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มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

ตําแหน่งประเภท      วิชาการ 

สายงาน        การเจ้าหน้าที่ 

ชื่อตําแหน่งในสายงาน      นักทรัพยากรบุคคล  

ระดับตําแหน่ง       ชํานาญการ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหาการบรรจุ 
บุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหน่งและอัตราเงินเดือนการควบคุมและ 

ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการ 

ปฏิบัติงาน จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเป็นต้น และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 

ตําแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน่ง ดังนี้ 

นักทรัพยากรบุคคล    ระดับปฏิบัติการ 

นักทรัพยากรบุคคล    ระดับชํานาญการ 

นักทรัพยากรบุคคล    ระดับชํานาญการพิเศษ 

นักทรัพยากรบุคคล    ระดับเชี่ยวชาญ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกํากับ แนะนําตรวจสอบและปฏิบัติงาน 
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดทํา มาตรฐาน หรือ
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียน 
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

๑.๓ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการกําหนดความต้องการ และความ จําเป็นการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้และ การจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์ การพัฒนาทรัพยากร บุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
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๑.๔ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจําแนกตําแหน่งและประเมินผล กําลังคนต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดทําโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของ 3102 2 คู่มือ
การ ปฏิบัติแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตาม
วัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๕ ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกําหนดตําแหน่ง และการ 
วางแผนอัตรากําลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดทําหน้าที่ความรับผิดชอบทักษะ 

สมรรถนะของตําแหน่งและการกําหนดระดับตําแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบเพื่อความ 

ชัดเจนและเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตําแหน่งงาน 

๑.๗ ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผล
การ ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

๑.8 ศึกษา รวบ รวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคําข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการดําเนินการทาง 

วินัย การรักษาวินัยและจรรยา 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 

๑.๑๐ ดําเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือกการ 
คัดเลือกการสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ดํารงตําแหน่ง 

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่
เกี่ยวข้อง กับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การ
ดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 

 ๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้านการบริการ 

๔.๑ ให้คําแนะนํา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ 
สร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

/๔.๒ ให้บริการข้อมูล.... 
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๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจ 

ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงานหลักเกณฑ์และมาตรการ  

ต่าง ๆ 

๔.๓ ดําเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทํางานเพ่ือเพ่ิม 

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

๑. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหน่งนี้ได้ 

๒. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือทางการ 
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ 
ตําแหน่งนี้ได้ 

๓. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา หรือ ทางการ
ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์การบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ., ก.ท. หรือ ก.อบต. กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ 
สําหรับตําแหน่งนี้ได้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

๑. ความรู้ที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย 

๑.๑ ความรู้ที่จําเป็นในงาน (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 

๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย (ความรู้เฉพาะทางในงานที่รับผิดชอบ)  ระดับ ๑ 

๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดดําริของพระบาทสมเด็จ พระ
เจ้าอยู่หัว         ระดับ ๑ 

๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้      ระดบั ๑ 

๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร     ระดับ 1 

๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ    ระดับ ๑ 

๑.๗ ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล     ระดับ ๒ 

๑.๘ ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร     ระดับ ๒ 

 

/๒. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน... 
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๒. ทักษะที่จําเป็นประจําสายงาน ประกอบด้วย ๒.๑ ทักษะการบริหารข้อมูล 

๒.๒ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์      ระดับ ๑ 

๒.๓ ทักษะการประสานงาน      ระดับ ๑ 

๒.๔ ทักษะการบริหารโครงการ      ระดับ 1 

๒.๕ ทักษะในการสื่อสาร การนาเสนอ และถ่ายทอดความรู้   ระดับ ๑ 

๒.๖ ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน    ระดับ ๑ 

๒.๗ ทักษะการเขียนหนังสือราชการ     ระดับ ๑ 

3. สมรรถนะที่จําเป็นสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหน่ง ประกอบด้วย 

๓.๑ สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ        

๓.๑.๑.การมุ่งผลสัมฤทธิ์      ระดับ 1  

๓.๑.๒ การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม    ระดบั 2 

๓.๑.๓ ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน    ระดับ ๑ 

๓.๑.๔ การบริการเป็นเลิศ      ระดับ ๑ 

๓.๑.๕ การทํางานเป็นทีม      ระดับ ๑ 

๓.๒ สมรรถนะประจําสายงาน       

๓.๒.๑ การแก้ไขปัญหาและดาเนินการเชิงรุก    ระดบั 1 

๓.๒.๒ การคิดวิเคราะห์      ระดับ ๑ 

๓.๒.๓ การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ  ระดับ 1 

๓.๒.๔ ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน  ระดับ ๑ 

      ก.จ. กําหนดเมื่อ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 

 

ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ที่กําหนดไว้ในมาตรฐาน 
กําหนดตําแหน่ง มีคําอธิบายงานที่ปฏิบัติ ประวัติความเป็นมา มีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด 
การประเมินผล แต่ละบท เรื่อง หัวข้อต้องมีหลักความคิด วัตถุประสงค์ และเนื้อหา สาระที่มีความสมบูรณ์ 
เนื้อหาในแต่ละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติ ต่างๆ เอกสารที่เก่ียวข้อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 

 

 

/วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน.... 
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วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 

๒. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 

๓.ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

๔. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ๕. เพ่ือให้
ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน 

5. เป็นเครื่องมือในการกําหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ 
พนักงานในองค์กร 

๗. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 

8. เป็นกรอบกําหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 

9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 

๑๐. เพ่ือกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่างรวดเร็ว 

ขอบเขตของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานส่วนตําบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวม
ไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การ บริหาร
ส่วนตําบลห้วยแถลง ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ คําสั่ง 
องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ 

ปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง ได้กําหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ
ของ องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้อง
กับข้อสั่ง การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือ
ใช้เป็น หลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการกําหนดแนวทางภายใต้การกํากับ
ดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้นําหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้กําหนด
เป็น ตัวชี้วัดความสําเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง ต่อไป 

การกําหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย กํากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว สําหรับการกําหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ 
กําหนดขึ้นเพ่ือนํามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยคํานึงถึง 

ประโยชน์ขององค์กรและราชการเป็นหลักท่ีต้องคํานึงถึงเป็นสําคัญ ดังนั้น ส่วนราชการภายในองค์การบริหาร 
ส่วนตําบลห้วยแถลง ได้กําหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

 

 

/๑. การแต่งกาย... 
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๑. การแต่งกาย 

ให้พนักงานส่วนตําบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลงแต่งกาย
ด้วย ความสุภาพ เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติ
คณะรัฐมนตรี ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

๑.๑ วันจันทร์ แต่งกายด้วยเสื้อเหลืองตราสัญลักษณ์ 72 พรรษา หรือ เสื้อสีโทนเหลือง  

1.2  วันอังคาร เครื่องแบบข้าราชการตามสังกัดหรือชุดประจําหน่วยงานกําหนด  

๑.๓ วันพุธ แต่งกายด้วยชุดกีฬา (ชุดโทนสีฟ้า) 

๑.๔ วันพฤหัสบดี (ชุดโทนสีม่วง)  

๑.๕ วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดผ้าไหมหรือชุดผ้าไทย 

๒. ระเบียบการลา 

๑. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 50 วันทาการ 

-กรณีจาเป็นผู้มีอํานาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 50 วันทําการ 

-เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา 

-ลาตั้งแต่ ๓ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) -แม้
ไม่ถึง ๓ วัน แต่ผู้มีอํานาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

๒. การลาคลอดบุตร ลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง 

- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ใน วันลา 

- สามารถลาวันที่คลอด หรือ ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 

- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและ 
ให้นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันทําการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ใน วันลาภายใน ๙๐ วัน 

๔. การลากิจส่วนตัว 

- ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันทําการ 

- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 

- ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทําการ 

/- การเสนอใบลา 
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- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้หากมีราชการจําเป็น : สามารถ
เรียกตัวกลับได้ 

๕. การลาพักผ่อน 

- สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันทําการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันทําการ 

- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ (รับราชการ ๑๐ปีขึ้นไป) 

- ถ้าบรรจุไม่ถึง 5 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 

- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 

- ถ้ามีราชการจําเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

- กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ แต่ไม่ถึง 5 เดือน ไม่มีสิทธิลาพัก ผ่อน แต่หากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. 

มากกว่า ๓ เดือน จะมีสิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันทาการ 

-กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ ตั้งแต่ 5 เดือนขึ้นไป มีสิทธิลาพัก ผ่อน ๑๐ วันทาการ รวมกับ วันลา 
พักผ่อนสะสม (ถ้ามี) รวม ทั้งหมดไม่เกิน ๒๐ วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า ๓ เดือน 
จะมีสิทธิลาพักผ่อนอีก ๑๐ วันทําการ รวมทั้งหมดไม่เกิน ๓๐ วันทําการ 

- กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี มีสิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันทําการ รวมกับวันลาพักผ่อน
สะสม(ถ้ามี) รวมทั้งหมด ไม่เกิน ๓๐ วันทําการ และหากปฏิบัติงานในพ้ืนที่ จชต. มากกว่า ๓ เดือน จะมีสิทธิ 
ลาพักผ่อนอีก ๑๐ วันทําการ รวมทั้งหมดไม่เกิน ๔๐ วันทําการ 

6. การลาอุปสมบท ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน 

 - ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน และรับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ป ี

- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน เสร็จแลว้ รายงานตัวภายใน ๕ วัน 

- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียม 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ซม. 

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ซม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ 

ในหมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 

8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 5 ปี 

- พ้นทดลองงานแล้ว 

/- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
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- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ - 
หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีกําหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 

- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๓ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปี
การศึกษา 

-สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่ 

น้อยกว่า ๑ ปี  

- ต้องสําเร็จการศึกษาไม่ต่ํากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว 

เป็นเวลา ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ต้องทําสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

- ทําสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา ๑ เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่ น้อยกว่า 
๑ เท่า) หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 

ประเภทที่ 1 

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 

- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี  

- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที่ ๒ 

นอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส 

เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

- ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี 

- ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 

- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอํานาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 

/หรือหลายครั้งก็ได้และคู่สมรส.. 
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หรือหลายครั้งก็ได้และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบกําหนด ๔ ปี ไม่มี
สิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับคําสั่งให้ไปอีก  

๑๑. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 

ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําการตามหน้าที่จนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา 

แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะ 

เหตุอื่น 

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ 

ไม่เกิน ๑๒ เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดง 
หลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

สิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 

๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันทาการ ได้ค่าตอบแทน  

- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน 4 วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง 5 เดือน ลาได้ไม่เกิน 5 วัน 

- ระยะเวลาการจ้าง ต่ํากว่า 5 เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน 

การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) ยกเว้นผู้ มี
อํานาจให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน เมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน ได้ค่าตอบแทน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า ๓ วัน 

๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปีแรกทางานไม่ครบ ๗ เดือน 
ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทาการรวมในลากิจ 

๔. ลาบวช 

- อํานาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตําบลป่างิ้ว 

- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

หมายเหตุ : ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ กําหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของ นายกฯ 
การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร ๕. ลา
กิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 

 

 

/โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง..... 
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การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่ 
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การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจานวน ๓ ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่ อปท. ที่
บรรจุแต่งตั้ง 1 ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก ๒ ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้ 

1. สําเนาคําสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

2. สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณ ตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 

3. สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

4. สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

5. สําเนาเอกสารบัตรประจาตัวประชาชน 

6. สําเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 

 

 

 

/ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ. 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิน่ ก.พ. 
ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก.พ.) เป็นเอกสารสําคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมี

และใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการเป็นเอกสารอ้างอิง และเป็น
บันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จําเป็นและ มีความสําคัญ โดยจัดทําขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคล 
ข้อ ๕๘,๓๘๘ และ๓๕๕ ตามลาดับ ได้กําหนดไว้ว่า “การจัดทําทะเบียนประวัติของ ข้าราชการ และพนักงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัติ และการจัดทําแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้นํากฎหมายหรือมติ คณะรัฐมนตรี ที่กําหนดไว้สําหรับ
ข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม” 

๒. หนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๓/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.) แบบใหม่
และแฟ้มประวัติ ข้าราชการ และหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๓/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ 
เรื่อง คู่มือการจัดทา ก.พ.) แบบใหม่ 

๓. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๘ ข้อ ๔ วรรค ๒ กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่น
ซึ่ง มิไดส้ังกัดฝ่ายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม 

ความสําคัญของบัตรประวัติ 

๑. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการ พิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือน การปรับปรุงตําแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลัง จากเกษียณอายุ
ราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวณบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น 

๒. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงาน ด้าน 
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน 
กําลังพล การวางแผนงบประมาณประจาปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสาย อาชีพ ให้เพียงพอ 
และเหมาะสมกับตําแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ ขาดแคลน เป็นต้น 

แฟ้มทะเบียนประวัติ 

เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลใน บัตรประวัติทั้งหมด 
ที่มีความสําคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

 

/บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลสําคัญ ๒ ส่วน.... 
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บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลสําคัญ ๒ ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษาการฝึกอบรม การดูงาน 
สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 

๒. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง บันทึกการ เปลี่ยนแปลงต่างๆ 
ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.๗) บัตร ประวัติ ของ อบต. 
มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา ๓๑๐ แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดทําบัตรประวัติ 

- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทาทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ สร ๑๐๐๓/ว 
๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทา ก.พ. แบบใหม่  

- ต้องจัดทาบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคาสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ 
และต้อง จัดทําตามจํานวน ดังนี้ 

- อบต. และเทศบาล จัดทําชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง ๓ ชุด ที่จัดทําเป็นต้นฉบับ
ทั้งหมด ไม่สําเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ ๓ ส่งให้ สถ. 
(สํานักงาน เลขานุการ ก.ท., ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทําจานวน ๒ ชุด ชดุแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.จ.)  

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี ๒ ส่วน 

๑. ส่วนที่ ๑ เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตําแหน่ง ชื่อ - สกุล ว/ด/ป เกิด 
วันเกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึก 

และการอบรม 

๒. ส่วนที่ ๒ พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหน่ง เลขท่ีตําแหน่ง วันเริ่มรับ ราชการ บันทึก การ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไป ในอนาคต จึงมี
ความสําคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียน บันทึก ด้วยปากกาสี
ดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
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ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อําเภอ ห้วยแถลง จังหวัด นครราชสีมา 
องค์การบริหารส่วนตําบลห้วยแถลง สํานัก/กอง สํานักงานปลัด ตําแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เลขท่ี
ตําแหน่ง 
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ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุทั้งนี้ ตาม
หนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๔๖ ๑๕ ลงวันที่ ๙ กนัยายน ๒๕๓๕ กําหนดว่า เมื่อทางราชการ 
กําหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที ถ้าไม่อาจปฏิบัติ 
หน้าที่ตามเวลาที่กําหนดก็จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 

กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็น ข้าราชการทหาร
เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ. ๒๕๒๑ กําหนดว่า “ข้าราชการทหาร หมายความว่า 
ทหารประจําการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในตําแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึง 

นักเรียนที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภาย 
หลังจากท่ีได้สําเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็นทหาร 
กองประจําการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจําการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหารแต่อย่างใด 
ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห ๐๒๐๑/๒๑๗๕ ลงวันที่ ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๔๖ เรื่องการ
นับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 

6. วันเกษียณอายุ ให้เขียนคําเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้คาที่ไม่ชัดเจนทําให้มีการตีความและ บันทึก
หลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ. ให้ความเห็นว่า * วันเกษียณอายุ คือ
วันที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ คือวันก่อนวันเกิด ๑ วัน 
และปีเกิดบวก ๖๐ เช่น เกิดวันที่ ๑๒ มกราคม ๒๕๐๙ จะเกษียณอายุวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๖๙ * วันเกษียณ
ราชการ ม.๑๙ แห่ง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญข้าราชการ (ฉบับที่ ๒๕) (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๕๑) “ข้าราชการ
ซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบหก สิบปี
บริบูรณ”์ เช่น เกิดวันที่ ๑๒ ธันวาคม ๒๕๐๙ (เกิดในปีงบประมาณ ๒๕๑๐) จะเกษียณราชการวันที่ ๑ ตุลาคม 
๒๕๗๐ ดังนั้น จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด (เจ้าของบัตรบันทึก) 

 ๗. ชื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

   8. ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 

9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 

9.๑ สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับ 

9.๒ วุฒิที่ได้รับ ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงาน 
บุคคลและต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ. ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือสานักงาน ก.พ.ที่ นร ๐๗๐๖/
๒/ ว ๗ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๓๑ เรื่องการนาวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพ่ิมข้ึนระหว่างรับราชการบันทึกลง
ใน 

ทะเบียนประวัติ 

9.๓ ตั้งแต่ - ถึง (เดือน - ปี) เดือน - ปี พ.ศ. ที่เริ่มเข้ารับการศึกษา - เดือน - ปี พ.ศ. ที่ จบ
การศึกษา 

 

 

/๑๐. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบ.. 
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๑๐. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๐.๑ สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 

๑๐.๒ วุฒิที่ได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 

๑๐.๓ ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี) เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม - ที่จบหลักสูตร 

 

๑๑. บันทึกการเปลี่ยนแปลง 

เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่สําคัญๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
เปลี่ยนสายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ตําแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขคาสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามคา
สั่งด้วย และลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกากับด้วยทุกครั้ง (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๒. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๒.๑ วัน เดือน ปี ที่มีคาสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 

๑๒.๒ เรื่อง ความผิดที่ทาให้ถูกลงโท 

๑๒.๓ คําสั่ง (ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..........ลงวันที.่................... 

๑๓. ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๓.1.วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามคาสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 

๑๓.๒ ตําแหน่ง ชื่อตําแหน่ง ดูตามคาสั่ง 

๑๓.๓ อัตราเงินเดือน ระดับ ขั้น ดูตามคาสั่ง 

๑๓.๔ คําสั่ง.......(ของหน่วยงานที่สั่ง) ที่..... 

๑๓.๕ ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 

เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ 
ถูกต้อง ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง ก่อนจะนําส่ง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 

ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 

- ก่อนเริ่มทํางานวันแรก ให้ทําบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 

- การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย 

- วัน เดือนปี ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 

- วัน/เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 

- ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองแล้วเท่านั้น 

- บัตรประวัติทั้ง ๓ ฉบับ ที่จัดทาข้ึน ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สําเนา 

/ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมข้อมูลใน..... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 

1.เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า 

หน่วยงาน คือ นายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 

๒. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติให้เพ่ิมข้อมูลตามที่ขอ 

๓. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกข้อมูลเพ่ิมเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ  

๔. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 

การแก้ไขบัตรประวัติ 

มี ๒ กรณี คือ ๑. การแก้ไขทั่วไป และ ๒. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในการแก้ไขข้อความใน บัตร
ประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และ
ต้องลงนามกากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตาม
หนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๓/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กนัยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.) แบบใหม่และแฟ้ม 
ประวัติข้าราชการ 

๑. การแก้ไขโดยท่ัวไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอ ไป
ตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ. อบต. เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึก 
ในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า 

หน่วยงาน คือ นายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) ลงนามกํากับ 

๒. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ 

๓. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความ และเขียนใหม่ในบัตรประวัติ และ 

๔. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย 

       ๒. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะ
ขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว่ากรณี ทั่วไป ต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูด ลบหรือมี
ตําหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้องมาประกอบคาร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลาดับขั้นการบังคับบัญชา และ เมื่อได้รับ
อนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
แก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๔ วรรค ๒ และ พ.ร.บ. บําเหน็จบํานาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ ม. ๒๒) แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตร ประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

/ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

๑. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคาร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุม เกษียณอายุ 
(ผวจ.) ผ่านตามลาดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.)ลงนามก๋ากับ 

๒. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 

๓. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความ และเขียนใหม่ในบัตรประวัติ และ 

๔. เจ้าของบัตรลงนามกากับและเสนอนายกฯ ลงนามกากับด้วย 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย  

การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ่งเป็น ๒ กรณี 

๑. บัตรประวัติชารุดเสียหายบางส่วน พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ชารุด 
เสียหายแล้ว ทาบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดาเนินการ ดังนี้ 

๑.๑ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสาเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ เจ้าของประวัติ
หรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ ขอรับเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกข้อตรวจสอบข้อมูลที่ รวบรวมมา 
ไปยังสํานักงานท้องถิ่นจังห จังหวัดและ สถ. เมือ เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม 
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชารุดเสียหายต่อไป 

๑.๒ เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน ประวัติ 
ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน ท้องถิ่น
จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกข้อตรวจสอบข้อมูล ที่รวบรวมได้ ไปยัง 
สก. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหาร 
ท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

๑.๓ เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ชํารุดและไม่สามารถหาได้จาก ที่อ่ืนใด ตามข้อ 
๑.๑ และ ๑.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจาก บัตร
ประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ 
เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติ ส่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทําการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของ ประวัติ
และผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 

 

 

 

/๒. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ…. 
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๒. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว ทําบันทึกรายงานให้ 

ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้ 

๒.๑ ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 

พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน 

ประกอบในการดําเนินการต่อไป 

๒.๒ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่ กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินงาน เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่ 
รวบรวมนั้น ไปยังสํานักงานท้องถิ่นจังหวัด และ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม 
หลักฐานที่ เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

๒.๓ เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้ พนักงานประวัติทํา
บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถิ่น จังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สก. เมื่อได้รับหนังสือตอบ แล้วให้
พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตร 
ประวัติขึ้นใหม่ 

๒.๔ เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จาก ที่อ่ืนใดตามข้อ 
๑.๑ และ ๑.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําส่ง ไปเก็บรักษาไว้
ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ที่เหลือส่งไป 

กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติ ขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ ๓ ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง ๓ ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ ๑ ชุด เก็บที่สํานักงานท้องถิ่น
จังหวัด ๑ ชุด และ สถ. ๑ ชุด (ตามหนังสือสานักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖/๒/๔๐๐๒ ลงวนัที่ ๑ สิงหาคม 
๒๕๓๓ เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.๗) 

 

 

 

 

 

/การขอมีบัตรประจําตัวข้าราชการ 
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/การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ.... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทําบันทึกฯ เสนอนายกอบต. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ หน้าที่
ราชการ 

๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 

๒.๑ ประธานกรรมการฯ ๑ คน 

๒.๒ กรรมการอย่างน้อย ๒ คน 

๒.๓ กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน 

๒.๔ กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 

เมื่อครบกําหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ ๑ ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่กําหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีที่ ๑ 

ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ํากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 50%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกอบต. ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จสิ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการออกจาก
ราชการให้นายกอบต. ให้ความเห็นชอบและมีคําสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ ของ ก.อบต.
จังหวัดนครราชสีมาภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

กรณีที่ ๒ 

ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ํากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ 50%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ รายงาน
ให้นายกอบต. ทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ 5 เดือน ให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ ทาการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

1.เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 5 เดือน ผลปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ เหมาะสมในการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกอบต. ทราบ ประกาศให้ผู้ นั้นเป็นผู้ผ่านการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.อบต. จังหวัดนครราชสีมา 
ทราบภายใน ๕ วันทําการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ)  

๒. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ 5 เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที่ชัดแจ้ง เนื่องจากผู้
ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจาก การปฏิบัติ
หน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน แล้วก็ได้ ใน
กรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบกําหนดให้ทาการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่ง ออกเป็น ๒ กรณี 
ดังนี้ 

 

 

 

/เมื่อครบกําหนดระยะเวลา..... 
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๒.๑ เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า 
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ 

นายกอบต. ทราบ 

๒.๒ เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ผลปรากฏ ว่า
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับตําแหน่งและ 

หน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไป ก็ให้นายกอบต. สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดย 
ได้รับการเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การรับโอนพนักงานส่วนตําบล 
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การรับโอนพนักงานส่วนตําบล 

ปัจจุบันใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตําบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการ 
เลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานส่วนตําบล (ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ ในการรับโอน (ย้าย) ต้องมีตําแหน่งใน 
แผนฯ ๓ ปี และเป็นตําแหน่งว่าง ซึ่งแผนฯได้รับความเห็นชอบ จาก ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมาแล้ว 

๑. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตําแหน่ง ที่ต้องการรับโอน (ย้าย) 

๒. ผู้ขอโอน (ย้าย) จัดทําหนังสือสอบถามตําแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ ขอโอน (ย้าย) 

๓. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล ทําหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานของผู้ขอ
โอน (ย้าย) ว่า ยินดีรับโอน (ย้าย) หรือไม่อย่างไร หากยินดีรับโอน (ย้าย) ให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอ
โอน (ย้าย) จัดส่งสําเนา ก.พ.) กลับมายังหน่วยงานที่รับโอน (ย้าย) ด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของ 
ไปรษณีย์) 

๔. ผู้ขอโอน (ย้าย) เขียนคําร้องขอโอน (ย้าย) ตามแบบฟอร์ม ยื่นต่องานการเจ้าหน้าที่พร้อม
ด้วย เอกสารที่เก่ียวข้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับโอน (ย้าย) 

๕. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําหนังสือกําหนดวันที่มีผลรับโอน (ย้าย) ไป
ยัง หน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมทั้งขอความเห็นชอบไปยัง ประธานกรรมการพนักงานส่วน
ตําบล จังหวัดนครราชสีมาด้วย 

6. งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล แจ้งมติ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา ไปยัง
หน่วยงานต้น สังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) พร้อมขอให้จัดส่ง หนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการ ณ หน่วยงานใหม่ 
/ คําสั่งให้ ข้าราชการดังกล่าวพ้นจากตําแหน่งเดิม / หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย / บัญชีแสดงวันลา 
และสําเนา 

ก.พ.๗ 

๗. เมื่อกรรมการพนักงานส่วนตําบลจังหวัดนครราชสีมา มีมติเห็นชอบให้รับโอน (ย้าย) แล้ว 
ให้งานการเจ้าหน้าที่โดยนักทรัพยากรบุคคล จัดทําคําสั่งรับโอน (ย้าย) พนักงานส่วนตําบลดังกล่าว คําสั่งให้ 
พนักงานส่วนตําบล ได้รับเงินค่าครองชีพชั่วคราว (แล้วแต่กรณีไป) พร้อมทั้งบันทึก ก.พ.๗ และบันทึกลง 
ระบบงานบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) (จัดทําในวันที่ผู้ขอโอน (ย้าย) มารายงานตัว 

๘. รายงานไปยัง อําเภอและ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา ทราบ (จัดทําในวันที่ผู้ขอโอน 
(ย้าย)  

 

 

 

/การต่อสัญญาจ้าง.... 
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การต่อสัญญาจ้างพนักงานตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาจ้าง 3 ปี 

พนักงานจ้างทั่วไป ระยะเวลาจ้าง ๑ ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

/การจัดทําแผนอัตรากําลัง... 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุด 
สัญญาจ้างต่อนายกอบต. เพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก. 
อบต.จังหวัดนครราชสีมา ในการต่อสัญญาจ้าง 

สนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จังหวัดอ่างทอง เพื่อ 

ต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

 

จัดทําสัญญาจ้างเพ่ือเตรียมต่อสัญญาจ้าง 

 

จดัทําคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (กรณีต่อสัญญาจ้าง) 
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/ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

กรณี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา
มีมติเห็นชอบ สามารถ
ประกาศใช้แผนอัตรากาลังได้
ทันท ี

 

กรณี ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา ไม่เห็นชอบร่างๆ  

๑. อบต. นําแผนอตัรากาลังมาปรบัปรุงใหม่ และเสนอ ขอความ
เห็นชอบไปยัง ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมาอีกครั้ง 

๒. หาก อบต. ยืนยันจะประกาศใช้ร่างแผนอัตรากําลังที่เสนอ ไป
แต่ต้น ให้ส่งให้ ก.กลาง พิจารณาอีกครั้ง 
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ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/พนักงานจ้าง (ทั่วไป) ลาออกจากราชการ....... 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง (ตามภารกิจ) ยื่นหนังสือลาออกจาก
ราชการ (ผ่านต้นสังกัด) ให้งานการเจ้าหน้าที ่

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

จัดทําหนังสือส่ง ก.อบต.จังหวดันครราชสมีา แนบสําเนาใบลา
ออก และสําเนาแผนอัตรากาลัง ๓ ปี ท่ีมีตําแหน่งพนักงานท่ี

ลาออก 

ออกคําสั่งให้พนักงานพ้นจากตําแหน่ง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบ และดาเนินการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 

-แจ้งผู้รับผดิชอบทาเงินเดือน 

-แจ้งผู้รับผดิชอบยกเลิกสวัสดิการที่ได้รับ 
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/การขอรับบําเหน็จบํานาญของพนักงานส่วนตําบล... 

รายงาน ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา เพ่ือทราบ ตามคําสั่งพ้นจากตําแหน่ง 
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การขอรับบําเหน็จบํานาญของพนักงานส่วนตําบล 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และการพิจารณาอนุญาต 

๑. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จหรือบํานาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่นท่ีรับราชการครบ ๑ ปี บริบูรณ์โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา ๑๒ 
และมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ คือเหตุทดแทนเหตุ 
ทุพพลภาพเหตุสูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง ๑๐ ปี บริบูรณ์มีสิทธิ 
รับบําเหน็จและกรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ ๑๐ 5 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมีสิทธิได้รับบํานาญปกติ 

๒. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ ๔ เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลา 
ราชการ (รวมทวีคูณ) ครบ ๑๐ ปีบริบูรณ์ แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบําเหน็จตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติ 
บําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ 

๓. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถยื่นขอรับบําเหน็จ 
หรือบํานาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา ๕ เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 

๔. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่ 
อาจแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคาขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/ 

หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยืนคาขอไม่ดาเนินการ 

แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการ 

พิจารณา 

๕. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคาขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงาน จนกว่าผู้ยื่น 

คําขอดําเนินการแก้ไขคําขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสาร หลักฐานแล้ว เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุ 

 

สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จบํานาญ 

๑. บําเหน็จปกติ 

๒. บํานาญปกติ 

๓. บํานาญพิเศษ หรือ บําเหน็จพิเศษ 

๔. บําเหน็จตกทอด 

๕. บําเหน็จดารงชีพ 

5. เงินเพ่ิมจากเงินบํานาญปกติ 

๗. เงินช่วยพิเศษ 

8. เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 

/ตารางสรุปสิทธิการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ.... 
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ผู้มีสิทธิได้รับ 

๑. เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 

๒. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย 

๓.เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน ๔ เหตุ ตามมาตรา ๑๒ ๔. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญปกติ 

แบบที่ต้องย่ืน 

- บ.ท.ด 

- บ.ท.๒ 

- บ.ท.ด 

- บ.ท.๔ 

- บ.ท.๑๖ (กรณีมีสิทธิรับบํานาญและขอบําเหน็จดํารงชีพ) 

หลักฐานประกอบ 

- สําเนาคําสั่งบรรจุหรือแต่งตั้ง สําเนาคํา…………………..สั่งรบัโอน 

- สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นเงินเดือนในวันที่ ๓๐ กันยายน ของปีที่พ้นจาก
ราชการ 

- สําเนาประกาศ/คาสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออก แล้วแต่กรณี 

- หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ สาหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างที่มีการรบ หรือการ สงคราม  

/หรือการปราบจลาจล….. 
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หรือการปราบจลาจล หรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ซึ่งรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม
กระทรวงกลาโหม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กระทรวงกลาโหมกาหนด เช่น ปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ 
ต้องเป็นเอกสารที่รับรองโดย กองอานวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือ 
ปฏิบัติราชการตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอ่ืน ต้องเป็นเอกสารตามแบบที่กระทรวงกลาโหมขอ 

ทําความตกลงกับกระทรวงมหาดไทย หรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 

- หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ หรือ ก.ท.จ. 
หรือ ก. อบต. จังหวัด หรือ ก.เมืองพัทยา) ผู้ที่มีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออกจาก
ราชการซึ่ง มีคาสั่งปลดออก ถือเสมือนลาออกเพ่ือประกอบการใช้สิทธิขอรับบาเหน็จบานาญ ผู้ที่ถูกสั่งให้ออก
จากราชการ หย่อนความสามารถ และมีสิทธิขอรับบาเหน็จบานาญด้วยเหตุทดแทน ผู้ที่ออกจากราชการ โดยมี
กรณีหรือ ต้องหาว่ากระทาผิดวินัยก่อนออกจากราชการ หรือมีกรณีต้องหาว่ากระทาผิดทางอาญา และกรณียัง
ไม่ถึงที่สุด ให้มีการประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือ ที่ มท ๐๘๐๘.๕/ว ๓๗๓๙ ลว. ๓ ก.ค. 
๒๕๕๘) 

- สําหรับผู้ที่ออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือสาเนาภาพถ่ายใบแสดง
ความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรับรองซ่ึงตรวจและให้ความเห็นว่าไม่สามารถจะรับราชการได้ 

- อ่ืน ๆ เช่น ทะเบียนบ้าน ฯ 

การออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ 

ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ดังนี้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

-แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

- มีแบบบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือไม่ 

- แบบบัตรฯ ถูกต้อง 

- แบบบัตรฯ และคําขอมีบัตร จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 

- เลขประจําตัวประชาชนถูกต้อง ชื่อตัว 

- ชื่อสกุล ถูกต้อง ระบุตําแหน่ง ระดับตําแหน่งและหน่วยงานถูกต้อง - รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน หรือไม่ 

- แต่งกายถูกต้องหรือไม่ -บัตรเก่า (กรณีเคยทําบัตร) 

- กรณีข้าราชการผู้รับบําเหน็จบํานาญ ต้องมีสําเนาคําสั่งออกจากราชการ/ประกาศ 

- เกษียณอายุราชการ 

- กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 

- กรณีเปลี่ยนชื่อตัว 

- เปลี่ยนชื่อสกุล ใบสําคัญการสมรส ใบสําคัญการหย่า 

- การระบุตําแหน่งในบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐถูกต้อง 

/- ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย…… 
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- ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอายุ กําหนดให้ใช้ได้ 

ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจําตัว 

- ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 

- ลงทะเบียนคุมการออกบัตร เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของ 

- หนังสือนําส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือกรอกคําร้องขอ มีบัตรประจําตัวเข้าหน้าที่ของรัฐ ด้วย
ตัวเองแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ - รูปถ่าย ขนาด ๒.๕ x ๓ ซม. จํานวน ๒ รูป 

- สําเนา บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (บัตรเดิม) - สําเนาทะเบียนบ้าน/สําเนาบัตร 

ประจําตัวประชาชน 

 

ตัวอย่างใบคําขอ 
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ตัวอย่างบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่  

 

 


