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คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล เล่มนี้ งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียงได้รวบรวมกฎระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานบุคคลเพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล ให้แก่บุคลากรของ
หน่วยงานและบุคคลทั่วไปโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่และใช้เป็นแนวทาง ในการปฏิบัติงาน                 
และด าเนินการได้อย่างถูกต้องส าหรับบุคลากรในการนี้ได้รวบรวมหลักฐานและแนวทางปฏิบัติในการ
บริหารทรัพยากรบุคคลที่มีการปรับเปลี่ยนตามกฎหมายใหม่เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานการเจ้าหน้าที่
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ตลอดจนสามารถถ่ายทอดความรู้สร้างความเข้าใจให้แก่ผู้บริหาร
ท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างได ้ 

งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้หากมีข้อผิดพลาดและ
ข้อเสนอแนะประการใดขอได้โปรดแจ้งให้งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                  
นาเลียงเพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 

 
 
 

      พีรดา  วงศ์ราชา 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



สารบัญ 
 
เรื่อง          หน้าที ่
 

วัตถุประสงค์         1 
ขอบเขต          1 
ค ำจ ำกัดควำม         2  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ        2 
1. เรื่องกำรมำปฏิบัติรำชกำร        3 - 9 
2. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน        10 - 35 
3. เรื่องกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน        36 - 47 
4. เรื่องกำรเลื่อนระดับ         48 - 67 
5. เรื่องกำรท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ      68 - 76 
6. เรื่องกำรโอนย้ำยกำรรับโอนกำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร     77 - 91 
7. เรื่องกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร       92 - 100 
8. เรื่องกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำง      101 - 115 
9. เรื่องกำรปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี       116 – 133 
10. เรื่องกำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ประจ ำปี   134 – 149 
11. เรื่องกำรด ำเนินกำรทำงวินัย       150 - 171 
12. เรื่องกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรหรือพนักงำนครู   172 - 179  

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
13. เรื่องกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรหรือพนักงำนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 180 - 191  
 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
14. เรื่องกำรเขียนบัตรทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนต ำบล    192 - 202 
15. เรื่องกำรลำของพนักงำนส่วนต ำบล      203 - 210 
16. เรื่องกำรติดตั้งอุปกรณ์เครื่องอ่ำนบัตร Smart  Card และกำรบันทึกข้อมูล  211 - 231  
 ในระบบศูนย์บริกำรข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือนักทรัพยำกรบุคคล 
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 

 

ควำมเป็นมำ 
งานการเจ้าหน้าที่  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานทรัพยากรบุคคลขององค์การ

บริหารส่วนต าบลนาเลียงซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคลการ
สรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตรา
เงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร   
การส่งเสริมแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการ
ออกจากราชการ เป็นต้น ให้เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานประเภทวิชาการที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ ในการปฏิบัติ งานด้าน                     
การบริหารงาน หรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับ  แนะน า ตรวจสอบ และการปฏิบัติ
หน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดระยะเวลาที่ผู้ด ารงต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล                  
ก็ได้เล็งเห็นความส าคัญของขั้นตอนด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน ด้านการ
บริการของงานการบริหารงานบุคคลซึ่งมีเจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบจ านวนจ ากัด จึงประสบปัญหาเวลาที่ไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ ไม่มีผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารทรัพยากรบุคคลแทนในสายงานนี้ได้ท าให้ต้องรอ
เจ้าหน้าที่มาปฏิบัติงาน จึงท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงเพ่ือรองรับภารกิจที่มีการเปลี่ยนแปลงซึ่งกระบวนการที่ส าคัญในการ
ขับเคลื่อนการบริหารทรัพยากรบุคคลต้องอาศัยการด าเนินงานเพ่ือให้เกิดการพัฒนาการบริหารทรัพยากร
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงและแก้ไขปัญหาต่างๆจึงเป็นที่มาของการด าเนินการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 

 

วัตถุประสงค ์
1 เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานการเจ้าหน้าที่ที่

ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานและสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ 

2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพและใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดง
หรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 
1. คู่มือนี้มีเนื้อหาวิธีการปฏิบัติงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้างตาม

ภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์กรบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
2. คู่มือนี้ให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบุคคลแก่ผู้บริหารพนักงานส่วนต าบล

พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
3. คู่มือนี้เป็นการอธิบายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคลขององค์การ

บริหารส่วนต าบลนาเลียงซึ่งงานการบริหารงานบุคคลส านักปลัดเป็นผู้รับผิดชอบหลักโดยมีหน้าที่การ
บริหารงานบุคคลให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 3 ปีแผนพัฒนาบุคลากร 3 ปี ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ
โดยครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านงานบุคคลผู้ที่เกี่ยวข้องต่างๆทั้งภายในและภายนอกองค์กร 



2 
ค ำจ ำกัดควำม 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
ผู้บังคับบัญชำ หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัด
นครพนม 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร หมายถึง หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการ
กองช่าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 

พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

พนักงำนจ้ำง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม
เงื่อนไขนี้โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล มีหน้าที่ความรับผิดชอบคือก าหนดทิศทางนโยบายการด าเนินงานด้านการบริหาร ทรัพยากร
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

งานการเจ้าหน้าที่ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงมีหน้าที่รับผิดชอบคือน า
นโยบายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ขั้นตอนด้านการปฏิบัติงานด้านการวางแผนด้านการประสานงาน ด้านการบริการ
ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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วัตถุประสงค ์
 1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง

ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 

 2 เพ่ือให้การมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างใน
สังกัดเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3 เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
 

ขอบเขต 
 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนมาการปฏิบัติราชการ เช่น การลางาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน            

เป็นต้น เป็นกระบวนการการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ ก าหนดใน
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไข
เพ่ิมเติม ถึงปัจจุบัน ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ระเบียบ
ประกาศอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรมำปฏิบัติรำชกำร หมายถึง บทก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าพนักงาน
จ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมายกฎระเบียบของทาง
ราชการตามมติของคณะรัฐมนตรีนโยบายของรัฐบาลนโยบายของผู้บริหาร และประกาศตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการหรือในการปฏิบัติตนหรือปฏิบัติการอื่นใดอันมิใช่ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หมายถึง องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 วันท ำงำนปกติ หมายถึง วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 น. -  16.30 น. 
 ผู้บังคับบัญชำ หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร หมายถึง หัวหน้าส านักปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการกอง
ช่าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอนาแก จังหวัดนครพนม 

พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

พนักงำนจ้ำง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็น บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื่อนไขนี้
โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

 
 

1. เรื่อง กำรมำปฏิบัติรำชกำร 
ของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
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ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

1) มาปฏิบัติราชการตามปกติ ขั้นตอน
ตอนปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

  
1 นาที 

 

พนักงานส่วนต าบล/ลูกจา้งประจ า/
พนักงานจ้าง/งานการเจ้าหน้าท่ี 

2 ) ไม่ ส า ม า ร ถ ม า ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร                
การแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

  
2-5 นาที 

พนักงานส่วนต าบล/ลูกจา้งประจ า/
พนักงานจ้าง/ผู้บังคับบัญชา/งานการ

เจ้าหน้าท่ี 

3 ) ก ารไป ราชการป ระชุ ม  สั ม มน า 
ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ
ภารกิจราชการอ่ืนที่จ าเป็น 

  
 

ล่วงหน้า 1 วัน 

 

พนักงานส่วนต าบล/ลูกจา้งประจ า/
พนักงานจ้าง/งานการเจ้าหน้าท่ี/

หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้บังคับบัญชา 
 

4) การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาขออนุมัติวันลา
พักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ ขออนุมัติ
ลาป่วย หลังกลับมาโดยเร่งด่วนช้าไม่เกิน           
3 วันท าการ 

  
 

1-3 วัน 

 

พนักงานส่วนต าบล/ลูกจา้งประจ า/
พนักงานจ้าง/งานการเจ้าหน้าท่ี/

หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้บังคับบัญชา 
 

5 ) ด า เนิ น ก าร เก็ บ ข้ อ มู ล ส ถิ ติ แ ล ะ
ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ น าเสนอ
รายงานสรุปทุกๆ 2 เดือน 

  
 

1-2 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/หัวหน้าส่วน
ราชการ/ผู้บังคับบัญชา 

 

6 ) บั น ทึ กล งแบ บป ระ เมิ น เลื่ อน ขั้ น
เงิ น เดื อ น / เพ่ิ ม อั ต ร าค่ า จ้ า ง / เลื่ อ น
ค่าตอบแทน และคีย์ข้อมูลลงระบบข้อมูล
บุคลากร กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

  
 

1-2 วัน 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

7) น าผลรายงานสรุปไปประกอบการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพ่ิมอัตรา
ค่าจ้าง/เลื่อนค่าตอบแทน 

 

  
 

1-15 วัน 

 

 

ผู้ประเมิน/คณะกรรมการฯ/
ผู้บังคับบัญชา 

 

8) ด าเนินการเลื่อนขั้นเงิน เดือน/เพ่ิม
อัตราค่าจ้าง/เลื่อนค่าตอบแทน/ความดี
ความชอบ 

  
1-15 วัน 

 

พนักงานส่วนต าบล/ลูกจา้งประจ า/
พนักงานจ้าง/งานการเจ้าหน้าท่ี 

 

หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

เร่ิมต้น 
มาลงเวลา 

 

 

ไม่มาปฏิบัติงาน 
 

 

แจ้งเดินทางไป
ราชการ 

ยื่นใบลา 
 

 

รวบรวมสถิติ
เสนอรายงาน 

 

 

บันทึกข้อมูล 
 

ประชุม
พิจารณา 

 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน(Work  Flow) 
1) กำรมำปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ ให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และยังต้องถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ในประกาศนี้โดยเคร่งครัด 

เวลำท ำงำนปกติ  
1.1 พนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปของ

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงต้องเริ่มปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. หยุดพักกลางวัน
เวลา 12.00 - 13.00 น.  

1.2 องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงมีหน้าที่
นอกเหนือจากวันท างานปกติได้  

1.3 การมาลงเวลาท างานปกติของพนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้างตามภารกิจ
ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างทั่วไปให้ใช้วิธีการลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 

ขั้นตอนปฏิบัติในกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรพนักงำนส่วนต ำบลลูกจ้ำงประจ ำและ
พนักงำนจ้ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 

ลงชื่อในสมุดลงเวลาเข้าเวลากลับปฏิบัติงาน 
เวลาเข้างาน 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 08.30 - 16.30 น. : เข้าท างานปกติ 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 09.00 น.   : สาย 
- มาปฏิบัติงานในช่วงเวลา 13.01 น. เป็นต้นไป : ลาครึ่งวัน 
เวลาเลิกงาน  
ลงลายมือชื่อตามความเป็นจริงในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 16.31 น.               

เป็นต้นไป เลิกงานตามปกติ 
เดินทางไปราชการ 
ไปราชการนอกสถานที่ ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. (ไปทั้งวัน) ไม่ต้องลงลายมือชื่อใน

สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการในวันนั้น 
ไปราชการตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 13.00 น. ไม่ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ

ราชการแต่ตอนบ่ายกลับมา ต้องลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการเลิกงานตามปกติ 
ไปราชการตั้งแต่เวลา 13.00 น. - 16.30 น. ให้ลงลายมือชื่อในสมุดลงเวลาปฏิบัติ

ราชการเช้าเข้างานปกติและลงเวลาออกก่อนไปราชการ 

2) ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้  
2.1 กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานของ

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงผู้ใดเจ็บปวด ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ ให้ด าเนินการดังนี้ 
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(1) แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนา

เลียงทีน่ายกมอบหมายงานโดยตรง  
 (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงหรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง

แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
(3) หัวหน้าส่วนราชการแจ้งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
(4) พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง แจ้ง หัวหน้าส่วนราชการพร้อมทั้งไลน์

แจ้งในกลุ่มองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
2.2 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่

รับผิดชอบจะถือว่าขาดราชการ เมื่อปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
เว้นแต่กรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบที่ทางราชการและ
ระเบียบก าหนด การยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ ได้รับมอบหมายเพ่ือ
ตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง ส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอาวันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับ
และตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้าแล้วยื่นใบลาผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
ตามล าดับ และตามระเบียบก าหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่นั้น เป็นหน้าที่ของผู้
ประสงค์ท่ีจะลา จะต้องติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง  

2.3 กรณีพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงผู้ใดมีความจ าเป็นอย่างยิ่งไม่อาจยื่นใบลาให้ทัน เช่น              
มีกิจธุระเร่งด่วน หรือมีเหตุจ าเป็นฉุกเฉินให้แจ้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงโดยตรง                       
และผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และไลน์แจ้งในกลุ่มองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

2.4 กรณีการแจ้งให้แจ้งทางโทรศัพท์หรือวิธีอ่ืนใด หากไม่ได้แจ้งหรือแจ้งผู้ที่ไม่มีหน้าที่
รับผิดชอบจะถือว่าขาดราชการ เมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ เว้นแต่มีกรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน  

2.5 พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง ผู้ใดที่ไม่มาปฏิบัติราชการโดยไม่ยื่นใบลาตามแบบและระยะเวลาที่
ระเบียบก าหนด ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการ และถือเป็นความผิดวินัย  

2.6 กรณีที่พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไปได้ยื่นใบลาออกแล้ว และได้หยุดราชการไปก่อน โดยที่ยังไม่ได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาต              
ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการและถือว่าเป็นความผิดวินัย 

3) กำรเดินทำงไปรำชกำร การประชุม สัมมนา ฝึกอบรม ไปงานราชการหรือไปปฏิบัติ
ภารกิจราชการอ่ืนที่จ าเป็นนอกสถานที่ หรือข้ามเขตจังหวัด แจ้งเอกสารหนังสือค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไป
ราชการต่องานการเจ้าหน้าที่ก่อนล่วงหน้าวันเดินทาง หรือหากมีเหตุเร่งด่วนผู้บังคับบัญชาอนุญาตแล้ว
แจ้งทางไลน์ หรือโทรศัพท์ให้แจ้งงานการเจ้าหน้าที่ทราบ เพ่ือลงสาเหตุในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการใน
วันนั้นๆ 

4) ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรได้  
4.1 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน

จ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงขออนุมัติวันลาพักผ่อนติดต่อกันเป็นอ านาจของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงพิจารณาตามความเหมาะสมรวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์
เพ่ือประโยชน์ต่อทางราชการ  

4.2 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน
จ้างทั่วไปของการบริหารส่วนต าบลนาเลียงขออนุมัติวันลาพักผ่อน และลากิจส่วนตัว ต้องเสนอใบลา
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ  
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4.3 ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงาน

จ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงการลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติราชการตามปกติแล้วให้ยื่นใบลา
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการเว้นแต่มีกรณีจ าเป็นให้ยื่นใบลาภายใน 3 วัน ใบลาประเภทต่างๆให้เป็นไป
ตามแบบที่ทางราชการและระเบียบก าหนดการยื่นใบลาให้ยื่นใบลาต่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายเพ่ือตรวจสอบสถิติการลาและความถูกต้อง ส าหรับ วัน เวลา ของการยื่นใบลาให้ถือเอา
วันที่ที่เจ้าหน้าที่ได้รับและตรวจสอบใบลานั้นแล้วเป็นวันที่ได้ยื่นใบลา หรือลาล่วงหน้า แล้วยื่นใบลาผ่าน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นตามล าดับ และตามระเบียบก าหนด ส่วนจะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุมัติหรือไม่
นั้น เป็นหน้าที่ของผู้ประสงค์ที่จะลา จะต้องติดตามสอบถามจากเจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

4.4 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างทั่วไป ในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 มีนาคม) มาท างานสายเกิน 20 ครั้ง
และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) มาท างานสายเกิน 20 ครั้ง ผู้บังคับบัญชาต้อง
พิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อันจะท าให้ผู้นั้นไม่สามารถได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
เลื่อนค่าตอบแทน เพ่ิมค่าอัตราค่าจ้าง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญา
ของพนักงานจ้างประจ าปี  

4.5 การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในรอบครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม -             
31 มีนาคม) ลากิจและลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน)ลา
กิจและลาป่วยเกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันละเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ส าหรับผู้
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน หรือการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ส าหรับผู้
ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติ
ราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือ ลาไปประกอบพิธีฮัจญ์  ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอารเบีย เฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  

(ข) ลาคลอดไม่เกิน 90 วัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่

เกิน 60 วันท าการ 
(ง) ลาป่วยหรือประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือดหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
การนับจ านวนวันลาส าหรับวันลากิจส่วนตัวให้นับเฉพาะวันท าการ จะได้รับการพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อาจจะท าให้ผู้นั้น              

ไม่สามารถได้รับเลื่อนขั้นเงินเดือน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ 
4.6 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างตามภารกิจ ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 ( 1 ตุลาคม - 

31 มีนาคม) ลากิจลาป่วยเกิน 23 วัน และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) ลากิจ
และลาป่วยเกิน 23 วัน ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณาประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐานอาจจะท าให้ผู้ 
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 นั้นไม่สามารถได้รับเงินค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อ
สัญญาของพนักงานจ้างประจ าปี  

4.7 การปฏิบัติราชการของพนักงานจ้างทั่วไป ในครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 (1 ตุลาคม - 31 
มีนาคม) และรอบครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 (1 เมษายน - 30 กันยายน) 

(ก) พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลา การจ้าง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 15 วันท าการ 

(ข) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 9 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 1 ปี มีสิทธิลาป่วยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติ ระหว่างลาในช่วงเวลาการจ้างไม่เกิน 8 วันท าการ  

(ค) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง 9 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 6 วันท าการ  

(ง) ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า 6 เดือน มีสิทธิ์ลาป่วยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกิน 4 วันท าการ  

ผู้บังคับบัญชาต้องพิจารณา ประเมินให้อยู่ในเกณฑ์ต่ ากว่ามาตรฐาน อาจจะท าให้ผู้นั้น               
ไม่สามารถได้รับ การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาของพนักงานจ้าง
ประจ าปี  

4.8 การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ เสนอพร้อมกับใบลาด้วยเว้นแต่ผู้มีอ านาจ
อนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน   

กรณีผู้ที่ขาดราชการไปแล้ว ได้มายื่นใบลาเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลา
นั้นๆในภายหลัง หากผู้มีอ านาจอนุญาตลาเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันควรอนุญาต ก็ให้ถือว่าผู้นั้นขาดราชการ 
การใช้ดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตการลานั้นๆให้ถือเป็นที่สุด  

4.9 พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ที่มาลง
เวลาปฏิบัติราชการแล้ว ต่อมาไม่อยู่ในสถานที่ก าหนดที่ให้ปฏิบัติราชการหรือออกจากท่ีท างานโดยมิได้รับ
อนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงให้ถือเป็นการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการเป็น
ความผิดวินัยโดยการกระท าดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องเป็นการกระท าที่ต่อเนื่องติดต่อกันสมควรได้รับโทษดังนี้  

(1) กระท าผิดครั้งที่ 1 อาจได้รับโทษ ว่ากล่าวตักเตือน  
(2) กระท าผิดครั้งที่ 2 อาจได้รับโทษ ภาคทัณฑ์  
(3) กระท าผิดครั้งที่ 3 เป็นต้นไป อาจได้รับโทษก าหนดเงินเดือน 5% ต่อครั้ง  
(4) กระท าผิด 10 ครั้งขึ้นไป อาจให้ออกจากราชการ ฐานหย่อนความรู้ความสามารถ                    

ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยจะด าเนินการแต่งตั้งกรรมการสอบสวนตามหลักเกณฑ์และระเบียบ
ก าหนด  

4.10 การลงโทษกรณี ไม่ปฏิบัติตามนี้  การด าเนินการทางวินัยพนักงานส่วนต าบล
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปให้ถือปฏิบัติตามคู่มือที่ก าหนดไว้ใน
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน
การลงโทษทางวินัยการให้ออกจากราชการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบลพนักงาน
จ้างพนักงานทั่วไปอ่ืนที่เกี่ยวข้องโดยอนุโลม  

บรรดาหลักเกณฑ์ใดที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้  และได้มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งที่
เกี่ยวข้องก าหนดไว้แล้วให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้าง
ทั่วไป ถือปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบค าสั่งนั้นต่อไป  
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5) ด ำเนินกำรเก็บข้อมูลสถิติกำรมำปฏิบัติรำชกำร 
ในครึ่งปีที่ผ่านมาหากพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ            

และพนักงานจ้างทั่วไปองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงได้ลาหรือมาท างานสาย ตามจ านวนครั้งที่
ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาน าข้อมูลการลา การมาท างานสาย และการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียงมาประกอบการพิจารณาความดี ความชอบ เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน                
เลื่อนค่าตอบแทน การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง
ประจ าป ีแม้การลาจะเป็นสิทธิพึงกระท าได้ก็ตาม  

6) บันทึกลงแบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่ำตอบแทนและบันทึกข้อมูลลงระบบ
ข้อมูลบุคลำกรกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  

7) น ำผลสรุปรำยงำนสรุปไปประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่ำตอบแทน 

8) ด ำเนินกำรออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเลื่อนค่ำตอบแทนควำมดีควำมชอบ 
เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 
ตุลาคม 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

- ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้างลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

- ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง ก าหนดเวลาท างานและวันหยุดราชการองค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียง 

- พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน 
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วัตถุประสงค ์
 1 เพ่ือเป็นเครื่องมือของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้บังคับบัญชาในการก ากับ

ติดตาม เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติ
ราชการ ตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2 เพ่ือให้ผู้บริหารหรือผู้บังคับบัญชาน าผลการประเมินการปฏิบัติงาน ไปใช้ประกอบ
พิจารณาเลื่อนต าแหน่ง เลื่อนขั้นเงินเดือน และให้เงินรางวัลประจ าปี แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามหลักการของระบบคุณธรรม 
 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน หมายถึง เป็นกระบวนการด าเนินการอย่างเป็นระบบเพ่ือ

ผลักดันให้ผลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยงเป้าหมาย 
ผลการปฏิบัติงานในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคลเข้าด้วยกัน โดยผ่านกระบวนการก าหนด
เป้ าหมายที่ ชัด เจน  การพัฒนาผู้ปฏิบั ติ งานอย่างเหมาะสม การติดตามผลงานอย่างต่อเนื่ อง                       
การประเมินผลงานที่สอดคล้องกับเป้าหมายที่ก าหนดและมีการน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการ
พิจารณาตอบแทนความดีความชอบแก่ผู้ปฏิบัติงาน และการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 หลักเกณฑ์  หมายถึง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ท้องถิ่นท่ีประกาศในทุกๆรอบการประเมินเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์การพิจารณา 
 ผู้ประเมิน  หมายถึง  ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นสังกัดโครงสร้างส่วนราชการ 
 ผู้รับกำรประเมิน  หมายถึง  ผู้ใต้บังคับบัญชาคือพนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  หมายถึง  ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการจะก าหนดให้มีการแต่งตั้ง “คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน”             
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชา(ผู้ประเมิน) ก่อนที่จะเสนอการประเมินต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาผลการประเมิน 

เริ่มก่อนรอบกำรประเมิน 
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการประเมินค่าของบุคคลผู้ปฏิบัติงานในด้าน

ต่างๆ ทั้งผลงานและคุณลักษณะอ่ืนๆ ที่มีคุณค่าต่อการปฏิบัติราชการในหน้าที่นั้น ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้อย่างแน่นอน ภายใต้การจดบันทึกและประเมินโดยผู้บังคับบัญชา โดยอยู่บนพื้นฐาน ของความ
เป็นระบบและมีมาตรฐาน มีเกณฑ์การประเมินที่มีประสิทธิภาพในทางปฏิบัติให้ความเป็นธรรมซึ่งขั้นตอน
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานที่จะเกิดขึ้นภายใต้ระบบการบริหาร ผลการปฏิบัติราชการจะ
สามารถสรุปได ้ดังนี้ 

 1. รอบกำรประเมินและระยะเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นปีละ 2 รอบ คือ 

  รอบที่ 1 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม
ของปีถัดไป 

 

2. เรื่อง กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
ของพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และพนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
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รอบที่  2 เป็นการประเมินผลการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่  1 เมษายน  - 30 

กันยายน 
 2. องค์ประกอบของกำรประเมินและสัดส่วนน้ ำหนักในกำรประเมิน  การประเมินผล             
การปฏิบัติราชการ จะมีองค์ประกอบในการประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่ 

 2.1 องค์ประกอบด้านผลสัมฤทธิ์ของงาน ซึ่งจะประเมินใน 4 มิติ คือ 
 2.1.1 ปริมาณผลงาน 
 2.1.2 คุณภาพผลงาน  
 2.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่ก าหนด  
 2.1.4 ความประหยัดหรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร 
 2.2 องค์ประกอบด้านพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งจะประเมินจาก
สมรรถนะหลักตามข้อเสนอเกี่ยวกับต้นแบบสมรรถนะ และสมรรถนะประจ าต าแหน่งงานที่มีก าหนด            
โดยสมรรถนะหลักตามข้อเสนอจะมี 5 สมรรถนะ คือ  
  2.2.1 การมุ่งผลสัมฤทธิ์  
  2.2.2 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม  
  2.2.3 ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน  
  2.2.4 การบริการเป็นเลิศ  
  2.2.5 การท างานเป็นทีม 

 2.3 องค์ประกอบอ่ืนๆ กถ. หรือ ก.กลาง หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจก าหนดให้
มีองค์ประกอบที่ 3 เป็นเฉพาะเพ่ิมเติมจาก 2 องค์ประกอบแรกก็ได ้
 องค์ประกอบในการประเมินผลการปฏิบัติราชการดังกล่าว จะมีสัดส่วนน้ าหนักไม่เท่ากัน           
ซึ่งน้ าหนักขององค์ประกอบ จะถูกน าไปใช้ในการคิดคะแนนผลการปฏิบัติราชการโดยทั่วไป น้ าหนักของ
องค์ประกอบด้านสัมฤทธิ์ของงาน จะมีน้ าหนักไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 และจะมีการก าหนดให้ข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว และผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีน้ าหนักขององค์ประกอบการประเมินแตกต่างกัน เช่น ก าหนดสัดส่วนผลสัมฤทธิ์
ของงาน : พฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ดังนี้ 
 

พนักงำนส่วนท้องถิ่น น้ ำหนักผลสัมฤทธิ์ของงำน 
(ร้อยละ) 

น้ ำหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
(ร้อยละ) 

ผู้ที่พ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 70 30 

ผู้ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 50 50 
 

กำรก ำหนดระดับผลกำรประเมิน 
 ในแต่ละรอบการประเมิน ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จะต้องท าการตกลงเกี่ยวกับ
ตัวชี้วัด เป็นเป้าหมายและผลการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตั้งแต่เริ่มต้นรอบ
ประเมิน และจะท าการประเมินโดยเทียบเคียงผลการปฏิบัติราชการที่ท าได้จริงกับเป้าหมายที่ตั้งไว้                
เพ่ือสรุปเป็นคะแนนประเมิน  ณ  ปลายรอบการประเมิน (ระหว่างรอบหากมีการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ
เช่น มีการถ่ายโอนภารกิจให้แก่ อปท. ท าให้ อปท. มีงานเพ่ิมเติมจากที่ตกลงไว้  ณ ต้นรอบการประเมิน
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) อาจพิจารณาร่วมกับผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) เพ่ือท าการปรับปรุง
สิ่งที่ได้ตกลงกันไว้ก็ได้ โดยการปรับปรุงนี้จะถูกใช้ในการประเมิน  ณ  ปลายรอบการประเมิน โดยจะ
ก าหนดระดับผลการประเมินตามกลุ่มคะแนน ดังนี้ 
 



12 
 1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงานก าหนดให้ค านวณคะแนนทั้งในส่วนของการประเมินผล
สัมฤทธิ์ของงานและการประเมินสมรรถนะโดยให้ น าผลคะแนนที่ได้จากแต่ละส่วนมาค านวณผลคะแนน
ตามค่าน้ าหนักของแต่ละองค์ประกอบการสถานที่ก าหนดไว้แล้วให้สรุปคะแนนผลการปฏิบัติราชการใน
ภาพรวมซึ่งจะมีคะแนนเต็มร้อยละ 100 
 
 
        =                                         +  
 
 
 

 2) การแบ่งระดับผลการประเมิน จะมีการแบ่งคะแนนผลการปฏิบัติงานที่รวมได้ ออกเป็น 
5 ระดับ ได้แก่  
  2.1)  ดีเด่น  ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
  2.2)  ดีมาก  ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90  
  2.3)  ดี    ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80  
  2.4)  พอใช้  ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
  2.5)  ต้องปรับปรุง  ต่ ากว่าร้อยละ 60  
 แต่กรณีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ นอกจากจะ
แบ่งระดับผลการปฏิบัติราชการ ออกเป็น 5 ระดับ ดังกล่าวแล้ว ยังจะต้องน าผลการปฏิบัติราชการ
ดังกล่าวมาใช้ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย โดยน าคะแนนผลการปฏิบัติราชการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย โดยคะแนนผลการปฏิบัติราชการมาจัดแยกออก เป็น 2 ระดับ ได้แก่
ผ่านการประเมิน (ตั้งแต่ 60 ขึ้นไป) และไม่ผ่านการประเมิน (ต่ ากว่า 60) 
 ผลการปฏิบัติราชการที่ดังกล่าว นอกจากจะถูกน าไปจัดระดับผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ใน
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ยังจะใช้การพัฒนาข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น การเลื่อนต าแหน่ง การแต่งตั้ง เป็นต้น 
 3) การแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน ในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งจะต้อง
มีการแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้รับการประเมิน ดังนี้ 
   3.1) ให้ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการประเมินให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการ
ประเมิน) ทราบเป็นรายบุคคล และให้ค าปรึกษา ชี้แนะแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ร่วมกับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) จัดท าแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล  
  3.2) ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณี
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้รับการประเมิน) ไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับผลการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชา              
(ผู้ประเมิน) หาพยานที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอย่างน้อย 2 คน ในสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเดียวกันลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินแล้ว  
  3.3) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศรายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ในระดับ
ดีเด่น ที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน  
 4 การน าผลการประเมินไปใช้ ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่ได้ด าเนินการเสร็จ
แล้ว จะได้น าไปใช้ประกอบการพิจารณาเรื่องต่างๆ ดังนี้  
  4.1) การเลื่อนเงินเดือน  
  4.2) การแต่งตั้ง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ)  
  4.3) การให้ออกจากราชการ 

คะแนนผลการ
ปฏิบัติงาน                

(100 คะแนน) 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน       
X                                

น้ าหนักผลสัมฤทธิข์องงาน 

 

คะแนนผลสมรรถนะ                 
X                                

น้ าหนักสมรรถนะ 
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  4.4) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ  
  4.5) การให้รางวัลประจ าปี  
  4.6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืนๆ (รางวัลจูงใจ ค่าตอบแทน ฯลฯ) 
ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work  Flow) 
 

ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

เริ่มก่อนรอบกำรประเมิน 
ครั้งที่ 1 เร่ิม ต.ค. – มี.ค. และคร้ังที่ 2 เร่ิม เม.ย. – ก.ย. 
ทบทวนแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  

ต.ค.        
เม.ย. 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

ต้นรอบกำรประเมิน 
ขั้ น ตอนที่  1  ก าร เต รี ยมการป ระ เมิ นผล
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

  
 
 
 

ต.ค.        
เม.ย. 

 

ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา/             
งานการเจ้าหน้าท่ี 

ต้นรอบกำรประเมิน 
ขั้นตอนที่ 2 ข้อตกลงการประเมินผลปฏิบัติงาน
และผลการประเมินตนเอง 

  
 

ต.ค.        
เม.ย. 

 

ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา/             
งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้ประเมิน/ ผู้รบั

การประเมิน 

ระหว่ำงรอบกำรประเมิน 
ขั้นตอนที่  3  การติดตามและให้ค าปรึกษา 
แนะน าการปฏิบัติ 
 

  
ต.ค. –  มี.ค.   
เม.ย. – ก.ย.  

 

ผู้ประเมิน/ ผู้รับการประเมิน 

สิ้นรอบกำรประเมิน 
ขั้นตอนท่ี 4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

  

เม.ย.        
ต.ค. 

 

ผู้ประเมิน/ ผู้รับการประเมิน/             
งานการเจ้าหน้าท่ี/ 

สิ้นรอบกำรประเมิน 
ขั้นตอนที่  5  การพิ จารณ ากลั่ นกรองและ
เห็นชอบการประเมิน 

  

เม.ย.        
ต.ค. 

 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ/ผู้บริหาร/
งานการเจ้าหน้าท่ี 

 

 

สิ้นรอบกำรประเมิน 
ขั้นตอนที่  6 น าผลการประเมินด าเนินการสู่
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/
พิจารณาความดีความชอบ  
 

  
 

 เม.ย.        
ต.ค. 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 

เร่ิมต้น 

 

อปท.ก าหนด
หลักเกณฑ์และ

วิธีการ 
 

 

จัดท าบันทึก
ข้อตกลงร่วมกัน 

 

ผู้ประเมินติดตาม 
 

ผู้ประเมิน/แจ้งผล/
รวบรวมผล คกก. 

 

ประชุม
พิจารณาฯ 

 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ขั้นตอนที่ 1 กำรเตรียมกำรประเมินผล  
 1) จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล
และจัดท าประกาศก าหนดจ านวนวันลา จ านวนครั้งการมาท างานสายเพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 2) เสนอนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
การปฏิบัติงาน  
 3) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
พนักงานส่วนท้องถิ่นในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

ขั้นตอนที่ 2 ข้อตกลงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 1) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและผู้บริหาร มอบนโยบาย แผนปฏิบัติราชการ                
และเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้แก่ ปลัด/รองปลัด อปท. และหัวหน้าส่วนราชการ                  
เพ่ือก าหนดเป้าหมายผลส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในรอบการประเมิน  
 2) ผู้ประเมินประชุมร่วมกันเพ่ือก าหนดเป้าหมายขององค์กร  และถ่ายทอดตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ของงานสู่ระดับส านัก กอง  พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละคน โดยพิจารณาถ่ายทอดจากบนลงล่าง  
 3) ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันวางแผนปฏิบัติราชการโดยก าหนดเป้าหมาย
ระดับความส าเร็จของงาน และพฤติกรรมที่คาดหวัง  
 4) ให้ผู้รับการประเมิน และผู้ประเมินด าเนินการบันทึก/ระบุข้อมูล ชื่อ – นามสกุล 
ต าแหน่งรอบประเมินครั้งที่ และประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. โดยการประเมินตนเอง ให้ผู้รับการประเมินลง
นามรับรองผลการประเมินตนเอง และเอกสารหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จ/การจัดท าข้อตกลง แล้วลง
ลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 3 กำรติดตำมและให้ค ำปรึกษำ แนะน ำกำรปฏิบัติงำน 
 ให้ผู้ประเมินติดตามความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง โดยให้ความส าคัญกับการพัฒนาผลสัมฤทธิ์
ของงานและพฤติกรรมของผู้รับการประเมิน 

ขั้นตอนที่ 4 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน  
 1) ผู้ประเมินประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการประเมิน เมื่อเทียบกับเป้าหมายที่
ก าหนดและพฤติกรรมที่แสดงออกจากการปฏิบัติงาน  
 2) ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้แก่ผู้รับการประเมินทราบพร้อมลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน หากผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นอย่างน้อย 1 คน ลงลายมือชื่อเป็นพยาน  
 3) ผู้ประเมินเสนอผลคะแนนการประเมินต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) แล้วจัดท า
บัญชีรายชื่อเรียงล าดับตามผลการประเมินของส านัก/กอง  
 4) องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงรวบรวม และจัดเรียงผลการประเมินของทุกส านัก/
กอง เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินฯ 

ขั้นตอนที่ 5 กำรพิจำรณำกลั่นกรองและเห็นชอบกำรประเมิน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 



15 
 2) คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดการประชุมให้ค าปรึกษาและ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินในภาพรวม และรายบุคคลว่าการประเมินผลมีมาตรฐานความเป็น
ธรรมหรือไม่และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 3) นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลนาเลียงพิจารณาผลการประเมิน  
 4) องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมิน “ดีเด่น” ในที่
เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจในการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน
ในรอบการประเมินต่อไป  
 5) จัดเก็บผลการประเมิน และหลักฐานแสดงความส าเร็จของงานและสมรรถนะ ส าหรับ
แบบประเมินผลให้เก็บส าเนาไว้ที่ส านัก หรือกอง อย่างน้อย 2 รอบ การประเมินและให้จัดเก็บต้นฉบับไว้
ในแฟ้มประวัติข้าราชการ  

ขั้นตอนที่ 6 น ำผลสรุปกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
 งานการบริหารงานบุคคลด าเนินการน าผลสรุปของการประเมินผลการปฏิบัติงานเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาความดี ความชอบในการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับต าแหน่ง การจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนอันเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานและการปฏิบัติงานราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและการส่งเสริมปลูกจิตส านึกในหน้าที่
การปฏิบัติราชการให้แก่พนักงานส่วนต าบลต่อไป  
 

เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่ วนต าบล  พ.ศ . 2545 (แก้ ไขเพ่ิม เติม )                   
พ.ศ. 2558  
 3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 
9 มีนาคม 2563   
 4. หนังสือส านักงาน ก.จ, ก.ท. และ ก.อบต. ที่ 0809.3/ว1054 ลงวันที่ 2 เมษายน 
2563 เรื่อง ประกาศ ก.จ, ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
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แบบฟอร์มที่ใช้ส ำหรับต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น และอ ำนวยกำรท้องถิ่น 
 

 
 
 

 
 



 
 

 
 



 
 
 

 
 



 
 

 
 
 
 



20 
แบบฟอร์มที่ใช้ส ำหรับต ำแหน่งประเภทวิชำกำร และทั่วไป 
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แบบฟอร์มที่ใช้ส ำหรับข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ หรือผู้อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติรำชกำร 
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ประกาศ        ชื่อ อปท.                   . 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของ      ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล        . 
------------------------------- 

  โดยที่  ก.จ./ก.ท./ ก.อบต. ได้ก าหนดมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ  ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานสว่นต าบล พ.ศ.2558  ก าหนดให้  ช่ือส่วนราชการ        
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงานให้ ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล        
ในสังกัดเพื่อทราบท่ัวกัน ก่อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
  ดังนั้น   ช่ือส่วนราชการ       จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล      ส าหรับรอบการประเมิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
ครั้งท่ี 2 ( 1 เมษายน 2563 – 30 กันยายน  2563) ดังนี ้

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ อบจ./ พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนต าบล        
ให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  Management)  โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วน
คะแนน  แบ่งเป็น 2 ส่วน ได้แก่ 

1.1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพ
ของงาน ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า 

1.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ 30 ) ประกอบด้วยการประเมินสมรรถนะหลัก 
สมรรถนะประจ าผู้บริหาร และสมรรถนะประจ าสายงาน 

2. หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะ ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ท่ี ก.จ.  ก.ท. และ ก.อบต. ก าหนด ได้แก่ 

 2.1 การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นการจัดท าข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการ
ประเมิน เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยก าหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานและ
ค่าเป้าหมาย 

 2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจ านวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก 5 ด้าน สมรรถนะประจ าสายงาน 3 ด้าน และสมรรถนะ
ประจ าบริหาร 4 ด้าน 

3. ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ   ช่ือส่วนราชการ        ให้จัดกลุ่ม
คะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง  โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้
เป็นไปตามที ่ ก.จ./ก.ท./ ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม 

4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้น าแบบประเมินผลการปฏิบัติ งานของพนักงานส่วนท้องถิ่น
ตามที ่ ก.จ./ก.ท./ ก.อบต. ก าหนดโดยอนุโลม ดังรายละเอียดแนบท้ายประกาศนี ้
           

         ประกาศ  ณ  วันท่ี...........เดือน .........................พ.ศ. ................... 

     (ลงช่ือ)........................................................ 
      (             ลงช่ือเต็ม             ) 
       ต าแหน่ง  นายก.............................................................. 

 

ตัวอย่าง 
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แบบฟอร์ม(แบบเดิม)อนุโลมให้ใช้กับพนักงำนจ้ำง  
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วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน 
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครอบคลุมขั้นตอนการก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการน าผลประเมินผลการปฏิบัติราชการ เกณฑ์ตัวชี้วัดฯ การค านวณและจัดสรรวงเงิน
ส าหรับการเลื่อนเงินขั้นเงินเดือน การจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน รวมถึงการแจ้งเวียนส่วนราชการทุก
กอง 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การให้บ าเหน็จความดีความชอบตอบแทนให้แก่พนักงาน
ส่วนต าบล ที่ประพฤติตนอยู่ในระเบียบวินัย และปฏิบัติราชการในรอบครึ่งปีที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลเป็นที่น่าพอใจของทางราชการ  ถือว่าผู้นั้นมี
ความชอบจะได้รับบ าเหน็จความชอบ ซึ่งอาจเป็นค าชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนตามควรแก่กรณี 
 ฉะนั้น การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนในขั้น
เงินเดือนที่สูงขึ้น เพ่ือตอบแทนความดีความชอบที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการ ซ่ึงต้องเป็นใดตามเงื่อนไข
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 
 พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบล ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์กรบริหารส่วนต าบล 
 คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล  หมายถึง ผู้มีหน้าที่
พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่ง
และระดับต าแหน่งให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 
 ค ำอธิบำยกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ประเภทของกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  1. การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจ าปี  
  2. การเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

3. เรื่อง กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนส่วนต ำบล 
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 องค์ประกอบของกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
  1. คุณภาพและปริมาณงาน  
  2. ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน  
  3. ความสามารถและความอุตสาหะ  
  4. คุณธรรมและจริยธรรม  
  5. การรักษาวินัย  
  6. การปฏิบัติตนที่เหมาะสม 
 ประกำศหลักเกณฑ์กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล  
 1. หลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตามความหมาย ดังนี้ 
 “ปี”   หมายความว่า  ปีงบประมาณ  
 “ครึ่งปีแรก”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 

 “ครึ่งปีหลัง”  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน  
 “ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกและครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
 2. ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ 2 ครั้ง               
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 3. การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละ 2 ครั้ง ดังนี้  
   (1) ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้
เลื่อน ในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน  
  (2) ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลังโดยให้เลื่อน
ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
 4. การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับ
เงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น 
 5. พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องอยู่
ในเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
  (1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 2               
แล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน  
  (2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ศรีของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ  
  (3) ในครึ่งปีทีแ่ล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน  
  (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
  (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือนก่อนถึงแก่ความตาย  
  (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน 
  (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือน  
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  (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละ
ส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
  (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการ 6 เดือน โดยไม่มีวันลาไม่เกิน 23 วัน 
แต่ไม่รวมถึงวันลา ดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจญ์  ณ  เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน  

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน 
 (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่
เกิน 60 วันท าการ 
 (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม

กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ณ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพการนับจ านวนวันลาไม่เกิน 23 วันส าหรับวันลา

กิจส่วนตัวและวันลาป่วยให้นับเฉพาะวันท าการ 
 6. พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ในแต่ละครั้งต้อง
เป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5 และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
 (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและ            
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็น
ตัวอย่างที่ดีได้  
 (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ สิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น  
 (3) การปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้
ที่เสี่ยงต่อความปลอดภัยของสิ่งมีชีวิตเป็นกรณีพิเศษ  
 (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย  
 (5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็น
พิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม  
 (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการจัดท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น
ผลดียิ่งต่อแก่ประเทศชาติ 
 7 . การพิ จารณ าเลื่ อนขั้ น เงิน เดื อนพนั กงานส่ วนต าบล  ตามข้ อ  5  และข้ อ  6                            
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการ ตามข้อ 2 มาเป็นหลักการใน
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2 โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรม
การมาท างานการรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นขา้ราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ 
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ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป
ตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่
ได้รับรายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 
 8. การพิจารณาการประเมินงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการ
และการปฏิบัติงาน ตามข้อ 5 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ ตามข้อ 5 (5) 
หรือ(6) หรือ (7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 4 เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา  
  ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการ
ในหน่วยงานอื่น ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน
ของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 
 9. ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา
รายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 7 ประกอบกับข้อ 9 ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน
หลักเกณฑ์ตามข้อ 6 ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้น 1 ขั้น 

 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับ
การเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรก 1 ขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ให้ได้เพราะมีข้อจ ากัด
เกี่ยวกับโควต้าที่จะใช้ เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น  ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง 
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้นอีก    
และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
อาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นเป็นจ านวน 2 คันได้  ทั้งนี้ ต้องอยู่ในโควตา
ร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการ ทีค่รองต าแหน่งอยู ่ ณ  วันที่ 1 มีนาคม 
 10. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ด้านอาชีพตามข้อ 5 (9) (ณ) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น
ทั้งนี ้ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 11. ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงานส่วนต าบลเพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงาน
ส่วนต าบลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการในกรณีที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วน
ต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 
 12. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา  มาเป็น
เหตุในการไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้ 
 13. ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูก
ศาลพิจารณาพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่
ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษและเป็นการลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนมาแล้ว 
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เพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีก
ครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 
 14. ในกรณีที่การพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศให้ นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็น ไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนด 
 15. ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้
นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้น เพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ 

 16. ในเครื่องปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้
นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความ
ตาย 
 17. พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนขึ้นขั้นตาม
ข้อ 5 เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสายตามที่ก าหนด หรือเหตุ
จ าเป็นนอกจากกรณีดังกล่าวแต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่ต้อง
เลื่อนขั้น เงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน าเสนอ ก.อบต.จังหวัด
พร้อมด้วยเหตุผลเพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า ก.อบต.จังหวัดเห็นชอบด้วยจึงจะสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนได ้
 18. พนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงินเดือนถึงอัตรา
เงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในระดับ
ถัดไปของแต่ละประเภทต าแหน่ง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่า
เดิมให้ได้รับอัตราเงินเดือนในขั้นใกล้เคียงที่สูงกว่าแล้วจึงเลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้ 
 (1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ  
 (2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง  
 (3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง 

 กำรบริหำรเงินที่ใช้ในกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล 
 โควตำ  หมายความว่า  ร้อยละ 15 ของจ านวนพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างประจ าที่

ของต าแหน่งอยู่   ณ  วันที่ 1 มีนาคม หากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้
ปัดทิ้ง  

 วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน   หมายความว่า  จ านวนเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของ
พนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างประจ าทีค่รองต าแหน่งอยู่  ณ วันที่ 1 กันยายน 

 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือนโดย
แบ่งกลุ่มพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 
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 1. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับ

อาวุโส) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะและมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอัตรา อันดับ คศ. 1  คศ. 2 และ คศ. 3 
 2. กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์              
ที่ไม่มีวิทยฐานะและมีวิทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ. 4 และ คศ. 5  
 การเลื่อนขั้นเงินเดือน ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น (คะแนนระดับดีเด่น หรือตามมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 9 ก าหนด) ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น (คะแนนตั้งแต่ระดับ
พอใช้ขึ้นไปหรือตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 8 ก าหนด) และไม่ควรเลื่อนขั้น
เงินเดือน (คะแนนระดับต้องปรับปรุง หรือมาตามมาตรฐาน ทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯก าหนด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work  Flow) 
 

ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

เริ่มก่อนกำรเลื่อนขั้น 
ครั้งที่ 1 เร่ิม ต.ค. – มี.ค. และคร้ังที่ 2 เร่ิม เม.ย. – ก.ย. 
ทบทวนข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
จ านวนพนักงานส่วนต าบล/โควตา/วงเงิน/ระเบียนต่างๆ 
 

  
 

1 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นฯ/
ก าหนดวาระการประชุม/ส่งหนังสือเชิญ 
 

  
 
 

1 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอนท่ี 2 การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
จัดท าการประชุมฯ/จัดท ารายงานผลการประชุม 

  
 

(เม.ย. , ต.ค.)   
1 – 3 วัน 

 

คณะกรรมการฯ/                            
งานการเจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอนท่ี 3 จัดท าการเลื่อนขั้น 
จัดท าบัญชีสรุปผลพิจารณา/จัดท าแบบรายงานผล
การพิจารณา 
 

  

(เม.ย. , ต.ค.)   
1 – 3 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

ขั้นตอนท่ี 4 เสนอการเลื่อนขั้น 
จัดท าค าสั่งการเลื่อนขั้น และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง/แก้ไข 
เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
 

  

(เม.ย. , ต.ค.)   
1 – 3 วัน 

 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ/             
งานการเจ้าหน้าท่ี/ 

ขั้นตอนท่ี 5 แจ้งการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ส า เนาค าสั่ งก ารเลื่ อนขั้ น  และส า เนาค าสั่ ง ท่ี
เกี่ยวข้อง/แก้ไข/บันทึกข้อความแจ้งทุกส่วนราชการ 

  

เม.ย.        
ต.ค. 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/                       
ทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 

 

ขั้นตอนท่ี 6 สิ้นการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
บันทึกค าสั่งการเลื่อนขั้น และค าสั่งท่ีเกี่ยวข้อง/
แก้ไข/ลงใน กพ.7 และระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากร
แห่งชาติ อปท. 
 

  
 

 เม.ย.        
ต.ค. 

 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

 
 

หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน           การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน       แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

เสนออนุมัติ
ออกค าสั่ง 

 

 

สิ้นสุด 

 

 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

ประชุม
พิจารณาฯ 

 

 

จัดท าเอกสารเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

 

 

แจ้งค าสั่ง/ประกาศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 เริ่มก่อนกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ครึ่งปีแรก ครั้งที่ 1 เริ่มเดือน ต.ค. – มี.ค. และครึ่งปีหลัง ครั้งที่ 2 เริ่มเดือน เม.ย. – ก.ย.
ตรวจสอบข้อมูลสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลทั้งหมด ตรวจสอบจ านวน
พนักงานส่วนต าบลค านวณการใช้วงเงิน ส าหรับใช้เลื่อนเงินเดือน โควตา ระเบียบ กฎหมาย ประกาศ
หลักเกณฑ์ต่างๆ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการเลื่อนขั้น 
   1. จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน

ต าบล 
   2. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  
   3. ก าหนดวัน เวลาที่จะประชุม 
   4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารระเบียบหลักเกณฑ์ต่างๆ และข้อมูล

การลา  
   5. จัดท าบันทึกขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงิน เดือนพนักงานส่วน

ต าบล 

 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำกำรพิจำรณำกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   1. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และบันทึก

รายการประชุม  
   2. จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลเสนอลงนาม 

 ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำกำรเลื่อนขั้น 
   1. จัดท าบัญชีสรุปการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน, บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้

สมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือน, แบบรายงานการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ขั้นตอนที่ 4 เสนอกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   1. จัดท าประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับระดับ ดีเด่น

เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 
   2. จะท าค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และค าสั่งที่เกี่ยวข้องแก้ไข เสนอ

ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  

 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  1. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนค าสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลให้ทราบโดยทั่ว 
  กัน  
  2. จะท าหนังสือรายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.อบต.จังหวัดนครพนม ทราบ 

 ขั้นตอนที่ 6 สูตรกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   1. บันทึกข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือนลงใน กพ. 7 (บัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล) 
  2. บันทึกข้อมลูการเลื่อนขั้นเงินเดือนในโปรแกรมศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น 
  แห่งชาติ (LHR) 
 
 
 



44 
เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และ
มาตรา 25 วรรคท้าย 
 ๒. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 
หมวด ๑๐ 
 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558  
 ๔. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๓ พ.ศ. 
2561 ลงวันที่ ๒๕ กรกฎาคม 2561  
 ๕. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการก าหนด โควตา และวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษ ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ ๓๐ธันวาคม 2558  
 ๖. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การเลือกขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 255๘ ลงวันที่ 2๔ ธันวาคม 255๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น 

รอบการประเมิน          ครั้งที่ 1  (1 ตุลาคม 2562 – 31 มีนาคม 2563) 

  ครั้งที่ 2  (1 เมษายน 2563 – 30 กันยายน 2563) 

ชื่อผู้รับการประเมิน                                           ต าแหน่ง                                            . 

ต าแหน่งประเภท                  ระดับ                        เลขที่ต าแหน่ง                                   . 

สังกัด                                                                                                               . 
 

ส่วนที่ 1 คะแนนผลกำรปฏิบัติงำน (ตามมาตรฐานทั่วไปการประเมินผลฯ ข้อ 9) 

                       ระดับ   

ครั้งที่ 

ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง 

ครั้งที่ 1 คะแนน (%)      

ครั้งที่ 2 คะแนน (%)      

 

ส่วนที่ 2 ข้อมูลกำรลำ มำสำย และขำดรำชกำร 

       การลา   

ครั้งที่ 

ลาป่วย ลากิจ ลา
อุปสมบท/
พิธีฮัจย์ 

ลาคลอด
บุตร 

มาสาย ขาด
ราชการ 

รวม (วัน) 

ครั้งที่ 1 (วัน)        

ครั้งที่ 2 (วัน)        

 

ส่วนที่ 3 ข้อมูลกำรรักษำวินัย พฤติกรรม และอ่ืนๆ 

       ลงโทษ  

ครั้งที่ 

ว่ากล่าว
ตักเตือน 

ภาคทัณฑ์ หนักกว่า
ภาคทัณฑ์ 

ถูกสั่งพัก
ราชการ 

ต้อง
ปรับปรุง 

คดีอาญา รวม 
(ครั้ง) 

ครั้งท่ี 1 (ครั้ง)        

ครั้งท่ี 2 (ครั้ง)        

/ส่วนที่ 4 
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ส่วนที่ 4 ควำมเห็นของผู้ประเมิน (ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลฯ             
ข้อ 10) 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
    (มีคะแนนระดับดีเด่น หรือตามมาตรฐานทั่วไป) 
    การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ข้อ 9 ก าหนด 
 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
    (มีคะแนนตั้งแต่ระดับพอใช้ขึ้นไปหรือตาม  
    มาตรฐานทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ 
    ข้อ 8 ก าหนด) 
 ไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
    (มีคะแนนระดับต้องปรับปรุง หรือตามาตรฐาน  
    ทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ก าหนด) 
 
ระบุเหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
(โดยเฉพาะกรณีเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น หรือ
กรณีได้รับผลการประเมินระดับดีเด่น แต่เสนอ
เลื่อนขั้นเงินเดือน0.5 ขั้น เนื่องจากมีข้อจ ากัดเรื่อง
โควตา หรือกรณีเสนอไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
ชัดเจน).................................................................. 
................................................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       (ลงชื่อ)........................................ผู้ประเมิน 
                (................................) 
         ต าแหน่ง .............................................. 
         วันที่.................................................. 
 

 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น 
    (มีคะแนนระดับดีเด่น หรือตามมาตรฐานทั่วไป) 
    การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ ข้อ 9 ก าหนด 
 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น 
    (มีคะแนนตั้งแต่ระดับพอใช้ขึ้นไปหรือตาม  
    มาตรฐานทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ 
    ข้อ 8 ก าหนด) 
 ไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน  
    (มีคะแนนระดับต้องปรับปรุง หรือตามาตรฐาน  
    ทัว่ไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ก าหนด) 
 

ระบุเหตุผลในการเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 
(โดยเฉพาะกรณีเสนอเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น หรือ
กรณีได้รับผลการประเมินระดับดีเด่น แต่เสนอเลื่อน
ขั้นเงินเดือน0.5 ขั้น เนื่องจากมีข้อจ ากัดเรื่องโควตา 
หรือกรณีเสนอไม่ควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ชัดเจน)..... 
............................................................................... 
 

 ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน 1.5 ขั้น 
    (ตามมาตรฐานทั่วไปการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ  
    ข้อ 12 วรรคสอง) 
เหตุผล (ระบุว่ามีคะแนนผลการประเมินระดับดีเด่น 
หรือมีหลักเกณฑ์เลื่อนขั้นเงินเดือน 1 ขั้น ในครั้งที่ 
1 แต่มีข้อจ ากัดเรื่องโควตา และมีคะแนนผลการ
ประเมิน ระดับดีเด่นหรือมีหลักเกณฑ์อีก ในครั้งที่ 2 
โดยมี โควตาและวงเงินให้สามารถเลื่อนขั้นเงินเดือน
ได้.................................................................... .......... 
 
 
 
 
          (ลงชื่อ)........................................ผู้ประเมิน 
                    (..................................) 
            ต าแหน่ง .......................................... 
         วันที่.................................................. 

/ส่วนที่ 5 
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ส่วนที่ 5 ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป (ถ้ำมี) 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
........................................................................... 
 
     (ลงชื่อ)........................................ผู้ประเมิน 
            (......................................) 
   ต าแหน่ง................................................. 
         วันที่................................................. 

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
.................................................................................. 
 
       (ลงชื่อ)........................................ผู้ประเมิน 
            (......................................) 
   ต าแหน่ง................................................. 
         วันที่.................................................. 

ส่วนที่ 6 ควำมเห็นของคณะกรรมกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
     เหตุผลระบุ................................................ 

     ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน..................ขั้น 
 
      (ลงชื่อ).......................................ประธานฯ 
             (......................................) 
  ต าแหน่ง ....................................................... 
             วันที่.................................................. 

 เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน ดังนี้ 
     เหตุผลระบุ.......................................................      

ควรเลื่อนขั้นเงินเดือน..................ขั้น 
 
       (ลงชื่อ).......................................ประธานฯ 
             (......................................) 
  ต าแหน่ง ....................................................... 
             วันที่.................................................. 

ส่วนที่ 7 ควำมเห็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

 เห็นด้วยกับมติคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นฯ 
 มีความเห็นแตกต่างกับมติคณะกรรมการพิจารณา 
    เลื่อนขั้นฯ ดงันี ้
     เหตุผลระบุ................................................... 
........................................................................... 
     
 ให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน..................ขั้น 
 
           (ลงชื่อ)............................................ 
                 (......................................) 
  ต าแหน่ง ....................................................... 
             วันที่.................................................. 

 เห็นด้วยกับมติคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นฯ 
 มีความเห็นแตกต่างกับมติคณะกรรมการพิจารณา 
    เลื่อนขั้นฯ ดงันี ้
     เหตุผลระบุ...................................................... 
................................................................................. 
    
  ให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน..................ขั้น 
 
           (ลงชื่อ)............................................ 
                 (......................................) 
  ต าแหน่ง .......................................................     
วันที่.................................................. 



 
 

วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลื่อนระดับและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ  
 2. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ หน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  
 3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ให้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงานการเลื่อนระดับของพนักงานส่วนต าบล เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการเสนอเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล ครอบคลุมขั้นตอนการก าหนดหลักเกณฑ์และ
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก 
การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล พ.ศ.2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส าหรับการเลื่อนระดับ การจัดท าค าสั่งเลื่อนระดับ รวมทั้งการ
แจ้งเวียนทุกส่วนราชการ/กอง 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรเลื่อนระดับ หมายถึง การเลื่อนพนักงานส่วนต าบลให้เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 กำรคัดเลือก หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้พนักงานส่วนต าบลมาแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ ในระดับที่สูงขึ้นด้วยวิธีการประเมินคุณลักษณะของบุคคล
ประเมินผลงานและการประเมินความรู้ความสามารถ  
 พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบล ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล  
 คณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำน  หมายถึง ผู้มีหน้าที่พิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงานของผู้ขอประเมินของพนักงานส่วนต าบล ประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการ ในระดับท่ีสูงขึ้นให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

ค ำอธิบำยเกี่ยวกับกำรคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งประเภทท่ัวไปและ
ประเภทวิชำกำรให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน 
 ประเภทท่ัวไป  
  1. การเลื่อนระดับช านาญงาน  
  2. การเลื่อนระดับอาวุโส 
 ประเภทวิชำกำร 
  1. ระดับช านาญการ  
  2. ระดับช านาญการพิเศษ 

 

4. เรื่อง กำรเลื่อนระดับของพนักงำนส่วนต ำบล 



 การเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ เพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งต าแหน่งนั้น                  
การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของระดับที่จะ
แต่งตั้งและมีความเหมาะสม โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติ
การรับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานที่เป็นประจักษ์ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการ
และประชาชนได้รับ 
 การพิจารณาคุณวุฒิ ต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง           
ที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตร
ประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นเป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการ
ต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นก่อน จึงจะน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณา
และได้ 
 การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูง ขึ้นระดับ
ช านาญงานและช านาญการ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้  
  1) ระดับช านาญงานต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอัตราเงินเดือนต าแหน่งประเภท
ทั่วไปและระดับที่ขอประเมินเลื่อนระดับช านาญการต้องได้รับเงินเดือนในไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอัตรา
เงินเดือนต าแหน่งประเภทวิชาการระดับที่ขอประเมิน  
 2) ผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับปฏิบัติงานย้อนหลังไม่ต่ ากว่าระดับดีอย่าง
น้อย 6 ครั้ง  
 3) ในรอบการประเมินที่ผ่านมาจนถึงวันที่ได้รับแต่งตั้งต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่สูงกว่า
ภาคทัณฑ์  
 4) ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด
ในการนี้ หากต าแหน่งใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ยังไม่ได้ก าหนดหลักสูตรการ
อบรม คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม อาจให้ความเห็นชอบแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก
ไปก่อนแล้วรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ทราบ แต่ผู้นั้นต้องเข้ารับการ
ฝึกอบรมในโอกาสแรกท่ีมีการเปิดอบรมในหลักสูตรนั้น  
 5) ผ่านการคัดเลือกด้วยการประเมินผลงานตามแบบที่ก าหนด ซึ่งผลงานที่น าเสนอต้องเป็น
ผลงานดีเด่นในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งที่แสดงให้เห็นถึงการใช้ความรู้  ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงาน
ในระดับที่จะแต่งตั้ง และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ  ประชาชน หรือการพัฒนาการปฏิบัติงานย้อนหลัง
ไม่เกิน 3 ปี จ านวน 2 ผลงาน และต้องได้รับคะแนนจากคณะกรรมการประเมินผลงาน จ านวน 2 ใน 3 
ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
 6) คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบด้วย  
  6.1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน  
  6.2) ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือนที่
ด ารงต าแหน่งในสายงานที่ประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ
ด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ จ านวน 1 คน                   
เป็นกรรมการ  
  6.3) ผู้อ านวยการส านัก/กอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน      เป็นกรรมการ  
  6.4) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล   เป็นเลขานุการ 

ท าหน้าที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผู้ประเมิน 
 



 7) การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามความใน
ส่วนนี้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือก  โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม ทั้งนี้ วันที่มีผลในการเลื่อนระดับต้องไม่
ก่อนวันที่ผ่านการประเมินผลงานจากคณะกรรมการ 
ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work  Flow) 
 

ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

๑) งานการเจ้าหน้าที่บันทึกแจ้งผู้ครบก าหนด
เลื่อนระดับ 
 

  
 

1 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

๒) ผู้ขอรับการประเมินบันทึกขอรับการประเมิน
บุคคลและผลงานเพื่อขอเลื่อนระดับ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
 

 
ไม่เห็นชอบ 
 
 
เห็นชอบ 

 

 
1 – 5 วัน 

 

  ผู้ขอรับการประเมิน/                   
ผู้บังคับบัญชา 

๓) งานการเจ้าหน้าท่ีบันทึกการเลื่อนระดับ และ
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งที่
สูงขึ้น ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามต าแหน่ง 

  
 
 

1 – ๓ วัน 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 

๔) ผู้ขอรับการประเมินจัดท าผลงานเป็นรูปเล่ม 
จ านวน ๑ เล่ม ผลงาน ๒ ช้ิน 

  
 

 
 

ผู้ขอรับการประเมิน 

5) งานการเจ้าหน้าที่บันทึก/ออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณ ะกรรมการพิ จารณ าคุณ สมบั ติ  แล ะ
ประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบล 

 

  
 

1 – 2 วัน 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

6) ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติ 
และประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบล 

  

                  ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
เห็นชอบ 

 

1 – 2 วัน 
 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ/             
งานการเจ้าหน้าท่ี/ 

 

7) ส่งเรื่องขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัด
นครพนม 

  

  
1 – 2 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/                     
สนง.ท้องถิ่น จ.อุบลฯ 

 

 

8) ประชุมคณะอนุกรรมการ ก.อบต.จังหวัด
นครพนม/ผู้ขอรับการประเมินร่วมน าเสนอ
ผลงาน  

ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
เห็นชอบ 

 

1 วัน 
 

ผู้ขอรับการประเมิน/                            
ก.อบต. จ.นครพนม 

 

 

 

9) เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม
แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือผ่านผู้มี
อ านาจตามล าดับ 

  

  
1 – 3 วัน 

 

  งานการเจ้าหน้าท่ี/                     
ผู้บังคับบญัชา 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 

 

บันทึกข้อความการเลื่อน
ระดับและแต่งตั้ง 

บันทึกข้อความ
ขออนุมัต ิ

 

 

เล่มผลงาน ๑ เล่ม 
 

 

แต่งต้ังคณะ
กรรมการฯ 

 

ประชุม
พิจารณา 

 

 

ขอความเห็นชอบ            
ก.อบต.จังหวัดอุบลฯ 
 

ประชุม
พิจารณา 

 

 

แจ้งมติ ก.อบต.
จังหวัดอุบลฯ 
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ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

๑0) บันทึกค าสั่งการเลื่อนระดับ และค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง/แจ้งกองราชการ/ลงใน กพ.7 และ
ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ อปท. 
 

  
 

1 - 3 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บังคับบัญชา 

 
หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน           การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน       แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
      จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารณจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
 1. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งพนักงานส่วนต าบลผู้ที่ครบก าหนดเลื่อนระดับโดย
ตรวจสอบคุณสมบัติว่าครบก าหนดที่จะขอเลื่อนระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นได้แล้ว  
 2. ผู้ขอรับการประเมินจัดท าบันทึกขอรับการประเมินบุคคลและผลงาน เพ่ือเลื่อนและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
 3. งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด จัดท าบันทึกการเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น (ระดับช านาญงาน ระดับช านาญการ) ได้ตรวจสอบคุณสมบัติตรงตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเดิม 
ส าหรับใช้เป็นคุณสมบัติในการเลื่อนระดับ การแต่งตั้ง การคัดเลือก ตามมาตรฐานก าหนดใหม ่ 
 4. พนักงานส่วนต าบลผู้ขอเลื่อนระดับ ต้องจัดท าแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ                
เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อยโดยแบบการจัดท ารูปเล่ม (รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย) ส่งให้ตัวแทน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม ตรวจสอบความถูกต้องก่อน  
 5. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบล เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
สูงขึ้นขอความอนุเคราะห์บุคลากรเพ่ือร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของ
พนักงานส่วนต าบล เพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ยินดีให้บุคลากรในหน่วยงาน
ร่วมเป็นคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบล จัดท าหนังสือส่งขอ
ความอนุเคราะห์บุคลากรเป็นคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน จ านวน 3 ราย
และเลขานุการ 1 ราย  
 คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบด้วย  
  1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นประธาน  
  2) ผู้ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือนที่
ด ารงต าแหน่งในสายงานที่ประเมินในระดับไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะ
ด้ าน ที่ มี ค ว าม ช า น าญ ใน ส าย งาน นั้ น ๆ  ซึ่ ง มี ผ ล ง าน เป็ น ที่ ป ร ะ จั ก ษ์ ใน ค ว าม ส าม าร ถ                                     
จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
  3) หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง ต้นสังกัดของผู้ขอประเมิน  เป็นกรรมการ 
  4) พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล    เป็นเลขานุการ 

 

สิ้นสุด 
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 6. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของพนักงาน
ส่วนต าบลที่ขอเลื่อนระดับเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม  
 7. จัดท าหนังสือส่งเชิญประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือร่วมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งาน ตามวันและเวลาที่ก าหนด (โดยแนบส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแจ้งให้คณะกรรมการทราบ
ด้วยทุกคน 1 ฉบับ) ซึ่งจะมีการประชุม 2 ครั้ง 
  - การประชุมครั้งที่ 1 เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาก าหนดแนวทางการประเมินผลงาน
และวิธีการสัมภาษณ์ (เลขานุการจดบันทึกรายงานการประชุม) 
  - การประชุมครั้งที่ 2 เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานในการ
ประเมินผลงาน (เลขานุการจดบันทึกรายงานการประชุม) 
 8. จัดท าหนังสือส่ งประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด นครพนม             
ขอความเห็นชอบวันที่คณะอนุกรรมการประชุมฯ พิจารณาผู้ขอรับการประเมินผลงานต้องเข้าร่วมชี้แจง
น าเสนอผลงานด้วย  
 9. เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือผ่านผู้
มีอ านาจตามล าดับ  
 10. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติออกค าสั่ง และค าสั่งอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามในค าสั่ง  
 11. งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
 12. งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ บันทึกข้อมูลลงใน กพ. 7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติและระบบต่างๆ  
 13. จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
เอกสำรอ้ำงอิงระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 1. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม หมวดที่ 9 การเลื่อนระดับ 
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 28 กันยายน 2561  
 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมเรื่องหลักเกณฑ์ และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน(ฉบับที่ 2) พ. ศ. 2562 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2562 
 4. หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต  ที่ มท 0809.2/ว191 ลงวันที่ 30 
พฤศจิกายน 2561 เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นของ
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นส าหรับต าแหน่งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ  
 5. หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.5/ว 58 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2558 เรื่อง ประกาศ ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 
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วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วไปทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน  
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และให้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่
มีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ  
 3. เพ่ือให้การด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 4. เพ่ือใช้เป็นกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน 
 5. เพ่ือให้ผู้รับบริการทราบขั้นตอน และวิธีการด าเนินงานในการจัดท าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 ขอบเขต 
 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ใหม่ พร้อมเอกสารหลักฐานที่ใช้ประกอบการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น แบบค าขอมีบัตร  
รูปถ่ายที่ใช้ในการท าบัตร ฯลฯ เป็นกระบวนการด าเนินงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการ
ปฏิบัติตามที่  ก าหนดในพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2552 และหนังสือ
ส านักงาน  ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว439  เรื่อง การระบุต าแหน่งและการเปลี่ยนบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐจาก ระบบซี เป็น ระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตามลักษณะงาน ลงวันที่ 
2 มีนาคม 2559 

ค ำจ ำกัดควำม 
 เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมายถึง คณะผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาเลียง 
 กำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ได้มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หมายถึง บัตรประจ าตัวที่ออกให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ  หมายถึง บัตรที่ออกให้แก่ผู้ที่เคยรับ
ราชการเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 หน่วยงำนต้นสังกัด หมายถึง หน่วยงานที่เจ้าหน้าที่รัฐผู้นั้นปฏิบัติงานอยู่ หรือผู้ที่รับ
บ าเหน็จบ านาญเคยปฏิบัติงานอยู่ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาเลียง 
 
 
 

5. เรื่อง กำรท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
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ค ำอธิบำยกำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 
 1. เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  
  1.1 หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด  
  1.2 แบบค าขอ(บ.จ. 1) มีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  1.3 รูปถ่าย ขนาด 2.5 x 3 ซม. จ านวน 2 รูป 
  1.4 ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม)  
  1.5 ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประชาชน  
  1.6 ส าเนาค าสั่ง  
  1.7 ใบแจ้งความ(กรณีบัตรหาย) 
 2. ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
  2.1 มีหนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัด  
  2.2 ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่(บ.จ. 1)  
  2.3 มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่  
  2.3.1 แบบบัตรฯ ถูกต้องหรือไม่  
  2.3.2 แบบบัตรฯ และค าขอมีบัตรฯ จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน  
  2.3.3 เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องหรือไม่  
  2.3.4 ชื่อตัว – ชื่อสกุล ถูกต้องหรือไม่  
  2.3.5 ระบุต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง และหน่วยงานถูกต้องหรือไม่  
   2.4 รูปถ่าย  
   2.4.1 ขนาดถูกต้องหรือไม่  
   2.4.2 ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือนโดยเทียบกับบัตรประชาชน บัตรเก่า และหน้าตาจริง
ในปัจจุบัน  
   2.4.3 แต่งกายถูกต้องหรือไม่  
  2.5 กรณีเคยรับราชการให้ขอส าเนา ค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุ
ราชการ  
  2.6 กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความสน  
  2.7 กรณีเปลี่ยนชื่อตัว (แบบ ช.3) เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ ช.2) ใบส าคัญการสมรส
ใบส าคัญหย่า  
  2.8 การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  2.9 การแต่งเครื่องแบบของข้าราชการปกติขาว 
 3. กำรออกบ้ำน  
  3.1 ออกเลขท่ีบัตรตามด้วยปี พ.ศ. ที่ออกบัตร  
  3.2 ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ ก าหนดให้ใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
  3.3 ประทับตราครุฑ อบต. ด้วยหมึกสีแดง  
  3.4 น าเรื่องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามบนบัตร  
  3.5 ลงทะเบียนคุมการออกบัตร 
 4.อำยุของบำท 
  4.1 บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้มีอายุใช้ได้ 6 ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญที่ใช้ได้ในวันที่ผู้ถือบัตรมีอายุครบ 70 ปีบริบูรณ์ ให้ใช้ได้
ตลอดชีวิต  
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  4.2 ถ้าผู้ถือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญผู้ใดได้รับโทษจ าคุกโดย
ค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ
หรือเป็นบุคคลล้มละลายทุจริตตามกฎหมายว่าด้วยล้มละลาย หรือยินยอมให้ผู้อ่ืนน าบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญนั้นไปใช้ในการทุจริตให้เป็นอันหมดสิทธิ์ที่จะใช้บัตรประจ าตัวนั้น
ต่อไป  
  4.3 ผู้ใดมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญให้ใช้หรือแสดงบัตรประจ าตัวว่า
ตนเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบ าเหน็จบ านาญ ต้องระวางโทษ จ าคุกตั้งแต ่6 เดือน ถึง 5 ปี และปรับตั้งแต่
หนึ่งหมื่นบาทถึงหนึ่งแสนบาท 
 
ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work  Flow) 
 

ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

๑) ผู้ยื่นค าขอมีบัตรขอรับแบบฟอร์มค าขอมบีัตร
และยื่นค าขอพร้อมเอกสารกับงานการเจ้าหน้าท่ี 
 
 

  
 

10 วัน 

 

ผู้ยื่นค าขอมีบตัร/งานการเจา้หน้าที่ 

๒) งานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และสถานภาพ 
 
 

 

  
 
 

 

 
15 วัน 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

๓) ด าเนินการพิมพ์บัตร และหนังสือเสนอ
ผู้บริหาร 

 

 

  
 

60 นาท ี
 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บังคับบญัชา 

๔) ผู้บริหารพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอ
ผู้บริหารลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ 

 

                  ไม่เห็นชอบ 

 
 
เห็นชอบ 

 

1 วัน 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 

5) ส่งมอบบัตรที่ด าเนินการแล้วให้กับผู้ขอมีบัตร 

 

  
 

1  วัน 
 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 
 
 

 
หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน           การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน       แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
 

 

เร่ิมต้น ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสาร 

 

 

พิมพ์บัตรเพื่อเสนอ
ผู้บริหาร 

ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 

 

ส่งมอบบัตร
สิ้นสุด 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ขอรับแบบฟอร์มค าขอมีบัตรและยื่นค าขอพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องมายังงานการ

เจ้าหน้าที ่ส านักงานปลัด โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  1.1 ผู้มีสิทธิ์ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง

ได้แก่ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานส่วนต าบล  
  1.2 กรณีการขอมีบัตรแบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้  
  1) ขอมีบัตรครั้งแรก ส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่บรรจุใหม่ หรือพนักงานส่วน

ต าบลที่เปลี่ยนประเภทเป็นข้าราชการบ านาญ โดยแนบเอกสาร ดังนี้  
   - ส าเนาทะเบียนบ้านรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน 1 ฉบับ 

   - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จ านวน 2 รูป 
   - ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (กรณีข้าราชการบรรจุใหม่)   จ านวน 1 ชุด 
   - ส าเนาหนังสือรับรองการเป็นพนักงานส่วนต าบล (กรณีข้าราชการบ านาญ) 
   จ านวน 1 ฉบับ 

  2) ขอมีบัตรใหม่ เนื่องจากบัตรหมดอายุ บัตรหายหรือถูกท าลาย  
   - ส าเนาทะเบียนบ้านรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน 1 ฉบับ 

   - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จ านวน 2 รูป 
   - บัตรเก่า (ส่งคืน กรณีบัตรหมดอายุ)  จ านวน 1 บัตร  
   - ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย หรือ ถูกท าลาย)  จ านวน 1 ฉบับ 
  3) ขอเปลี่ยนบัตร เนื่องจากเปลี่ยนต าแหน่ง เลื่อนระดับ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
หรือบัตรช ารุด 

   - ส าเนาทะเบียนบ้านรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน 1 ฉบับ 
   - รูปถ่าย (ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน) ขนาด 2.5 x 3 ซม. จ านวน 2 รูป 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อตัว   จ านวน 1 ฉบับ 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญเปลี่ยนชื่อสกุล   จ านวน 1 ฉบับ 
   - ส าเนาหนังสือใบส าคัญ กรณีสมรส จ านวน 1 ฉบับ 
    - ส าเนาหนังสือใบส าคัญกรณีสิ้นสุดการสมรส จ านวน 1 ฉบับ 
   - บัตรเก่า(ส่งคืน)   จ านวน 1 บัตร 
  1.3 การแต่งเครื่องแบบรูปติดบัตร  
   1) คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานส่วนต าบล
แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว) ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูและเครื่องหมาย
แสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับ 
แพรแถบเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกเสื้อด้านซ้ายก็ได้  
   2) ข้าราชการส่วนท้องถิ่นบ านาญ แต่งเครื่องแบบพิธีการ (เครื่องแบบปกติขาว)
ประดับเครื่องหมายต าแหน่งบนอินทรธนูต าแหน่งระดับครั้งสุดท้าย และติดเครื่องหมายแสดงสังกัดที่
ปกครองเสื้อด้านหน้าทั้งสองข้าง ส าหรับผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะประดับแพรแถบ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่อกด้านซ้ายก็ได้ 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสถานภาพ นักทรัพยากรบุคคลหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของเอกสารประกอบการขอมีบัตรประจ าตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
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 3. ด าเนินการพิมพ์บัตร และจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณาลงนาม
เสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ นักทรัพยากรบุคคล ผู้ได้รับ
มอบหมาย ด าเนินการพิมพ์บัตรพร้อมจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามเสนอผู้บริหารที่
ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลงนามในประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 4. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจพิจารณาลง
นามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
 5. ส่งมอบบัตรให้ผู้ขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 
เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  พ.ศ.2542 และกฎกระทรวง            
พ.ศ. 2542 
 2. หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว639 เรื่อง การระบุ
ต าแหน่งและการเปลี่ยนบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ จากระบบซี เป็น ระบบจ าแนกต าแหน่งเป็น
ประเภทตามลักษณะงาน ลงวันที่ 2 มีนาคม 2559 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 



 
 

 
 



 
ได้ตรวจสอบค าขอและภาพถ่ายแล้ว ขอรับรองว่าถูกต้อง 

 
 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้บังคับบัญชา 
          (....................................................) 
  ต าแหน่ง................................................................................... .... 
 
หมำยเหตุ : (1) ระบุประเภทเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ตามประเภทที่ก าหนดในมาตรา 4 (1) - (16) แห่งพระราชบัญญัติบัตร
ประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 เช่น ข้าราชการการเมือง, สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร, พนักงานองค์กรส่วน
ท้องถิ่น เป็นต้น 
 (2) ระบุหน่วยงานผู้ออกบัตร เช่น อบต................... อ าเภอ.................................จังหวัด....................... 
 (3) ตราครุฑส าหรับหน่วยงานราชการ (มีลักษณะเป็นวงกลมสองวงซ้อนกัน ขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง 4.5 
ซม. อักษรวงใน 3.5 ซม. ล้อมครุฑ ขนาดตัวครุฑสูง 3 ซม. ระหว่างวงนอกและวงในให้มีอักษรไทยระบุ กระทรวง/
ทบวง/กรม/ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม/หรือจังหวัด เป็นต้น อยู่ขอบล่างของตรา) หรือตราประจ าหน่วยงานของผู้
ออกบัตร ส าหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติงานเป็นพิเศษนอกจากน้ี เช่น รัฐวิสาหกิจ องค์การของรัฐ หรืองค์การมหาชน เป็นต้น 
การประทับตรา ให้ประทับตราครุฑ หรือตราประจ าหน่วยงานของผู้ออกบัตรด้วยหมึกสีแดง หรือประทับตราเป็นรอบดุน
นูน 
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วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการโอน(ย้าย) การรับโอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ             
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ                  
เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนด
ที่ส าคัญของกระบวนงาน  
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับพนักงานส่วนท้องถิ่น  หรือข้าราชการประเภทอ่ืน ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนงานที่มีอยู่เพื่อตรงกับความต้องการ 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการโอน(ย้าย) การรับโอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ ฉบับนี้
เป็นการด าเนินงานเกี่ยวกับการโอน(ย้าย) การรับโอน และการบรรจุกลับเข้ารับราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียงและครอบคลุมตั้งแต่การรับค าร้องขอ การตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบ
ต าแหน่งว่าง การจัดท าหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง การจัดท าค าสั่ง รายงานผล
ด าเนินงานให้หน่วยงานอ่ืนๆ ทราบผลและการแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดเพ่ือทราบ รวมทั้งการบันทึก
ข้อมูลลงใน ก.พ. 7 และฐานข้อมูลระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 

ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอ านาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในต าแหน่งใด
ต าแหน่งหนึ่งและมีสิทธิ์ที่จะได้รับเงินเดือนตามต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
 กำรรับโอน หมายถึง การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นและการรับโอนข้าราชการประเภท
อ่ืน ที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลให้รับ
โอนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลจากผู้สอบแข่งขันได้  ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งก็ได้
ตามหลักเกณฑ์คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด  
 กำรโอน(ย้ำย) หมายถึง การโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลอีกแห่งหนึ่ง  ให้โอนและแต่งตั้ง
จากพนักงานส่วนต าบล ซึ่งจะเป็นต าแหน่งประเภทเดียวกันหรือต่างประเทศก็ได้  และการโอน(ย้าย)
พนักงานส่วนต าบลไปเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนหรือข้าราชการประเภทอ่ืน  
 กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร หมายถึง การบรรจุบุคคลที่เคยรับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล สังกัดเดิมหรือองค์การบริหารส่วนต าบลสังกัดอ่ืน ซึ่งได้ออกจากราชการไปแล้ว กลับเข้ารับ
ราชการใหม ่
 กรณกีารรับโอน เอกสารประกอบการยื่นค าร้อง ดังนี้  
  1. แบบค าร้องขอโอน 
  2. หนังสือยืนยันการโอน  
  3. หนังสือรับรองความประพฤติ  

6. เรื่อง กำรโอน(ย้ำย) กำรรับโอน กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร 

ของพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
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  4. ส าเนาทะเบียนประวัติ 
  5. ส าเนาปริญญาบัตร 
  6. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  7. ส าเนาบัตรประจ าตัว 
 กรณีกำรโอน(ย้ำย) ต้องยื่นค าขอตามแบบ และเอกสารประกอบ ดังนี้  
  1. แบบค าร้องขอโอน(ย้าย)  
  2. หนังสือยินยอมให้โอน  
  3. หนังสือรับรองความประพฤติ 
  4. ส าเนาทะเบียนประวัติ  
  5. ส าเนาปริญญาบัตร  
  6. หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง 
 กรณีผู้สมัครกลับเข้ำรับรำชกำร ต้องยื่นค าขอตามแบบ และเอกสารประกอบ ดังนี้  
  1. แบบขอบรรจุกลับเข้ารับราชการกรณีผู้ออกจากราชการไปแล้ว 
  2. ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  3. หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถและความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิมซึ่งมี

ต าแหน่งตั้งแต่ ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไป  
  4. ส าเนาปริญญาบัตรหรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะบรรจุ  
  5. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
  6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  7. ส าเนาหนังสือส าคัญสมรส หลักฐานการอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุลหรือหนังสือ

รับรองว่าเป็นบุคคลเดียวกัน(ถ้ามี)  
  8. ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ  
  9. ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันยื่นขอ 

กลับเข้ารับราชการ 
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ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work  Flow) 
 

ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

๑) สังกัดของต าแหน่ง/เจ้าตัวผู้ขอโอน  ผู้ขอย้าย 
ผู้ขอบรรจุกลับเข้ารับราชการ ส่งค าขอหรือค า
ขอฯ 
 

  
 

1-2 วัน 

 

หน่วยงานเจ้าของต าแหน่ง ผู้ขอโอน  
ผู้ขอย้าย ผู้ขอบรรจุกลับเข้ารบั

ราชการ 

๒) รับ เรื่อง/ตรวจสอบคุณสมบัติ /เอกสาร 
หลักฐาน/ตรวจสอบต าแหน่งว่าง/เสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติ  
 
 

 

  
 
 

 

 
1-2 วัน 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 

๓) จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างกรณีโอน
(ย้าย)/ จัดท าหนังสือตอบรับกรณีขอรับโอน 

 

 

  
 
 

1 วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 

๔) จัดส่งเรื่องขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด
นครพนม 

 

                   

 
 
 

 
 
 

30 วัน 

 

 

ก.อบต.จังหวัดอุบลฯ 

5) จัดท าค าสั่งรับโอน ย้าย บรรจุกลับเข้ารับ
ราชการ 

 

  
 
 

1  วัน 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

6) เสนอผู้บริหารที่ได้รับมอบอ านาจอนุมัติและ
ลงนาม 

 

  
 
 

1-3  วัน 
 

ผู้บริหาร 

7) จัดส่งค าสั่งไปที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/บันทึก
ข้อมูลใน กพ.7 ศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น
แห่งชาติ และระบบต่างๆ 

 

  
 

1-3  วัน 
 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 
 

 
หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน           การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัต ิ
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน       แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
      จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารณจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
 
 

 

เร่ิมต้น           
ส่งค าขอ 

 

 

จัดท าหนังสือส่ง 

เสนอขอความ
เห็นชอบ 

 

 

สิ้นสุด 
 

รับเรื่อง
ตรวจสอบ 

 

 

จัดท าค าสั่ง 

พิจารณา
อนุมัติลงนาม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กระบวนการเกี่ยวกับการรับโอน การโอน(ย้าย) การขอบรรจุกลับรับราชการ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียงโดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. กำรรับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอ่ืน  
  1.1 งานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานปลัด ได้รับค าขอโอน (ย้าย) จากผู้ต้องการขอโอน 
(ย้าย) และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานต่างๆ เช่น หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง             
ค าร้องขอโอน (ย้าย) ส าเนาทะเบียนประวัติฯ หนังสือยินยอมให้โอน (ย้าย) หนังสือรับรองความประพฤติ
วุฒิการศึกษา และเอกสาร อ่ืนๆ  
   1.2 ตรวจสอบต าแหน่งว่าง (ชื่อต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง สังกัด) ในแผนอัตราก าลัง 3 ป ี    
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงและตรวจสอบคุณสมบัติ  
  1.3 จดัท าหนังสือตอบรับแจ้งว่าไม่ขัดข้องในการโอน (ย้าย) เสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณา
ลงนามและแนบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่วนที่ระบุต าแหน่งที่ขอรับโอน (ย้าย) ว่าง และส่งเรื่องไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน (ย้าย) 
  1.4 หารือตกลงวันก าหนดให้โอน(ย้าย)ของทั้งสองฝ่าย และจัดท าหนังสือส่งขอความ
เห็นชอบต่อประธานคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม พร้อมเอกสารประกอบ  
  1.5 เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือ
ผ่านผู้มีอ านาจตามล าดับ 
  1.6 จัดท าค าสั่งรับโอน(ย้าย) และค าสั่งอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม
ในค าสั่ง 
  1.7 ด าเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งค าสั่งรับโอน(ย้าย)ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน
(ย้าย) เพ่ือด าเนินการต่อไป  
  1.8 ต้นสังกัดของผู้ขอโอน(ย้าย) มีค าสั่งให้โอน(ย้าย) และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดของผู้ขอโอน(ย้าย) ให้องค์การองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับ 
และงานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
  1.9 แจ้งผู้ ขอโอน (ย้าย) ให้มารายงานตัวที่องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง          
(สังกัดใหม่) 
  1.10 งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ บันทึกข้อมูลลงใน กพ.7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และระเบียบต่างๆ  
  1.11 จดัท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
 2. กำรโอน (ย้ำย)  
 2.1 ผู้ขอโอน (ย้าย) ไปสังกัดอ่ืนบันทึกข้อความพร้อมค าร้องขอโอน (ย้าย) เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับลงนามอนุมัติการโอน (ย้าย)  
 2.2 ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) จัดท าบันทึกแจ้งประสาน งานการ
เจ้าหน้าทีด่ าเนินการต่อไป  
 2.3 งานการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง พร้อมส่งค าขอร้องโอน (ย้าย) 
ส าเนาทะเบียนประวัติฯ หนังสือยินยอมให้โอน (ย้าย) หนังสือรับรองความประพฤติ วุฒิการศึกษา       
และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  
 2.4 เมื่อรับหนังสือตอบรับแจ้งว่าไม่ขัดข้องในการโอน (ย้าย) เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา           
ลงนามและหารือตกลงก าหนดวันให้โอน (ย้าย) ของทั้งสองฝ่าย 
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 2.5 จัดท าหนังสือส่งข้อความเห็นต่อประธานคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
พร้อมเอกสารประกอบและแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่วนที่ระบุต าแหน่งที่ขอโอน (ย้าย)         ชื่อต าแหน่ง 
เลขที่ต าแหน่ง สังกัด ก าหนดวันที่ให้โอน (ย้าย) เหตุความจ าเป็น  
 2.6 เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนมแจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือ
ผ่านผู้มีอ านาจตามล าดับ  
 2.7 จัดท าค าสั่งการโอน (ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ค าสั่งอ่ืนๆ หนังสือรับรองการจ่าย
เงินเดือนครั้งสุดท้าย หนังสือรับรองวันลา เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม  
 2.8 งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
 2.9 ด าเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งค าสั่งการโอน(ย้าย)ไปยังหน่วยงานสังกัดใหม่ของผู้ขอ
โอน(ย้าย)เพ่ือด าเนินการต่อไป  
  2.10 แจ้งผู้ขอโอน (ย้าย) ให้ไปรายงานตัวที่สังกัดใหม่ งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
บันทึกข้อมูลลงใน กพ. 7 เสร็จแล้วให้ผู้ขอโอน (ย้าย) น าไปสังกัดไว้ในวันรายงานตัว และย้ายข้อมูลใน
ระบบ e – LAAS และระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  
 2.1๑ จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
 3. กำรบรรจุกลับเข้ำรับรำชกำร  
  3.1 องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงได้รับหนังสือและรับค าขอผู้สมัครเข้ารับราชการ
ลงรับหนังสือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา  
  3.2 งานการเจ้าหน้าที่  ส านักงานปลัด เมื่อได้รับค าขอผู้สมัครกลับเข้ารับราชการ               
และตรวจสอบ ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานต่างๆ  
  3.3 ตรวจสอบต าแหน่งว่าง (ชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง สังกัด) ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงและตรวจสอบคุณสมบัติ  
  3.4 นัดสัมภาษณ์ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  3.5 ให้งานการเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือตรวจสอบข้อเท็จจริง และประวัติการรับราชการ
และการท างานทุกแห่งของผู้สมัครและให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้
รายละเอียดข้อเท็จจริงมากท่ีสุดมาประกอบการพิจารณา  
  3.6 จัดท าหนังสือส่งความเห็นชอบต่อประธานคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
พร้อมเอกสารประกอบ แจ้งผู้สมัครไปชี้แจงต่อคณะอนุกรรมการในวันประชุมพิจารณา  
  3.7 เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครพนม แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอหนังสือ
ผ่านผู้มีอ านาจตามล าดับ  
  3.8 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลกลับ
เข้ารับราชการและค าสั่งอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่ง  
  3.9 งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งเวียนส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
  3.10 แจ้งผู้สอบบรรจุกลับเข้ารับราชการให้มารายงานตัวที่องค์การบริหารส่วนต าบล
นาเลียง (สังกัดใหม)่ เพ่ือให้เริ่มปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  3.11 งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ บันทึกข้อมูลใน กพ. 7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และระบบต่างๆ  
  3.12 จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
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เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 กำรรับโอนย้ำยพนักงำนส่วนต ำบล หรือข้ำรำชกำรตำมกฎหมำยอ่ืน  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และ
มาตรา 25  
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัดนครพนม ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545  
 3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 7 มีนาคม 2559  
 4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับเงินเพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2)  

 กำรโอน(ย้ำย)พนักงำนส่วนต ำบล  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 15 และ
มาตรา 25  
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 ข้อ 13๒ และข้อ ๑๗๘  
 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการคัดเลือก การบรรจุ การแต่งตั้ง การโอน การย้าย การรับโอน               
การเลื่อนระดับ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม                                         

 บรรจุและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลกลับเข้ำรับรำชกำร 
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 15 และ
มาตรา 25  
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 ข้อ 
132  
 3. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ 6) ลงวันที่ 7 มีนาคม 2559  
 4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ ยวกับการให้พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่ วนต าบล                
ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) พ.ศ 2558 
 5. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกบัการบรรจุผู้ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ พ.ศ.2563 ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2563 
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    บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม         . 
ที่  อบ ๗๕๙๐๑/                                         วันที่                                                    . 
เร่ือง พนักงานส่วนต าบลขอโอน(ย้าย)                                                                            . 
 

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 

  ด้วยข้าพเจ้า ……………………………………………………...ต าแหน่ง .......................................
เล ขที่ ต าแห น่ ง . ........ ........ ........ ........ ........ .. อั ต รา เงิน เดื อน ขั้ น .. ........ .... .... ........ ...บ าท                                   
สังกัด ...........................องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงมีความประสงค์ขอโอน (ย้าย)ไปด ารง                   
ต าแหน่ง.........................................สงักัด ..................................................................................................... 

  ดังนั้น  ข้าพเจ้า จึงขออนุมัติโอน(ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งดังกล่าวหากเห็นชอบโปรดลง
นามในเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

(ลงชื่อ) 
(...................................................) 

          ต าแหน่ง.......................................................... 
 
 
 

ความเห็นของหวัหน้าส านักองค์การบริหารส่วนต าบล.......................................................................... ....... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

     (ลงชื่อ) 
       (นางมยุรี   หิมะคุณ) 
         หัวหน้าส านักปลัด 
 

 

ความเห็นของรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล................................................................................... ....... 
............................................................................................................................................................ .......... 
 

     (ลงชื่อ) 
       (นางภูริตา      ตัณศิประพันธ์) 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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ความเห็นของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล........................................................................................ ....... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

ว่าที่ร้อยตรี 
(ชัชวาล    พุทธแก้ว) 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 

 

ความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล....................................................................................... ...... 
............................................................................................................................................................. ...... 
 

(ลงชื่อ) 
(นายประหยัด     ละม่อม) 

  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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หนังสือยินยอมให้โอน(ย้ำย) ของพนักงำนส่วนต ำบล 
 

         ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
         อ าเภอตระการพืชผล อบ ๓๔๑๓๐ 
 

     วันที่        เดือน                พ.ศ.             . 

 

  ด้วย.................................................................................ต าแหน่ง ...................................
เล ขที่ ต าแห น่ ง . ... ... ... .. ... ... ... ... ... ... .. ... ... ... อั ต ร า เงิน เดื อ น ขั้ น .... .. ... ... ... ... ... ... .. ... .บ าท                                 
สังกัด...............................องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผล จังหวัดนครพนม                      
มีความประสงค์ขอโอน (ย้ าย ) ไปด ารงต าแหน่ ง ............................................................... .                               
.สังกัด..................................องค์การบริหารส่วนต าบล...................................... .........................................
ด้วยความยินยอมและสมัครใจ 

  ใน ก ารนี้  อ งค์ ก ารบ ริ ห า รส่ วน ต าบ ล น า เลี ย งมี ค ว าม ยิ น ดี แ ล ะ ไม่ ขั ด ข้ อ ง                                    
ที่  ............................................. ต าแหน่ ง .................................. .........ขอโอน(ย้าย)ในครั้ งนี้                               
เพ่ือ                                                                                        . 

 

  ให้ไว้   ณ   วันที่        เดือน                พ.ศ.             . 

               

(ลงชื่อ) 
(นายประหยัด     ละม่อม) 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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ค ำร้องขอโอน (ย้ำย) ของพนักงำนส่วนต ำบล 
ค ำอธิบำย     ก.  พนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่งจะต้องยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) ผ่านผู้บังคับบัญชา   
                          ตามล าดับชั้น  ผ่านนายอ าเภอ  และประธาน ก.อบต. จังหวัด  มิฉะนั้น  จะไม่ได้รับ  
                          การพิจารณา 

ข. โปรดกรอกข้อมูลลงในช่องว่างหรือท าเครื่องหมาย / ในช่อง  
   หน้าข้อความอย่างละเอียดสมบูรณ์และตรงกับความต้องการของท่านให้มากที่สุด  
   เท่าท่ีจะท าได้ 

ค. ค าร้องขอโอน (ย้าย) ฉบับนี้มีอายุ 1 ปี  นับแต่วันที่กรอกแบบค าร้อง 
ง. หากไม่ได้รับการพิจารณาโอน (ย้าย) ในระยะเวลาที่ขอ และยังมีความประสงค์             

จะขอโอน(ย้าย) ในรอบต่อไป  ให้แจ้งส านักงาน ก.ถ. ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
จ. ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวพนักงานส่วนต าบลพร้อมค าร้องนี้ 

วันที่.............เดือน..........................พ.ศ. ………………… 
1. ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้กรอกค ำร้องฯ 
     1.1 ข้าพเจ้า.............................................................ต าแหน่ง............................................................... 

     องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 
รับเงินเดือนขั้น.........................................บาท     อายุ......................ป ี  
นับถือศาสนา.................ที่พักระหว่างปฏิบัติราชการ.............................................................  
ภูมิล าเนาเดิม....................................................................................................................  

    1.2 อยู่ถาวร(ระบุ) ................................................................................................... ............................. 
    1.3  สถานภาพการสมรส          โสด              สมรส            ม่าย             หยา่ 
            ชื่อคู่สมรส .............................................................................................................. ..................... 
            ที่อยู่ปัจจุบัน  ........................................................................... ................................................... 
    1.4  วุฒิการศึกษา                  ต่ ากว่าปริญญาตรี       
                                         ปริญญาตรี   
                                              สูงกว่าปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ  มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
                                              อ่ืนๆ 

1.5 ผ่านการศึกษาอบรมและดูงาน 
1. …………………………………………………………………………………………………………………………………  
2. …………………………………………………………………………………………………………………………………  
3. …………………………………………………………………………………………………………………………………  
4. …………………………………………………………………………………………………………………………………  
5. …………………………………………………………………………………………………………………………………  
6. …………………………………………………………………………………………………………………………………  
ความสามารถและความช านาญที่ถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติพิเศษ   
………………………………………………………………………………………………………………………………… 

     1.7 ระยะเวลาปฏิบัติหน้าที่ต่อเนื่องใน อบต. ปัจจุบัน.....................ปี......................เดอืน 
     1.8 ความถนัดในพื้นที่ปฏิบัติงาน                พ้ืนที่ปกติ 

                                                  พ้ืนที่เมืองอุตสาหกรรม 
                                                  พ้ืนที่ท่องเที่ยว 
                                                  ทุกสภาพพ้ืนที่ 
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2.  ควำมประสงค์เกี่ยวกับกำรโอน (ย้ำย) 
     2.1 เหตุผลที่เกี่ยวกับการโอน (ย้าย) (พร้อมหลักฐานถ้ามี)                   ดูแลบิดามารดา        
                 ดูแลครอบครัว                 หาประสบการณ์                      อยู่พื้นที่นาน 
                 ติดตามคู่สมรส                 ศึกษาต่อ                               อ่ืนๆ 

2.2 ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปด ารงต าแหน่งตามล าดับ  ดังนี้ 
ต าแหน่ง………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………. 

2.3 กรณีที่ไม่สามารถโอน (ย้าย) ได้ตามข้อ 2.2 
               ขออยู่ที่เดิม 
               อบต. ใดๆ ก็ได้ในจังหวัดนครพนม 
               ความประสงค์อ่ืน ๆ (ระบุ) ในจังหวัดนครพนม 
2.4 ช่วงระยะเวลาที่ต้องการย้าย             1 เมษายน  พ.ศ.2561                1 ตุลาคม  พ.ศ. 2561 
                                                      ตามที่ ก.อบต. เห็นสมควร             ตลอดเวลา 
 

  ขอรับรองว่าข้อความที่กรอกมาข้างต้นเป็นความจริง  และตรงกับความประสงค์ของ
ข้าพเจ้า  ทุกประการ 

 
    (ลงชื่อ)                                          ผู้ยื่นค าร้องขอโอน (ย้าย) 

         (.................................................)                                                               
ต าแหน่ง.................................................... 

           
3. ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำ   
................................................................................................................................................................................. 
………………………………………………......…………………………………………………………………………………….............. 

 (ลงชื่อ) 
(                         ) 
 หัวหน้าส านักปลัด 
 

 
๔. ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป  
.................................................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………............ 
 

ว่าที่ร้อยตรี 
    (                              ) 

            ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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5. ควำมเห็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
.................................................................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………............. 
 
                                             (ลงชื่อ)                                     

     (                                      ) 
                                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 
6. ควำมเห็นประธำน ก.อบต. จังหวัดนครพนม 
.................................................................................................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
 

                                               (ลงชื่อ)                                     
    (                                      ) 

                                           ต าแหน่ง ประธาน ก.อบต.จังหวัดนครพนม 
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ที่  สน 76701/             ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
              อ าเภอตระการพืชผล อบ ๓๔๑๓๐ 
 
               หนังสือรับรองบุคคล 
 
  หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า .....................................................................  
ต าแหน่ง                                           เลขที่ต าแหน่ง                                          .                       
สังกัด .                                 องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล จังหวัด
นครพนม  อัตราเงินเดือน                                         ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจ  และประพฤติอยู่
ในระเบียบของทางราชการด้วยดีตลอดมา  และไม่มีความผิดทางวินัย  หรืออยู่ในระหว่างถูกการลงโทษแต่
อย่างใด  ตลอดจนไม่มีหนี้สินกับองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงและไม่เคยกระท าให้เสื่อมเสียต่อทาง
ราชการแต่อย่างใด   จึงออกหนังสือฉบับนี้ให้ไว้เป็นส าคัญ 
 

ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ 
 

   ออกให้  ณ  วันที่           เดือน                 พ.ศ.            .  
 
          (ลงชื่อ)                                     

             (                                  ) 
                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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หนังสือยินยอมให้พนักงำนส่วนต ำบลโอน(ย้ำย) 
 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผล จังหวัดนครพนม                
ไ ด้ รั บ ค า ร้ อ ง ข อ โ อ น ( ย้ า ย )  ข อ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ต าแหน่ง ................................................  เลขที่ต าแหน่ง..........................................  สังกัด..............                   
องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผลจังหวัดนครพนม  มีความประสงค์ขอโอน(ย้าย) ไป
ด ารงต าแหน่ง                                            . สังกัด                                                     .  
                                                                                                                  .  
  

  องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม  ไม่ขัดข้องและ
ยินยอมให้ ....................................................  ต าแหน่ง                                              .  องค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียงโอน(ย้าย) ไปด ารงต าแหน่                                                     . สังกัด                                                                                                  
. ได ้
                 
 

  ออกให้  ณ  วันที่           เดือน                 พ.ศ.                
       
 
           (ลงชื่อ)                                     

            (                                  ) 
                                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
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วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคลขั้นสุดท้ายที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ สามารถ
พิจารณาตัดสินให้บุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ และมีความประพฤติเหมาะสมเข้าปฏิบัติงานใน
ต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งอย่างแท้จริง 

ขอบเขต 
 คู่มือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่กระบวนการด าเนินงานตามวิธีการประเมิน
และมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนด แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม(ก.อบต.
จังหวัดนครพนม) ทราบ วิธีการ และแนวทางการปฏิบัติตามที่ ก าหนดในประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วน
ต าบล พ.ศ.๒๕๔๕  หมวด 5 การบรรจุและแต่งตั้ง ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 

ค ำจ ำกัดควำม 
 ผู้บังคับบัญชำ หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 หัวหน้ำส่วนรำชกำร หมายถึง หัวหน้าส านักงานปลัด ผู้อ านวยการกองคลัง ผู้อ านวยการ
กองช่าง และผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง       
เป็นต้น 
 พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หมายถึง พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  
 ผู้ดูแลกำรทดลองรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หมายถึง ผู้บังคับบัญชา หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 คณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หมายถึง คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ค ำอธิบำยกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
 1. ก ำหนดระยะเวลำในกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมีก าหนดระยะเวลา 6 เดือน แต่หากไม่สามารถประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ก็สามารถขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ไม่เกิน 1 ครั้ง 

7. เรื่อง กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล 
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ไม่เกิน 3 เดือน แล้วแต่กรณีให้แสดงความเห็นในแบบรายงานแล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ทราบ  
 2. กำรนับระยะเวลำ 
 การนับระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เริ่มนับตั้งแต่วันแรกที่บรรจุเข้ารับ
ราชการเป็นวันเริ่มต้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเมื่อครบระยะเวลา 6 เดือน ให้ลดวันที่ตรงกับวัน
บรรจุลง 1 วัน เช่น 
  กรณีที่ 1 บรรจุวันที่ 2 มกราคม สิ้นสุดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 6 เดือน         
คือวันที่ 1 กรกฎาคม 
  กรณีที่ 2 บรรจุวันที่ 31 สิงหาคม สิ้นสุดระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                
6 เดือน คือวันสุดท้ายของเดือนกุมภาพันธ์ ได้แก่ วันที่ 28 หรือ 29 แล้วแต่กรณี 
 3. กำรเริ่มนับเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรใหม่ 
 ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้เริ่มนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่
นับตั้งแต่วันด ารงต าแหน่งใหม่ ในกรณีดังต่อไปนี้  
  3.1 การย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ไม่ใช่ชื่อต าแหน่งเดียวกันกับที่ได้รับบรรจุ  
  3.2 การโอนทุกกรณี ยกเว้นการโอนโดยผลของกฎหมาย(เช่น กรณียุบส่วนราชการ  
แบ่งส่วนราชการใหม่ ฯลฯ)  
  3.3 การออกจากราชการแล้วได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้กลับเข้ารับราชการใหม่
ยกเว้น การออกจากราชการไป รับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
 ทั้งนี ้ในกรณีอ่ืนๆ นอกนอกจากนี้ ให้นับระยะเวลาต่อเนื่องจากการด ารงต าแหน่งเดิม 
 4. วิธีกำรประเมินและมำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์กำรประเมินผลทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไป
ตามความเหมาะสมแต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจที่จะพัฒนาตนเองคุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการ
รักษาวินัย วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์การประเมินผลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ             
ให้เป็นไปตามท่ีองค์กรองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต.จังหวัดนครพนม) ทราบ 
 5. กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 
 - ประธานกรรมการ จ านวน 1 คน (นายกองค์การบริหารส่วนต าบล) 
 - กรรมการ  จ านวน 2 คน (ปลัด อบต./ผู้อ านวยการกองที่สังกัด) 
 - เลขานุการ  จ านวน 1 คน (นักทรัพยากรบุคคลเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย) 
 *** กรรมการซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
จ านวน 1 คน พนักงานส่วนต าบลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีก               
1 คน ให้กรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามรายการประเมินวิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้  การประเมิน                 
2 ครั้ง ดังนี้ 
 - ประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา 3 เดือน 
 - ประมาณครั้งที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน 
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 เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้
อย่างชัดเจนเนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็น
เวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติหน้าที่ราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ เวลาเข้ารับราชการมาหรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการ
เตรียมพร้อมพล คณะกรรมการประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้     
ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้
ประเมินครั้งอีกครั้งหนึ่งผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมากและในกรณีที่มี
กรรมการที่ ไม่ เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ ได้  รายงานผลการประเมินต่อประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ตามแบบรายงานผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ (แบบหมายเลข 1) และแบบรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม (แบบ
หมายเลข 2) 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work  Flow) 
 

ล ำดับรำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Work  Flow) 

ผังงำน 
(Work  Chart) 

 

ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
(ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

๑) การบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล และให้
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

  
 

1 - 3 วัน 

 

พนักงานส่วนต าบล/                      
งานการเจ้าหน้าท่ี 

๒) จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ
บันทึกแจ้งค าสั่งคณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติราชการ 
 
 

 

  
 
 

 

 
1 - 3 วัน 

 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

๓) คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
ราชการ 2 ครั้ง ตามแบบที่ก าหนด (ครั้งแรก
ครบ 3 เดือน, ครั้งที่  2 เมื่อครบ 6 เดือน)/
สรุปผลการประเมินฯ/รายงาน 
 

  
 
 

1 – 3  วัน 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/                            
คณะกรรมการฯ 

๔) เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม/ในแบบ
ราย งาน ห ม าย เลข  1  และแบ บ ราย งาน      
หมายเลข 2 

 

                  
                 

 
 
เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

 

1 - 3 วัน 

 
 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี/ผู้บริหาร 

5) จัดท าประกาศให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจาก
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/แจ้งส่วนราชการ
ทุกกองที่เกี่ยวข้องให้ทราบ 
 

  
 
 

1 - 3  วัน 
 

งานการเจ้าหน้าที/่ผู้บริหาร 

6) จัดท าหนังสือรายงานพร้อมเอกสารประกอบ
ผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.จังหวัด
นครพนม ทราบ 
 

  
 
 

1-3  วัน 
 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 

 

 

เร่ิมต้น            

 

 

ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติ

ราชการ/รายงาน 
 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 
 

รายงาน ก.อบต. 
จ.อุบลฯ สิ้นสุดฯ 

 

 

จัดท าประกาศ 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติราชการ 
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หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน           การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน       แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 1) การบันทึกการบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล และให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 2) จัดท าเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ บันทึกแจ้งค าสั่งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติงาน 
 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  
  - นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นประธานกรรมการ 
  - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นกรรมการ 
  - หัวหน้าส านักปลัด/ผู้อ านวยการกอง  เป็นกรรมการ 
  - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นเลขานุการ 
 3) คณะกรรมการประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน 2 ครั้ง ตามแบบที่ก าหน ครั้งแรกครบ            
3 เดือน ครั้งที่ 2 เมื่อครบ 6 เดือน สรุปผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน  
 4) เสนอผู้บริหาร (นายก อบต.) พิจารณาลงนามในแบบรายงานหมายเลข 1 และแบบ
รายงานเล่ม๒ 
 ๕) จัดท าประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงเรื่อง ให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และแจ้งส่วนราชการทุกกองที่เก่ียวข้องให้ทราบ  
 6 ) จั ดท าหนั งสื อรายงานผลด า เนิ นการต่ อประธาน  ก .อบต .จั งหวัดนครพนม                   
พร้อมเอกสารประกอบ 

 เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน ส่วนต าบลหมวด 5 การบรรจุแต่งตั้งลงวันที่ 24 ตุลาคม 
2545 
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แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 

                ประเมินครั้งที่  1         วันที่…………………………………….. 

                                                         ประเมินครั้งที่  2         วันที่……………………………………. 

1. ชื่อผู้รับประเมิน…………………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ต าแหน่ง……………………………….ระดับ…………………………….สังกัด ...................................................... 
   เริ่มทดลองปฏิบัติงานเมื่อวันที่......................................................................... ..................................... 
3. ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใต้การก ากับดูแล  ............................................................................ 
4.รายการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ประเมินทุกข้อ 

รายการประเมินผล 
คะแนนเต็ม

(100) 
คะแนนที่ได้ แนวทางแก้ไข 

(ถ้ามี) ครั้งที่1 ครั้งที่2 
 

1. ความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
1.1 ความรู้ในกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.2 ความรู้ในหลักวิชาเฉพาะด้าน 

2. ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
    2.1 คุณภาพของงาน 
    2.2 ปริมาณงาน 
3.ความประพฤติ 
   3.1 การปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณ 
   3.2 การรักษาวินัย 
   3.3 ความอุตสาหะในหน้าที่การงาน 
   3.4 ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน 
         และความมีมนุษยสัมพันธ์ 
   3.5 การมีคุณธรรมและความซื่อสัตย์ 
   3.6 การประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณี 
   3.7 ความรับผิดชอบ การเสียสละและอุทิศเวลาให้ราชการ 
   3.8 ความสนใจที่จะพัฒนาตนเองให้ท างานได้อย่างมี 
         ประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์กับประชาชน 

 

30 
15 
15 
30 
15 
15 
40 
5 
5 
5 
 

5 
5 
5 
5 
 

5 

 

 
………. 
………. 
 
………. 
………. 
 
……… 
……… 
……… 
 
……….. 
…………
…………
………… 
 
………… 

 

 
……… 
……… 
 
……… 
……… 
 
……… 
……… 
……… 
 
……… 
……… 
……… 
……… 
 
……… 

 

รวม 100    

 
ผลการประเมิน 
 ครั้งที่ 1  (60% ขึ้นไป)  ไม่ผ่าน (ต่ ากว่า 60%)   ผู้ประเมิน…………………… 
 ครั้งที่ 2  (60% ขึ้นไป)  ไม่ผ่าน (ต่ ากว่า 60%)   ผู้ประเมิน…………………… 
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แบบหมำยเลข 1 

แบบรำยงำนผลกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผล จังหวัดนครพนม  ได้มีค าสั่งที่  

……………………………  ลงวันที่…………………………………..แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เพ่ือท าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ………………………………..
ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง....................................ระดับ...................ส ากัด.....................
ตั้งแต่วันที่................................................................นั้น  คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการได้ท าการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบลดังกล่าว        
ผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นดังนี้ 

 
 

กำรประเมินครั้งที่ 1 
 

ระหว่างวันที่........................................................ถึงวันที่......................................................................... 
 

      ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
      ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 

                        เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  
     เห็นควรให้ออกจากราชการ 
 
 

เหตุผล………………………………………………………………………….…………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………..………………………………………………………………………………………..………. 
 
 

            (ลงชื่อ)……………………..…….……………… 
        ( …………………………………………… ) 

    ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                     วันที่………………………………………………… 
 
 
 

ควำมเห็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............……………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 (ลงชื่อ)…………………………..…………….. 
           ( ……………………………………….) 
     ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
               วันที่………………………………………………… 
 
 

 

             /กำรประเมินครั้งที่  2  ………  
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กำรประเมินครั้งที่  2  หรือ  ผลกำรประเมินรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรครบหกเดือน 

 

ระหว่างวันที่........................................................ถึงวันที่......................................................................... 
 

       ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
         ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 

                         เห็นควรให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป  
        เห็นควรให้ออกจากราชการ 
 

เหตุผล………………………………………………………………………….…………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………..………………………………………………………………………………………..………. 
 
 

            (ลงชื่อ)……………………..…….……………… 
        ( …………………………………………… ) 

    ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                     วันที่………………………………………………… 
 
 

ควำมเห็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..........………………………………………………………………….. 
 
 (ลงชื่อ)…………………………..…………….. 
           ( ……………………………………….) 
     ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
               วันที่………………………………………………… 
 
กำรประเมินกรณีขยำยเวลำกำรทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร 
 

ระหว่างวันที่........................................................ถึงวันที่......................................................................... 
 
 

                 ไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
 

                  ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด 
 

 
 
 

            (ลงชื่อ)……………………..…….……………… 
        ( …………………………………………… ) 

    ประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
                     วันที่………………………………………………… 
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ควำมเห็นของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..........…….…………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 (ลงชื่อ)…………………………..…………….. 
           ( ……………………………………….) 
     ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
               วันที่………………………………………………… 
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แบบหมายเลข 2 

แบบรำยงำน ก.อบต. 
 

ด้วย องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงได้ม ีค าสั ่ง ที ่. .. . .............. .......ลงวันที่   
.................................................  บรรจุและแต่งตั้ง  ..............................................   เข้ารับราชการใน
ต าแหน่ง ..............................................    สังกัด  ...................................องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง
อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม  โดยให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับ ตั้งแต่วันที่ 
………….  เดือน...................  พ.ศ. ........................... เป็นต้นไป 

บัดนี้ พนักงานส่วนต าบลดังกล่าว  ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบก าหนดแล้ว     
เมื่อวันที่ ………….  เดือน...................  พ.ศ. ........................... รวมเป็นเวลาทั้งสิ้น 6 เดือน ปรากฏว่ามีผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนด และมีความเหมาะสมที่จะปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งต่อไปได้ ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงได้ประกาศให้เป็นผู้
ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และได้แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบแล้ว 

 

                   (ลงชื่อ)…………………………………………….. 
     (...................................................) 

    ต ำแหน่ง  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 
  วันที่   ……………เดือน  ……………………… พ.ศ. …………………. 
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วัตถุประสงค์  
 กระบวนการสรรหาและเลือกสรรบุคคล ที่ได้ก าหนดต าแหน่งไว้ในแผนอัตราก าลัง 3 ป ี   
เป็นหน้าที่พ้ืนฐานที่ส าคัญของหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านบุคคล เนื่องจากการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเข้าท างานเป็นงานที่มีความส าคัญต่อความส าเร็จหรือล้มเหลวในการด าเนินงานขององค์กร ดังนั้น
ขั้นตอนและวิธีการสรรหาและเลือกสรรบุคคลจึงต้องด าเนินการอย่างจริงจัง  มีหลักเกณฑ์และยุติธรรม
เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความเหมาะสมต่องานที่องค์กรต้องการมากที่สุด เข้ามาร่วมปฏิบัติงานให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างสะดวก รวดเร็ว และการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
 1) เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการในการเตรียมการปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน               
เพ่ือรองรับภารกิจที่จะเพ่ิมข้ึน 
 2) ประชาชนในพ้ืนที่ได้รับการบริการที่ ดีมีคุณภาพ รวดเร็ว มีความพึงพอใจในการ
ให้บริการที่ตอบสนองต่อความต้องการตามภารกิจ  
 3) ท าให้กระบวนการบริหารงานบุคคลที่ดีเน้นระบบคุณธรรม (MERIT System) ท าให้ได้
บุคคลที่มีความรู ้ความสามารถ และปฏิบัติงานได้จริง  
 4) มีคู่มือเอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสรรหาและเลือกสรร พนักงานจ้าง เพ่ือใช้ใน
การศึกษาค้นคว้า พัฒนาปรับปรุง ตลอดจนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานได้  
 5) เพ่ือให้ประชาชนในพ้ืนที่  หรือผู้มาติดต่อราชการจะได้รับการบริการที่ดีมีคุณภาพ          
มีความพึงพอใจ ในการให้บริการตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

ค ำจ ำกัดควำม 
 พนักงำนจ้ำง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื่อนไขนี้
โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานทีต่้องใช้ทักษะส่วนบุคคล  
 พนักงำนจ้ำงทั่วไป หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้อง
ใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานและมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆไม่เกิน 1 ปี 
 ค่ำตอบแทน หมายถึง เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่องค์การ
บริหารส่วนต าบลตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
 กำรสรรหำ หมายถึง การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและคุณสมบัติ
อ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท าการ
เลือกสรร  
 กำรเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลที่ได้รับการสรรหาทั้งหมด และท าการคัดเลือก
เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด  

8. เรื่อง กำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำง 
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 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรร หมายถึง มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ข้อ 18 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547  
 กำรประเมินสมรรถนะ หมายถึง การยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่รับสมัคร ซึ่งจะท าการประเมินสมรรถนะ ดังนี้  
   - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) 
   - สอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข) 
   - ก าหนดวันสอบสัมภาษณ์ 
 สัญญำจ้ำง หมายถึง สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำง 
 การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างต้องเป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ ตระหนักเป็นอย่างยิ่งในการที่จะให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างยุติธรรม และโปร่งใส โดยปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 ซึ่งการด าเนินการสรรหา
มีข้ันตอน ดังนี้  
 1) ศึกษาระเบียบ กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เพ่ือก าหนด
คุณสมบัติ จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างที่ขอก าหนดต าแหน่ง
พนักงานจ้างเพ่ิมใหม่ และกรอบอัตราว่างเดิม  
 2) จัดท าประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างฯ เพ่ือเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงพิจารณาลงนามอนุมัติตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนา
เลียงเรื่อง การรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนา
เลียง 
 3) ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์การรับสมัครบุคคล
เพ่ือสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ตามช่องทางต่างๆ เช่น ท าหนังสือส่ง หนังสือแจ้งเวียน 
ประกาศลงเว็บไซต์ Facebook LINE เพจของหน่วยงาน โดยขอความร่วมมือให้อ าเภอตระการพืชผล
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ก านันผู้ใหญ่บ้านต าบลนาเลียงเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ผู้ที่สนใจทราบ 
และติดประกาศไว้ในที่เปิดเผยไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัครและก าหนดวันรับสมัคร
ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
 4) ด าเนินการรับสมัครตามระเบียบไม่น้อยกว่า 7 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร
พร้อมเอกสารต่างๆ ดังนี้  
  4.1 ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง  
  4.2 ระเบียนแสดงผลการเรียนที่ระบุสาขาท่ีสมัคร  
  4.3 รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวกและไม่ใส่แว่นตาด า ขนาด 1 นิ้ว ถ่ายครั้งเดียวไม่เกิน 
3 เดือน และผู้สมัครลงนามรับรองหลังรูปถ่าย จ านวน 3 ใบ  
  4.4 ส าเนาทะเบียนบ้าน  
  4.5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
  4.6 ใบรับรองแพทย์ที่แสดงว่าไม่เป็นโรคต้องห้ามตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลตามประกาศ ก.อบต. ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 ซึ่งออกไม่เกิน 1 เดือน นับตั้งแต่ตรวจร่างกาย 
  4.7 เอกสารอื่นๆ 
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 5) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วย 
  (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
  (ข) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน เป็นกรรมการ 
         หรือโครงการของต าแหน่งที่สรรหาและเลือกสรร 
  (ค) หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นกรรมการ/เลขานุการ 
 เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย                      
อาศัยอ านาจตาม ข้อ 18, ข้อ 19 ประการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม              
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 ขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และ
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงดังนี้ 
  เจ้ำหน้ำที่รับสมัคร งานการเจ้าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบ 
  มีหน้ำที่ จัดเตรียมเอกสารในการรับสมัคร รับสมัครและตรวจสอบเอกสารหลักฐานผู้สมัคร
ให้ครบถ้วน 
  คณะกรรมกำรออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ ประกอบด้วย 
  1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ประธานกรรมการ 
  2. ต าแหน่ง.........................   กรรมการ 
  3. ต าแหน่ง......................   กรรมการ 
  4. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ  
  มีหน้ำที่ จัดเตรียมเอกสารออกข้อสอบให้ตรงตามมาตรฐานต าแหน่งและตรวจสอบให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
  คณะกรรมกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สัมภำษณ์) ประกอบด้วย 
  1. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ประธานกรรมการ 
  2. ต าแหน่ง.........................   กรรมการ 
  3. ต าแหน่ง......................   กรรมการ 
  4. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ  
  มีหน้ำที่ คัดเลือกผู้สมัครสอลบโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ เพ่ือให้ได้ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน
และเหมาะสมเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
  6) จัดท าบันทึกแจ้งค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างที่ขอ
ก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้างเพ่ิมใหม ่และกรอบอัตราว่างเดิม 
 7) จัดท าการตรวจสอบคุณสมบัติก่อนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบเพ่ือสรรหาและเลือกสรร
เป็นพนักงานจ้าง ก าหนดวัน เวลา และสถานทีส่อบ ตามประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 8) คณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจข้อสอบ จัดเตรียมข้อสอบเพ่ือประมาณสมรรถนะ
รวมคะแนน 100 คะแนน ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจ ดังนี้  
  - สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  จ านวน 50 คะแนน 
  - สอบความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)  จ านวน 50 คะแนน  
 9) ประเมินสมรรถนะของผู้เข้ารับการสรรหาและเลือกสรร สอบข้อเขียน สรุปรวบรวม
คะแนน รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ์   ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงทางเว็บไซต ์www.naliang.go.th 
 

http://www.naliang.go.th/
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 10) ก าหนดวันสอบสัมภาษณ์พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน           
100 คะแนน ในวันและเวลาก าหนด คณะกรรมการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สัมภาษณ์)
ด าเนินการสัมภาษณ์โดยใช้เกณฑ์การตัดสินว่าผู้สมัครรายใด ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างต้อง
ได้รับคะแนนจากการประเมินสมรรถนะในแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60  
 11) รวบรวมคะแนนการสอบสัมภาษณ์ ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรบันทึก
รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 12) จัดท าการประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง
เสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเรียงตามล าดับคะแนน
สูงสุดลงมาตามล าดับ และจะใช้เป็นบัญชีเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล                
เป็นระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 13) พนักงานจ้างทั่วไปเรียกให้มารายงานตัวและก าหนดวันเริ่มปฏิบัติงานท าบันทึกขอ
อนุมัติจ้างเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงเพ่ือออกค าสั่งจ้างพนักงานจ้างทั่วไป                 
อัตราค่าตอบแทนเดือนละ 9,000 บาท และค าสั่งให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 1,000 บาท                     
จะท าสัญญาจา้ง บันทึกข้อความแจ้งเวียนการกองราชการทุกกองเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
 14) พนักงานจ้างตามภารกิจส่งหนังสือขอความเห็นชอบการจ้างต่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครพนม  
  (1) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม มีมติในที่ประชุมเห็นชอบ
แล้ว จึงแจ้งให้ผู้ผ่านการสรรหามารายงานตัวโดยก าหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน และก าหนดการบันทึกขอ
อนุมัติจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ เพ่ือออกค าสั่งจ้างและค าสั่งให้พนักงานจ้างได้รับการเพ่ิมค่าครองชีพ
ชั่วคราว ส าหรับต าแหน่งที่มีค่าตอบแทนไม่ถึง 13,285 บาท ให้ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวได้            
ไม่เกิน 2,000 บาท  
  (2) จัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างและก่อนเริ่มให้ปฏิบัติงานให้ความรู้เรื่อง กฎ ระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องต่างให้พนักงานจ้างทราบ และสิทธิต่างๆ ของพนักงานจ้างที่จะได้รับ ขนบธรรมเนียมประเพณี
วัฒนธรรมในองค์กร กิจกรรมต่างๆขององค์กรให้ได้รับทราบ จากคู่มือการปฏิบัติราชการ คู่มือสิทธิ
ประกันสังคม โครงสร้างส่วนราชการขององค์กร เป็นต้น  
  (3) ส่งหนังสือรายงานการจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดนครพนมทราบ  
 15) จัดท าประกันสังคมให้กับพนักงานจ้างในฐานะเป็นสถานประกอบการหรือนายจ้าง  
 16) จัดท าทะเบียนประวัติ การบันทึกข้อมูลของพนักงานจ้างตลอดจนรายละเอียดต่างๆ           
ในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ และในบัตรประวัติพนักงานจ้าง 
Flow  Chart  แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรด ำเนินกำรสรรหำและเลือกสรรพนักงำนจ้ำง                       
ก ำหนดปฏิทินกำรรับสมัคร 

 

 

บันทึกขออนุมัติ 
ด ำเนินกำรสรรหำ 
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Flow  Chart  แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำประกำศรับสมัครฯ 

ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครฯ 

 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรรหา/เจ้าหนา้ที่รับสมัคร                     
ก าหนดปฏิทินการรับสมัคร -  ประกาศลงเว็ปไซค์ เฟสบุ๊ค เพจ  

- ติดประกาศที่บอร์ดของ อบต. 
- ส่งประกาศไปยังอ าเภอตระการพืชผล 
และ อปท.ต่างๆในพื้นที่ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ                        

ด ำเนินกำรรับสมัคร 

 

กำรตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

 

ประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์สอบ 
                 - พนักงานจ้างทั่วไป 

                 - พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ 
                 - พนักงานจ้างทั่วไป 

                 - พนักงานจ้างตามภารกิจ 
 
 

รำยงำนผลกำรเลือกสรรฯ 

 

ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ 

 

จัดเตรียมข้อสอบเพื่อประเมิน                     
สมรรถนะ (ภาค ก. และภาค ข.)   

พนักงานจ้างตามภารกจิ 

 

 ด าเนินการสอบข้อเขียน                     
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิสอบสัมภำษณ์ 
(พนักงานจ้างตามภารกจิ)  

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
จ้างพนักงานจ้างทั่วไป 
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Flow  Chart  แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน           การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

จัดท าค าสั่งจ้างฯ/                             
ค าสั่งให้ได้รับค่าครองชีพ  

ขอความเห็นชอบจ้างพนกังานจ้าง
ตามภารกจิ ต่อ ก.อบต.จ.อบุลฯ 

หนังสือแจ้งผลมติ ก.อบต.จ.อุบลราชธานี 
เสนอนายก  

บันทึกอนุมัติจ้างพนักงาน
จ้างตามภารกิจ 

แจ้งเวียนค าสั่งจ้างฯ/ค าสั่งให้                 
ได้รับค่าครองชีพ  

- จัดท าสัญญาจา้ง (พนักงานจ้างทั่วไป) 
- แนะแนววิธีการปฏิบัติราชการ กฎ 
ระเบียบ ต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

- จัดท าเอกสารทะเบยีนประวัติฯ 
- บั น ทึ ก ล งศู น ย์ พั ฒ น าบุ ค ล าก ร
แห่งชาติ 
 

- ก ร อ ก แ บ บ ป ร ะ กั น ต น สิ ท ธิ
ประกันสังคม/ เลือกสถานพยาบาล 
 

จัดท าค าสั่งจ้างฯ/ค าสั่งให้ไดร้ับ
ค่าครองชีพ (ถ้ามี) 

- จัดท าสัญญาจา้งงานพนักงานจา้งตามภารกิจ 
- แนะแนววิธีการปฏิบัติราชการ กฎ ระเบียบ ต่างๆ              
ที่เกี่ยวข้อง 
 

- จัดท าเอกสารทะเบยีนประวัติฯ 
- บันทึกลงศูนย์พัฒนาบุคลากรแห่งชาติ 
 

- ก ร อ ก แ บ บ ป ร ะ กั น ต น สิ ท ธิ
ประกันสังคม/ เลือกสถานพยาบาล 
 

รายงานผลการจา้งพนักงานจา้งตาม
ภารกิจ ต่อ ก.อบต.จ.อุบลราชธาน ี

 

รายงานผลการจา้งพนักงานจา้งทั่วไป 
ต่อ ก.อบต.จ.อบุลราชธาน ี

 

สิ้นสุด 
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          แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
      จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารณจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
ข้อเสนอแนะ 
 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างข้าพเจ้าขอเสนอแนะว่าการด าเนินการต้องมีความ
ชัดเจนในแต่ละปีควรก าหนดรอบในการสรรหาฯ เพ่ือก าหนดเป็นแผนด าเนินการสรรหาพนักงานจ้างเพ่ือ
ลดขั้นตอน และมีความโปร่งใส ยุติธรรม มีความเป็นธรรมมีความเสมอภาคแต่เพ่ือป้องกันการร้องเรียน
หรือถูกกล่าวหาการด าเนินการไม่บริสุทธิ์ ยุติธรรม มีการเล่นพรรคเล่นพวก เด็กฝาก จึงจ าเป็นที่จะต้อง
ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องอย่างละเอียด รอบคอบ หากมีข้อสงสัยควรปรึกษา
ประสานงาน ขอความเห็นหรือแนวทางการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นจังหวัดหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นตามล าดับ เพ่ือขอค าแนะน า หรือตอบข้อ
สงสัยต่างๆทุกขั้นตอนให้มีความถูกต้อง ชัดเจนและสามารถชี้แจงท าความเข้าใจกับทุกฝ่ายได้มีการ
ประชาสัมพันธ์ประกาศการรับสมัครให้ครอบคลุมทุกช่องทางการสื่อสารมีการสอบทั้งข้อเขียนและการ
ปฏิบัติ ในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง ภาคความเหมาะสม
กับต าแหน่ง การสอบสัมภาษณ์ การทดสอบอ่ืนๆ เพ่ือให้ได้มาซึ่งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและ
ปฏิบัติงานได้จริงท าให้ประชาชนได้รับประโยชน์จากการบริการที่ดีมีคุณภาพ  มีความพึงพอใจเป็น
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร 

เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  
 2. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ.2559 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559  

 4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 
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ใบสมัครสอบแข่งขันเพ่ือสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 

 
เลขประจ าตัว............................  

  
 

 

 
   
 
 
 
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 

  ด้วย ข้าพเจ้าประสงค์จะสมัครสอบแข่งขัน  เพื ่อสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็น
พ น ัก ง า น จ ้า ง ต า ม ภ า ร ก ิจ / ทั ่ว ไ ป  ข อ ง อ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บ ล  ต า แ ห น่ ง
........................................................................ .............................จึงขอแจ้งรายละเอียดของข้าพเจ้าเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา  ดังต่อไปนี้ 
๑.   ชื่อ  -   สกุล (นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………….....……..สัญชาติ………………. 
เชื้อชาติ ...................... 
๒.   เกิดวันที่…………….เดือน…………………………….พ.ศ. ………….…. (อายุ…………..….ปี…..……….เดือน) 
๓.   เลขประจ าตัวประชาชน…………..………..……………..…..…ออกให้ ณ อ าเภอ/เขต………………….....……….
จังหวัด…………………..…………… 
๔.   ประวัติการศึกษา 
      ๔.๑  ระดับการศึกษา……………………..……….. ชื่อสถานศึกษา /จังหวัด…..……………...…………..…….. 
            สาขาหรือวิชาเอก………………………………………..…คะแนนเฉลี่ยสะสม………………..……..……. 
     ๔.๒  วุฒิการศึกษาอ่ืน ๆ ……………………………..……………………………………………..……..……..……. 
๕.   ความรู้ความสามารถพิเศษ……………..…………….………………………………….…………..……..……..……. 
๖.   อาชีพปัจจุบัน  (     )  พนักงานบริษัท   (     )  ลูกจ้างหน่วยงานรัฐ 

   (     )  ก าลังศึกษาต่อ (ระดับ)……………. (     )  อาชีพอ่ืน ๆ(ระบุ)………………...…… 
      ต าแหน่ง………………………………....………..….ระดับ……………......…….. อายุการท างาน……………ปี 
      สถานที่ท างาน…………………..….………..กอง/แผนก……………………………………โทรศัพท์…………………… 
๗.   ชื่อบิดา …………………………………………………………………  อาชีพ……………...………………………………… 
     ชื่อมารดา…………………………………………………….…………. อาชีพ……..…………………………………...…... 
๘.   ที่อยู่ปัจจุบัน (ที่ใช้ในการติดต่อ) บ้านเลขท่ี………..……... หมู่ที่…….…....… ตรอก / ซอย………...…...….. 
      ถนน…………………………………….ต าบล/แขวง…………………..อ าเภอ/เขต…………...………….……………… 
      จังหวัด………………………………รหัสไปรษณีย์……………………โทรศัพท์……………………….………………… 
         /๙. ประสบการณ์..... 

 
 

ติดรูปถ่าย  
ขนาด ๑ x ๑.๕ นิ้ว  

 



 
 

-๒- 
 

๙.   ประสบการณ์การท างาน 
ล าดับที่ ชื่อสถานที่ท างาน ต าแหน่ง ระยะเวลาท างาน หมายเหตุ 

     
     

     
 
๑๐.ได้แนบหลักฐานต่าง ๆ ซึ่งได้ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องแล้วมาพร้อมกับใบสมัค รวม…...…ฉบับ 
คือ 
         (    )  ส าเนาวุฒิการศึกษาหรือหนังสือรับรอง (    )  รูปถ่ายขนาด ๑ นิ้ว  ๓  รูป 
  (    )  ส าเนาทะเบียนบ้าน    (    )  ระเบียนผลการเรียน 
        (    )  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  (    ) ใบรับรองแพทย์         

(    )  เอกสารอื่น ๆ ……………………………………………………………… 
 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความดังกล่าวข้างต้นนี้เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้า จะเป็น
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้ตรงตามที่เปิดรับสมัครสอบ และหากข้าพเจ้าไม่มี
คุณสมบัติหรือเขียนข้อความอันเป็นเท็จ ข้าพเจ้ายินยอมให้ตัดสิทธิในการเป็นผู้มีสิทธิสอบแข่งขันเพื่อสรร
หาและเลือกสรรเข้าเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 

        ลงชื่อ………………………………………………………ผู้สมัครสอบ 
(………………………………………………………) 

วันที…่…….…..เดือน………………………….พ.ศ. ………….… 
 
 
 
 
                   หลักฐำน  
 
( ) ครบถ้วน ( ) ไม่ครบถ้วน ....................  
 
      ลงชื่อ ..............................................  
              (......................................... )  
                   เจ้าหน้าที่รับสมัคร  
     วันที ่....... เดือน ............. พ.ศ...........  

              คุณสมบัติ  
 
( ) ครบถ้วน ( ) ไม่ครบถ้วน ........... 
.  
ลงชื่อ .....................................  
       ( .......................................)  
        ต าแหน่ง........................... 
วันที่ ........เดือน................พ.ศ. ..........  

กลั่นกรองแล้ว  
( ) มีคุณสมบัติครบถ้วน  
( ) ขาดคุณสมบัติ ....................... 
  
ลงชื่อ ......................................  
       ( ......................................)  
        ต าแหน่ง........................... 
วันที่ ....... เดือน............พ.ศ........  
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สรุปคะแนนประเมินสมรรถนะผู้สมัครเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

เป็นพนักงาน................................... 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์)   ภาค   ค 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงอ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 
วันที่.................................... 

 

พนักงานจ้าง…………………….. 

เลขที่
สอบ 

ชื่อ - สกุล 
วิสัยทัศน์ใน
การท างาน 

(30 คะแนน) 

ความรู้
ความสามารถ 
(20 คะแนน) 

ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ 

 (20 คะแนน  ) 

ปฏิภาณ    
ไหวพริบ 

 (20 คะแนน) 

บุคลิกภาพ 
(10 คะแนน) 

รวม 
(100 คะแนน) 

        

        

        

        

        

 

(ลงชื่อ)……………….........…….………..ประธำนกรรมกำร 
        (.........................................)  
     

(ลงชื่อ)………….…………...........…….กรรมกำร 

        (.........................................)  

 

(ลงชื่อ)………….…………...........…….กรรมกำร 

        (.........................................)  

. 

(ลงชื่อ)………….…………............…….กรรมกำร 

        (.........................................)  

 

(ลงชื่อ)………….…………...........…….กรรมกำร 

        (.........................................)  
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การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง............................ 

ต าแหน่ง…………………………….จ านวน...............อัตรา 
องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล   จังหวัดนครพนม 

 
วันสอบ  วันที่ ...................................................เวลา  ......................................  น. 

ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 
 

เอกสารข้อสอบ  ประกอบด้วย 
ซองข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   จ านวน  ๑  ซอง 

ซองกระดาษค าตอบข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   จ านวน  ๑  ซอง  
 

 
คณะกรรมกำรออกข้อสอบผู้ส่งมอบข้อสอบ 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
 
คณะกรรมกำรคุมห้องสอบได้รับมอบข้อสอบเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
 
 
 
 
 

ติดซองส่งมอบเอกสาร 
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การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง............................ 
ต าแหน่ง…………………………….จ านวน...............อัตรา 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล   จังหวัดนครพนม 
 

วันสอบ  วันที่ ...................................................เวลา  ......................................  น. 
ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 

 
เอกสารข้อสอบ  ประกอบด้วย 

ซองข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  จ านวน  ๑  ซอง 
ซองกระดาษค าตอบข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  จ านวน  ๑  ซอง 

 
 
คณะกรรมกำรออกข้อสอบผู้ส่งมอบข้อสอบ 
 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
 
คณะกรรมกำรคุมห้องสอบได้รับมอบข้อสอบเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
 
 
 
 

ติดซองส่งมอบเอกสาร 
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การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง............................ 
ต าแหน่ง…………………………….จ านวน...............อัตรา 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล   จังหวัดนครพนม 
 

วันสอบ  วันที่ ...................................................เวลา  ......................................  น. 
ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 

 
เอกสารข้อสอบ  ประกอบด้วย 

ซองข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   จ านวน  ๑  ซอง 
ซองกระดาษค าตอบข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก.)   จ านวน  ๑  ซอง 

ซองข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  จ านวน  ๑  ซอง 
ซองกระดาษค าตอบข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  จ านวน  ๑  ซอง 

 
 
คณะกรรมกำรออกข้อสอบผู้ส่งมอบเฉลยข้อสอบ 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
    
คณะกรรมกำรตรวจข้อสอบได้รับมอบเฉลยข้อสอบเรียบร้อยแล้ว 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
 
 
 
 

ติดซองส่งมอบเอกสาร 
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การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานจ้าง............................ 
ต าแหน่ง…………………………….จ านวน...............อัตรา 

องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล   จังหวัดนครพนม 
 

วันสอบ  วันที่ ...................................................เวลา  ......................................  น. 
ณ  องค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง อ าเภอตระการพืชผล  จังหวัดนครพนม 

 
เอกสารข้อสอบ  ประกอบด้วย 

ซองเฉลยข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก.)   จ านวน  ๑  ซอง 
ซองเฉลยข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข.)  จ านวน  ๑  ซอง 

 
 
คณะกรรมกำรออกข้อสอบผู้ส่งมอบเฉลยข้อสอบ 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
    
คณะกรรมกำรตรวจข้อสอบได้รับมอบเฉลยข้อสอบเรียบร้อยแล้ว 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 
 
 
 
 
 
 

ติดซองส่งมอบเอกสาร 
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บันทึกกำรรับมอบข้อสอบและกระดำษค ำตอบส ำหรับกำรเพ่ือสรรหำและเลือกสรรบุคคล

เป็นพนักงำนจ้ำง.......................................ขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบลนำเลียง 
ต ำแหน่ง............................................ 

 

วันที่   ……………………………………………….. 

  บันทึกส่งมอบและรับมอบข้อสอบและกระดาษค าตอบ  ส าหรับการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเป็นพนักงานจ้างทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบได้ด าเนินการตรวจข้อสอบสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  คณะกรรมการตรวจข้อสอบจึงขอส่ง
มอบข้อสอบและกระดาษค าตอบให้แก่บุคลากร โดยมีเอกสารประกอบด้วย 

  ๑. ซองข้อสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป(ภาค ก) พร้อมกระดาษค าตอบ           
จ านวน ๑ ซอง 
  ๒. ซองข้อสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง (ภาค ข)พร้อมกระดาษค าตอบ 
จ านวน ๑ ซอง 
  ๓. ซองเฉลยข้อสอบ ภาค ก.  และ ภาค ข.  จ านวน  ๑  ซอง 
 

  จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 

คณะกรรมกำรตรวจข้อสอบส่งมอบเรียบร้อยแล้ว 
 
 ลงชื่อ.......................................ประธานกรรมการ  ลงชื่อ.....................................กรรมการ 
    ( ......................................... )                            ( .......................................... ) 
 
 
 ลงชื่อ.......................................กรรมการ ลงชื่อ.....................................เลขานุการ 
     ( ........................................ ) ( ...................................... ) 
 

ผู้รับมอบข้อสอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ลงชื่อ..................................................... 
                                   ( .............................................. ) 
                                                      นักทรัพยากรบุคคล 
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วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือให้องค์กรบริหารส่วนต าบลมีคู่มือและหลักฐานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่างๆ และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไป
ตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการจัดท า
และปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 2. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบล มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน ระบบการจ้างที่
เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่าย  
 3. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบล มีการก าหนดต าแหน่งการจัดอัตราก าลัง โครงสร้างให้
เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 4. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบล สามารถวางแผนอัตราก าลัง  ในการบรรจุแต่งตั้ง
ข้าราชการและการใช้อัตราก าลังของบุคลากรเพ่ือให้การบริหารงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบล               
เกิดประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่  มีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่า
สามารถลดขั้นตอน การปฏิบัติงานและมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็นการปฏิบัติภารกิจ
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี  
 5. เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบล สามารถความคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงาน
บุคคลให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด  
 6. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังการพัฒนาบุคลากรของ
องค์การบริหารส่วนต าบลได้อย่างเหมาะสมยิ่งขึ้น 

ค ำจ ำกัดควำม 
 พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบลซ่ึงได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวด
เงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 
 พนักงำนจ้ำง หมายถึง ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามเงื่อนไขนี้           
โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะส่วนบุคคล  
 พนักงำนจ้ำงทั่วไป หมายถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไปซึ่งไม่ต้อง 
ใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานและมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้นๆ ไม่เกิน 1 ปี 
 ค่ำตอบแทน หมายถึง เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่องค์การ
บริหารส่วนต าบลตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
 

๙. เรื่อง กำรปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง ๓  ปี 
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 เงินเดือน หมายถึง ค่าตอบแทนที่จ่ายให้กับพนักงานส่วนต าบลทุกคนตามประเภทต าแหน่ง
และระดับต าแหน่ง เพ่ือสะท้อนถึงขนาดของงาน (Job Size) ผลงาน (Perfoemance) และสมรรถนะ
(Competency) โดยปัจจุบันได้แบ่งบัญชีเงินเดือนออกเป็น 4 ประเภทต าแหน่ง ได้แก่ ประเภทบริหาร
ท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป ซึ่งแต่ละประเภทได้มีการ
ก าหนดเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของแต่ละระดับไว้ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ขั้นตอนในกำรปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 
 1) ด าเนินการโดยให้หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนในสังกัด ส ารวจความต้องการให้เพ่ิม
ต าแหน่ง ปรับเกลี่ยต าแหน่ง หรือยุบเลิกต าแหน่ง อัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
พร้อมเหตุผลความจ าเป็น ปริมาณงานประกอบการพิจารณาหารือแนวทางในการก าหนดต าแหน่งให้
สอดคล้องเหมาะสมกับปริมาณงาน และภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 2) ตรวจสอบค านวณงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านเงินเดือน ค่าตอบแทน และประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน จากข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายว่ามีมากน้อยเพียงใด รวมทั้งค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรในปัจจุบัน
และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  
 3) นักทรัพยากรบุคคลน าข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ เพ่ือท าการวิเคราะห์วางแผนการก าหนด
ต าแหน่งและจัดท าร่างแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 (ฉบับปรับปรุง
ครั้งที.่......)  
 4) จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติปรับปรุงแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 3 ปี
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569  
 5) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีพ.ศ.2567 - 
2569 (ฉบั บปรับปรุ ง  ครั้ งที่ .......) เสนอนายกองค์ การบริห ารส่ วนต าบลพิ จารณ าลงนาม                        
ซึ่งคณะกรรมการฯ(หัวหน้าส่วนราชการ) ประกอบด้วย  
  1. ต าแหน่ง นายก อบต.     ประธานกรรมการ  
  2. ต าแหน่ง ปลัด อบต.    กรรมการ  
  3. ต าแหน่ง รองปลัด อบต.   กรรมการ  
  4. ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด   กรรมการ 
  5. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   กรรมการ  
  6. ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง   กรรมการ  
  7. ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขานุการ  
 6) จัดท าบันทึกข้อความแจ้งค าสั่งให้ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯทราบ                
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 7) จัดท าบันทึกข้อความขอเชิญร่วมประชุมคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 
 8) จัดให้มีการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล  3 ปี
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 
 ก าหนดวาระการประชุมแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 
และแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 ได้ใช้ในการบริหารงานบุคคลมาช่วง
ระยะเวลาหนึ่ง (1 ตุลาคม 2567 ถึงปัจจุบัน) ให้ส่วนกองราชการสรุปรายงานผลการใช้แผนอัตราก าลัง 
3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 ที่ผ่านมา เพ่ือน ามาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคน
วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคนก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน 
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ต าบลตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ว่าควรจะก าหนดให้มีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนใด 
โดยค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยุ่งยากและคุณภาพของงาน
ปริมาณงาน ตลอดจนค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล  หรือให้คง
ต าแหน่งใดตามสภาพขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีความเหมาะสมกับภารกิจ หน้าที่ ปริมาณงาน
และภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล ก าหนดต าแหน่งให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับปริมาณงาน กับภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงควรจะเพ่ิม
ต าแหน่งใดหรือยุบต าแหน่งใด เพ่ือทางนักทรัพยากรบุคคลจะได้รวบรวมข้อมูลเพ่ือปรับปรุงแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 และส่งให้  ก.อบต.จังหวัดนครพนม              
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป  
 ขอมติจากที่ประชุมในการขอปรับเกลี่ยต าแหน่ง ก าหนดต าแหน่งเพ่ิม และยุบต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 -
2569 ตัวอย่ำง ดังนี้  
 ส ำนักปลัด 
 ก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้างเพิ่ม  
  1. พนักงานจ้างทั่วไป    ต าแหน่ง คนงาน   จ านวน 1 อัตรา  
  2. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันฯ จ านวน 1 อัตรา 
   3. พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล จ านวน 1 อัตรา 
 ยุบต าแหน่งต าแหน่งพนักงานจ้าง  
  1. พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ภารโรง    จ านวน 1 อัตรา 
 กองคลัง 
 ปรับเกลี่ยต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  
  1. พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ปก./ชก.  จ านวน 1 อัตรา 
        ปรับเกลี่ยจาก เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. กองคลัง 
 ก าหนดต าแหน่งพนักงานจ้างเพิ่ม 
  1. พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  จ านวน 1 อัตรา 
 9) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 (ฉบับปรับปรุง ครั้งที.่......) 
 10) จัดท าร่างแผน อัตราก าลั ง 3  ปี  ประจ าปี งบประมาณ  พ.ศ.2567 – 2569                   
(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่.......) ตามมติคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตราก าลังฯ จัดท าเป็นรูปเล่มทั้งหมด               
10 เล่ม 
 11) จัดท าหนังสือส่งเสนอขอความเห็นชอบการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569 (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่.......)ขอความเห็นชอบปรับเกลี่ยต าแหน่งและ
ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมในแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 25617 – 2569) ต่อประธานคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมพร้อมด้วย  
   1. เอกสารแสดงปริมาณงาน(เอกสารหมายเลข 1-6)   จ านวน 3 ชุด  
   2. แบบเอกสารประกอบการพิจารณาฯ   จ านวน 3 ชุด  
   3. กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปี   จ านวน 1 ชุด  
   4. การจัดบุคลากรลงตามกรอบ    จ านวน 1 ชุด  
   5. รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ   จ านวน 1 ชุด 
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 12) เมื่อถึงก าหนดวันที่อนุคณะอนุกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม มีการ
ประชุมให้ อปท. แต่ละแห่งที่ขอปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ให้เตรียมความพร้อมอาจจะได้เข้าร่วม
ชี้แจงรายละเอียดที่ขอความเห็นชอบปรับเกลี่ยต าแหน่งยุบต าแหน่ง และก าหนดต าแหน่งเพ่ิมในแผน
อัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ.2567 -2569 ผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบลและหัวหน้าส่วนราชการที่ขอปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี  เข้าร่วมประชุมชี้แจงขอความเห็นชอบ
ปรับปรุงแผนอัตราก าลัง  3 ปี พ.ศ.2567 - 2569 ในส่วนที่รับผิดชอบในเหตุผลความจ าเป็นและ
ปริมาณงาน  
 13) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม ให้ความเห็นชอบร่างแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ดังกล่าวแล้ว ด าเนินการจัดท าประเทศใช้แผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 3 ปี
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่.......) ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม ในคราวประชุม ครั้งที่ ......../2567                
เมื่อวันที่..............เดือน..............ปี.......... 
 14) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 - 2569  
 15) จัดท าประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 - 2569 
(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่.......) ขององค์การบริหารส่วนต าบล............ จัดท าเล่มแผนอัตราก าลังฉบับจริง 
พร้อมบัญชีจัดคนลงสู่ต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังใหม่ งบประมาณภาระค่าใช้จ่าย ตามความเห็นชอบ
ของ ก.อบต.จังหวัดนครพนม  
 16) ประกาศใช้แผนฉบับปรับปรุงใหม่โดยประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการต่างๆ ทราบ              
ลงเว็บไซต์ของ อบต. ส่งเล่มประชาสัมพันธ์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร แจ้งเวียนตามกองราชการต่างๆ  
 17) จดัท าหนังสือส่งรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมทราบ 
 
 
Flow  Chart  แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูล 

 

 

ขออนุมัติจัดท ำ/ปรับปรุง  
แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

เริ่มต้น 
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Flow  Chart  แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

 

 
บันทึกแจ้งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 

 

 

บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ 

 

 
ประชุมพิจำรณำกำรจัดท ำ/                       

ปรับปรงุแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

 

 
จัดท ำร่ำง                                               

แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

 

 

ขอควำมเห็นชอบต่อ                   
ก.อบต.จังหวัดอุบลรำชธำนี 

ขออนุมัติประกำศใช้               
แผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 



 
 
Flow  Chart  แสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : ค าอธิบายเพิ่มเติมหรือเงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของการปฏิบัติงาน            

การก าหนดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
          แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
      จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียนการปฏิบัติงานไม่สามารณจบได้ภายใน 1 หน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตอ่                     
ก.อบต.จังหวัดอุบลรำชธำนี 

 

 

จัดท ำประกำศ/เล่มแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ..............) 

 

 
แจ้งเวียน/ประชำสัมพันธ์                                  

ช่องทำงต่ำงๆ 
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เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
 2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
 4. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด นครพนมเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 5. หนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนมาก ที่ มท 0809.2/ว53 ลงวันที่                    
5 กรกฎาคม 2560 เรื่อง การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 - 2563  
 6. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ ยวกับพนักงานจ้าง 2547 ลงวันที่  30  มิถุนายน  2547 และแก้ ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  5 )                 
พ.ศ 2559 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559  
 7. ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลได้รับเงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราว(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 
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 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นการด าเนินงานที่มีความส าคัญและ 
จ าเป็นอย่างยิ่งต่อการเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งเป็นการรักษาบุคลากรที่มีคุณค่าขององค์กร เนื่องจาก
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นเครื่องหมายแห่งเกียรติยศ ซึ่งพระมหากษัตริย์ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานแก่ผู้กระท าความดี ความชอบเป็นประโยชน์แก่ราชการหรือสาธารณชน ถือเป็นการให้
บ าเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชู  เกียรติยศอย่างสูง แก่ผู้ได้รับพระราชทาน เพ่ือให้ส่งเสริม
ศักยภาพการท างานของบุคลากร ก่อให้ เกิดขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถอย่างเต็มก าลังในการท างานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิพล เป็นประโยชน์ต่อส่วนรวม 
ดังนั้น เพ่ือการด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ ของกระบวนการเสนอขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ได้แก่ การตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ บันทึกข้อมูล ตลอดจนด าเนินการประชุม คณะกรรมการฯ เป็นต้น               
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใสและตรงตามก าหนดระยะเวลา เพ่ือเป็นแนวทางในการ 
ด าเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์
สูงสุดและบรรลุถึง เป้าหมายส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า  
และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล นอกจากผู้ขอจะต้องมีคุณสมบัติตามที่ก าหนดแล้ว บุคลากรผู้มี
หน้าที่ในการขอพระราชทาน  เครื่องราชอิสริยาภรณ์จะต้องใช้ความรู้ความสามารถเฉพาะในการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบบุคคลที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งจะต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
และสัมฤทธิผลในการขอ พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

ชนิดของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ที่เสนอขอพระรำชทำนประจ ำปี  
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่เสนอขอพระราชทานให้แก่บุคคลต่างๆ เป็นประจ าปี ประกอบด้วย  
 1. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก ส่วนราชการขอพระราชทาน ให้แก่
ข้าราชการและ ลูกจ้างประจ า ที่ประกอบคุณงามความดีเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ ประชาชน  
 2. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย ส่วนราชการขอพระราชทาน ให้แก่
ข้าราชการและ ลูกจ้างประจ า ที่ประกอบคุณงามความดีเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติ ประชาชน  
 3. เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์ ส่วนราชการขอพระราชทาน
ให้แก่ บุคคลทั่วไป ที่ท าคุณงามความดีและคุณประโยชน์ต่อประเทศชาติ ประชาชน  
 4. เหรียญราชอิสริยาภรณ์ ส่วนราชการขอพระราชทาน ให้แก่ ข้าราชการที่ปฏิบัติงานด้วย
คุณงามความดี ตามระยะเวลา ดังนี้  
  4.1 เหรียญจักรพรรดิมาลา ส่วนราชการขอพระราชทาน ให้แก่ ข้าราชการพลเรือน              
ทีป่ฏิบัติงาน ด้วยคุณงามความดี ตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 25 ปี  
  4.2 เหรียญจักรมาลา ส่วนราชการขอพระราชทาน ให้แก่ ข้าราชการทหาร และต ารวจ 
ประจ าการ ที่ปฏิบัติงานด้วยคุณงามความดีตลอดระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15 ปี  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์ทั้ง 4 ประเภท ดังกล่าวนี้  ส่วนราชการต่างๆ (กรม/ส านัก                
ของแต่ละกระทรวง) เป็นหน่วยงานรับผิดชอบในการตรวจสอบคุณสมบัติและรวบรวมรายชื่อบุคคลที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนที่จะขอพระราชทาน แล้วจัดท ารายชื่อรวมทั้งคุณสมบัติในเอกสารตามแบบท่ีส านัก 

10. กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ประจ ำปี 
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เลขาธิการคณะรัฐมนตรีก าหนด ส่งไปยังส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีซึ่งมีหน่วยงานโดยตรงที่จะ
ตรวจสอบความถูกต้อง คือ ส านักอาลักษณ์ และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
พิจารณาน าเสนอคณะกรรมการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ า ป ี              
เพ่ือพิจารณาก่อนน ากราบเรียนนายกรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบแล้ว จึงขอให้ส านักราชเลขาธิการน าความ
กราบบังคมทูลขอพระราชทานต่อไป  

ประเภทของเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศ
ยิ่งมงกุฎไทย แบ่งเป็น 2 ระดับชั้น ดังนี้  
  1. ชั้นสายสะพาย  
  2. ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย  

หลักเกณฑ์กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้เริ่มจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่ง มงกุฎไทยและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกสลับกัน โดยเลื่อนชั้นตรา
ตามล าดับจากชั้น ล่างสุดจนถึงชั้นสูงสุดตามล าดับ ดังนี้  
  * ชั้นที่ 7 เหรียญเงินมงกุฎไทย (ร.ง.ม.)  
  * ชั้นที่ 7 เหรียญเงินช้างเผือก (ร.ง.ช.)  
  * ชั้นที่ 6 เหรียญทองมงกุฎไทย (ร.ท.ม.)  
  * ชั้นที่ 6 เหรียญทองช้างเผือก (ร.ท.ช.)  
  * ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.)  
  * ชั้นที่ 5 เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.)  
  * ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.)  
  * ชั้นที่ 4 จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.)  
  * ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.)  
  * ชั้นที่ 3 ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.)  
  * ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.)  
  * ชั้นที่ 2 ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.)  
  * ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ม.)  
  * ชั้นที่ 1 ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ช.)  
  * ชั้นสูงสุด มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) 
  * ชั้นสูงสุด มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช.)  
 โดยพิจารณาถึงต าแหน่ง ระดับ ชั้น ชั้นยศ ก าหนดระยะเวลา และความดีความชอบ เว้นแต่
จะได้ ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 2. คุณสมบัติของบุคคลที่พึงได้รับการพิจารณาเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  * เป็นผู้มีสัญชาติไทย  
  * เป็นผู้ประพฤติดีและปฏิบัติงานราชการหรือปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณชน 
ด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์ และเอาใจใส่ต่อหน้าที่อย่างดียิ่ง  
  * เป็นผู้ไม่เคยมีพระบรมราชานุญาตให้เรียกคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ หรือต้องรับโทษ
จ าคุก โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือ
ความผิดลหุโทษ  
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 3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จะเสนอปีติดกันไม่ได้ ยกเว้นบางกรณี  
 4. เงื่อนไขและก าหนดระยะเวลาการเลื่ อนชั้นตราในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้แก่ พนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า ตามระบบจ าแนกประเภทต าแหน่ง 
โดยมีเงื่อนไข และระยะเวลาในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ดังนี้  
  4.1 พนักงานส่วนต าบล การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ครั้งแรก ต้องบรรจุ
เข้ารับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่ น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเข้ารับราชการจนถึงวันก่อนวันพระ
ราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอ พระราชทานไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน  
 ต ำแหน่งประเภทท่ัวไป  
  ระดับ ปฏิบัติงำน  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน บ.ม.  
  * ได้รับเงินเดือนต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญงาน (10,190) และด ารงต าแหน่ง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี บริบูรณ์ ขอ บ.ช.  
  * ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญงาน (10,190) ขอ จ.ม.  
  * ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับช านาญงาน (10,190) และด ารงต าแหน่ง
มาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี บริบูรณ์ ขอ จ.ช.  
  ระดับช ำนำญงำน  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ต.ม.  
  * ด ารงต าแหน่งช านาญงานมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ต.ช. ระดบัอาวุโส  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ท.ม.  
  * ด ารงต าแหน่งอาวุโสมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ท.ช.  
  ต ำแหน่ง ประเภทวิชำกำร  
  ระดับปฏิบัติกำร  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ต.ม.  
  ระดับช ำนำญกำร  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ต.ช.  
  * ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 22,140 บาทขึ้นไป ขอ ท.ม.  
  * เคยด ารงต าแหน่ง ระดับ 7 และหรือ ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่าปีหรือได้รับ
เงินเดือน ณ 1 เมษายน 2557 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น 22,140 บาท ขอ ท.ช.  
  ระดับช ำนำญกำรพิเศษ  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ท.ช.  
  * ได้รับเงินเดือนเต็มขั้นและได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.            
(ปีก่อน/ ปีเกษียณ)  
  ระดับเชี่ยวชำญ  
  * ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
  * ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ช.  
  * ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม.  
  * ในปีที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้นตรา แต่ไม่เกิน ป.ช. 

 ต ำแหน่ง ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น  
  ระดับต้น  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ต.ช. 
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  * ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 22,140 บาท ขึ้นไป ขอ ท.ม.  
  * เคยด ารงต าแหน่ง ระดับ 7 และหรือ ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ปี หรือได้รับ
เงินเดือน ณ 1 เมษายน 2557 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น 22,140 บาท ขอ ท.ช.  
  ระดับกลำง  
  * เริ่มต้นขอพระราชทาน ท.ช.  
  * ได้รับเงินเดือนเต็มขั้นและได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.                 
(ปีก่อน/ ปีเกษียณ)  
 
  ระดับสูง  
  * ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
  * ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ช.  
  * ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม  
  * ในปีที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานสูงขึ้นได้อีก 1 ชั้นตรา แต่ไม่เกิน ป.ช.  

 ต ำแหน่ง ประเภทบริหำรท้องถิ่น  
  ระดับต้น  
   * เริ่มต้นขอพระราชทาน ต.ช.  
   * ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่า 22,140 บาท ขึ้นไป ขอ ท.ม.  
   * เคยด ารงต าแหน่ง ระดับ 7 และหรือ ช านาญการ มาแล้วไม่น้อยกว่า ปี หรือได้รับ
เงนิเดือน ณ 1 เมษายน 2557 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น 22,140 บาท ขอ ท.ช.  
  ระดับกลำง  
   * เริ่มต้นขอพระราชทาน ท.ช.  
   * ได้รับเงินเดือนเต็มขั้นและได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.                
(ปีก่อน/ ปีเกษียณ)  
  ระดับสูง  
   * ได้ ท.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ม.  
   * ได้ ป.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 3 ปี บริบูรณ์ ขอ ป.ช.  
   * ได้ ป.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ ม.ว.ม  
   * ในปีที่เกษียณอายุราชการขอพระราชทานได้ไม่เกิน ป.ช.  

 4.2 ลูกจ้างประจ า  
  ลูกจ้างประจ าต้องปฏิบัติงานเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 8 ปี บริบูรณ์ นับตั้งแต่วันเริ่ม
จ้างจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่จะขอพระราชทาน ไม่น้อยกว่า 60 วัน และ
ต้องเป็นลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการ และหมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่น เมืองพัทยา และกรุงเทพมหานคร 
แต่ไม่ได้หมายความถึงลูกจ้างเงินทุนหมุนเวียน รวมทั้งต้องเป็นลูกจ้างประจ าที่มีชื่อ และลักษณะงาน      
เป็นลูกจ้างโดยตรง หมวดฝีมือ หรือลูกจ้างประจ าที่มีชื่อ และลักษณะเหมือนข้าราชการ โดยการขอเสนอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ให้แก่ลูกจ้างประจ า มีหลักเกณฑ ์ดังนี้  
  1. ลูกจ้างประจ าซึ่ งได้รับค่าจ้างไม่ถึ งขั้นต่ าของข้าราชการพลเรือน ระดับ 3               
(15,050 บาท)  
   * เริ่มต้นขอพระราชทาน บ.ม.  
   * ได้ บ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ บ.ช.  
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   * ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ จ.ม.  
  2. ลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับค่าจ้างตั้งแต่อัตราเงินเดือนขั้นต่ าของข้าราชการพลเรือน            
ระดับ 3 (ข้ัน 15,050 บาท) แต่ไม่ถึงข้ันต่ าของอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน ระดับ 6   
   * เริ่มต้นขอพระราชทาน บ.ช.  
   * ได้ บ.ช. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ จ.ม.  
   * ได้ จ.ม. มาแล้วไม่น้อยกว่า 5 ปี บริบูรณ์ ขอ จ.ช.  

 ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรเสนอรำยช่ือผู้มีสิทธิขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 ๑. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา จากจังหวัดหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแล้ว ต้องด าเนินการตรวจสอบ
รายชื่อพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า ที่ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่ผ่าน
มาว่าเป็นผู้มีรายชื่อที่จะประกาศในราชกิจานุ เบกษาหรือไม่ ถ้าพบว่าบุคคลที่ เราได้เสนอชื่อขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ไม่มีรายชื่อในประกาศ จะต้องน ารายชื่อของบุคคลนั้นมาเป็นข้อมูลในการขอ
เสนอพระราชทานเครื่องราชฯ ในปีปัจจุบันอีกครั้งหนึ่ง  
 ๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า ที่มีสิทธิในการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ในปีปัจจุบัน โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของเงื่อนไขและระยะเวลาในการ                 
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ๓. เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลแต่ละประเภทส าหรับเสนอขอพระราชทาน               
เครื่องราชฯ แล้วจึงด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยในระเบียบวาระเพ่ือพิจารณาต้องใส่
ข้อมูลรายละเอียดของ บุคคลที่ท าจะเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ เพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกัน
พิจารณาในที่ประชุม  
 4. ประชุมคณะกรรมการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปีขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนาเลียงให้คณะกรรมการที่ได้แต่งตั้งท าหน้าที่รวบรวมตรวจสอบรายชื่อ พิจารณา
คุณสมบัติ และกลั่นกรองความดีความชอบผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การพิจารณาเสนอขอพระราชทาน  
  เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา และประชุมคณะกรรมการฯ                
เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง ความดีความชอบ และได้ตรวจสอบรายชื่อเอกสารต่างๆ ของผู้บริหาร สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า โดยที่ประชุมมีมติเห็นชอบให้เสนอ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ให้แก่ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ตาม
สิทธิที่พ่ึงได้ของบุคคลนั้นๆ  
 5. จัดท าเอกสารบัญชีแสดงคุณสมบัติการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์            
เมื่อคณะกรรมการได้มีมติเห็นชอบให้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ให้แก่ผู้ที่มีคุณสมบัติ  ครบถ้วน 
งานการเจ้าหน้าที่มีหน้าที่จัดท าเอกสารบัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้ที่ ได้รับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามแบบท่ีก าหนด โดยแบ่งได้ ดังนี้  
  1) พนักงานส่วนต าบล ใช้แบบ ขร.๔  
  2) ผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ใช้แบบ ทถ.3 
  3) ลูกจ้างประจ า ใช้แบบ ลจ.๓  
 เมื่อได้จัดท าเอกสารข้างต้นตามแบบและจ านวนที่ก าหนดแล้ว ประสานให้บุคคลที่ได้รับการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ลงนามในบัญชีแสดงคุณสมบัติดังกล่าว จัดท าฐานข้อมูลระบบ 
File Excel จัดท ารายชื่อและข้อมูลจากฐานข้อมูล ๒๔ ช่อง เพ่ือการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ตามแบบท่ีทางกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ซึ่งการกรอกข้อมูลลงใน File Excel นี้ 
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มีความจ าเป็นและส าคัญมาก ส าหรับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ เพราะกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจะใช้รายชื่อที่ถูกบันทึกใน File Excel นี้ ส าหรับการท าเรื่องเสนอขอพระราชทาน              
เครื่องราชฯ ซึ่งถ้าไม่มีการบันทึกลงใน File Excel ก็จะมีผลต่อการเสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
โดยอาจท าให้ไม่มีรายชื่อ ปรากฏว่าเป็นผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งเมื่อได้กรอกข้อมูลผู้
ที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ เสร็จสิ้น จะต้องท าการบันทึกลงในแผ่น CD-R เพ่ือจัดส่งให้จังหวัด
เป็นหลักฐานในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่อไป  
 6. ท าหนังสือส่งเอกสารและหลักฐานในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เมื่อให้บุคคลที่ได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ลงนามในแบบครบตามจ านวน และได้ บันทึก
ข้อมูลลงในฐานข้อมูล ๒๔ ช่อง รวมทั้งบันทึกลงแผ่น CD-R แล้ว จัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งเอกสารและแผ่น 
บันทึกข้อมูลที่ได้จัดท าไว้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดลงนามในหนังสือส่ง เพื่อจัดส่งให้จังหวัดเป็น 
หลักฐานในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่อไป  
 7. ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องอิสริยาภรณ์ จะมีห้วงระยะเวลาในการด าเนินการประมาณช่วงต้นปีของแต่ละปี ซึ่งกระบวนการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์นั้น จะต้องผ่านการด าเนินการของส่วนราชการหลายส่วน 
เพ่ือให้ทันรอบการพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (วันที่ 28 ธันวาคม ของทุกปี) ซึ่งขั้นตอนและ
กระบวนการมีหลายขั้นตอนก่อนที่จะประกาศรายชื่อลงในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งโดยปกติจะประกาศ  
รายชื่อในราชกิจจานุเบกษาประมาณกลางปี ของปีถัดจากปีที่ เสนอขอ ตัวอย่าง  เช่น ถ้าเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ. ๒๕52 จะสามารถตรวจสอบรายชื่อในประกาศราช
กิจจานุเบกษาได้ ประมาณกลางปี พ.ศ. ๒๕๖3 ดังนั้น งานการเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบจะต้องมี
หน้าที่ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ได้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ในราชกิจจานุเบกษา โดยในขั้นแรกจะ
ตรวจสอบเบื้องต้นจากเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ซึ่งจะลงรายชื่อผู้ที่มีรายชื่อประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาโดยสังเขป จากนั้นจะต้องท าการ ตรวจสอบรายชื่อในเว็บไซต์ของราชกิจจานุเบกษา
อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือส าเนาประกาศราชกิจจานุเบกษานั้นมาลงรายละเอียดในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) และ
ลงข้อมูลในระบบฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ เพ่ือเป็นหลักฐานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของบุคคล
นั้นๆ รวมทั้งท าบันทึกแจ้งเวียนส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงเพ่ือให้บุคคลที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีดังกล่าวได้รับทราบต่อไป  

ปัญหำและอุปสรรค  
 ๑. ห้ วงเวลาในการด า เนินการจัดท าเอกสารหลักฐานเพ่ือเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์กระชั้นชิดเกินไป ส่งผลให้กระบวนการตรวจสอบและจัดท า เอกสารถูกจัดท าด้วย
ความเร่งรีบ มีส่วนท าให้เกิดความผิดพลาดได้ง่าย  
 ๒. ต้องใช้หลักการประสานงานที่ดี เนื่องจากต้องประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืน              
ซึ่งไม่ใช่ หน่วยงานราชการต้นสังกัด เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือ และข้อมูลต่างๆ อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นไปตามระยะเวลาการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ก าหนด  
 ๓. ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  มีการ 
เปลี่ยนแปลง บัญชีในการรับชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ส าหรับบัญชีผู้บริหาร และสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล)  
 ๔. การกรอกรายละเอียดข้อมูลของผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ใน               
File Excel ต้องใช้ความละเอียดของข้อมูลบุคคล เพ่ือสิทธิประโยชน์ของผู้ เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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 ๕. การติดตามผลการจัดส่งเอกสารเพ่ือเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เนื่ อ งจ าก ไม่ ส าม ารถรั บ ท ราบ ผลการส่ ง เอกส ารรายละ เอี ย ดการ เสนอขอพ ระราชท าน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในส่วนของท้องถิ่นจังหวัดนครพนมเพ่ือส่งต่อกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้ 
จึงเกิดปัญหาไม่พบรายชื่อ ท าให้เกิดการเสียสิทธิในการได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 ๖. การตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากประกาศราชกิจจา
นุเบกษา ซึ่งไม่สามารถทราบก าหนดเวลาการประกาศราชกิจจานุเบกษาที่แน่นอนได้ ท าให้ต้องตรวจสอบ
ประกาศราช กิจจานุเบกษาเป็นระยะๆ  

แนวทำงแก้ไข  
 ๑. ต้องมีการวางแผนปฏิบัติงานให้เป็นระบบและมีขั้นตอนที่ชัดเจนมากขึ้น ให้อยู่ภายใต้
ระยะเวลาที่ก าหนด จัดเตรียมเอกสารในการจัดส่งให้พร้อมส่งได้ทันเวลา และมีหลักฐานในการอ้างอิง
สามารถตรวจสอบได้  
 ๒. ต้องศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาอยู่เสมอ เพ่ือที่จะสามารถด า เนินการตามขั้นตอนการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ได้อย่างถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ตามระเบียบและหลักเกณฑ์
ที่มีการเปลี่ยนแปลง  
 ๓. ในการกรอกข้อมูล ๒๔ ช่อง (File Excel) ต้องศึกษารายละเอียดของข้าราชการแต่ละ
ราย โดยประสานงานกับงานการเจ้าหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องในเรื่องการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 ๔. เมื่อได้จัดส่งเอกสารในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับจังหวัดแล้ว 
ควรติดตามการจัดส่งต่อไปให้กับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น โดยสอบถามกับเจ้าหน้าที่ที่ด าเนินการ
ในส่วนของจังหวัด รวมถึงการติดตามผลการส่งไปที่กรมด้วย เพ่ือป้องกันเรื่องสูญหายหรือกรมไม่ได้ รับ
เอกสารรายละเอียดในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการรักษาสิทธิของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า ที่สมควรจะได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีนั้นๆ ด้วย  
 5. การประกาศรายชื่อผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในราชกิจจานุเบกษา 
สามารถตรวจสอบหรือเข้าค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ราชกิจจานุเบกษา www.ratchakitcha.soc.go.th 
หรืออาจจะตรวจสอบจากทางเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น www.dla.go.th โดยจะไม่มี
การก าหนดวันที่แน่นอน ในการประกาศรายชื่อ ซึ่งปกติจะมีการประกาศในช่วงกลางปีของปีถัดไป จึงต้อง
หมั่นตรวจสอบความเคลื่อนไหว การลงประกาศเป็นระยะๆ เพ่ือให้มีเอกสารอ้างอิงข้อมูลบุคคลในการลง
บันทึกทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) และฐานข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ ที่เป็นปัจจุบัน  
 
เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็น
ที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
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วัตถุประสงค์  
 1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยมีความรู้ความสามารถ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยได้ 
 2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการทางวินัยเป็ นไปตามเงื่อนไขของประกาศ
คณะกรรมการ พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนมเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนการ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ค ำนิยำม  
 วินัย หมายถึง แบบแผนความประพฤติที่ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วน
ต าบลนาเลียงเพ่ือควบคุมตัวเองและควบคุมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้ประพฤติหรือปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
 กำรด ำเนินกำรทำงวินัย  หมายถึง การด าเนินการหรือกระบวนการตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนการ
ลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่องหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2558 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
นครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์  พ.ศ.2558               เมื่อ
พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงกระท าผิดวินัยหรือมีกรณีถูกกล่าวหาการกระท าผิด
วินัยและผู้มีอ านาจตามกฎหมายได้พิจารณาเห็นว่ากรณีนี้มีมูลแล้ว  
 ผู้บังคับบัญชำ หมายถึง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้อ านวยการกอง 
 ผู้ใต้บังคับบัญชำ หมายถึง พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไป
ตามอ านาจหน้าที่  
 ผู้กล่ำวหำ หมายถึง ประชาชนทั่วไป หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชา ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ตรวจพบการกระท าผิดวินัยหรือมีข้อเท็จจริง หรือ
พฤติกรรมที่สงสัยว่าพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงผู้ใดกระท าความผิดวินัย                    
 ผู้ถูกกล่ำวหำ หมายถึง พนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียงผู้ถูกกล่าวหา
ว่ากระท าความผิดวินัยหรือจรรยาบรรณ หรือกระท าการฝ่าฝืนกฎหมายอื่น  
 กำรสอบสวน หมายถึง การรวบรวมพยานหลักฐานและการด าเนินการต่างๆ เพ่ือทราบ
ข้อเท็จจริงเพ่ือพิสูจน์ความผิดของผู้ถูกกล่าวหา แล้วเผื่อเอาตัวผู้กระท าความผิดวินัยมาด าเนินการลงโทษ
ทางวินัย  
 คณะกรรมกำรสอบสวน หมายถึง กลุ่มบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนาเลียงเพ่ือด าเนินการสอบสวน  
 กำรลงโทษทำงวินัย หมายถึง การด าเนินการทางวินัยกับผู้ฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตาม
ข้อปฏิบัติถือว่าผู้นั้นเป็นผู้กระท าความผิดวินัยซึ่งโทษทางวินัยมี 5  สถาน ภาคทัณฑ์  ตัดเงินเดือน                   
ลดเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก  
 ผู้บริหำรท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลนาเลียง 
 พนักงำนส่วนต ำบล หมายถึง พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวด
เงินเดือนขององค์การบริหารส่วนต าบลค า 
 

11. กำรด ำเนินกำรทำงวินัย 
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 คู่กรณี หมายถึง บุคคลที่มีเหตุทะเลาะวิวาท ร้องเรียน ฟ้องร้องซึ่งกันและกัน หรือเป็น
คู่หมั้น หรือคู่สมรส เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าชั้นใดๆ เป็นพ่ีน้องหรือลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียง
ภายในสามชั้น เป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานได้เพียงสองชั้น เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือ
ผู้แทนหรือตัวแทน เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้  เป็นนายจ้างของคู่กรณี เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาซึ่งมีสภาพ
ร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาไม่เป็นธรรม  
 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรทำงวินัย หมายถึง นิติกรและผู้ช่วยนิติกรที่มีหน้าที่ด าเนินการทางวินัย 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1. ค าสั่ง (แบบ สว.1, แบบ ลท.1 , แบบ ลท.3 , แบบ ลท.4 , แบบ ลท.5 , แบบ ลท,6 , 
และแบบ ลท.7) 
 2. บันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาตามข้อ 60 ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย
และการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2558  
 3. แบบบันทึกการแจ้งและรับทราบข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อ
กล่าวหาตามข้อ 61 ของมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัย               
พ.ศ. 2558 (แบบ สว.3)  
 4. บันทึกถ้อยค าของผู้ถูกกล่าวหาแบบฟอร์มบันทึกถ้อยค าพยานของฝ่ายกล่าวหาฝ่ายถูก
กล่าวหา (แบบ สว.5)  
 5. รายงานการสอบสวน (แบบ สว.6) 

เอกสำรอ้ำงอิง/ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการสอบสวนการลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558  
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการให้ออกจากราชการ พ.ศ. 2558  
 - ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ในการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ พ.ศ. 2558 
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12. กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรหรือพนักงำนครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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13. กำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรหรือพนักงำนครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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14. กำรเขียนบัตรทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนต ำบล 
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15. กำรลำของพนักงำนส่วนต ำบล 
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16. กำรติดตั้งอุปกรณ์เครื่องอ่ำนบัตร Smart  Card 

และกำรบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริกำรข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ 
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