (ดูคำอธิบายในแบบประเมิน) 
 2.3 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ (หัวหน้าสำนักปลัด) ประเมินตำแหน่ง (แบบ 3) (ดูคำอธิบายในแบบ 
ประเมิน) ต้องได้คะแนนรวม 70 คะแนนขึ้นไป 
 2.4 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ทำหนังสือขอตัวกรรมการประเมินเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล/ 
ส่วนตำบล ในตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานประเกทวิชาการ ระดับชำนาญการ (ตามประกาศหลักเกณฑ์ ก.ท.จ./ก.อบต.
จังหวัด (รวมทั้งฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม) ประกอบด้วย 
  (๑) ประธาน ( ๑ คน) แต่งตั้งจากพนักงานที่ดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอ
ประเมินอย่างน้อย 1 ระดับ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่ไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน (ถ้าผู้รับการประเมินอยู่
เทศบาล ต้องแต่งตั้งจากพนักงานเทศมาลเท่านั้น เช่นผู้ขอรับการประเมินจาก ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ ขอเลื่อนระดับ เป็นชำนาญการ ให้แต่งตั้งจากพนักงานเทศบาล ตำแหน่ ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีชำนาญการ หรือตำแหน่งที่เกื้อกูลกัน ตาม ว.61 ลว. 29 ธ.ค.2558 จะแต่งตั้ง ผู้อำนวยการกองคลัง 
เป็นประธานไม่ได้ เว้นเสียว่า ผู้อำนวยการกองคลังเทศบาลผู้นั้น เคยดำรงตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  
6ว มาก่อน 
  (๒) กรรมการ (2 - ๕ คน) แต่งตั้งจากพนักงานในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับ
ตำแหน่งที่ขอประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้าน ที่มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ (ถ้าผู้รับการประเมินอยู่เทศบาล 
ให้แต่งตั้งกรรมการที่เป็นพนักงานเทศบาลก่อน หากหากรมมการที่เป็นพนักงานเทศบาลไม่ได้ ก็ให้หากรรมการ
ที่เป็นข้าราชการ อบจ. หรือ พนักงานส่วนตำบล ภายหลัง ยกตัวอย่าง เช่น ผู้ขอรับการประเมินจาก ตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ขอเลื่อนระดับ เป็นชำนาญการ ให้แต่งตั้งจากพนักงานเทศบาล ตำแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ หรือตำแหน่งที่เกื้อกูลกัน ตาม ว. 61 ลว. 29 ธ.ค.2558 จะแต่งตั้ง 
ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นกรรมการไม่ได้ เว้นเสียว่า ผู้อำนวยการกองคลัง เทศบาลผู้นั้นเคยดำรงตำแหน่ง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 6ว มาก่อน ) 
  (๓) เลขานุการ ( ๑ คน) ให้ อปท. แต่งตั้ง (ควรแต่งตั้งนักทรัพยากรบุคคล เป็นเลขานุการ)
 2.5 อปท. มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามองค์ประกอบข้างต้น 
 2.6 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (ผอ.กอง และ ปลัด อปท.) ดำเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
(แบบ 5) (ดูคำอธิบายในแบบประเมิน) และรับรองผลงาน แบบ 7 ตอน 3 (ดูคำอธิบายในแบบประเมิน) 
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 2.7 หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ ทำหนังสือเชิญประชุมกรรมการประเมินเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลส่วนตำบล ในตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานประเกทวิซาการ ระดับชำนาญการ โดยส่งเอกสารของผู้รับกา ร
ประเมินให้คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย แบบ 1 , แบบ 3 , แบบ 5 และ แบบ 7 ที่ผ่านการรับรองจาก
ผู้บังคับบัญชาของ ผู้รับการประเมินแล้ว 
 2.8 คณะกรรมการฯ ตำเนินการประชุม เพ่ือประเมินผลงาน 3 ผลงาน และให้คะแนนในแบบ 7 ตอน
ที่ 4 และดำเนินการสัมภาษณ์ผู้รับการประเมิน โดยนำผลคะแนนใส่ใน แบบ 8 (ดูคำอธิบายในแบบประเมิน)
(วันที่คณะกรรมการประชุมเพื่อประเมินผลงาน เป็นวันที่มีผลในการเลื่อนระดับได้) 
 2.9 คณะกรรมการฯ จะได้รับเบี ้ยประชุม ตามระเบียบ มท ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการคัดเลือกฯ  
ปี 2555 (รวมทั้งฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 
3. เอกสารที่ต้องส่งจังหวัด ก่อนวันที่ 10 ของทุกเดือน 
 3.1 บัญชีการเลื่อนและแต่งตั้งฯ 1 แผ่น (ตามตัวอย่าง) (แนบมาพร้อมกับหนังสือนำส่งไม่ต้องใส่ใน
เล่มการประเมิน) 
 3.2 แบบตรวจสอบคุณสมบัติ 1 แผ่น (ตามตัวอย่าง) (แนบมาพร้อมกับหนังสือนำส่งไม่ต้องใส่ในเล่ม
การประเมิน) 
 3.2 เอกสารการประเมินฯ เข้าเล่มเรียงตามลำดับ ดังนี้ 
       1) แบบ 1 
       2) แบบ 3 
       3) แบบ 5 
       4) แบบ 7 
       5) แบบ 8 
(6) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
(7) ทะเบียนประวัติของคณะกรรมการฯ ที่เดยดำรงตำแหน่งในสายงานที่ขอประเมินอย่างน้อย  1 ระดับ เช่น 
จะประเมินนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ แต่กรรมการเป็นผู้อำนวยการกองคลัง จึงต้องแนบทะเบียน
ประวัต ิท ุกหน้าของผู ้อำนวยการกองคลัง ที ่แสดงให้เห็นว ่าผ ู ้อำนวยการกองคลังเคยดำรงตำแหน่ง  
นักวิซาการเงินและบัญชี 6ว มาก่อน 
(8) สำเนารายงานการประชุมของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
(9) เอกสาร และหลักฐาน ประกอบผลงาน 3 ผลงาน (แต่ละผลงานให้มีกระดาษคั่นไว้ว่าเป็นผลงานลำดับ 
ที.่..........................ชื่อของผลงาน......................................) 
 (10) สำเนาวุฒิการศึกษา (ปริญญาตรี, ปริญญาโท ที่ตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะเลื่อน) หากผู้ใดที่
ใช้วุฒิปริญญาโทเพื่อนับระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง ต้องแนบ วุฒิปริญญาตรี, ใบรับรองผลการเรียน
มาด้วย. 
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(11) สำเนาบัตรประวัติถ่ายเอกสารทุกหน้า (หากโอนจากที่อ่ืนต้องแนบสำเนาประวัติก่อนโอนมาด้วยทุกหน้า) 
(12) สำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย และสำเนาคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีงบประมาณที่แล้วมา (เช่น 
คณะกรรมการประเมินเลื่อนระดับ วันที่ 2 พ.ย.2559 ซึ่งเป็นปีงบประมาณพ.ศ.2560 ดังนั้นเงินเดือนใน
ปีงบประมาณท่ีแล้วมาได้แก่คำสั่งเลื่อนเงินเดือน 1 เม.ย.2559 ซึ่งเป็นปีงบประมาณ พ.ศ.2559) 
การดำเนินการตามมติ ก.จังหวัด 
 1) ฝ่ายเลขานุการแจ้งมติ ก.จังหวัด ให้ อปท. 
 2) อปท. ออกคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยมีผลในวันที่คณะกรรมการ
ประเมินฯ ผ่านประเมินผลงาน 
 3) อปท. ส่งสำเนาคำสั่งให้จังหวัดทราบ 

……………………………………………… 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของหนักงานส่วนตำบล พ.ศ.๒๕๕๘ ประกาศเมื่อวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๕๙  และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ ๖) วันที่  
๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ กำหนดให้ การประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง
ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงานที่เชื่อมโยงการปฏิบัติงานเป็นรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร
คุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ  
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรม จริยธรรม ตลอดจนรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการโดยให้
ผู ้ใต้บังคับบัญชาทำข้อตกลงกับผู ้บังคับบัญชาในการเสนอ โครงการ งาน กิจกรรม ฯลฯ ที ่จะใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ปีละ ๒ ครั้ง เพื่อใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละรอบ ของแต่ละบุคคล
นั้นในรอบการประเมินผล การปฏิบัติงาน รอบที่ ๑ ( ๑ ต.ค.๖๑ - ๓๑ มี.ค.6๒) รอบที่ ๒ (๑ เม.ย.6๒-๓๐ ก.ย.6๒) นั้น 
 ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติรายการของพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล 
เป็นไปด้วยความรียบร้อย โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได้รอบการประเมินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการดังนี้ 
 รอบท่ี 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - ๓๑ มีนาคมของปีงบประมาณ 
 รอบท่ี ๒ ระหว่างวันที่ 1 เมษายน - ๓๐ กันยายนของปีงบประมาณเดียวกัน 
 องค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการสำหรับรอบการประเมินทั้งประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 รอบท่ี 1 (วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคมของปีงบประมาณ) 
 รอบท่ี ๒ (วันที่ 2 เมษายน ถึงวันที่ ๓0 กันยายน ของปีงบประมาณเดียวกัน) 
กรมส่งสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนดองค์ประกอบในการประเมินไว้ ๒ องค์ประกอบ คือ 
พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานครูลูกจ้างประจำ 
- ผลสัมฤทธิ์ของงาน     สัดส่วนคะแนนร้อยละ ๗0 
- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  สัดส่วนคะแนนร้อยละ ๓๐ 
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ระดับผลการประเมิน 
 ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ดังนี้ 
  ๑) ระดับดีเด่น คะแนน ๙o ขึ้นไป 
  ๒) ระดับดีมาก คะแนน 80 - 89 
  ๓) ระดับดี คะแนน ๗๐-๗๙ 
  4) ระดับพอใช้ คะแนน ๖๐-๖๙ 
  5) ระดับต้องปรับปรุงคะแนนต่ำกว่า ๖๐ 
พนักงานจา้ง 
- การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ ๘0 พิจารณาจาก 
 - ปริมาณผลงาน 
 - คุณภาพของงาน 
 - ประโยชน์ของงาน 
 - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒0 ให้นำสมรรถนะของข้าราชการพนักงานส่วน
ท้องถิ่นมาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม 
 - ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มผลการประเมิน
เป็น ๕ ระดับ ได้แก่ 
 ดีเด่น   (ตั้งแต่ร้อยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน) 
 ดีมาก   (ตั้งแต่ ๘๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๕ คะแนน) 
 ดี  (ตั้งแต่ ๗๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๕ คะแนน) 
 พอใช้   (ตั้งแต่ร้อยละ ๖๕ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๕ คะแนน) 
 ปรับปรุง  (น้อยกว่า ๖๕ คะแนน) 
มีข้ันตอนดังนี้ 
 ๑. องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงาน องค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานครู ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ในสังกดัทราบโดยทั่วกัน 
 ๒. ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวางแผนและกำหนดเป้าหมายระดับความสำเร็จของจัดทำ
บันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงการกิจกรรม/ปริมาณงาน/นำหนักเป้าหมาย (หลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จ
อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมระดับใด) ผู้รับการประเมินและผู้ประเมินกำหนดน้ำหนัก สมรรถนะ(ตำแหน่งใด 
ต้องมีสมรรถนะใด ระดับใด เป็นไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง) 
 ๔. ลงนามรับทราบข้อตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
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 5. (ผู้รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให้เกิดผลงานตามที่จัดทำข้อตกลงไว้กับผู้บังคับชา (ผู้ประเมิน) 
 6. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมินเป็นระยะให้คำปรึกษา
แนะนำและพัฒนาผู้รับการประเมินเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุเป้าหมายและสมรรถนะตามข้อตกลงที่
กำหนดไว้ 
 7. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (ผู้รับการประเมิน) ตามข้อตกลงที่ได้ทำไว้เมื่อต้นรอบการประเมิน 
 8. ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินแก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ผู้รับการ
ประเมิน) เป็นรายบุคคลโดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลกากรณีผู้รับการประเมินประเมินไม่
ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ในสังกัด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกันลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้แจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
 ๙. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของทุกกอง เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานต่อไป 
 ๑๐. จัดทำบันทึกข้อความเสนอต่อนายกฯ เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง กรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานคร ูลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย 
  - ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลฯ  เป็น ประธานกรรมการ 
  - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็น กรรมการ 
  - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่  เป็น เลขานุการ 
 ๑๑. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 
 ๑๒. คณะกรรมการกลั ่นกรองการประเมินฯ ประชุมให้คำปรึกษาและพิจารณากลั่นกรองผลการ
ประเมินในภาพรวมตามวันเวลาที่กำหนด (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม) 
 ๑๓. คณะกรรมการแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน 
 ๑๔. งานการเจ้าหน้าที่รวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายก อบต.ฯ พิจารณาผลการ
ประเมินพร้อมลงนามในแบบประเมิน 
 ๑๕. จัดทำประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน"ดีเด่น"เสนอต่อนายก อบต.ฯ ลงนาม และปิดประกาศใน
ที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน 
 ๑๖. งานการเจ้าหน้าที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดีมากกับดีเด่น 
พอใช้และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน 
 ๑๗. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานให้สำนัก/กอง เก็บสนาแบบประเมินของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่สำนัก/กองอย่างน้อย 2 รอบการประเมิน ให้สนักงานปลัด/งานการเจ้าหน้าที่
เก็บต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 
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 ๑๘. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
(สมรรถนะ) ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอื่นไว้ๆเช่น
เลื่อนขั้นเงินเดือนคำจ้างค่าตอบแทน การเลื่อนระดับแต่งตั้งหรือพัฒนา และประกอบการต่อสัญญาจ้าง ของ
พนักงานจ้างต่อไป. 
 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1. หลักการและเหตุผล  
 ตามประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับตำแหน่งข้าราชการหรือพนักงาน
ครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2559 
กำหนดให้ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาท้องถิ่นได้รับเงินเดือน เงินวิ ทยฐานะ เงิน
ประจำตำแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอื่น ตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำ
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วยมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนได้มี
มติเห็นชอบให้กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
 1. การเลื ่อนเงินเดือนตามมาตรฐานทั ่วไปนี ้ ให้ถือปฏิบัติตั ้งแต่ครึ ่งปีแรกของปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2562 สำหรับการเลื ่อนเงินเดือน ครั ้งที ่ 1 วันที ่ 1 เมษายน 2562 เป็นต้นไป โดยให้นำผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาส่วนท้องถิ่น ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 
ตุลาคม 2561 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2562 ที่ได้ดำเนินการตามมาตรฐานทั่วไปฉบับเดิมมาใช้ประกอบเป็น
คุณสมบัติการเลื่อนเงินเดือนในครั้งนี้  
 2. บัญชีเงินเดือนให้เป็นไปตามพระบัญชีเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคคลากร
ทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพแนบท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำ
ตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 ดังนี้ 
 บาท บาท บาท บาท บาท บาท 

ขั้นสูง 24,750 34,310 41,620 58,390 69,040 76,800 
ขั้นต่ำ 15,050 15,440 16,190 19,860 24,400 29,980 
อันดับ ครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 คศ.3 คศ.4 คศ.5 

 3. ฐานที่ใช้ในการคำนวณและช่วงเงินเดือนในแต่ละอันดับตามมติ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ในการ
ประชุมครั้งที่ 4 เมื่อวันที่ 24 เมษายน 2562 ซึ่งมีมติเห็นชอบกำหนดช่วงเงินเดือนและฐานในการคำนวณ 
ดังนี้ 

อันดับ ช่วงเงินเดือน ฐานในการคำนวณ 
  ระดับ อัตรา 

คศ.5 60,840 – 76,800 บน 68,560 
 29,980 – 60,830 ล่าง 60,830 

คศ.4 50,330 – 69,040 บน 59,630 
 24,000 – 50,320 ล่าง 50,320 

คศ.3 40,280 – 58,390 บน 49,330 
 19,860 – 40,270 ล่าง 37,200 
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อันดับ ช่วงเงินเดือน ฐานในการคำนวณ 

  ระดับ อัตรา 
คศ.2 30,210 – 41,620 บน 35,270 

 16,190 – 30,200 ล่าง 30,200 
คศ.1 24,890 – 34,310 บน 29,600 

 15,440 – 24,880 ล่าง 22,780 
ครูผู้ช่วย 19,910 – 24,750 บน 22,330 

 15,050 – 19,900 ล่าง 17,480 
 4. เพื่อประโยชน์ในการจัดสรรวงเงินงบประมาณอย่างเป็นธรรม ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
บริหารวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนในภาพรวมของเทศบาล  
  4.1 ให้เลื่อนในอัตราร้อยละที่แตกต่างกันตามคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน ภายใน
วงเงินรวมร้อยละ 3 ของอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการหรือพนักงานครูฯ ทั้งหมดที่มีตัวอยู่จริง ณ วันที่  
1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน (ให้นับรวมอัตราเงินเดือนของผู้ที่ไปช่วยราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
ส่วนราชการอ่ืนด้วย  
  4.2 ให้เลื่อนเงินเดือนข้าราชการหรือพนักงานครูฯ แต่ละคนในแต่ละครั้งไม่เกินร้อยละ 6 
ของฐานในการคำนวณ จะใช้วิธีการหารเฉลี่ยให้แต่ละคนได้รับการเลื่อนเงินเดื อนในอัตราที่เท่ากันไม่ได้ การ
คำนวณจำนวนเงินสำหรับการเลื่อนเงินเดือนถ้ามีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเป็นสิบบาท  
  4.3 ผู้ที่ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ให้คำนวณร้อยละที่ได้เลื่อนจากฐาน
ในการคำนวณของอันดับเงินดือนของตำแหน่งและวิทยฐานะที่ดำรงอยู่  
  4.4 การแบ่งกลุ่มเพื่อเลื่อนเงินเดือน ให้แบ่งข้าราชการหรือพนักงานครูฯ ออกเป็น 2 กลุ่ม 
ดังนี้  
 กลุ่มท่ี 1 ข้าราชการหรือพนักงานครูฯ ที่รับเงินเดือนอันดับครูผู้ช่วย, คศ.1, คศ.2 และ คศ.3  
 กลุ่มท่ี 2 ข้าราชการหรือพนักงานครูฯ ที่รับเงินเดือนอันดับ คศ.4 และ คศ.5  
 ทั้งนี้ ในแต่ละกลุ่มให้บริหารวงเงินเพื่อเลื่อนเงินเดือน โดยแยกวงเงินเพื่อใช้เลื่อนเงินเดือนออกเป็น  
2 กลุ่ม และให้เลื่อนเงินเดือนภายในวงเงินของแต่ละกลุ่มก่อน หากวงเงินเดือนของกลุ่มใดมีเหลือจึงสามารถ
เกลี่ยไปให้กลุ่มอ่ืนได้  
  กลุ่มท่ี 1 ครูผู้ดูแลเด็ก ผู้อำนวยการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ครูผู้ช่วย และครู  
  กลุ่มท่ี 2 ผู้อำนวยการสถานศึกษา รองผู้อำนวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์  
  4.5 ให้ยึดหลักคุณธรรม ความเที่ยงธรรม เปิดเผย โปร่งใส และพิจารณาผลการปฏิบัติงานที่
เป็นประโยชน์ต่อผู ้เรียนเป็นหลัก ประกอบกับความประพฤติในการรักษาวินัย คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ ข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน ผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน และวงเงินร้อย
ละ 3 ที่คำนวณได้ มาเป็นข้อมูลสำคัญประกอบการพิจารณากำหนดอัตราร้อยละในการเลื ่อนเงินเดือน
ข้าราชการและพนักงานครูฯ แต่ละคน 
  4.6 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณที่ได้ใช้เป็น
เกณฑ์ในการคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือน โดยต้องประกาศให้ทราบเป็นการทั่วไปอย่างช้าที่สุดพร้อมกับการมี
คำสั่งเลื่อนเงินเดือน  
 5. กรณีผู้ที่ไปช่วยราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืน ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือส่วนราชการอื่นที่ข้าราชการหรือพนักงานครูฯ มาช่วยราชการแจ้งผลการปฏิบัติงานในช่วงที่ช่วย
ราชการไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัด เพ่ือประกอบการพิจารณาและสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 

/6. การเลื่อนเงิน… 



-16- 
 6. การเลื่อนเงินเดือนแต่ละรอบในแต่ละครั้งให้เลื่อนไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือน สำหรับผู้ที่ได้รับ
เงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับในรอบที่ผ่านมา การออกคำสั่งเลื ่อนเงินเดือนรอบใหม่ให้ออกคำสั่งให้ได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนตามที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนดก่อน แล้วจึงออกคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 
 7. การเลื่อนเงินเดือนผู้ที่ได้รับการเลื่อนหรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ (ย้าย) หรือการรั บโอนใน
ระหว่างครึ่งปีของการเลื่อนเงินเดือน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดปัจจุบันเป็นผู้ออกคำสั่งเลื่อนหรือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ (ย้าย) หรือรับโอนก่อน แล้วจึงดำเนินการสั่งเลื่อนเงินเดือนโดยนำคะแนนการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการเดิมมาประกอบการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนด้วย  
 8. การแจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้มีการแจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือนให้ข้าราชการหรือพนักงานครูฯ แต่ละคนทราบเป็นข้อมูลเฉพาะเป็นรายบุคคล  
 9. รายงานผลการเลื่อนเงินเดือน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรายงานผลการดำเนินการให้ ก.จ.จ. 
ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด เพื่อทราบภายใน 5 วันทำการนับแต่ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  
2. กระบวนการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
 ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ทำหน้าที่พิจารณา
และรายงานผลการพิจารณาเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองสวนท้องถิ่นเพื่อประกอบการพิจารณาสั่ง
เลื่อนเงินเดือน จำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย  
 1. รองนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหัวหน้าส่วนราชการขององค์กรส่วนท้องถิ่นที่ได้รับ
มอบหมาย เป็นประธานกรรมการ  
 2. หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหารสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวนไม่น้อยกว่า 
2 คน เป็นกรรมการ  
 3. ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลข้าราชการหรือพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาส่วนท้องถิ่น เป็นเลขานุการ  
3. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน  
ผู้ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 (1) ในครั้งปีที่แล้วมามีผลการประเมินผลปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้หรือร้อยละหกสิบ  
 (2) ในครั้งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียชื่อเกียรติศักดิ์
ต่อตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
 (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน  
 (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
 (6) ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
 (7) ในครึ่งปีที่แล้วมา สำหรับผู้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
 
 

/(8) ในครึ่งปีที่... 



-17- 
 (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
กำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องถิ่นอันเป็นที่ตั้งขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นหรือสถานศึกษา 
 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึงวันลาตาม
(6) หรือ (7) และวันลา ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  
  (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
  (ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน
หกสิบวันทำการ 
   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
  (จ) ลาพักผ่อน  
  (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
  (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
  (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมาย  
  (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย ที่มิใช่วันลาป่วยตามข้อ 
(9) ให้นับเฉพาะวันทำการ  
4. การเลื่อนเงินเดือนผู้ที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับเลื่อนเงินเดือน  
 ผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนเงินเดือนตามข้อ 11 เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ การลาหรือการมาทำงานสาย ตามที่กำหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ แต่นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนเงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เสนอ ก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือ ก.อบต.จังหวัด เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบการเลื่อนเงินเดือนเป็นการเฉพาะ
รายได้ไม่เกินอัตราร้อยละสองของฐานในการคำนวณเงินเดือนของผู้นั้น  
5. ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือน  
1. คำนวณวงเงินร้อยละ 3 ที่สามารถจะใช้เลื่อนเงินเดือน โดยตรวจสอบอัตราเงินเดือนรวมของข้าราชการ
หรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาส่วนท้องถิ่นทุกราย ณ วันที่ 1 มีนาคม (สำหรับการเลื่อนเงินเดือน
ครั้งที่ 1) หรือ วันที่ 1 กันยายน (สำหรับการเลื่อนเงินเดือนครั้งที่ ๒) เช่น มีข้าราชการหรือพนักงานครูฯ ใน
สังกัด 12 
ตัวอย่าง ตารางที่ 1 
ลำดับ ชื่อสถานศึกษา ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง อันดับเงินเดือน อัตราเงินเดือน 

1 รร.ท.1 นาย... ผอ.สถ. คศ.4 60,150 
2 รร.ท.1 นาง... คร ู คศ.1 23,360 
3 รร.ท.1 นาง... คร ู คศ.3 30,620 
4 รร.ท.1 นาย... คร ู คศ.4 69,040 
5 รร.ท.1 นาง... คร ู คศ.2 28,590 
6 รร.ท.1 นางสาว คร ู คศ.3 30,620 

/ลำดับ 7... 
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ลำดับ ชื่อสถานศึกษา ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง อันดับเงินเดือน อัตราเงินเดือน 

7 รร.ท.1 นางสาว... คร ู คศ.2 40,990 
8 รร.ท.1 นางสาว… คร ู คศ.1 22,890 
9 รร.ท.1 นางสาว… คร ู คศ.4 60,150 

10 รร.ท.1 นางสาว… คร ู คศ.1 23,810 
11 รร.ท.1 นางสาว… คร ู คศ.1 24,290 
12 รร.ท.1 นางสาว... คร ู คศ.2 28,590 

เงินเดือนรวม 443,100 
 

เงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานครูฯ = 443,100 
คำนวณวงเงินร้อยละ 3 ➢443,100 × 3 = 13,293 
                                        100 
 

 
2. การแบ่งกลุ่มเพื่อเลื่อนเงินเดือน  
2.1 ให้แยกกลุ่มข้าราชการหรือพนักงานครูฯ ตามอันดับเงินเดือนที่ได้รับเป็น 2 กลุ่ม คือ 
กลุ่มท่ี 1 คือ อันดับครูผู้ช่วย อันดับที่ คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
กลุ่มท่ี 2 คือ อันดับ คศ.4 และอันดับ คศ.5 

 
2.2 คำนวณวงเงินร้อยละ 3 ของกลุ่มตามข้อ 2.1 เพ่ือพิจารณาเกลี่ยวงเงินในกรณีที่วงเงินอีกกลุ่มหนึ่งไม่
เพียงพอ 
ตัวอย่างการคำนวณวงเงินร้อยละ 3 ตารางที่ 1 

กลุ่มตำแหน่ง/อันดับเงินเดือน จำนวน อัตราเงินเดือน 
ณ วันที่ 1 มีนาคม 

วงเงิน 
ร้อยละ 3 

ครูผู้ช่วย, 
คศ.1 - 3 

ครูผู้ดูแลเด็ก/ครู 
ครูผู้ช่วย/ครู 

9 253,760.00 7,612.80 

คศ.4 - 5 คร ู 2 129,190.00 3,875.70 
 ผอ./รอง ผอ./ศน. 1 60,150.00 1,804.50 

รวม 12 443,100.00 13,293.00 
 
3. กำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณ  
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพิจารณากำหนด “ร้อยละ” ที่จะใช้ในการเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ตามช่วง
คะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยต้องคำนึงถึงรายละเอียด ดังนี้  
(1) ระดับผลการประเมิน  
(2) ฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับเลื่อนเงินเดือนในแต่ละอันดับ  
(3) วงเงินร้อยละ 3 ที่สามารถใช้ในการเลื่อนเงินเดือน (ตัวอย่างมีวงเงิน 13,๙293.00 บาท) 
 

/ตัวอย่างตารางที่ 2... 



-19- 
ตัววอย่าง ตารางที่ 2 ใช้ประกอบตัวอย่างเพ่ือแสดงที่มาของการคำนวณเพ่ือให้เข้าใจง่ายขึ้นเท่านั้น 

ช่วงคะแนนประเมิน ระดับการประเมิน ร้อยละที่ได้เลื่อน 
XX - XX 

96 100 ดีเด่น 6 
93 95.99 ดีเด่น 5 
90 92.99 ดีเด่น 4 
85 89.99 ดีมาก 3.5 
80 84.99 ดีมาก 3 
75 79.99 ดี 2.5 
70 74.99 ดี 2 
65 69.99 พอใช้ 1.5 
60 64.99 พอใช้ 1 
0 59.99 ปรับปรุง 0 

 
4. พิจารณาคำนวณอัตราร้อยละท่ีจะเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล  
 ให้คำนวณอัตราร้อยละที่จะเลื่อนเงินเดือนรายบุคคลตามผลคะแนนประเมิน โดยนำข้อมูลอัตรา
เงินเดือน ฐานในการคำนวณและผลคะแนนประเมินรายบุคคลมาวิเคราะห์ ตามที่ได้กำหนดอัตราร้อยละของ
ฐานในการคำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณตาม ข้อ 3 เพื่อให้ผู้รับผิดชอบการเลื่อนเงินเดือนส ามารถ
ปฏิบัติงานได้รวดเร็วและถูกต้องตามหลักการที่กำหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ จึงได้จัดทำสูตรการคำนวณเป็นไฟล์ 
Microsoft excels ชื่อตัวอย่างไฟล์คำนวณเลื่อนเงินเดือนครู เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนำไปปรับ
ใช้ได้ตามความเหมาะสม โดยให้กรอกรายละเอียดรายบุคคลตามตารางให้ครบถ้วน เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว
สูตรจะแสดงผล ฐานในการคำนวณ ร้อยละ เม็ดเงินที่ใช้เลื่อน จำนวนเงินที่ปัดเป็นฐานสิบและผลรวมที่แสดง
ตัวเลขให้ตรวจสอบได้ว่ามีการเลื่อนเงินเดือนเกินวงเงินร้อยละ 3 หรือไม่ 
    1         2                3         4             5      6             7       8             9 
ลำดับ ตำแหน่ง อันดับ 

เงินเดือน 
อัตรา
เงินเดือน 

คะแนน
ประเมิน 

ฐานในการ
คำนวณ 

ระดับของผล
การประเมิน 

ร้อยละท่ี 
ได้รับ 

เม็ดเงินที่ได้ 
เลื่อน 

1 ผอ.สถ. คศ.4 60,150 80.00 59,630 ดีมาก (80) 3.00 1,788.90 
2 คร ู คศ.1 23,360 88.00 22,780 ดีมาก (88) 3.50 797.30 
3 คร ู คศ.3 30,620 82.00 37,200 ดีมาก (82) 3.00 1,116.00 
4 คร ู คศ.4 69,040 79.00 59,630 ดี (79) 2.50 1,490.75 
5 คร ู คศ.2 28,590 79.00 30,200 ดี (79) 2.50 755.00 
6 คร ู คศ.3 30,620 84.00 37,200 ดีมาก (84) 3.00 1,116.00 
7 คร ู คศ.2 40,990 75.00 35,270 ดี (75) 2.50 881.75 
8 คร ู คศ.1 22,890 88.00 22,780 ดีมาก (88) 3.50 797.30 
9 คร ู คศ.4 60,150 82.00 59,630 ดีมาก (82) 3.00 1,788.90 
10 คร ู คศ.1 23,810 85.00 22,780 ดีมาก (85) 3.50 797.30 

 
 

/ลำดับ 11... 
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    1         2                3         4             5      6             7       8             9 
ลำดับ ตำแหน่ง อันดับ 

เงินเดือน 
อัตรา
เงินเดือน 

คะแนน
ประเมิน 

ฐานในการ
คำนวณ 

ระดับของผล
การประเมิน 

ร้อยละท่ี 
ได้รับ 

เม็ดเงินที่ได้ 
เลื่อน 

11 คร ู คศ.1 24,290 84.00 22,780 ดีมาก (84) 3.00 683.40 
12 คร ู คศ.2 28,590 86.00 30,200 ดีมาก (86) 3.50 1,059.00 

 
ขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี ้
 1. กำหนดอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณตามตารางที่ 2 ของข้อ 3 
ในชีทที่ 3 ชื่อ “เกณฑ์การให้เปอร์เซ็นต์” ทั้งนี้ การกำหนดช่วงคะแนน และอัตราร้อยละที่จะได้ขึ้นอยู่กับ 
วงเงินจำนวนคน และผลคะแนน กรณีตัวอย่างกำหนดให้ผู้มีผลคะแนนประเมิน 96 – 100 ได้เลื่อนเงินเดือนร้อย
ละ 6  
 2. กรอกข้อมูลรายละเอียดรายบุคคลในชีทที่ 1 ของไฟล์ ชื่อ “ผลการเลื่อนเงินเดือนรอบ 1” ให้
กรอกข้อมูลลำดับ ตำแหน่ง อันดับเงินเดือน และอัตราเงินเดือนปัจจุบัน ตามตารางช่องหมายเลข 1 – 4 ให้
ครบถ้วน (สำหรับตารางช่องหมายเลข 3 ให้พิมพ์ “คศ จุด” แล้วตามด้วยตัวเลข ดังนี้ “คศ.2”) เมื่อกรอก
ข้อมูลครบทั้ง 3 รายการแล้วสูตรจะแสดงตัวเลข “ฐานในการคำนวณ” ในตารางช่องหมายเลข 6 
 3. กรอกคะแนนการประเมินในตารางช่องหมายเลข 5 เมื่อกรอกแล้วสูตรจะแสดงผลระดับของผล
การประเมินตามตารางชื่อหมายเลข 7 และแสดงผลร้อยละที่จะได้เลื่อนเงินเดือนตามที่กำหนดใน 3 พร้อมทั้ง
คำนวณเม็ดเงินตามร้อยละของฐานการคำนวณและตัวเลขเม็ดเงินที่ปัดเป็นฐานสิบแล้ว  
 กรณีผู้ใดมีเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับสูตรจะแสดงตัวเลขเงินค่าตอบแทนพิเศษที่ต้องเบิกจ่ายใหด้้วย
ตามตารางตัวอย่างการคำนวณอัตราร้อยละที่จะเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล แนบท้าย 

ตัวอย่างตารางการคำนวณอัตราร้อยละท่ีจะเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล 
ลำดับ ช่ือ 

โรงเรียน/ 
ศพด. 

เลบขท่ี 
ตำแหน่ง 

ช่ือ 
สกุล 

ตำแหน่ง เงินเดือน 
ณ 1 

มีนาคม 

คะแนน ฐานใน 
การ 

คำนวณ 

คะแนน 
ประเมิน 

เงินท่ีได้เลื่อน รวม
เงินเดือน
ท่ีได้เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ ร้อย 

ละ 
คิดเป็นเงิน ปัดเป็น

หลัก 
10 

1 รร.ท.1   คศ.4 60,150 80.00 59,630 ดีมาก 
(80) 

3.00 1,788.90 1,790 61,940  

2 รร.ท.1   คศ.1 23,360 88.00 22,780 ดีมาก 
(88) 

3.50 797.30 800 24,160  

3 รร.ท.1   คศ.3 30,620 82.00 37,200 ดีมาก 
(82) 

3.00 1,116.00 1,120 31,740  

4 รร.ท.1   คศ.4 69,040 79.00 59,630 ดี 
(79) 

2.50 1,490.75 19,500 70,540  

5 รร.ท.1   คศ.2 28,590 79.00 30,200 ดี 
(79) 

2.50 755.00 780 29,350  

6 รร.ท.1   คศ.3 30,620 84.00 37,200 ดีมาก 
(84) 

3.00 1,116.00 1,120 31,740  

7 รร.ท.1   คศ.2 40,990 75.00 35,270 ดี 
(75) 

2.50 881.75 890 41,620 251.75 

 
 

/ลำดับ 8... 
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ลำดับ ช่ือ 

โรงเรียน/ 
ศพด. 

เลบขท่ี 
ตำแหน่ง 

ช่ือ 
สกุล 

ตำแหน่ง เงินเดือน 
ณ 1 

มีนาคม 

คะแนน ฐานใน 
การ 

คำนวณ 

คะแนน 
ประเมิน 

เงินท่ีได้เลื่อน รวม
เงินเดือน
ท่ีได้เลื่อน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ ร้อย 

ละ 
คิดเป็นเงิน ปัดเป็น

หลัก 
10 

8 รร.ท.1   คศ.1 22,890 88.00 22,780 ดีมาก 
(88) 

3.50 797.30 800 23,690  

9 รร.ท.1   คศ.4 60,150 82.00 22,780 ดีมาก 
(82) 

3.00 1,788.90 1,790 61,940  

10 รร.ท.1   คศ.1 23,810 85.00 22,780 ดีมาก 
(85) 

3.50 797.30 800 24,610  

11 รร.ท.1   คศ.1 24,290 84.00 22,780 ดีมาก 
(84) 

3.00 683.40 690 24,980  

12 รร.ท.1   คศ.2 28,590 86.00 30,200 ดี 
(86) 

3.50 1,059.00 1,060 29,350  

 
4. ตรวจสอบการใช้วงเงิน  
 เมื่อกรอกข้อมูลในตารางการคำนวณอัตราร้อยละที่จะเลื่อนเงินเดือนรายบุคคล ครบถ้วน ถูกต้องแล้ว
ผลรวมของจำนวนเงินที่ใช้เลื่อนจะแสดงในตารางแรกของชีทที่ 1 ผลการเลื่อนเงินเดือน ดังนี้ 
ตำแหน่ง/อันดับ

เงินเดือน 
จำนวน อัตราเงินเดือน 

ณ 1 มีนาคม 
วงเงินร้อยละ 

3 
เงินที่ใช้ในการ

เลื่อนขั้น
เงินเดือน 

ค่าตอบแทน
พิเศษ 

วงคงเหลือ 
(บาท) 

ครูผู้ช่วย, 
ครู 

 9 253,760.00 7,612.80 7,780.00 251.75 -418.95 

คศ.4 - 5 คร ู 2 129,190.00 3,875.70 3,290.00 0.00 585.70 
 ผอ./รอง 

ผอ./ศน. 
1 60,150.00 1,804.50 1,790.00 0.00 14.50 

รวม 12 443,100.00 13,290.00 12,860.00 251.75 141.25 
 
 

➢ จากตารางแสดงผลรวมของจำนวนเงินที่ใช้เลื่อนทั้งหมดไม่เกินวงเงินร้อยละ 3  
➢ กลุ่มผู้ได้รับเงินเดือนอันดับ ครูผู้ช่วย คศ.1 – 3 ใชว้งเงินเกิน จำนวน 418.95 บาท  
➢ กลุ่มผู้ได้รับเงินเดือนอันดับ คศ.4 – 5 และ ผอ. มีวงเงินเหลือ  
➢ กรณีนี้สามารถเกลี่ยให้กับกลุ่มท่ีมีวงเงินไม่เพียงพอได้  
➢ การเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมินให้อยู่ในวงเงินร้อยละ 3 ของเงินเดือนรวมของข้าราชการหรือ
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณีมีเงินเหลือไม่สามารถนำมาใช้ในรอบการประเมินต่อไปได้  
 
 
 
 
 

/การออกบัตร... 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต.  
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขในการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนพนักงานอบต. พ.ศ.2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 โดยให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 
2559 เป็นต้นไป  
 ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. ปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานอบต. พ.ศ.2558  
 ข้อ 6 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือน
สำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป  
 ข้อ 14 ให้นายกอบต. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. เพื่อทำหน้าที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานอบต. ทุกประเภทตำแหน่งและระดับ
ตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ 
ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต. เป็นเลขานุการ  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
 1. เริ ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนของพนักงานอบต.  
 2. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน 
อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงิน เดือน/เลื่อนเงินเดือน และ 
ค่าตอบแทน  
 3. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรีฯ เพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนพนักงานอบต.  
 4. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต.ประกอบด้วย  
  - รองนายกอบต. หรือผู้ที่นายกอบต. มอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ  
  - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ  
  - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น เลขานุการ  
 5. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานอบต.แต่ละคน เพื่อนำมาประกอบการ 
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
 6. ผู ้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย 
การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
ตามลำดับตนถึงนายกอบต.  
 7. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้น 
เงินเดือนพนักงานอบต. 
 8. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการ
เลื่อน ขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน (พร้อมบันทึกรายงานการ
ประชุม) 
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 9. การจัดสรรโควตาและวงเงินการเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงานอบต.  
  - กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) 
กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ) กลุ่มผู้
ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหาร
ท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง)  
  - กลุ ่มดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี ่ยวชาญ) กลุ ่มผู ้ดำรงตำแหน่งประเภท
อำนวยการ ท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มี
วิทยฐานะรับ เงินเดือนในอันดับ คศ.4 และ คศ.5  
 10. คำนวณอัตราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กันยายน ตามบัญชีถือจ่ายเงินเดือน เพื่อคำนวณ 
วงเงิน ที่ใช้เลื่อนเงินเดือน  
 ครั้งที่ ๑ โควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ ๑ มีนาคม หากคำนวณ แล้ว
มีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจำนวนเต็ม  
วิธีการคิด จำนวนข้าราชการทั้งหมด X 15% = ……………….. คน  
นำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6% = ………………..บาท  
เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย. ของปี (ครั้งที่ 1) = ……………บาท  
 ครั้งที่ ๒ ฐานอัตราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของข้าราชการที่ครองตำแหน่งอยู่ ๑ กันยายน  
วิธีการคิด ยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น = ............... บาท  
วงเงินร้อยละ 6 = …………… บาท  
หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1) = …………… บาท  
เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค. (ครั้งที่ 2) = …………... บาท  
 11. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน สรุปพนักงานอบต. แต่ละคนได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
เท่าไหร่ พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยแร้งเพื่อพิจารณา 
และออกคำสั่งเลื่อน ปีละ ๒ ครั้ง ครั้งที่ ๑ (๑ เมษายน) ครั้งที่ ๒ (๑ ตุลาคม)  
 12. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้  
  - ออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต. และบัญชีรายชื่อพนักงานอบต.ที่ได้รับการ
เลื่อน ขั้นเงินเดือน ในวันที่ 1 เมษายน และวันที่ 1 ตุลาคม  
  - จัดทำแบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 1.0 ขั้น  
  - จัดทำแบบ 1 บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  
  - จัดทำแบบ ๒ บัญชีรายชื่อพนักงานอบต. ผู้ไม่สมควรหรือไม่อาจเลื่อนขั้นเงินเดือน (ถ้ามี)  
  - จัดทำแบบ 5/1 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานอบต.ผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ
 วันที่ 1 ตุลาคม  
  - จัดทำแบบ 5/2 บัญชีแสดงจำนวนพนักงานอบต. ผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 มีนาคม และ
 วันที่ 1 ตุลาคม  
  - จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดตราดเพื่อพิจารณา  
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แผนผังการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. 

จัดทำประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ  
พนักงานอบต. 
 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. พนักงานครู  
และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อน เงินเดือน และค่าตอบแทน 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ประกอบด้วย  
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 
 

ผู้บังคับบัญชาประเมินตามแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วน ท้องถิ่น  
ครั้งที่ 1/ครั้งที่ 2 พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสาย 

และขาดราชการ การรักษาวินัย พฤติกรรมการทำงาน มาประกอบ และเสนอ ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือพิจารณาแล้วสรุปความเห็น 
นำเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยแร้งเพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ปีละ ๒ ครั้ง / ครั้งที่ ๑ 
(๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) ครั้งที่ ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและเอกสารประกอบเสนอต่อ ก.ท.จ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

 

แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานอบต.ทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ลงในบัตรประวัติพนักงานอบต. ก.พ.7 
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การเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง  
ประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดตราด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) 
ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2557  
ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั ่วไป ได้รับการ 
พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 (1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในตำแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่น้อย กว่า 
8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างปฏิบัติงานของตนได้ อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี  
 (2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดีได้ไม่เกินอัตรา ร้อย
ละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน  
 ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอัตรา ค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน และ ประกาศคณะกรรมการพนักงานอบต.จังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงาน จ้าง (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 5 มกราคม 2560  
ข้อ 31 ให้อบต.จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ 29 
โดยพนักงานจ้างซึ ่งจะได้รับการพิจารณาเลื ่อนค่าตอบแทนในรอบปีที ่แล้วมาจะต้องอยู ่ใน  หลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  
 (1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี  
 (2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ 
ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติ ศักดิ์ของตำแหน่ง
หน้าที่ของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
 (3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 (4) ต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกอบต. กำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดย
คำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
 (5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตามข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน  
 (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 120 วัน  
 (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
 (ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน หกสิบ
วันทำการ  
 (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ กลับจาก
การปฏิบัติงานตามหน้าที่  
 (จ) ลาพักผ่อน  
 (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึกวิชา ทหาร เข้า
รับการทดลองความพรั่งพร้อม  

 

 

/ข้อ 31... 
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ข้อ 31 วรรคสาม ให้นายกอบต. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพ่ือ ทำหน้าที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี ่ยวกับการเลื ่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที ่ผ่านการประเมินผลกา ร
ปฏิบัติงานไม่ต่ำกว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่
น้อย กว่า 3 คนเป็นกรรมการ และให้ข้าราชการอบต.ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของอบต. เป็นเลขานุการ  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
 1. เริ่มรอบการประเมิน จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงาน 
อบต. พนักงานครู และพนักงานจ้าง เพ่ือประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน และ ค่าตอบแทน 
 2. จัดทำบันทึกเสนอต่อนายกอบต. เพื ่อขออนุมัติแต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื ่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
 3. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ประกอบด้วย  
 - รองนายกอบต. หรือผู้ที่นายกอบต. มอบหมาย เป็น ประธานกรรมการ  
 - หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ  
 - ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็น เลขานุการ  
 4. งานการเจ้าหน้าที่สรุปผลการขาด ลา มาสายของพนักงานจ้างแต่ละคน เพื่อนำมาประกอบการ 
พิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทน  
 5. ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแต่ละคนมาเป็นหลักใน
การ พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูล
การ ลงโทษทางวินัย/อาญา แล้วรายงานผลการพิจารณาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปตามลำดับตนถึง 
นายกเทศมนตรี 
 6. จัดทำบันทึกแจ้งคณะกรรมการฯ พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน 
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
 7. คณะกรรมการพิจาณาการเลื่อนค่าตอบแทนประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด เพื่อพิจารณาการ
เลื่อน ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง โดยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ (พร้อมบันทึกรายงานการประชุม)  
 8. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ประชุมกำหนดร้อยละของการเลื่อน 
ค่าตอบแทน และกำหนดวงเงินในการเลื่อนค่าตอบแทน ร้อยละ ๔ ของฐานค่าตอบแทน ณ ๑ กันยายนของปี
ที่ ประเมิน พร้อมสรุปความเห็น/ข้อเสนอแนะ แล้วเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยแร้งเพ่ือพิจารณา 
และออกคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทน ปีละ 1 ครั้ง (๑ ตุลาคม)  
 9. งานการเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ในวันที่ 1 ตุลาคม  
 10. จัดทำหนังส่งรายงานประธานคณะกรรมการพนักงานอบต. จังหวัดตราดเพื่อพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

/แผนผัง... 
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แผนผังการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานจ้าง 

จัดทำประกาศกำหนดจำนวนครั้งการลาและการมาทำงานสายของพนักงานอบต. พนักงานครู และ
พนักงานจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทน 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือรองปลัด อบต. ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น

กรรมการ ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานอบต. ประกอบด้วย  
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น กรรมการ ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 
 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินตามแบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
พิจารณาจากคะแนนผลการปฏิบัติงาน ข้อมูลการลา มาสายและขาดราชการ ข้อมูลการลงโทษทางวินัย/

อาญา และเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 
 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง เพื่อพิจารณาแล้วสรุปความเห็นนำเสนอต่อ
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลห้วยแร้งเพื่อพิจารณา 

 

จัดทำคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ปีละ 1 ครั้ง (1 ตุลาคม) 

 

จัดทำหนังสือส่งพร้อมคำสั่งเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างและเอกสารประกอบ 
เสนอต่อ ก.ท.จ.ตราดพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

 

แจ้งการเลื่อนค่าตอบแทนให้พนักงานจ้างทราบ และบันทึกคำสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน 
ในแฟ้มประวัติพนักงานจ้าง 

 

 

 

 

/การออก... 
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การออกบัตรจำตัวเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
1.วัตถุประสงค์ (Objectives)  
1.1 เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายประเมินผลการปฏิบัติงานและบำเหน็จ
ความชอบ ในส่วนงานออกบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐบรรลุเป้าหมายตามเจตจานงของทางราชการ และ
ดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
1.2 เพ่ือให้มีแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน  
1.3 เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ของหน่วยงานในองค์กร  
 
2.ขอบเขต (Scope)  
เป็นกระบวนการดำเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการและแนวทางการปฏิบัติตามที่กำหนดในพระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 กฎกระทรวงออกตามความในพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐ พ.ศ. 2542 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
ทุกฉบับ  
3.คำจำกัดความ (Definition)  
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง  
1. สมาชิกสภาท้องถิ่นและหรือผู้บริหารท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด กฎหมายว่า
ด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตาบลและองค์การบริหารส่วนตำบล และ
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา  
2. ข้าราชการหรือพนักงานองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัด
กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยสุขาภิบาล กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
และกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการเมือง  
การออกบัตรประจาตัวจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐได้มีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายกำหนด  
บัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐท่ีออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ หมายถึง บัตรที่ทำด้วยพลาสติกสีเทา ด้านหน้า
มีแถบ แม่เหล็ก ด้านหลังมีลายปูพื้นรูปครุฑ ขนาด 1 เซนติเมตร สีเทาดำเข้มกว่าพ้ืนบัตรเล็กน้อย เพื่อให้
ตัวอักษรในรายการบัตรชัดเจน และมีขนาดและลักษณะ ตามท่ีกำหนด  
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจำตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หน่วยงานต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่ข้าราชการผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับบำเหน็จบำนาญเคย
ปฏิบัติงานอยู่  
4.ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
หน่วยงานต้นสังกัดมีหน้าที่รับผิดชอบในการรับคำขอมีบัตรประจาตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้รับบำเหน็จบำนาญ โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้งานการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่ผู้ขอมีบัตร
ประจำตัว โดยให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
 
 
 

/นายกองค์... 
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 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายกำหนด 
(ลงนามในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ) ทั้งนี้ การออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ออกด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์เป็นการลงนามด้วยวิธีการสแกนลายชื่อมือ  
5.ขั้นตอน (Procedure)  

ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ(ข้าราชการ/ผู้รับบำนาญ) 
ขั้นตอน ผู้มีสิทธิขอทำบัตร งานการเจ้าหน้าที่ นายก อบต. 

1. ยื่นแบบคำขอมีบัตร 
 

   

2. รับคำขอมีบัตร รวบรวม 
เอกสารหลักฐาน และจัดส่งมายัง 
งานการเจ้าหน้าที่ 

   

3. ดำเนินการ 
    3.1 ตรวจสอบข้อมูลบุคคลและ 
เอกสาร หลักฐาน 
    3.2 ออกบัตรประจำตัวใหม่และ 
จัดทำสำเนาบัตร 

                          NO 
 
 
 
                        YES 

4. จัดทำบันทึกแจ้งหน่วยงานหรือ 
ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตร 

   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/รายละเอียด... 
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รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ 

ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (ข้าราชการ/ผู้รับบำนาญ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อกำหนด 

1. ยื่นคำขอมีบัตร 1.1 ผู้มีสิทธิขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ได้แก่ 
      - ข้าราชการ 
      - ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 
1.2 ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องไปยังงานธุรการของหน่วยงาน
ต้นสังกัด หรือท่ีการงานเจ้าหน้าที่โดยตรง 
1.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
      - สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
        ประเภทข้าราชการหรือผู้รับบำเหน็จ 
        บำนาญ แล้วแต่กรณี 
      - รูปถ่าย ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนก่อน 
        วันยื่นขอมีบัตร ขนาด 2.5 × 3.0 ซม. 
        ครึ่งตัว หน้าตรงไม่สวมหมวก และ 
        แว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ 
        เครือ่งแบบพิธีการ (ชุดขาว) เครื่องแบบ 
        เจ้าหน้าที่รัฐ ซึ่งตนสังกัด ชุดสากล หรือ 
        ชุดไทยพระราชทาน จำนวน 2 ใบ 
      - กรณีผู้ขอมีบัตรเป็นผู้รับบำเหน็จ บำนาญ  
        แนบสำเนาบัตรประชาชน หรือ สำเนา 
        ทะเบียนบ้าน เอกสาร 1 ฉบับ 
      - สำเนาเอกสารแสดงความเป็น ข้าราชการ 
        ผู้รับบำเหน็จบำนาญ 1 ฉบับ 
 
 
 

- แบบคำขอมีบัตร 
  ประจำตัว บ.จ.1 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
/2. รวบรวมเอกสาร... 
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รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินการ (ต่อ) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียด ข้อกำหนด 

2. รวบรวมเอกสาร 
    2.1 รวบรวมและ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
    2.2 จัดส่งแบบคำขอไป
ยังงานการเจ้าหน้าที่สำนัก
ปลัด อบต. 

2.1 หน่วยงานต้นสังกัดรับแบบคำขอมีบัตร
รวบรวมเอกสารตามที่มีผู้ยื่นแบบมีคำขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ และตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน แล้วส่งไปยัง
การงานเจ้าหน้าที่หรือ 
2.2 กรณียื่นเรื่องที่กองการเจ้าหน้าที่ (โดยฝ่าย
ประเมินผลการปฏิบัติงานรับแบบคำขอมีบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ พร้อมทั้งตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานให้ถูกและครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

3. ดำเนินการ 
    3.1 ตรวจสอบข้อมูล
บุคคล/เอกสารหลักฐาน 
    3.2 ออกบัตรใหม่และ
จัดทำสำเนาบัตร 

3.1 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลบุคคล แบบคำขอ แหละเอกสารหลักฐาน 
3.2 ดำเนินการออกบัตรประจำตัวฯ และจัดทำ
สำเนาบัตรประจำตัว ตามแบบที่กำหนดทั้งนี้ 
      - นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นผู้
ลงนามออกบัตร 
      - รายงานการดำเนินการการคุมทะเบียน
การออกบัตรให้ผู้บังคับบัญชาทุก 3 เดือน 

- ตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนดในกระทรวง 
(พ.ศ.2542) 
- เก็บเอกสารหลักฐาน
สำเนา ตามระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
- เก็บข้อมูลเกี่ยวกับ
การออกบัตรประจำตัว
ที่ได้ดำเนินการแล้วเพ่ือ
การตรวจสอบ ได้แก่ 
บัญชีรายละเอียดการ
ออกบัตร 

4. จัดทำบันทึกแจ้ง
หน่วยงาน / ส่งมอบบัตร
ให้ผู้ขอมีบัตร 

4.1 หัวหน้างานฯ ตรวจสอบความถูกต้องลง
นามผ่านงาน และเสนอหัวหน้าฝ่ายลงนามใน
บันทึกส่งถึงหน่วยงานต้นสังกัด หรือ 
4.2 หัวหน้างานฯ ตรวจสอบความถูกต้องลง
นามผ่านงาน ส่งมอบบัตรประจำตัวให้ผู้ขอมี
บัตร (กรณียื่นเรื่องด้วยตัวเอง) 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

6.เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 6.1 พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
 6.2 กฎกระทรวง (พ.ศ.2542) 
 6.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 
7. แบบฟอร์มที่ (Form) 
 7.1 แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่รัฐ (บ.จ1) 

/คำขอมีบัตร... 
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คำขอมีบัตรประจำตัวหรือขอบัตรประจำตัวใหม่ 

ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 
____________________ 

เขียนที่.................................................. 
วันท่ี................เดือน..................................พ.ศ…………..  

ข้าพเจ้า ช่ือ..........................................................ช่ือสกลุ…………………………………….………………........….....  
เกิดวันที่...............เดือน.................................พ.ศ. .....................อายุ................ปี สัญชาติ................ หมูโ่ลหิต............................. 
มีที่อยู่ในทะเบียนบ้านเลขท่ี.................หมู่ที่............ตรอก/ซอย....................................ถนน.........................................................
ตำบล/แขวง……...........................อำเภอ/เขต..................................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณยี์..................... 
โทรศัพท์....................... ...........  
เลขหมายประจำตัวประชาชนของผู้ยื่นคำขอ                                   
ที่อยู่ปัจจุบันท่ีสามารถติดต่อได้……………………………………………………………………………………………………………………….……………  
เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภท  ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการผูร้ับบำเหน็จบำนาญ  ลูกจ้างประจำ 
    อื่น ๆ (ระบุ)……………………………………..  
รับราชการ/ปฏิบตัิงาน/เคยสังกัด แผนก/งาน..................................................ฝ่าย/กลุม่งาน/ส่วน...............................................
กอง/สำนัก...................................................... องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง ตำแหน่ง....................................
ระดับ.......................................................  
มีความประสงค์ขอมีบตัรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐ ยื่นต่อ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  
กรณี     1.ขอมีบัตรครั้งแรก  
    2.ขอมีบัตรใหม่       เนื่องจาก  บัตรหายหรือถูกทำลาย   บัตรหมดอายุ  
        หมายเลขของบัตรเดมิ..............................(ถ้าทราบ)  
    3.ขอเปลี่ยนบัตร      เนื่องจาก  เปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ  
        เปลี่ยนช่ือตัว   เปลี่ยนช่ือสกลุ  
        เปลี่ยนช่ือตัวและชื่อสกุล  ชำรุด  
        อื่น ๆ…………………………………  
    ได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกับคำขอนี้แล้ว และ    หลักฐานอื่น ๆ (ถ้ามี)  
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

(ลงช่ือ)..........................................................ผู้ทำคำขอ 
                                                   (.........................................................) 

 ขอรับรองว่า............................................................................รับราชการในกอง/สำนัก................................................
องค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง ตำแหน่ง.............................................................ระดับ..............................................  

       (ลงช่ือ)..................................................ผู้บังคับบญัชา 
                                                                                          (...................................................)  
                                                                                ตำแหน่ง................................................................. 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองหญ้าปล้อง  
       - ได้ตรวจสอบหลักฐานถูกตอ้งแล้ว ประกอบกับ 
ผู้บังคับบัญชารับรองว่าผู้ยื่นคำขอมีบัตรรับราชการ  
อยู่จริง  
       - เห็นควรออกบัตรประจำตวัได้  

(ลงช่ือ) ........................................................ 
 

/ตัวอย่างแบบบัตร... 
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(ตัวอย่าง) 
แบบบัตรประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

(ด้านหน้า) 
 

เลขประจำตัวประชาชนของผู้ถือบัตร 
                                            0-0000-00000-00-0 

        

       2.5X3 ซม.          ช่ือ ……………………………………………..... 

                                ตำแหน่ง ………………………………………..  
 
 
..............................                              (……………………………………………..) 
      ลายมือชื่อ                          ตำแหน่ง นายกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  

หมู่โลหิต ............                                              ผู้ออกบัตร  

 
 
 

(ด้านหลัง) 
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

 
 

พนักงาน......................... 

เลขที่ ............./............. 
................................................................................................ 

วันออกบัตร………………………บัตรหมดอายุ ………………………. 
 

 


