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คู่มือปฏิบติังานถือวา่เป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูป้ฏิบติังานเป็นอยา่งยิง่ ซ่ึงจะสามารถ

ท าให ้ผูป้ฏิบติังานหลกัและผูป้ฏิบติังานร่วมไดรู้้ข้ึนตอนการปฏิบติังาน รวมทั้งไดป้รับปรุงขั้นตอนการ

ปฏิบติังาน ให ้เหมาะสมอยูต่ลอดเวลา และยงัสามารถช่วยใหท้ราบระยะเวลาท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบติังาน 

นอกจากน้ีการมีคู่มือ ปฏิบติังานยงัจะช่วยท าใหผู้ป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานทดแทนกนัได ้และยงัจะ

เป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่   ให ้บุคคลต่าง ๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบติังานไดอ้ยา่งชดัเจนข้ึน คู่มือ

ปฏิบติังานฉบบัน้ีงานการเจา้หนา้ท่ีไดจ้ดัท าและ รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างาน

ประกอบกบัขอ้ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งร่วมกนั ด าเนินการใหมี้ เน้ือหาสาระท่ีส าคญั กระชบั เขา้ใจ

ง่าย และเป็นปัจจุบนั ถือเป็นผลงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบติังานเป็นอยา่งยิง่  แต่อยา่งไรก็ตาม

สมควรท่ีจะมีการแกไ้ขปรับปรุงเพิ่มเติมหรือจกัเป็นคู่มือท่ีเหมาะสมต่อภารกิจ ของงานการเจา้หนา้ท่ี 

ต่อไปอยา่งต่อเน่ืองในอนาคต   

   จึงหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่คู่มือเล่มน้ีจะเป็นแนวทางการปฏิบติังานแก่ผูป้ฏิบติังานใหมี้

ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน ในดา้นต่าง ๆ ของงานการเจา้หนา้ท่ีมีความรู้ ความเขา้ใจในกระบวนการทางานของ

งานการเจา้หนา้ท่ีไดดี้ยิง่ข้ึนต่อไป  

  

  

                        จดัท าโดย   

    นางมุกดา    สุวรรณชยั 

ต าแหน่ง   นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
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  มขีั้นตอน ดังนี ้   

1. ท าหนงัสือขอใชบ้ญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้ในต าแหน่งท่ีตน้สังกดัตอ้งการ ถึง เจา้ของบญัชีท่ีเปิด

สอบเพื่อบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนกังานส่วนต าบล  

2. เจา้ของบญัชีท าหนงัสือแจง้กลบัไม่ขดัขอ้งโดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งของผูส้มคัรสอบ พร้อม 

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งท่ี อบต. ร้องขอ  

3. อบต. จดัท าบนัทึกเสนอต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล เพื่อขอความเห็นชอบการบรรจุ 

แต่งตั้ง เสนอต่อ ก.อบต.จงัหวดั เพื่อขอรับความเห็นชอบ(โดยแนบเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งทั้งหมดให ้

ก.อบต.จงัหวดั เพื่อพิจารณา ดงัน้ี 

 – หนงัสือขอใชบ้ญัชีจาก อบต. ถึงเจา้ของบญัชีผูเ้ปิดสอบ  

-  หนงัสือตอบกลบัจากเจา้ของบญัชีผูเ้ปิดสอบ ถึงทอ้งถ่ินผูร้้องขอใชบ้ญัชีในต าแหน่ง 

ดงักล่าว โดยแนบเอกสารของผูส้อบแข่งขนัได ้และส าเนาประกาศผลสอบ  

- หนงัสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จงัหวดั โดยแนบเอกสารทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งของ 

ผูส้อบไดท่ี้จะมาบรรจุและแต่งตั้งตามท่ี อบต.ร้องขอ  

4.    เม่ือ ก.อบต.จงัหวดั  มีมติเห็นชอบ (รอมติแนบดว้ย)  

 5.   งานการเจา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึกเสนอต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล  เพื่อขออนุมติั - เพื่อออก

หนงัสือแจง้มารายงานตวั (พร้อมออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง) – บนัทึกทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุ

ใหม่ลงแฟ้มประวติัพนกังานส่วนต าบล  1  ฉบบั    ไวท่ี้ตน้สังกดัท่ีบรรจุ และอีก 1 ฉบบั เพื่อส่งให้

จงัหวดัเก็บ โดยขอ้มูลตอ้งตรงกนั   ทั้ง 2 ฉบบั) - ส่งหนงัสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง  เรียน ผูว้า่

ราชการจงัหวดั (ประธาน คณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล) ก.อบต.จงัหวดั ทราบ                    

(โดยแนบ ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  พร้อมเขียนทะเบียนประวติั (ก.พ.7)  1  ฉบบั     เพื่อไปเก็บใน

แฟ้มของจงัหวดั   

การบรรจุบุคคลเขา้รับราชการ 

(กรณีขอใชบญัชีผสู้อบแข่งขนัได)้ 
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6.   จดัท าหนงัสือเพื่อขอตรวจสอบคุณวฒิุถึงสถาบนัท่ีผูบ้รรจุแต่งตั้ง จบการศึกษาและใชส้อบในคร้ัง

น้ี – จดัท าบนัทึกเสนอต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล ขอตรวจสอบคุณวฒิุการศึกษาผูบ้รรจุใหม่ 

- ท าหนงัสือส่ง การตรวจสอบคุณวฒิุการศึกษาของขา้ราชการหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน ไปยงั

สถาบนัท่ีจบการศึกษาของผูบ้รรจุแต่งตั้ง - สถาบนัท่ีผูบ้รรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจง้ผลตรวจสอบวา่

ส าเร็จการศึกษาจริง - น าผลการตรวจสอบเก็บไวใ้นทะเบียนประวติัของขา้ราชการผูน้ั้น  

7.   จดัท าหนงัสือเพื่อขอตรวจสอบประวติับุคคลของขา้ราชการบรรจุใหม่ - จดัท าบนัทึกเสนอต่อ

นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล เพื่อขอส่งตวัขา้ราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ ์ลายน้ิวมือ ณ ภูมิล าเนา  

(ผูบ้รรจุใหม่กรอกประวติัตามแบบ รปภ 1) พร้อมหนงัสือส่งตวั ไปท่ีสถานีต ารวจในเขตท่ี อบต.

สังกดัอยู ่– เม่ือไดผ้ลพิมพล์ายน้ิวมือจากสถานีต ารวจ ก็จะด าเนินการส่งแบบประวติับุคคล (รปภ.1) 

พร้อมส าเนาผลลายน้ิวมือไปยงัส านกัข่าวกรองแห่งชาติ – จดัเก็บผลพิมพล์ายน้ิวมือ (ส าเนา) ไวใ้น

ทะเบียนประวติัของขา้ราชการบรรจุใหม่ผูน้ั้น 
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ขอ้กฎหมายตามพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  มาตรา 59 แห่ง

พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ก าหนดวา่“ผูไ้ดรั้บบรรจุ และแต่งตั้งตาม

มาตรา 53 วรรคหน่ึง หรือมาตรา 55 ใหท้ดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ และใหไ้ดรั้บการพฒันา

เพื่อให้รู้ ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นขา้ราชการท่ีดี ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. ผู ้

ทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการตาม วรรคหน่ึงผูใ้ดมีผลการประเมินทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ

ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. ไม่ต ่ากวา่มาตรฐานท่ีก าหนด    ใหผู้บ้งัคบับญัชาซ่ึงมีอ านาจสั่งบรรจุ

สั่งใหผู้น้ั้นรับราชการต่อไป ถา้ผูน้ั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ต ่ากวา่

มาตรฐานท่ีก าหนดก็ใหส้ั่งใหผู้น้ั้นออกจากราชการไดไ้ม่วา่จะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบติั

หนา้ท่ีราชการแลว้ หรือไม่ก็ตาม  เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ  

1. เพื่อใหก้ารทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึง

พฤติกรรมทุจริยธรรม ของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  

2. เพื่อใหก้ารทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลท่ีมี

ประสิทธิภาพและ เกิดประสิทธิผลสูงสุด 

 3. เพื่อใหส่้วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการไดอ้ยา่งมี

มาตรฐาน สะดวก คล่องตวั เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได ้การก าหนดระยะเวลาทดลอง

ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ก าหนดใหผู้ท้ดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการตอ้งทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ

ในต าแหน่งท่ีไดรั้บแต่งตั้ง ตามระยะเวลาท่ีส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 6 เดือน แต่

ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีท่ีไม่สามารถประเมินผล การทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการได ้ก็สามารถ

ขยายเวลาได ้คร้ังละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 คร้ัง รวมระยะเวลาทดลอง ปฏิบติัหนา้ท่ีราชการและเวลา

ท่ีขยายแลว้ตอ้งไม่เกิน 1 ปี  

    

 

 การพน้ทดลองปฏิบติัราชการ  

  



  4 

มขีั้นตอน ดังนี ้

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ ประกอบดว้ย  

 - นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล      เป็น ประธานกรรมการ    

- ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบล        เป็น กรรมการ   

 - หวัหนา้ส านกั/ผูอ้  านวยการกอง   เป็น กรรมการ    

- นกัทรัพยากรบุคคล/เจา้หนา้ท่ีทท่ีไดรั้บมอบหมาย  เป็น เลขานุการ 

2.   จดัท าแบบประเมินตามแบบท่ีให ้เพื่อใหค้ณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติัราชการ        

เป็นผูป้ระเมิน เม่ือผลการประเมินผา่นการทดลองปฏิบติัราชการ    

3.   จึงออกค าสั่งใหพ้น้การทดลองปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของขา้ราชการรายนั้น  

4.  จดัท าหนงัสือส่งรายงาน ก.อบต.จงัหวดั  ทราบ (เร่ือง การพน้ทดลองการปฏิบติัราชการ)               

          โดยแนบเอกสารดงัน้ี   

- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ    

- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบติัราชการ  

- ส าเนาค าสั่งใหพ้น้การทดลองปฏิบติัราชการ  

5.  ลงรายการในทะเบียนประวติั (พน้ทดลองการปฏิบติัราชการ ตามค าสั่งเ อบต.  ท่ี...../.........   ลว

...../เดือน...พ.ศ........ทุกคร้ังเม่ือมีการเปล่ียนแปลง  
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มีขั้นตอน ดังนี้ 

 1. ขา้ราชการผูท่ี้จะขอเล่ือนระดบั ตรวจสอบคุณสมบติัตนเองก่อนวา่ครบก าหนดท่ีจะขอเล่ือนระดบั 

ต าแหน่งใหสู้งข้ึน จดัท าบนัทึกถึงงานการเจา้หนา้ท่ีแจง้ประสงค ์เพื่อขอเล่ือนระดบัในต าแหน่งท่ี

สูงข้ึน  

 2. งานการเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติัอีกคร้ังวา่ครบก าหนดจริง และสามารถเล่ือนระดบัได ้

จดัท าบนัทึกเสนอนายกเทศ อบต.ฯ เพื่อด าเนินการขอเล่ือนระดบัต าแหน่งใหสู้งข้ึนให้กบัขา้ราชการ

รายน้ี   (รอนายกฯ เซ็นอนุมติั)  

3. จดัหาคณะกรรมการท่ีจะท าการประเมินเพื่อเล่ือนต าแหน่งในระดบัท่ีสูงข้ึน ถา้หน่วยงานตน้สังกดั 

เป็นเทศบาล คณะกรรมการก็ตอ้งเป็นบุคคลท่ีสังกดัเทศบาลภายในจงัหวดัเดียวกนั  แต่ถา้ตน้สังกดั

เป็น อบต. คณะกรรมการก็ตอ้งเป็นบุคคลท่ีสังกดั อบต. ภายในจงัหวดัเดียวกนั  เม่ือเลือกบุคคลมา

เป็นคณะกรรมการฯ เพื่อท าการประเมินไดเ้หมาะสมตามต าแหน่งท่ีจะท าการเล่ือนระดบัใหสู้งข้ึน  

4. จดัท าหนงัสือส่งขอความอนุเคราะห์ยมืตวับุคลากรเป็นคณะกรรมการเพื่อพิจารณาคุณสมบติัและ 

ประเมินผลงาน จ านวน 3 ราย และเลขานุการ 1 ราย เป็น ต าแหน่ง นกัทรัพยากรบุคคล(หน่วยงานตน้

สังกดั ท่ีตนอยู)่ (รอหนงัสือตอบรับยนืยนัการร่วมเป็นคณะกรรมการฯ ครบทั้ง 3 ราย)  

5. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน ของขา้ราชการ   ท่ีขอ

เล่ือนระดบั  

6. จดัท าหนงัสือส่ง เชิญประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อร่วมพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน   

ตามวนัและเวลาท่ีก าหนด (โดยแนบ ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแจง้ใหค้ณะกรรมการทราบ

ดว้ยทุกคน 1 ฉบบั) ซ่ึงจะมีการประชุม 2 คร้ัง   

- คร้ังท่ี 1 เป็นการประชุมเพื่อพิจารณาก าหนดแนวทางการประเมินผลงานและวธีิการ สัมภาษณ์ 

(เลขาบนัทึกรายงานการประชุมดว้ย)  

- คร้ังท่ี 2 เป็นการประชุมเพื่อพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานในการประเมินผลงาน 

(เลขาบนัทึกรายงานการประชุมดว้ย) 

 7. ขา้ราชการผูข้อเล่ือนระดบั ตอ้งจดัท าแบบประเมินบุคคลและผลงานฯ เป็นรูปเล่มให้

เรียบร้อย โดยแบบการจดัท ารูปเล่ม ประกอบดว้ย 

          การเล่ือนระดบั  
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แบบ 1  แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล  - ข้อมูลส่วนบุคคล (ส าหรับผู้ขอรับการประเมินกรอก) 

ช่ือผูข้อรับการประเมิน……………………….........……………… ต าแหน่ง

ปัจจุบนั…………………………………………… ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารง

ต าแหน่ง………………. . ประวติัส่วนตวั…………………………………………………. ประวติั

การศึกษา (ใหเ้ร่ิมจากคุณวฒิุการศึกษาสูงสุดในปัจจุบนัท่ีบนัทึกไวใ้น ก.พ.7……………... ประวติั

การฝึกอบรมและดูงาน…………………………… ประวติัการรับ

ราชการ……………………………………… ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ (ถา้

มี)……………………… ประสบการณ์ในการปฏิบติังาน…………………………. 

 -   การตรวจคุณสมบติัของบุคคล (ส าหรับงานการเจา้หนา้ท่ี)       

คุณวฒิุการศึกษา        ตรงตามคุณสมบติัเฉพาะส หรับต าแหน่ง   ไม่ตรง       

ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง   ครบตามท่ีก าหนดไวใ้นมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   

                                               ไม่ครบ แตะจะครบก าหนดในวนัท่ี.......................       

ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งตั้ง   

  ติดต่อกนั 2 ปี        ไม่ติดต่อกนัแต่ครบ 2 ปี                 อ่ืน ๆ............................                            

ระยะเวลาขั้นต ่าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งตั้ง  

   ตรงตาม ท่ี ก.อบต.ก าหนด      ไม่ตรง         

อตัราเงินเดือน       ตรงตามหลกัเกณฑ ์     ไม่ตรงตามหลกัเกณฑ ์        

ประวติัการด าเนินการทางวินยั     เคยถูกลงโทษทางวนิยัระดบัโทษ...............เม่ือ........................    

 ก าลงัอยูใ่นระหวา่งถูกสอบสวนทางวนิยั    ก าลงัอยูใ่นระหวา่งถูกลงโทษทางวนิยั     ไม่เคย

ถูกลงโทษทางวนิยัและไม่อยูใ่นระหวา่งถูกลงโทษทางวนิยั  

หมายเหตุ    - (ลงช่ือ...................ผูต้รวจสอบ  หวัหนา้ส านกั/ผูอ้  านวยการกอง   ข้ึนอยูว่า่ผูข้อเล่ือนอยู่

สังกดักองไหนก็เป็นหวัหนา้กอง/ผูอ้  านวยการกองนั้นเป็นผูล้งนาม 
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6.   คณะกรรมการประเมินผลงานเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหจ้ดัท า   ดงัน้ี  

  - ถ่ายเอกสารผลงานของตนเองพร้อมเขา้เล่มใหเ้รียบร้อย จ านวน 5 เล่ม   

  - รับรองส าเนาถูกตอ้งดว้ยตนเองใหค้รบตามจ านวนเล่มท่ีจดัท า  

7. จดัท าหนงัสือส่ง ขอความเห็นชอบ ก.อบต.จงัหวดั ในการเล่ือนระดบัของต าแหน่ง เพื่อแต่งตั้ง  ให้

ด ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงข้ึน (โดยแนบ แบบประเมินบุคคลและผลงานฯ  จ านวน 2 เล่ม)  

 8. เม่ือ ก.อบต.จงัหวดั  มีมติเห็นชอบแลว้ ให้จดัท า ดงัน้ี  (รอมติแนบดว้ย)   

  - จดัท าค าสั่งเล่ือนและแต่งตั้งพนกังานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดบัท่ีสูงข้ึน ส าหรับ

ต าแหน่งประเภท..............จากระดบั.............. เพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งระดบั.....................  

  - เขียนรายการลงทะเบียนประวติัตวัจริง ทุกคร้ังเม่ือมีการเปล่ียนแปลง – จดัท าหนงัสือส่งค าสั่งการ

เล่ือนและแต่งตั้งพนกังานส่วนต าบล ใหด้ ารงต าแหน่งในระดบั     ท่ีสูงข้ึนส าหรับต าแหน่งประเภท

.........ระดบั........... เพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งระดบั............... ( เรียน   ประธานคณะกรรมการ

พนกังานส่วนต าบล  โดยแนบ...)  

  1. ส าเนาค าสั่งแต่งฯ    จ  านวน  1  ฉบบั  

2. ส าเนาทะเบียนประวติัฯ จ านวน  1  ชุด  

9. ส าเนาค าสั่งการเล่ือนระดบัแจง้ใหก้องคลงั รับทราบ เพื่อจะไดด้ าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งใน 

การจ่ายเงินเดือนใหแ้ก่ผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนล าดบัต่อไป  
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        หนงัสือส านกังาน ก.จ.,ก.ท.และ ก.อบต.ท่ี มท0809.3/ว692    ลว.31 มีนาคม 2559               

เร่ือง  การประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานส่วนทอ้งถ่ินในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภท

ตามลกัษณะงาน   ซ่ึงคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบล ในการประชุมและะมีมติเห็นชอบ 

แบบประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน โดยมีหลกัการเป็นไปตามขอ้ 20 วรรคสอง 

ของประกาศ คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ิน   เร่ือง ก าหนดมาตรฐาน

กลางการบริหารงานบุคคล ส่วนทอ้งถ่ิน ฉบบัลงวนัท่ี 25 มิถุนายน 2544 แกไ้ขเพิ่มเติมถึง(ฉบบัท่ี 4) 

พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ

ประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน     พ.ศ.2558   ประกอบกบัประกาศ

คณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบลจงัหวดัเลย   เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไข เก่ียวกบัการ

บริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถ่ินในระบบแท่ง ลงวนัท่ี 30 ธนัวาคม 2558  เพื่อใหก้ารประเมินผลการ

ปฏิบติังานของพนกังานส่วนทอ้งถ่ินในระบบจ าแนกต าแหน่งเป็นประเภทตาม ลกัษณะงาน เป็นไป

ดว้ยความเรียบร้อย จึงแจง้ให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกแห่ง ด าเนินการประเมินผลการ 

ปฏิบติังานของพนกังานส่วนทอ้งถ่ินตามมาตรฐานทัว่ไปท่ีก าหนด และใชแ้บบประเมินผลการ

ปฏิบติังานปฏิบติังานของ พนกังานส่วนทอ้งถ่ินตั้งแต่รอบการประเมินผล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.

2559 คร้ังท่ี 2 (1 เมษายน ถึง 30 กนัยายน 2559) เป็นตน้ไป ดงันั้น  เพื่อใหก้ารด าเนินการประเมินผล

การปฏิบติัราชการ ของพนกังานเทศบาล พนกังานครูศูนย ์พฒันาเด็กเล็ก องคก์ารบริหารส่วนต าบล 

เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได ้ รอบการประเมิน  การ

ประเมินผลการปฏิบติัราชการ ดงัน้ี รอบท่ี 1 ระหวา่งวนัท่ี  1 ตุลาคม  – 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ 

รอบท่ี  2  ระหวา่งวนัท่ี  1 เมษายน – 30 กนัยายน ของปีงบประมาณเดียวกนั  

    องคป์ระกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองคป์ระกอบ การประเมินผล

การปฏิบติั ราชการส าหรับรอบการประเมินทั้งปี   

รอบท่ี 1   (วนัท่ี 1 ตุลาคม  ถึงวนัท่ี 31 มีนาคม ของปีงบประมาณ)   

รอบท่ี 2   (วนัท่ี 1 เมษายน ถึงวนัท่ี 30 กนัยายน ของปีงบประมาณเดียวกนั)                         

 

 การประเมินผลการปฏิบติังาน  
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 กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินก าหนดองคป์ระกอบในการประเมินไว ้ 2 องคป์ระกอบ 

คือ   พนักงานส่วนต าบล  พนักงานครู  ลูกจ้างประจ า 

 -   ผลสัมฤทธ์ิของงาน    สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 

 - พฤติกรรมการปฏิบติัราชการหรือสมรรถนะ   สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30   

ระดบัผลการประเมิน       ให้จดักลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น 5 ระดบั ดงัน้ี  

1)  ระดบัดีเด่น   คะแนน  90  ข้ึนไป             

2)  ระดบัดีมาก   คะแนน 80-89               

3) ระดบัดี  คะแนน 70-79              

4) ระดบัพอใช ้ คะแนน 60-69             

5) ระดบัตอ้งปรับปรุง  คะแนนต ่ากวา่  60  

พนักงานจ้าง 

 - การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน   ร้อยละ  8 0  พิจารณาจาก  ปริมาณผลงาน   - คุณภาพของงาน   - 

ประโยชน์ของงาน  -  การประเมินพฤติกรรมการปฏิบติังาน  

ร้อยละ 20  ใหน้ าสมรรถนะของขา้ราชการหรือ พนกังานส่วนทอ้งถ่ินมาใชส้ าหรับการประเมิน

พนกังานจา้งโดยอนุโลม   

- ระดบัผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังานจา้ง ให้จดักลุ่มคะแนน ผลการ

ประเมินเป็น 5 ระดบั ไดแ้ก่  

 ดีเด่น  (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน)  

ดีมาก  (ตั้งแต่ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน)  

ดี        (ตั้งแต่ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน) 

พอใช ้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน) 

        ปรับปรุง  (นอ้ยกวา่ 65 คะแนน)   
 

มีขั้นตอน   ดังนี ้  

1. องคก์ารบริหารส่วนต าบล ประกาศหลกัเกณฑแ์ละวธีิการประเมินผลการปฏิบติัราชการของ

พนกังานส่วนต าบล  พนกังานครู ลูกจา้งประจ า และพนกังานจา้ง ในสังกดัทราบโดยทัว่กนั  
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2.  ผูรั้บการประเมินและผูป้ระเมินร่วมกนัวางแผนและก าหนดเป้าหมายระดบัความส าเร็จของงาน

พร้อม จดัท าบนัทึกขอ้ตกลงร่วมกนัเก่ียวกบัโครงการ/งาน/กิจกรรม น ้าหนกั เป้าหมาย (หลกัฐานบ่งช้ี

ความส าเร็จ     อยา่งเป็นรูปธรรมและเหมาะสม  

3.  ผูรั้บการประเมินและผูป้ระเมิน ก าหนดน ้าหนกั  สมรรถนะและละสมรรถนะ(ต าแหน่งใด            

ตอ้งมีสมรรถนะใด ระดบัใด เป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง)  

4.  ลงนามรับทราบขอ้ตกลงการปฏิบติังานรายบุคคล  

5.  ผูรั้บการประเมิน ปฏิบติังานใหเ้กิดผลงานตามท่ีจดัท าขอ้ตกลงไวก้บัผูบ้งัคบับญัชา(ผูป้ระเมิน)  

6.   ผูบ้งัคบับญัชา(ผูป้ระเมิน) ติดตามผลการปฏิบติังานของผูรั้บการประเมินเป็นระยะ ใหค้  าปรึกษา    

แนะน า และพฒันาผูรั้บการประเมิน เพื่อใหส้ามารถปฏิบติังานไดบ้รรลุเป้าหมายและสมรรถนะ ตาม

ขอ้ตกลง     ท่ีก าหนดไว ้  

 7.  ผูบ้งัคบับญัชา (ผูป้ระเมิน) ด าเนินการประเมินผลการปฏิบติังานของขา้ราชการหรือพนกังาน       

ส่วนทอ้งถ่ิน (ผูรั้บการประเมิน) ตามขอ้ตกลงท่ีไดท้  าไวเ้ม่ือตน้รอบการประเมิน  

 8. ใหผู้บ้งัคบับญัชา(ผูป้ระเมิน) แจง้ผลการประเมินแก่ขา้ราชการหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ิน            

(ผูรั้บการประเมิน) เป็นรายบุคคล โดยใหผู้รั้บการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน กรณี

ผูรั้บการ ประเมินไม่ยอมลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน ใหข้า้ราชการหรือพนกังานส่วน

ทอ้งถ่ินอยา่งนอ้ย 1 คน     ในสังกดัองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินเดียวกนั ลงลายมือช่ือเป็นพยานวา่ได้

แจง้ ผลการประเมินดงักล่าวแลว้ดว้ย  

 9. งานการเจา้หนา้ท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏิบติังานของทุกกอง เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการ 

กลัน่กรองประเมินผลการปฏิบติังานต่อไป  

10. จดัท าบนัทึกขอ้ความเสนอต่อนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล  เพื่อขออนุมติัแต่งตั้ง

คณะกรรมการกลัน่กรองการ ประเมินผลการปฏิบติังานพนกังานส่วนต าบล  พนกังานครู 

ลูกจา้งประจ า และพนกังานจา้ง คณะกรรมการฯ ประกอบดว้ย   - ปลดัองคก์ารบริหารส่วนต าบลฯ    

เป็น ประธานกรรมการ   - หวัหนา้ส่วนราชการ ไม่นอ้ยกวา่ 2 คน เป็น กรรมการ   - ผูรั้บผดิชอบงาน

การเจา้หนา้ท่ี  เป็น เลขานุการ  
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11.  จดัท าบนัทึกแจง้คณะกรรมการฯ พิจารณาก าหนดวนัประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ

กลัน่กรอง ผลการปฏิบติัราชการ 

 12. คณะกรรมการกลัน่กรองการประเมินฯ ประชุมใหค้  าปรึกษาและพิจารณากลัน่กรองผลการ

ประเมิน    ในภาพรวมตามวนัเวลาท่ีก าหนด (พร้อมบนัทึกรายงานการประชุม)  

13. คณะกรรมการแจง้ผลการประเมินใหแ้ก่ผูรั้บการประเมินรับทราบพร้อมลงรายมือช่ือรับทราบผล

การ ประเมิน 

 14. งานการเจา้หนา้ท่ีรวบรวมแบบและผลการประเมิน เสนอต่อนายกฯ  พิจารณาผลการ ประเมิน

พร้อมลงนามในแบบประเมิน 

 15. จดัท าประกาศรายช่ือผูมี้ผลการประเมิน “ดีเด่น” เสนอต่อนายกฯ ลงนาม และปิดประกาศ ในท่ี

เปิดเผยใหท้ราบโดยทัว่กนั  

16. งานการเจา้หนา้ท่ีจดัล าดบัผลการประเมินเรียงล าดบัจากผูท่ี้มีผลการประเมินระดบัดีเด่น ดีมาก ดี 

พอใช ้และระดบัปรับปรุงไวใ้หช้ดัเจน   

17. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบติังาน ใหส้ านกั/กอง เก็บส าเนาแบบประเมินของขา้ราชการหรือ 

พนกังานส่วนทอ้งถ่ินในสังกดัไวท่ี้ส านกั/กอง อยา่งนอ้ย 2 รอบการประเมิน ใหส้ านกังานปลดั/งาน

การเจา้หนา้ท่ี    เก็บตน้ฉบบัแบบประเมินไวใ้นแฟ้มประวติั   

18.   จดัเก็บผลการประเมินและหลกัฐานแสดงความส าเร็จของงาน  และพฤติกรรมการปฏิบติังาน 

(สมรรถนะ) ของขา้ราชการหรือพนกังานส่วนทอ้งถ่ินไว ้เพื่อใชป้ระกอบการบริหารงานบุคคลใน

เร่ืองอ่ืน ๆ  เช่น   เล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทน  การเล่ือนระดบั แต่งตั้งหรือพฒันา และ

ประกอบการต่อสัญญาจา้ง ของพนกังานจา้งต่อไป  

  

*********************************************** 
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     ตาม ประกาศ ก.อบต. เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขการบริหารงานบุคคลส่วน

ทอ้งถ่ิน ในระบบแท่ง  และหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการก าหนดโควตาและวงเงินการเล่ือนขั้น

เงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทนพิเศษส าหรับพนกังานส่วนต าบล และลูกจา้งประจ าของพนกังานส่วน

ต าบล  พ.ศ. 2558 – หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขเก่ียวกบัการก าหนดหลกัเกณฑก์ารเล่ือนขั้นเงินเดือน

พนกังาน เทศบาล พ.ศ. 2558   - การเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบติัราชการในคร่ึงปีแรก  ณ      

1 เมษายนของปี – การเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบติัราชการในคร่ึงปีหลงั ณ 1 ตุลาคมของปี

ถดัไป  

มีขั้นตอน   ดังนี ้ 

1.  จดัท าบนัทึกเสนอต่อนายกฯ เพื่อขออนุมติัแต่งตั้งคณะกรรมการการเล่ือนขั้นเงินเดือน  

2.  จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจา้ง และค่าตอบแทน  

ประกอบดว้ย   - นายกฯ/ผูท่ี้นายกแต่งตั้งฯ  เป็น ประธานกรรมการ   

    - หวัหนา้ส่วนราชการ ไม่นอ้ยกวา่ 3 คน  เป็น กรรมการ    

           - ผูรั้บผิดชอบงานการเจา้หนา้ท่ี   เป็น  เลขานุการ   

3.  น าผลการประเมินผลการปฏิบติังานมาเป็นหลกัการในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนคร้ังท่ี 1 และ 

คร้ังท่ี  2  รายงานใหค้ณะกรรมการการเล่ือนขั้นเงินเดือนทราบผลคะแนนการประเมิน เพื่อ

ประกอบการพิจารณาการ เล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าจา้ง และค่าตอบแทน  ทั้งน้ี ตอ้งไม่ถูกสั่งลงโทษทาง

วนิยัท่ีหนกักวา่โทษภาคทณัฑห์รือไม่ถูกศาลพิพากษาคดีอาญาเก่ียวกบั ความผดิปฏิบติัราชการ ไม่

ถูกสั่งพกัราชการเกินกวา่ ๒ เดือน ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอนัควร  บรรจุไม่นอ้ย กวา่ ๔ เดือน 

มีเวลาปฏิบติัราชการ ๖ เดือน โดยมีวนัลาไม่เกิน ๒๓ วนั (ยกเวน้ลาบวช/ ลาคลอดบุตร/  ลาพกัผอ่น/

ลาป่วย  ลาเขา้รับการตรวจเลือกทหาร/ลาไปปฏิบติังานในต่างประเทศ/ลาไปช่วยเหลือภรรยาคลอด

บุตร/ลาไปฟ้ืนฟู สมรรถนะดา้นอาชีพ) 

 4.  จดัท าบนัทึกเสนอต่อนายก อบต.ฯ  เพื่อพิจารณาก าหนดวนัประชุมคณะกรรมการพิจารณา     

การเล่ือนขั้นเงินเดือน  

 

    การเล่ือนขั้นเงินเดือน  
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  5.  คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนฯ ประชุมพิจารณาตามวนัและเวลาท่ีก าหนด      

(พร้อมบนัทึกรายงานการประชุม) โดยเป็นไปตามหลกัเกณฑก์ารเล่ือนขั้นเงินเดือนฯ  

   6.  การจดัสรรโควตาและวงเงินการเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนกังานส่วนต าบลหรือ

ลูกจา้งประจ า ดงัน้ี     พนักงานส่วนต าบล  แยก  2  กลุ่ม   

   1. กลุ่มผูด้  ารงต าแหน่งประเภททัว่ไป กลุ่มผู ้ด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ   กลุ่มผูด้  ารง

ต าแหน่งประเภทอ านวยการทอ้งถ่ิน กลุ่มผูด้  ารงต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ิน  

 2. กลุ่มด ารงต าแหน่งประเภทวชิาการ (ระดบัเช่ียวชาญ กลุ่มผูด้  ารงต าแหน่งประเภท อ านวยการ

ทอ้งถ่ิน (ระดบัสูง) กลุ่มผูด้  ารงต าแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ิน(ระดบัสูง) และ ศึกษานิเทศกท่ี์ไม่มี

วทิยฐานะรับเงินเดือนในอนัดบั คศ.4 และ คศ.5  

      พนักงานครู   แยก  2  กลุ่ม     

1. กลุ่มผูด้  ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวทิยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอนัดบั                                      

ครูผูช่้วย คศ.1  คศ.2 และ คศ.3    

 2. กลุ่มผูด้  ารงต าแหน่งท่ีไม่มีวทิยฐานะหรือต าแหน่งท่ีมีวทิยฐานะรับเงินเดือนในอนัดบั   คศ.4  

และ คศ.5  

    ลูกจ้างประจ า    ลูกจา้งประจ าขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ทุกต าแหน่งให้จดัอยูใ่นกลุ่มเดียวกนั  

  7.   ค  านวณอตัราเงินเดือน ณ 1 มีนาคม หรือ 1 กนัยายน ตามบญัชีถือจ่าเงินเดือน เพื่อค านวณวงเงิน  

ท่ีใชเ้ล่ือนเงินเดือน  คร้ังที ่๑  โควตาร้อยละ ๑๕  ของจ านวนขา้ราชการหรือลูกจา้งประจ าท่ีครอง

ต าแหน่งอยู ่   ณ  ๑  มีนาคม หากค านวณแลว้มีเศษถึงคร่ึงใหปั้ดข้ึนเป็นจ านวนเตม็  วธีิการคิด       

จ  านวนขา้ราชการทั้งหมด  X 15%  = ............คน   น ายอดเงินเดือนรวมทั้งหมด X 6%  = ............บาท   

เงินท่ีใชเ้ล่ือนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (คร้ังท่ี 1)  = ............ บาท  

คร้ังที ่๒  ฐานอตัราเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอตัราเงินเดือนของขา้ราชการหรือลูกจา้งประจ าท่ีครอง 

ต าแหน่งอยู ่ ณ  ๑  กนัยายน  วธีิการคิด         ยอดเงินเดือนปัจจุบนัรวมทั้งส้ิน    = ............บาท       

วงเงินร้อยละ 6     = ............บาท   หกั เงินท่ีใชเ้ล่ือนขั้น ณ 1  เม.ย.ของปี (คร้ังท่ี 1)  = ............บาท   

เหลือยอดเงินท่ีใชเ้ล่ือน ณ  1  ต.ค.(คร้ังท่ี  2)  = …………บาท  

8.   จากการประชุม สรุปไดว้า่ผูใ้ครไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือนเท่าไหร่แลว้ ก็เสนอนายกฯ          ตาม

ความเห็นของคณะกรรมการออกค าสั่งเล่ือน ปีละ ๒ คร้ัง  คร้ังท่ี ๑ (๑ เมษายน)  คร้ังท่ี ๒ (๑ ตุลาคม)   
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9.   งานการเจา้หนา้ท่ีจดัท าเอกสารประกอบ ดงัน้ี   

 - ออกค าสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือนใหพ้นกังานส่วนส่วนต าบล  พนกังานครู  ลูกจา้งประจ า   

- จดัท าบญัชีแสดงจ านวนและฐานอตัราเงินเดือนพนกังานพนกังานส่วนต าบล   คร้ังท่ี   1         

(1 มีนาคม) และ คร้ังท่ี 2 (1 กนัยายน)  

- จดัท าแบบ ๑ ของของขา้ราชการผูส้มควรไดรั้บการเล่ือนขั้น ๑ ขั้น  

 - จดัท าแบบ ๒ ของขา้ราชการผูส้มควรไดรั้บการเล่ือนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้น  

- จดัท าแบบบญัชีและสรุปผลการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนกังานเทศบาล พนกังานครู     

ลูกจา้งประจ า 

 - จดัท าประเมินเล่ือนขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ/พนกังานส่วนทอ้งถ่ิน 

 - แจง้ใหพ้นกังานส่วนต าบล  พนกังานครู ลูกจา้งประจ า ในสังกดัทราบ 

 – จดัท าหนงัส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบลจงัหวดั  ทราบ  
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   ตามประกาศ ก.จ.ก.ท.และ ก.อบต. เร่ือง มาตรฐานทัว่ไปเก่ียวกบัพนกังานจา้ง (ฉบบัท่ี 3) 

ลงวนัท่ี 10 กรกฏาคม 2557  ขอ้ 29 หลกัเกณฑก์ารเล่ือนค่าตอบแทนประจ าปี  ใหพ้นกังานจา้งเวน้

พนกังานจา้งทัว่ไป ไดรั้บการพิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนผลการประเมินการ ปฏิบติังาน ดงัน้ี  

-  ตอ้งมีระยะเวลาในการปฏิบติังานในรอบปีท่ีแลว้มาในต าแหน่งท่ีจะเล่ือนค่าตอบแทนไม่

นอ้ยกวา่ 8 เดือน (1 ตุลาคม - 30 กนัยายน) เพื่อจูงใจใหพ้นกังานจา้งท่ีปฏิบติังานของตนไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ใน วนัท่ี 1 ตุลาคม ของทุกปี  

- พิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนกังานจา้งท่ีมีผลการปฏิบติังานไม่ต ่ากวา่ระดบัดีไดไ้ม่เกิน

อตัรา ร้อยละ  6  ของฐานค่าตอบแทนตามผลการปฏิบติังาน    ทั้งน้ี ควบคุมวงเงินงบประมาณการ

เล่ือนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของอตัรา ค่าตอบแทนพนกังานจา้ง ณ วนัท่ี 1 กนัยายน  -

ในกรณีท่ีมีการค านวณ เพื่อปรับอตัราค่าตอบแทน หรือเล่ือนค่าตอบแทนหากค านวณแลว้มีเศษ ไม่

ถึง 10 บาท ใหป้รับเพิ่มข้ึนเป็น 10 บาท  

 -ให ้อบต.จดัท าค าสั่งเล่ือนค่าตอบแทนของพนกังานจา้งตามภารกิจตามการประเมินผลการ 

ปฏิบติังานในขอ้ 29 ได ้ พนกังานผูผ้า่นการประเมินผลการปฏิบติังานเพี่อต่อสัญญาจา้งได ้ให้

พนกังานจา้งผูน้ั้นไดรั้บการ พิจารณาเล่ือนค่าตอบแทนในลกัษณะงานนั้นตามผลการประเมินการ

ปฏิบติังานตามหลกัการในขอ้ 29 ได ้ 

          วธีีการคิด        จ  านวนพนกังานจา้งตามภารกิจ  ณ  1  กนัยายน = 6 คน     ค่าตอบแทนรวม

ทั้งหมด    = ..............บาท   วงเงิน 4 %  ของค่าตอบแทน   = …………..บาท  วงเงินท่ีใชเ้ล่ือนตอ้ง

ไม่เกินยอดเงินท่ีคิดจาก  4%   เกณฑท่ี์ก าหนด ตอ้งไม่เกินเกณฑ ์ 6%  

ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์    

ดีเด่น   5.50%      คะแนน   95 – 100%           

 ดีมาก  4.50%      คะแนน  85 – 94%           

ดี     3.50%           คะแนน  75 – 84%             

พอใช ้ 0.00%       คะแนน  65 – 74%             

ปรับปรุง 0.00%   คะแนน    0 – 64%   

       การเล่ือนค่าตอบแทน 

       พนกังานจา้งตามภารกิจ  
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 งานการเจ้าหน้าทีจั่ดท าเอกสารประกอบ ดังนี ้      

 -  จดัท าค าสั่งการเล่ือนขั้นค่าตอบแทนใหพ้นกังานจา้งตามภารกิจ  (1 ตุลาคม ของทุกปี)        -

จดัท าค าสั่งใหพ้นกังานจา้งตามภารกิจไดรั้บเงินเพิ่มการครองชีพชัว่คราว        

-  จดัท าแบบรายงานการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนพนกังานจา้งตามภารกิจ         

-  ลงรายการในทะเบียนประวติัพนกังานจา้ง       

 -  แจง้ใหพ้นกังานจา้ง  ในสังกดัทราบ       

 -  จดัท าหนงัส่งรายงานประธานคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบลจงัหวดั ทราบ  
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ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ  ดังนี้ 

 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  
- แบบค าขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ  กรอกขอ้มูลถูกตอ้งครบถว้น  

- มีแบบบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือไม่  

- แบบบตัรฯ ถูกตอ้ง - แบบบตัรฯ และค าขอมีบตัร จะตอ้งเป็นประเภทเดียวกนั  

- เลขประจ าตวัประชาชนถูกตอ้ง  ช่ือตวั - ช่ือสกุล ถูกตอ้ง  ระบุต าแหน่ง ระดบัต าแหน่ง 
และหน่วยงานถูกตอ้ง  

- รูปถ่ายขนาดถูกตอ้งหรือไม่ ถ่ายไวไม่เกิน  ๖  เดือน หรือไม่ - แต่งกายถูกตอ้งหรือไม่ - 
บตัรเก่า (กรณีเคยท าบตัร)  

- กรณีขา้ราชการผูรั้บบ าเหน็จบ านาญ ตอ้งมีส าเนาค าสั่งออกจากราชการ/ประกาศ 
เกษียณอายรุาชการ  

- กรณีบตัรหายจะตอ้งมีใบแจง้ความ 

 - กรณีเปล่ียนช่ือตวั - เปล่ียนช่ือสกุล ใบส าคญัการสมรส ใบส าคญัการหยา่  

- การระบุต าแหน่งในบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐถูกตอ้ง 

 - ออกเลขท่ีบตัรตามดว้ย ปี พ.ศ.ท่ีออกบตัร ลงวนัท่ีออกบตัร/บตัรหมดอาย ุก าหนดใหใ้ชไ้ด ้
๖  ปี  นบัแต่วนัออกบตัร และบตัรประจ าตวั  

- ประทบัตราครุฑดว้ยหมีกสีแดง 

 - ลงทะเบียนคุมการออกบตัร  

เอกสารหลกัฐานท่ีใชใ้นการจดัท าบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ – หนงัสือน าส่งจากหน่วยงานตน้
สังกดัหรือกรอกค าร้องขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ดว้ยตวัเอง  

- แบบค าขอมีบตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ - รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ X ๓ ซม. จ  านวน ๒ รูป – ส าเนา
บตัรประจ าตวัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ (บตัรเดิม) - ส าเนาทะเบียนบา้น/ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน  

     การออกบตัรประจ าตวั 

           เจา้หนา้ท่ีของรัฐ  



 

  

 

  

    

  

 


