
 

               
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
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คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่งซึ่งจะสามารถท า ให้ 

ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานรวมท้ังได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ 

เหมาะสมอยู่ตลอดเวลาและยังเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากปัจจุบันการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้เข้าสู่ระบบแท่งมีการเปล่ียนแปลง ข้อ

ระเบียบกฎหมายประกาศหลักเกณฑ์ต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลดังนั้นจึงจ าเป็นต้องรวบรวม ความรู้

และประสบการณ์ในการท างานประกอบกับข้อระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องเพื่อสร้างประสิทธิภาพใน การ

ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิผลท่ีดียิ่งขึ้นและเป็นปัจจุบันนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ

การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอื่นท่ีสนใจจะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือ น าไป

ปรับใช้กับการท างานให้มีคุณภาพต่อไป 
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
สายงาน การเจ้าหน้าท่ี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักทรัพยากรบุคคล 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
ลักษณะงานโดยทั่วไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่างๆท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์การวางแผนทรัพยากรบุคคลการสรรหาการบรรจุ 
บุคคลเข้ารับราชการและการแต่งต้ังการด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือนการควบคุมและ 
ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรการเสริมสร้ างแรงจูงใจในการ 
ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการการด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเป็นต้นและ ปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 

ต าแหน่งในสายงานนี้มีช่ือและระดับของต าแหน่งดังนี้  
นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 
นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการพิเศษ 
นักทรัพยากรบุคคล ระดับเช่ียวชาญ 

หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติงาน 
อื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้ 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑.๑ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางระบบการ

จัดท ามาตรฐาน หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ศึกษารวบรวมตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลบุคคลจัดท าระบบสารสนเทศทะเบียน 
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

๑.๓ ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและความ 
จ าเป็นการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพการจัดหลักสูตรการถ่ายทอดความรู้และ 
การจัดสรรทุนการศึกษารวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร บุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

 
/๑.๔ศึกษา… 
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๑.๔  ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของ 31022 คู่มือการ 
ปฏิบัติแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพเป็นธรรมและสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๕ ศึกษารวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งานเพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่งและการ 
วางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๖ ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ด้านการจัดท าหน้าท่ีความรับผิดชอบทักษะ 
สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าท่ีและความรับผิดชอบเพื่อความ 
ชัดเจนและเหมาะสมในหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

๑.๗ ศึกษารวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ 
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

๑.๘ ศึกษารวบรวมตรวจสอบข้อมูลถ้อยค าข้อเท็จจริงเพื่อประกอบการด าเนินการทาง วินัย 
การรักษาวินัยและจรรยา 

๑.๙ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
๑.๑๐ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรรต้ังแต่การสอบคัดเลือกการ 

คัดเลือกการสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเล่ือนระดับ เป็นต้น  เพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้มีความรู้ 
ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

๑.๑๑ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมายและระเบียบต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
กับงานบริหารทรัพยากรบุคคลเพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงาน

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.ด้านการประสานงาน 

๓.๑ ประสานการทางานร่วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.ด้านการบริการ 
๔.๑ ให้ค าแนะน าช้ีแจงตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเอกชนข้าราชการ พนักงานหรือ

เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุน
งานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
/๔.๒ให้บริการข้อมูล… 
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๔.๒ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพื่อสนับสนุนภารกิจ 
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานหลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 

๔ .๓ ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อม ในการท างานเพื่อ เพิ่ม 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี ้
๑.ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางการ 

ปกครองการบริหารรัฐประศาสนศาสตร์กฎหมายบริหารธุรกิจบริหารรัฐกิจรัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคลหรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ.,ก.ท.หรือก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้
ได้ 

๒.ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือทางการ 
ปกครองการบริหารรัฐประศาสนศาสตร์กฎหมายบริหารธุรกิจบริหารรัฐกิจรัฐศาสตร์การบริหารทรัพยากร 
บุคคลหรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ี ก.จ.,ก.ท.หรือก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ ต าแหน่งนี้
ได้ 

๓.ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นท่ีเทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาหรือ ทางการ
ปกครองการบริหารรัฐประศาสนศาสตร์กฎหมายบริหารธุรกิจบริหารรัฐกิจรัฐศาสตร์การบริหาร ทรัพยากร
บุคคลหรือในสาขาวิชาหรือทางอื่นท่ีก.จ.,ก.ท.หรือก.อบต.ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนี้
ได้ 
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 
๑.ความรู้ท่ีจ าเป็นประจ าสายงานประกอบด้วย 

๑.๑ ความรู้ท่ีจ าเป็นในงาน(ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ๑ 
๑.๒ ความรู้เรื่องกฎหมาย(ความรู้เฉพาะทางในงานท่ีรับผิดชอบ) ระดับ๑ 
๑.๓ ความรู้เรื่องปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามแนวพระราชดด าริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

ระดับ๑ 
๑.๔ ความรู้เรื่องการจัดการความรู้ ระดับ๑ 
๑.๕ ความรู้เรื่องระบบการจัดการองค์กร ระดับ๑ 
๑.๖ ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ ระดับ๑ 
๑.๗ ความรู้เรื่องการบริหารทรัพยากรบุคคล ระดับ๒ 
๑.๘ ความรู้เรื่องการพัฒนาบุคลากร ระดับ๒ 

 
 

 
/๒.ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงาน… 
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๒.ทักษะท่ีจ าเป็นประจ าสายงานประกอบด้วย 
๒.๑ทักษะการบริหารข้อมูล ระดับ๑ 
๒.๒ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ ระดับ๑ 
๒.๓ทักษะการประสานงาน ระดับ๑ 
๒.๔ทักษะการบริหารโครงการ ระดับ๑ 
๒.๕ทักษะในการส่ือสารการนาเสนอและถ่ายทอดความรู้ ระดับ๑ 
๒.๖ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน ระดับ๑ 
๒.๗ทักษะการเขียนหนังสือราชการ ระดับ๑ 

๓.สมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งประกอบด้วย 
๓.๑สมรรถนะหลัก๕สมรรถนะ 

๓.๑.๑การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ระดับ๒ 
๓.๑.๒การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม ระดับ๑ 
๓.๑.๓ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน ระดับ๑ 
๓.๑.๔การบริการเป็นเลิศ ระดับ๑ 
๓.๑.๕การท างานเป็นทีม ระดับ๑ 

๓.๒สมรรถนะประจ าสายงาน 
๓.๒.๑การแก้ไขปัญหาและดาเนินการเชิงรุก ระดับ๑ 
๓.๒.๒การคิดวิเคราะห์ ระดับ๑ 
๓.๒.๓การส่ังสมความรู้และความเช่ียวชาญในสายอาชีพ ระดับ๑ 
๓.๒.๔ความละเอียดรอบคอบและความถูกต้องของงาน ระดับ๑ 

             ก.จ.ก าหนดเมื่อ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 

ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารท่ีใช้ประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่งท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่งมีค าอธิบายงานท่ีปฏิบัติประวัติความเป็นมามีแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงานก าหนดตัวช้ีวัด การ

ประเมินผลแต่ละบทเรื่องหัวข้อต้องมีหลักความคิดวัตถุประสงค์และเนื้อหาสาระท่ีมีความสมบูรณ์ เนื้อหาในแต่

ละเรื่องมีกฎระเบียบพระราชบัญญัติหนังสือเวียนมติต่างๆเอกสารท่ีเกี่ยวข้องหลักเกณฑ์ และวิธีการเทคนิค

หรือแนวทางในการปฏิบัติงานปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขข้อเสนอแนะ 

 
 
 

 
/วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน… 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

๑.เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
๒.ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
๓.ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไรเมื่อใดกับใคร 
๔.เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายวิสัยทัศน์ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
๕.เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๖.เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของ พนักงานใน

องค์กร 
๗.เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
๘.เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
๙.เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
๑๐.เพื่อก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพื้นท่ีได้อย่างรวดเร็ว 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้างตามภารกิจพนักงานจ้างท่ัวไป รวมไป

ถึงพนักงานท่ีปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าแร้งให้สอดคล้องกับกฎหมายระเบียบข้อบังคับหนังสือส่ังการมติหลักเกณฑ์ค าส่ัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าแร้ง ท่ีมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการ ปฏิบัติงานท่ีครอบคลุม
ต้ังแต่ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงส้ินสุดกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้งเป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อยถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับข้อส่ัง 
การของผู้บังคับบัญชาทุกระดับองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพื่อใช้เป็น 
หลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการให้ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ 
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการท้ังนี้ให้นาหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็น 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง ต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้นโดยมีหนังสือส่ังการ 
ข้อระเบียบกฎหมายก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้วส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ ก าหนด
ขึ้นเพื่อน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรมโดยค านึงถึง ประโยชน์ของ
องค์กรและราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญดังนั้นส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง
ได้ก าหนดกฎหลักเกณฑ์เป็นแนวทางการปฏิบัติราชการดังนี้ 

 

 
/๑.การแต่งกาย… 
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๑.การแต่งกาย 
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง แต่งกายด้วย 

ความสุภาพเรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยมหรือถือปฏิบัติตามระเบียบหนังสือส่ังการมติคณะรัฐมนตรี ท่ีส่ัง
การนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 

๑.๑วันจันทร์แต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการตามสังกัดหรือชุดประจ าหน่วยงานก าหนด 
๑.๒วันอังคารแต่งกายด้วยเส้ือประจ าจังหวัดอ่างทอง(เส้ือลายตุ๊กตาชาววัง) 
๑.๓วันพุธแต่งกายด้วยชุดลวงข้าวสีเขียว 
๑.๔วันพฤหัสบดีแต่งกายด้วยชดุผ้าไทยหรือชุดประจ าหน่วยงาน(ชุดโทนสีม่วง) 
๑.๕วันศุกร์แต่งกายด้วยชุดผ้าไทยหรือผ้าพื้นเมืองประจ าถิ่น(สีฟ้า) 

๒.ระเบียบการลา 
๑.การลาป่วยปีละไม่เกิน ๖๐ วันทาการ 

- กรณีจาเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
- เสนอใบลาก่อน/ในวันลา 
- ลาต้ังแต่๓วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย(์กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง๓วันแต่ผู้มีอ านาจฯจะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

๒.การลาคลอดบุตรลาได้ไม่เกิน ๙๐ วัน/ครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลาก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันท่ีคลอดหรือก่อนวันท่ีคลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันท่ีหยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเกี่ยวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบให้ถือว่าลาประเภทอื่นส้ินสุดและให้ 

             นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร 
๓.การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกนิ ๑๕ วันท าการ 
- เสนอใบลาก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐ วัน 

๔.การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ลากิจเพื่อเล้ียงดูบุตร(ต่อจากลาคลอดบุตร)ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 
- การเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

 
/๕. การลาพักผ่อน… 
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๕.การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ ๑๐ ท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วนัท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ(รับราชการ๑๐ปีข้ึนไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 

กรณีข้าราชการบรรจุใหม่แต่ไม่ถึง๖เดือนไม่มีสิทธิลาพักผ่อนแต่หากปฏิบัติงานในพื้นท่ี จชต. มากกว่า 
๓ เดือน จะมีสิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันทาการ 

กรณีข้าราชการบรรจุใหม่ต้ังแต่ ๖ เดือนขึ้นไปมีสิทธิลาพักผ่อน๑๐วันทาการรวมกับวันลา พักผ่อน
สะสม(ถ้ามี)รวมท้ังหมดไม่เกิน ๒๐ วันท าการและหากปฏิบัติงานในพื้นท่ีจชต.มากกว่า๓เดือน จะมีสิทธิลา
พักผ่อนอีก ๑๐ วันท าการรวมทั้งหมดไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

กรณีรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า๑๐ปีมีสิทธิลาพักผ่อน ๑๐ วันท าการรวมกับวันลาพักผ่อนสะสม 
(ถ้ามี)รวมท้ังหมดไม่เกิน ๓๐ วันท าการและหากปฏิบัติงานในพื้นท่ี จชต.มากกว่า๓เดือนจะมีสิทธิ ลาพักผ่อน
อีก๑๐ วนัท าการรวมทั้งหมดไม่เกิน ๔๐ วันท าการ 

๖.การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์กรณีไม่เกิน ๑๒๐ วัน 
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อนและรับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- การเสนอใบลาก่อนอุปสมบทหรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
- อุปสมบทหรือเดินทางภายใน ๑๐ วันเสร็จแล้วรายงานตัวภายใน ๕ วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลาถือว่าวันท่ีหยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

๗.การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียม 
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. 
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม.นับแต่รับหมายเรียกลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ 

ในหมายเรียกเสร็จภารกิจให้กลับภายใน ๗ วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 
๘.การลาศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปีต่อได้รวมไม่เกิน๖ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปีลาศึกษาต่อในประเทศ 
- หลักสูตรท่ีไม่สูงกว่าปริญญาตรีสามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโทสามารถลาได้ ๒ ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอกสามารถลาได้ ๔ ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษารวมแล้วไม่เกิน๒ครั้งหรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา 
/สาขาวิชา/ระดับการศึกษา… 
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- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมฯจะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่ 

น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าและรับราชการติดต่อมาแล้ว 

เป็นเวลา ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า

ระยะเวลาท่ีใช้ในการศึกษาเพิ่มเติมหรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 
-ท าสัญญาชดใช้(ศึกษา/ฝึกอบรมต่างประเทศ:เวลา ๑ เท่า)(ศึกษาในประเทศ:เวลาไม่ น้อย

กว่า๑ เท่า)หากไม่กลับมารับราชการ:ชดใช้เงิน+เบ้ียปรับ 
๙.การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ 
ประเภทท่ี 1 

-องค์การฯซึ่งไทยเป็นสมาชิกและถึงวาระต้องส่ง 
-รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันท่ีจะต้องส่งฯตามความตกลงระหว่างประเทศ 
-ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัยต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า๑ปี 
-ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทท่ี ๒ 
-นอกเหนือจากประเภทท่ี๑ 

๑๐.การลาติดตามคู่สมรส 
เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งเป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

-ลาได้ไม่เกิน๒ปี 
-ต่อได้อีก๒ปีรวมไม่เกิน๔ปี 
-ถ้าเกินให้ลาออกไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลาผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว 

หรือหลายครั้งก็ได้และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการติดต่อกันครบก าหนด ๔ ปีไม่มีสิทธิลายกเว้น  
คู่สมรสกลับมาแล้วและได้รับค าส่ังให้ไปอีก 

๑๑. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี ถูกประทุษร้าย

เพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ีจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
-ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่

เกิน๑๒เดือนข้าราชการท่ีได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะ เหตุอื่น 
 

 
/ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพ… 



-๙- 
 

-ลาไปฟื้นฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลาแต่ ไม่เกิน
๑๒เดือนจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดง หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักสูตรท่ีประสงค์จะลาและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต 

สิทธิการลาของพนักงานจ้างพนักงานจ้างท่ัวไปพนักงานจ้างตามภารกิจ 
๑.ลาป่วยไม่เกิน ๑๕ วันทาการได้ค่าตอบแทน 

-ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
-ระยะเวลาการจ้าง๙เดือนลาได้ไม่เกิน ๘ วัน 
-ระยะเวลาการจ้าง๖เดือนลาได้ไม่เกิน ๖ วัน 
-ระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า๖เดือนลาได้ไม่เกิน ๔ วัน 

การลาป่วยเกิน๓วันต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย(นับวันหยุดราชการรวมด้วย)ยกเว้นผู้ มีอ านาจ
ให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่นเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

๒.ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วันได้ค่าตอบแทนต้องส่งใบลาล่วงหน้า๓วัน 
๓.ลาคลอดบุตรไม่เกิน ๙๐วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วันเว้นปีแรกทางานไม่ครบ ๗ เดือน 

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันทาการรวมในลากิจ 
๔.ลาบวช 

- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 
- ลาบวชไม่เกิน ๑๒๐ วันได้ค่าตอบแทนเว้นปีแรกลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

หมายเหตุ : ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากท่ีก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของ นายก
ฯการส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร 

๕.ลากิจ ติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องช้ีแจงเหตุผล 
 
 

 
 

 
/โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง… 



-๑๐- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/การบรรจุแต่งต้ังบุคคล… 

 

ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่าแร้ง 

ส านักปลัด 
หัวหน้า

ส านักปลัด 

งานนโยบายและแผน 
งานป้องกันและ 
    บรรเทาสาธารณะภัย 
งานส่งเสริม 
      การเกษตร 
งานกิจการ สภา 
อบต. 

 
 

กองคลัง 
ผู้อ านวยการ

กองคลัง 

งานการเงิน  
งานบัญชี 
งานทะเบียน  
     ทรัพย์สินและพัสดุ 
งานพัฒนารายได้   
     และการจัดเก็บ 
 

 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการ

กองช่าง 

งานก่อสร้าง 
งานออกแบบและ 
     ควบคุมอาคาร 
งานผังเมือง 
งานประสาน 
     สาธารณูปโภค 
 

 

กองการศึกษา
ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

กองสวัสดิการ
สังคม 

งานการศึกษา 
      ปฐมวัย 
งานบริหาร 
      การศึกษา 
งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 
งานประเพณี 
ศาสนา และวัฒนธรรม 
 
 

 

งานพัฒนา
ชุมชน 
งานสวัสดิการ 
 
 

 



-๑๑- 
 

 
การบรรจุแต่งต้ังบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนท้องถิน่ กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบ

แข่งขั้นเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) 

 
 

 

 

 

 

 

 
/การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่… 

กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพ่ิมเติม 
 

กรมส่งเสริมฯ สารวจอัตราว่างและประสงค์

ร้องขอ กสถ.ดาเนินการสอบแข่งขัน 

บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ 
(เสนอนายกอบต.ท่าแร้ง) 

) 

อบต.ท่าแร้ง ท าหนังสือแจ้งการส ารวจดังกล่าว 

(แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี)  
 

 กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว  

จังหวัดเพชรบุรี จัดส่งรายช่ือผู้มารายงานตัว

และ ส า เนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสาร ท่ี

เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่ง ท่ี

สอบแข่งขันได้ 
 

ท าหนังสือขอใช้บัญชี 
(เรียนผู้ว่าราชการจังหวัดเพชรบุรี) 

จังหวัดเพชรบุรี (โดยการประสานงานกับ กสถ. 
ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

จังหวัดเพชรบุรี (โดยการประสานงานกับ กสถ. 
ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้) 

บันทึกเสนอต่อนายกอบต.ท่าแร้ง เพื่อขอความ
เห็นชอบ ก.อบต. จังหวัดเพชรบุรีแข่งขันได้ 

ก.อบต. จังหวัดอ่างทอง มีมติเห็นชอบ  

จัดท าบันทึกเสนอนายก อบต.ท่าแร้ง เอกสารท่ีต้อง
จัดเตรียม ดังนี้  
- ค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง  
- หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบค่าส่ังบรรจุ)  
- หนังสือแจ้ง ก.อบต. จังหวัดเพชรบุรี  

- บันทึกแจ้งเวียนค าส่ังให้ส่วนราชการทราบ 



-๑๒- 
 

 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของข้าราชการใหม่ 

 

 
 

ค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง 

จัดท าบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเพื่อส่งให้ 

มหาวิทยาลัยท่ีส าเร็จการศึกษาของผู้ได้รับการบรรจุแต่งต้ัง 

ตรวจสอบ 

 
 

 
มหาวิทยาลัยแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่าส าเร็จ 

การศึกษาจริงนาผลตรวจสอบใน ก.พ.๗ 



 
 

-๑๓-  

              การตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ:แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ ของพนักงานส่วนท้องถิ่นมีจานวน๓ชุดให้เก็บรักษาไว้ที่ อปท.ท่ี
บรรจุแต่งต้ัง1ชุดและจัดส่งให้จังหวัดอีก๒ชุดเอกสารท่ีต้องจัดเก็บมีดังนี้ 
1. ส าเนาค าส่ังบรรจุแต่งต้ัง 
2. ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
3. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
4. ส าเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
5. ส าเนาเอกสารบัตรประจาตัวประชาชน 
6. ส าเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 

/ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก.พ.๗…. 

บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือณสถานีต ารวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดท่ีสะดวก 
พร้อมเอกสารแนบได้แก่ 
-ส าเนาทะเบียนบ้าน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

ข้าราชการท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ังใหม่เดินทางไปตรวจพิสูจน์ ลายนิ้วมือณสถานีต ารวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด 

สถานีต ารวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดจัดส่งผลการตรวจสอบมายังอปท.ท่ีได้รับบรรจุแต่งต้ัง 

เมื่อ อปท.ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้วนักทรัพยากร 

บุคคลจัดเก็บผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัต ิก.พ.๗ 



-๑๔- 
 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน ก.พ.๗  

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ.๗ เป็นเอกสารส าคัญท่ี 
ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็น
เอกสารอ้างอิงและเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนท่ีจ าเป็นและมีความส าคัญโดยจัดท า ขึ้น
ตาม 

๑.ประกาศก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัดเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ การ
บริหารงานบุคคลข้อ๓๕๘,๓๘๘และ๓๕๕ตามลาดับได้ก าหนดไว้ว่า“การจัดท าทะเบียนประวัติของ ข้าราชการ
และพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นลักษณะรูปแบบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึก
รายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้น ากฎหมายหรือมติ คณะรัฐมนตรีท่ีก าหนด
ไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาบังคับใช้โดยอนุโลม” 

๒.หนังสือสานักงาน ก.พ. ท่ี สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันท่ี ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.
๗แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการและหนังสือสานักงานก.พ.ท่ีสร๑๐๐๗/ว๔๐ลงวันท่ี 
๒๘พฤศจิกายน๒๕๑๘เรื่องคู่มือการจัดทาก.พ.๗แบบใหม ่

๓.ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติ 
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ข้อ ๔วรรค ๒ ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม รัฐธรรมนูญ
หน่วยงานอื่นซึ่งมิได้สังกัดฝ่ายบริหารอาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
๑.ต่อตัวเจ้าของประวัติท่ีจะน ามาใช้ประโยชน์เช่นเมื่อรับราชการอยู่ใช้ในการ พิจารณา

เล่ือนขั้นเงินเดือนการปรับปรุงต าแหน่งการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และภายหลัง จาก
เกษียณอายุราชการใช้ในการนับอายุราชการนับวันทวีคูณการค านวณบ าเหน็จบ านาญเป็นต้น 

๒.ต่อหน่วยงานของรัฐในการบริหารงานบุคคลการพัฒนาบุคคลากรการวางแผนงาน 
ด้าน การงบประมาณและการคลัง เช่นการบรรจุแต่งต้ัง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การ
วางแผนก าลังพลการวางแผนงบประมาณประจาปีการสรรหาบุคลากรท่ีความสามารถในแต่ละสายอาชีพให้
เพียงพอและเหมาะสมกับต าแหน่งการจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านท่ี ขาดแคลน เป็น
ต้น 
แฟ้มทะเบียนประวัติ 

เป็นแฟ้มท่ีเก็บบัตรประวัติและเอกสารท่ีอ้างอิงเกี่ยวข้องหรือใช้ยืนยันข้อมูลใน บัตร

ประวัติท้ังหมดท่ีมีความส าคัญต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบเช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด

ทะเบียนบ้านหนังสือส่ังการต่างๆเป็นต้น 

 

                                                                                                          /บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ ๒ ส่วน…



 

-๑๕- 

 
บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ ๒ ส่วน 

๑.ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การ
ฝึกอบรมการดูงานสถานท่ีเกิดสถานท่ีอยู่ภาพถ่ายลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย 

๒ .ข้อมูลการปฏิบัติราชการหน่วยงานท่ีสังกัดต าแหน่งเลขท่ีต าแหน่งบันทึกการ 
เปล่ียนแปลงต่างๆความผิดทางวินัยอัตราเงินเดือนบัตรประวัติของอบจ .มีสีขาว(เหมือนแบบก.พ.๗)บัตร 
ประวัติของอบต.มีสีเขียวและของเทศบาลมีสีเหลืองทุกแบบเป็นกระดาษแข็งหนา๓๑๐แกรมเพื่อความ คงทน 
การจัดท าบัตรประวัติ 

-ให้ส่วนราชการผู้ส่ังบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทาทะเบียนประวัติตามหนังสือ 
ส านักงานก.พ.ท่ีสร๑๐๐๗/ว๔๐ลงวันท่ี๒๘พฤศจิกายน๒๕๑๘เรื่องคู่มือการจัดทาก.พ.๗แบบใหม่ 

-ต้องจัดทาบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน5วันนับจากวันท่ีมีคาส่ังบรรจุแต่งต้ังให้เข้า รับ
ราชการ และต้อง จัดท าตามจ านวน ดังนี้ 

 อบต.และเทศบาลจัดทา๓ชุดทุกชุดต้องเหมือนกันท้ังหมด(ท้ัง๓ชุดท่ีจัดท าเป็นต้นฉบับท้ังหมด ไม่ส าเนา) ชุด
แรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัดชุดท่ี๒ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัดชุดท่ี๓ส่งให้สถ. (ส านักงานเลขานุการก.ท.,ก.อบต.) 

 อบจ.จัดท าจานวน๒ชุดชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัดชุดท่ี๒ส่งให้สถ.(ส านักงานเลขานุการก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติมี ๒ ส่วน 
๑. ส่วนท่ี ๑ เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่ง ช่ือ –สกุล ว/ด/

ปเกิดวันเกษียณอายุสถานท่ีเกิดท่ีอยู่ถาวรช่ือคู่สมรสช่ือบิดามารดาประวัติการศึกษาการฝึก และการอบรม 
๒.ส่วนท่ี๒ พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัดอบจ. ปลัดอบต.และปลัดเทศบาล)

ประกอบด้วยช่ือหน่วยงานต้นสังกัดอ าเภอจังหวัดต าแหน่งเลขท่ีต าแหน่งวันเริ่มรับ ราชการบันทึกการ
เปล่ียนแปลงความผิดทางวินัยต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

ข้อมูลท่ีบันทึกจะต้องมีความส าคัญเพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไป ใน
อนาคตจึงมีความส าคัญมากดังนั้นต้องบันทึกไปตามความเป็นจริงตามหลักฐานท่ีมีอยู่จริงต้องเขียน บันทึกด้วย
ปากกาสีด าหรือน้ําเงินลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอ่านง่าย 



 

/ตัวอย่างท่ี๑… 

-๑๖- 

ตัวอย่างที่๑ 

 
 

ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน๑๓หลักไว้ใต้ลายมือช่ือเจ้าของประวัติด้วยซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้ 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

๑.ค าน าหน้าช่ือ………………..ช่ือ-สกุล ..................... ในปัจจุบันที่ดารงอยู่(เจ้าของบัตรบันทึก) 
๒.วันเดือนปีเกิดมีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันท่ีใช้ก าหนดการเกษียณอายุราชการเพื่อ 

ค านวณการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไปให้เขียนค าเต็มห้ามย่อและต้องตรงกับทะเบียนบ้านใบเกิดบัตร ประจ าตัว
ประชาชนเช่น๑มกราคม๒๕๓๐(ให้ใช้ปี พ.ศ.)ในหัวข้อนี้พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบ ครอบให้
ถูกต้องและตรงกันในทุกๆฉบับ(เจ้าของบัตรบันทึก) 

๓.เกิดท่ีอ าเภอ……..จังหวัดตามใบเกิด(เจ้าของบัตรบันทึก) 
๔.ท่ีอยู่ถาวร….....เลขท่ี......หมู่ท่ี....…ต าบล......…อ าเภอ….....จังหวัด.(เจ้าของบัตรบันทึก) 
๕ .เริ่มรับราชการเมื่อ…..............ว/ด/ป ให้เขียนคาเต็มห้ามย่อ (ให้ใช้ปีพ .ศ.) คือวันท่ีเริ่ม 

ปฏิบัติงานจริงๆอาจเป็นวันเดียวกันกับวันส่ังบรรจุก็ได้หรือหลังจากวันนั้นก็ได้เพราะอาจมีบางกรณีผู้ได้รับ การ
บรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีได้รับการบรรจุก็มีจึงให้บันทึกวันเริ่มปฏิบัติงานจริง (พนักงาน
ประวัติบันทึก) 

บัตรประวัติพนักงาน 
อ าเภอบ้านแหลมจังหวัดเพชรบุรี

องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้งส านัก/กองส านกงานปลัดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลเลขที่
ต าแหน่ง 

- - - - -  

 
ติดรูปถ่ายขนาด 

๒ น้ิว 

ถ่าย พ.ศ.………….……………… 
………………………………………. 
ลายมือช่ือเจ้าของประวัติ 

     



 

-๑๗- 

 
ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีส่ังบรรจุท้ังนี้ ตาม

หนังสือสานักงานก.พ.ท่ีนร๐๗๐๘.๔ว๑๕ ลงวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๓๕ ก าหนดว่าเมื่อทางราชการ ก าหนดเวลาท่ีจะ
บรรจุและแต่งต้ังแล้วผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการทันทีถ้าไม่อาจปฏิบัติ หน้าท่ีตามเวลาท่ีก าหนดก็
จะต้องถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 

กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหารจะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็น ข้าราชการทหาร
เมื่อใดนั้นโดยพ .ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.๒๕๒๑ ก าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่าทหาร
ประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในต าแหน่งอัตราทหารมิได้รวมถึงนักเรียนท่ีเข้าศึกษาในโรงเรียน
ของทางราชการทหารจึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลังจากท่ีได้ส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียน
นายสิบทหารบกแล้วขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็นทหาร กองประจาการแล้วก็ตามก็มีสภาพเป็นเพียง
ทหารกองประจ าการมิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหารแต่อย่างใดตามหนังสือกรมเสมียนตรากระทรวงกลาโหมท่ีกห
๐๒๐๑/๒๑๗๕ ลงวันท่ี ๒๔ กรกฎาคม ๒๕๔๖ เรื่องการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 

๖.วันเกษียณอายุให้เขียนค าเต็มห้ามย่อในหัวข้อนี้ใช้คาท่ีไม่ชัดเจนท าให้มีการตีความและ บันทึก
หลากหลายมากส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการแต่ก.พ.ให้ความเห็นว่า*วันเกษียณอายุคือวันท่ีมีอายุครบ
60ปีจึงให้บันทึกวันท่ีเจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ๖๐ปีบริบูรณ์คือวันก่อนวันเกิด 
๑วันและปีเกิดบวก๖๐เช่นเกิดวันท่ี๑๒มกราคม๒๕๐๙จะเกษียณอายุวันท่ี๑๑มกราคม๒๕๖๙* วันเกษียณราชการม.
๑๙ แห่งพ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(ฉบับท่ี๒๕)(แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๕๑) “ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการเมื่อส้ินปีงบประมาณท่ีผู้นั้นมีอายุครบหก สิบปีบริบูรณ์”เช่นเกิดวันท่ี๑๒ธันวาคม
๒๕๐๙(เกิดในปีงบประมาณ๒๕๑๐)จะเกษียณราชการวันท่ี 
๑ตุลาคม๒๕๗๐ดังนั้นจะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด(เจ้าของบัตรบันทึก) 

๗.ช่ือคู่สมรสช่ือและนามสกุลตามทะเบียนสมรสสถานท่ีประกอบอาชีพระบุหน่วยงาน สถานท่ีต้ัง 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 

๘.ช่ือบิดา-มารดาท่ีอยู่ปัจจุบันดูตามใบเกิดและทะเบียนบ้าน(เจ้าของบัตรบันทึก) 
ตัวอย่าง 
 

๙.ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา วุฒิท่ีได้รับ 
ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 

ต้ังแต่–ถึง 
(เดือน–ปี) 

โรงเรียนอนุบาลวัดอ่างทอง ประถมศึกษา ๒๕๓๕–๒๕๔๐ 

โรงเรียนสตรีอ่างทอง มัธยมศึกษาตอนต้น ๒๕๔๑-๒๕๔๓ 

โรงเรียนสตรีอ่างทอง มัธยมศึกษาตอนปลาย ๒๕๔๔-๒๕๔๕ 

มหาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ปริญญาตรีศิลปะศาสตร์บัณฑิต 
(รัฐประศาสนศาสตร์) 

๒๕๔๖-๒๕๔๙ 

 
    /๙. ประวัติการศึกษา… 



 

-๑๘- 

 
 ๙.ประวัติการศึกษา(พนักงานประวัติบันทึก) 

๙.๑ สถานศึกษาช่ืออย่างเป็นทางการควรบันทึกต้ังแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับสูงสุด 
๙.๒ วุฒิท่ีได้รับ-ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วยเพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ
ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พให้การรับรองแล้วเท่านั้นตามหนังสือสานักงานก.พ.ท่ี นร ๐๗๐๖/๒/ ว๗ ลง
วันท่ี ๒๗ ธันวาคม๒๕๓๑เรื่องการนาวุฒิท่ีข้าราชการได้รับเพิ่มขึ้นระหว่างรับราชการบันทึกลงใน 
ทะเบียนประวัติ 

๙.๓ ต้ังแต่–ถึง(เดือน-ปี)เดือน-ปี พ.ศ.ท่ีเริ่มเข้ารับการศึกษา–เดือน–ปี พ.ศ.ท่ีจบการศึกษา 
ตัวอย่าง 

๑๐.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 

สถานดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ ต้ังแต่–ถึง (เดือน–ป)ี 

 โครงสร้างส่วนราชการใหม่อปท. 
และเทคนิคการเล่ือนระดับตามมติ 
ก.กลางและการเล่ือนเงินเดือนครู 
ฯลฯ 

๑–๒พ.ย.๒๕๖๒ 
โรงแรมริเวอร์ไซด์สะพานซังฮี้  

โรงแรมอัมรินทร์พระราม๘ ปฐมนิเทศข้าราชการหรือพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่นบรรจุใหม่รุ่นท่ี๕๙ 

๙–๑๔ก.พ.๒๕๖๓ 

สถาบันพัฒนาบุคคลากรท้องถ่ิน 
คลองหลวงปทุมธานี 

การบริหารงานบุคคลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นรุ่นท่ี๑๔ 

๑๖–๒๑ก.พ.๒๕๖๓ 

 
๑๐.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม(พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๐.๑สถานท่ีช่ือสถาบันหน่วยงาน 
๑๐.๒วุฒิท่ีได้รับช่ือหลักสูตรหรือวิชา 
๑๐.๓ต้ังแต่–ถึง(เดือน-ปี)เดือน/ปีท่ีเริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม–ท่ีจบหลักสูตร 

(ให้ใช้ปีพ.ศ.) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

/ตัวอย่าง… 



 

-๑๙- 

 
ตัวอย่าง 

 
 

๑๑.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัติ 

(ตัวอย่าง)สอบเปล่ียนสายงานจากต าแหน่ง 
นักทรัพยากรบุคคลและบรรจุและแต่งต้ังใน 
ต าแหน่งนิติกรตามค าส่ังอบต.ท่าแร้ง ท่ี ๐๑/
๒๕๗๐ลว.๒๓ม.ค.๗๐ 

 
 

(นายอัมรินทร์ อิ่มเอม) ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าแร้ง 

ลว.๒๔ม.ค.๗๐ 

 
๑๑.บันทึกการเปล่ียนแปลง 
เป็นการบันทึกการเปล่ียนแปลงท่ีส าคัญๆ ของเจ้าของประวัติเช่นการแก้ไขวันเดือนปีเกิด เปล่ียน

สายงานข้ามสายงานการเปล่ียนต าแหน่งเป็นต้นต้องลงเลขคาส่ังและวันท่ีท่ีอนุมัติตามคาส่ังด้วย และลงลายมือ
ช่ือของพนักงานประวัติผู้แก้ไขกากับด้วยทุกครั้ง (พนักงานประวัติบันทึก) 

 
ตัวอย่างที่ 

 
๑๒.ความผิดทางวินัย 

วันเดือนป ี เรื่อง โทษ ค าสั่ง 

๑มกราคม๒๕๗๐ 
(ตัวอย่าง) 
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบ แบบ
แผนของทาราชการ 

 
ภาคทัณฑ์ 

 
อบต.ป่างิ้วที๐่๒/๒๕๗๐ ลว.
๒๘ม.ค.๒๕๗๐ 

 
๑๒.ความผิดทางวินัย(พนักงานประวัติบันทึก) 

๑๒.๑วันเดือนปีท่ีมีคาส่ังลงโทษ(ให้ใช้ปีพ.ศ.) 
๑๒.๒เรื่องความผิดท่ีทาให้ถูกลงโท 
๑๒.๓ค าส่ัง..(ของหน่วยงานท่ีลงโทษ).....ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………….... 

 
 
 
 
 
 

/ตัวอย่างท่ี… 



-๒๐- 
 

 
ตัวอย่างที่ 

 
 

๑๓.ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 

วันเดือนป ี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัติ 

ระดับ ชั้น 

๒กันยายน๒๕๖๒ นักทรัพยากรบุคคล ปก ๑๕,๐๖๐ ค าส่ังอบต.ป่างิ้วที ่
๓๓๕/๒๕๖๒ลว. 
๒ ก.ย. ๒๕๖๒ 
เรื่องบรรจุแต่งต้ัง 
บุคคลเป็นพนักงาน 
ส่วนต าบล 

 
 

 
ปลัดองค์อบต.ท่าแร้ง 

๑เมษายน๒๕๖๓ นักทรัพยากรบุคคล ปก ๕,๔๕๒ ค าส่ังอบต.ป่างิ้วที ่
๑๒๓/๒๕๖๓ลว. 
๑เม.ย.๒๕๖๓ 
เรื่องเล่ือนขั้น 
เงินเดือน๐.๕ ขั้น 
(ครั้งท่ี๑/๖๓) 

 
 

 
ปลัดองค์อบต.ท่าแร้ง 

 
๑๓.ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน(พนักงานประวัตบิันทึก) 

๑๓.๑วันเดือนปีท่ีอนุมัติดูตามคาส่ัง(ให้ใช้ปีพ.ศ.) 
๑๓.๒ต าแหน่งขื่อต าแหน่งดูตามคาส่ัง 
๑๓.๓อัตราเงินเดือนระดับข้ันดูตามคาส่ัง 
๑๓.๔ค าส่ัง......(ของหน่วยงานท่ีส่ัง).....ท่ี………../……….ลงวันท่ี……………………………. 
๑๓.๕ต้องลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติด้วย 

เมื่อกรอกข้อมูลในบัตรประวัติเรียบร้อยแล้วให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้
ถูกต้องชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้งก่อนจะน าส่งส านักงานเลขานุการก.จ.,ก.ท.และก.อบต.ต่อไป 

ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
-ก่อนเริ่มท างานวันแรกให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-การเขียนต้องบรรจงชัดเจนสวยงามและอ่านง่าย 
-วันเดือนปีให้เขียนเต็มอย่าย่อและให้ใช้ ปี พ.ศ.เท่านั้น 
-วัน/เดือน/ปีเกิดพนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
-ประวัติการศึกษาต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ีก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
-บัตรประวัติท้ัง๓ฉบับท่ีจัดทาขึ้นถือว่าเป็นต้นฉบับท้ังหมดไม่ใช่ส าเนา 

/ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลใน… 



-๒๑- 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 
๑. เจ้าของบัตรฯยื่นค าร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า
หน่วยงานคือนายกฯผ่านตามล าดับข้ันการบังคับบัญชา(ปลัดฯนายกฯ) 
๒. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ)อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามท่ีขอ 
๓. พนักงานประวัต(ิปลัดฯ)บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
๔. เสนอนายกฯเพื่อทราบด้วย การแก้ไขบัตร
ประวัติ 
มี ๒ กรณีคือ ๑.การแก้ไขท่ัวไปและ ๒.การแก้ไขวันเดือนปีเกิดในการแก้ไขข้อความใน บัตร

ประวัติห้ามขูดลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึกให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้อง
ลงนามกากับโดยผู้ท่ีแก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบในบัตรประวัติทุกครั้งท่ีมีการแก้ไข ตาม
หนังสือสานักงานก.พ.ท่ีสร๑๐๐๗/ว๒๘ลงวันท่ี๑๕กันยายน๒๕๑๘เรื่องก.พ.๗แบบใหม่และแฟ้ม ประวัติ
ข้าราชการ 

๑.การแก้ไขโดยทั่วไปต้องมีเอกสารอ้างอิงท่ีเช่ือถือได้มาประกอบค าร้องขอแก้ไขให้เสนอ 
ไปตามล าดับขั้นการบังคับบัญชาและให้นายกอบจ.,อบต.,เทศบาลอนุมัติพนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึก ใน
บัตรประวัติได้แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
๑.เจ้าของบัตรฯยื่นค าร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน

คือนายกฯผ่านตามล าดับข้ันการบังคับบัญชา(ปลัดฯนายกฯ) 
๒.หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ)อนุมัติตามท่ีขอ 

                                     ๓.พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนาก ากับ 

                                                            ๔.เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯลงนามก ากับด้วย 
 

               2. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะขึ้นกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญจึงยากกว่ากรณีท่ัวไปต้องมีเอกสารอ้างอิงของทาง
ราชการท่ีเช่ือถือได้เช่นใบเกิดทะเบียนบ้านท่ีถูกต้องชัดเจนไม่มีรอยขูด ลบหรือมีต าหนิมีการแก้ไขท่ีไม่ถูกต้องมาประกอบ
คาร้องขอแก้ไขเสนอไปตามลาดับขั้นการบังคับบัญชาและ เมื่อได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีควบคุมเกษียณอายุคือผู้ว่า
ราชการจังหวัด(ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไขวันเดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการพ.ศ.๒๕๔๘
ข้อ๔วรรค๒และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ม.๒๒) แล้วพนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึก
ในบัตร ประวัติได้แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
 
 

                /ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไขวันเดือนปีเกิด… 



 

-๒๒- 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไขวันเดือนปีเกิด 
๑.เจ้าของบัตรฯยื่นคาร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าท่ีควบคุม

เกษียณอายุ (ผวจ.) ผ่านตามลาดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯนายกฯจนถึงผวจ.) 
๒.เจ้าหน้าท่ีควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
๓.พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
๔.เจ้าของบัตรลงนามกากับและเสนอนายกฯลงนามกากับด้วย  
 
แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงานอปท.ช ารุดสูญหาย 

การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหายแบ่งเป็น ๒ กรณี 
๑.บัตรประวัติชารุดเสียหายบางส่วนพนักงานประวัติ(ปลัดอปท.)ตรวจสอบในส่วนท่ีชารุด 

เสียหายแล้วทาบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบแล้วดาเนินการดังนี้ 
๑.๑ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสาเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ เจ้าของ

ประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการเช่นการสมัครสอบเล่ือนระดับการ ขอรับเครื่อง
ราชฯเป็นต้นเมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้วให้พนักงานประวัติบันทึกข้อตรวจสอบข้อมูลท่ี รวบรวมมาไปยัง
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและสถ.เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวม หลักฐานท่ีเช่ือถือได้ท า
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีชารุดเสียหายต่อไป 

๑.๒ เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆได้แล้วให้พนักงาน 
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีช ารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว้ณส านักงาน 
ท้องถิ่นจังหวัดเมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้วให้พนักงานประวัติบันทึกข้อตรวจสอบข้อมูลท่ีรวบรวมได้ ไป
ยังสถ.เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวั ติรวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร 
ท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหายได้ 

๑.๓ เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีช ารุดและไม่สามารถหาได้จากท่ีอื่นใด 
ตามข้อ ๑.๑ และ ๑.๒ แล้วให้ขอคัดลอกไปยังสถ.โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนท่ีช ารุดจาก บัตร
ประวัติชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่สถ.เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ี เช่ือถือ
ได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนท่ีช ารุดเสียหายได้ 

กรณีบัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วนเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติ ส่วนท่ี
เสียหายข้ึนใหม่แล้วให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติแล้วให้เจ้าของ ประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนท่ีเพิ่มเติมขึ้นใหม่ 

 
 
 

 
 

/๒.บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ....



 

 

 
๒.บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 

 
-๒๓- 

พนักงานประวัติ (ปลัดอปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแล้วท าบันทึกรายงานให้ 
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบแล้วด าเนินการ ดังนี้ 

๒.๑ ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ท่ีเอกสารสูญหายโดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐาน 
ประกอบในการด าเนินการต่อไป 

๒.๒ พนักงานประวัติตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่ 
กับเจ้าของประวัติหรือหน่วยงานท่ีเคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการเช่นการสมัครสอบเล่ือนระดับ 
การขอเครื่องราชฯเป็นต้นเมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่ได้แล้วให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลท่ี 
รวบรวมนั้นไปยังส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและสถ.เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวม 
หลักฐานท่ีเช่ือถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติข้ึนใหม่ 

๒.๓ เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆได้แล้วให้ 
พนักงานประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีน าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่น 
จังหวัดให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลไปยัง  สถ.เมื่อได้รับหนังสือตอบ 
แล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตร 
ประวัติข้ึนใหม่ 

๒.๔ เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไม่สามารถหาได้จาก 
ท่ีอื่นใดตามข้อ ๑.๑ และ ๑.๒ แล้วให้ขอคัดลอกไปยังสถ.โดยท าบันทกึขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีน าส่ง ไป
เก็บรักษาไว้ท่ีสถ.เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได้ท าบันทึก เสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติข้ึนใหม่ 

กรณีบัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการจัดท าบัตรประวัติ ขึ้น
ใหม่ให้พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติข้ึนใหม่ ๓ ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันท้ัง 
๓ ชุดให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุดโดย อปท.เก็บรักษาไว้ ๑ ชุดท่ีเหลือส่งไป เก็บท่ี
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด ๑ ชุดและสถ. ๑ ชุด(ตามหนังสือสานักงานก.พ.ท่ี นร๐๗๐๖/๒/๔๐๐๒ ลงวันท่ี๑
สิงหาคม ๒๕๓๓ เรื่องแนวทางในการจัดท า ก.พ.๗) 

 
 
 
 
 
 
 
 

/การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ…



 

 
-๒๔-  

การขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 

 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

/การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ…

พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ.๑)พร้อมรูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบ 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐโดยแนบเอกสารดังนี้ 
-ค าขอมีบัตรประจ าตัว (บ.จ.๑) 
-แบบบัตรประจาตัวฯ (แบบท่ี ๑ ก) 

 

 
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(เอกสารท าส าเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ) 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานบุคคลจัดท าบัตรฯ 
แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา 

 



 

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
-๒๕- 

 

๑.จัดท าบันทึกฯเสนอนายกอบต.ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
หน้าท่ีราชการ 

๒.แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการประกอบด้วย 
๒.๑ ประธานกรรมการฯ ๑ คน 
๒.๒ กรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
๒.๓ กรรมการผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน 
๒.๔ กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 

เมื่อครบก าหนด ๓ เดือนให้ประเมินฯ ๑ ครั้งโดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการประเมินตามกระบวนการและตามแบบท่ีก าหนดแบ่งออกเป็น ๒ กรณี 

กรณีที๑่ 
ผลการทดลองปฏิบัติงานฯต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 

รายงานให้นายกอบต.ทราบในโอกาสแรกท่ีเสร็จส้ินการประเมินกรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี ราชการ
ออกจากราชการให้นายกอบต.ให้ความเห็นชอบและมีค าส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความเห็นชอบ ของก.
อบต.จังหวัดอ่างทองภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันท่ีได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 

กรณีที๒่ 
ผลการทดลองปฏิบัติงานฯไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ (ร้อยละ๖๐%) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 

รายงานให้นายกอบต. ทราบเมื่อเสร็จส้ินการประเมินท้ัง ๒ ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯทาการประเมินซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณีดังนี้ 

๑.เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯครบ๖เดือน ผลปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ เหมาะสม
ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้คณะกรรมการประเมินฯรายงานให้นายกอบต.ทราบประกาศให้ผู้ นั้นเป็นผู้ผ่าน
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งผลให้ผู้ทดลองงานฯทราบรายงานให้ก .อบต. จังหวัดอ่างทองทราบ
ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศ (เสร็จส้ินกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 

๒.เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯครบ๖เดือนผลปรากฏว่าผลการประเมินฯไม่เป็นท่ีชัดแจ้ง เนื่องจาก
ผู้ทดลองงานฯลาคลอดบุตรลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานานหรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจาก การปฏิบัติ
หน้าท่ีคณะกรรมการประเมินฯจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบ๖เดือน แล้วก็ได้ในกรณี
ท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯเมื่อครบก าหนดให้ทาการประเมินอีกครั้งซึ่งแบ่ง ออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

  
 
 
 

/๒.๑เมื่อครบก าหนดระยะเวลา… 



 

-๒๖- 

๒.๑ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้วปรากฏว่า 
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการให้คณะกรรมการประเมินฯรายงานให้ นายก
อบต.ทราบ 

๒.๒ เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้วผลปรากฏ 
ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับต าแหน่งและ 
หน้าท่ีราชการและไม่ผ่านการประเมินไม่ควรรับราชการต่อไปก็ให้นายกอบต .ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการโดย 
ได้รับการเห็นชอบจากก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

/การรับโอนพนักงานส่วนต าบล… 



 

 
-27- 

การรับโอนพนักงานส่วนต าบล 

ปัจจุบันใช้ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการคัดเลือกการบรรจุแต่งต้ังการย้ายการโอนการรับโอนการเล่ือนระดับและการ เล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล (ฉบับท่ี13) พ.ศ.2562ในการรับโอน (ย้าย) ต้องมีต าแหน่งใน แผนฯ 3 ปีและเป็นต าแหน่งว่างซึ่ง
แผนฯได้รับความเห็นชอบจากก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี แล้ว 

1. ออกประกาศและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต าแหน่งท่ีต้องการรับโอน(ย้าย) 
2. ผู้ขอโอน (ย้าย) จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ขอโอน(ย้าย) 
3. งานการเจ้าหน้าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคลท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานของผู้ขอโอน (ย้าย)ว่า

ยินดีรับโอน(ย้าย)หรือไม่อย่างไรหากยินดีรับโอน(ย้าย)ให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) จัดส่งส าเนาก.พ.7
กลับมายังหน่วยงานท่ีรับโอน(ย้าย)ด้วย (การจัดส่งเอกสารควรมีตอบรับของ ไปรษณีย์) 

4. ผู้ขอโอน(ย้าย)เขียนค าร้องขอโอน(ย้าย)ตามแบบฟอร์มยื่นต่องานการเจ้าหน้าท่ีพร้อมด้วย เอกสารท่ี
เกี่ยวข้องตามท่ีระบุไว้ในประกาศรับโอน(ย้าย) 

5. งานการเจ้าหน้าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคลจัดท าหนังสือก าหนดวันท่ีมีผลรับโอน(ย้าย)ไปยัง หน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้ขอโอน(ย้าย)พร้อมท้ังขอความเห็นชอบไปยังประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดเพชรบุรีด้วย 

6. งานการเจ้าหน้าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคลแจ้งมติ ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีไปยังหน่วยงานต้น สังกัด
ของผู้ขอโอน(ย้าย)พร้อมขอให้จัดส่งหนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการณหน่วยงานใหม่/ค าส่ังให้ ข้าราชการดังกล่าวพ้น
จากต าแหน่งเดิม/หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย/บัญชีแสดงวันลาและส าเนา ก.พ.7 

7. เมื่อกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอ่างทอง มีมติเห็นชอบให้รับโอน (ย้าย)แล้ว ให้งานการ
เจ้าหน้าท่ีโดยนักทรัพยากรบุคคลจัดท าค าส่ังรับโอน(ย้าย)พนักงานส่วนต าบลดังกล่าวค าส่ังให้ พนักงานส่วนต าบล
ได้รับเงินค่าครองชีพช่ัวคราว(แล้วแต่กรณีไป)พร้อมท้ังบันทึก ก.พ.7และบันทึกลง ระบบงานบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ
(LHR)(จัดท าในวันท่ีผู้ขอโอน(ย้าย)มารายงานตัว) 

8. รายงานไปยังอ าเภอและก.อบต.จังหวัดอ่างทองทราบ(จัดท าในวันท่ีผู้ขอโอน(ย้าย) มารายงานตัว) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป… 



 

-28- 

การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 
 

 
 
 

 
หมายเหตุ:พนักงานจ้างตามภารกิจระยะเวลาจ้าง4ปี พนักงานจ้าง
ท่ัวไประยะเวลาจ้าง 1 ปี 

 
 
 
 

 
/การจัดท าแผนอัตราก าลัง… 

รายงานผลการประเมินฯของพนักงานจ้างท่ีจะส้ินสุด 
สัญญาจ้างต่อนายกอบต.เพื่อขอความเห็นชอบต่อ 

ก. อบต.จังหวัดเพชรบุรี ในการต่อสัญญาจ้าง 

เสนอขอความเห็นชอบต่อก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีเพื่อ 
ต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างท่ีส้ินสุดสัญญาในปีนั้นๆ 

จัดท าสัญญาจ้างเพื่อเตรียมต่อสัญญาจ้าง 

 
 

 
จัดท าค าส่ังแต่งต้ังพนักงานจ้าง(กรณีต่อสัญญาจ้าง) 
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การจัดท าแผนอัตราก าลัง 
 
 

/ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(ตามภารกิจ)ลาออกจากราชการ… 
 

 
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตรากาลัง 
-นายกอบต.เป็นประธาน 
-ปลัดอบต.และผู้อานวยการกองเป็นกรรมการ 
-นักทรัพยากรบุคคลเป็นกรรมการและเลขานุการ 

จัดท าบันทึกข้อความถึงหัวหน้าส่วนราชการพนักงานส่วนต าบล 
และพนักงานจ้างทุกคนให้วิเคราะห์กระบวนการปริมาณงานและเวลาท่ี 
ใช้ในการปฏิบัติงานตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

ตรวจทานค่างานของแต่บุคคลแต่ละต าแหน่ง 

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 

จัดท าร่างประกาศแผนอัตราก าลังเพื่อเสนอก.อบต.จังหวัดอ่เพชรบุรีพิจารณาเห็นชอบ 

กรณี ก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีมีมติเห็นชอบ 
สามารถประกาศใช้แผนอัตราก าลังได้ทันที 

 

 
กรณีก.อบต.จังหวัดเพชรบุรี ไม่เห็นชอบร่างฯ 

1. อบต. น าแผนอัตรากาลังมาปรับปรุงใหม่ และเสนอขอความ
เห็นชอบไปยังก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีอีกครั้ง 
2.หากอบต.ยืนยันจะประกาศใช้ร่างแผนอัตราก าลังท่ีเสนอ ไปแต่
ต้นให้ส่งให้ก.กลางพิจารณาอีกครั้ง 
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ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(ตามภารกิจ)ลาออกจากราชการ 
 

 
/พนักงานจ้าง(ท่ัวไป)ลาออกจากราชการ... 

ข้าราชการ/พนักงานจ้าง(ตามภารกิจ)ยื่นหนงัสือลาออกจากราชการ 
(ผ่านต้นสังกัด)ให้งานการเจ้าหน้าท่ี 

ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

จัดท าหนังสือส่งก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีแนบส าเนาใบลาออก 
และสาเนาแผนอัตรากาลัง3ปีท่ีมีต าแหน่งพนักงานท่ีลาออก 

จัดท าหนังสือส่งก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีแนบส าเนาใบลาออกและ 
ส าเนาแผนอัตรากาลัง3ปีท่ีมีต าแหน่งพนักงานท่ีลาออก 

ออกค าส่ังให้พนักงานพ้นจากต าแหน่ง 

แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดาเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเช่น 
-แจ้งผู้รับผิดชอบทาเงินเดือน 
-แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีได้รับ 
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พนักงานจ้าง(ทั่วไป)ลาออกจากราชการ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

/การขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของพนักงานส่วนต าบล… 
 

พนักงานจ้าง(ท่ัวไป)ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ(ผ่านต้นสังกัด)ส่งให้งานการเจ้าหน้าท่ี 

 

 
ขออนุมัติผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

 
 

 
ออกค าส่ังให้พนักงานพ้นจากต าแหน่ง 

 
 

 
รายงานก.อบต.จังหวัดเพชรบุรีเพื่อทราบตามค าส่ังพ้นจากต าแหน่ง 

 

 

 
แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องเช่น 
-แจ้งผู้รับผิดชอบท าเงินเดือน 
-แจ้งผู้รับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีได้รับ 
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การขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของพนักงานส่วนต าบล 
หลักเกณฑ์วิธีการเง่ือนไข(ถ้ามี)ในการยื่นค าขอและการพิจารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จหรือบ านาญปกติเป็นสิทธิประโยชน์ทีจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
ส่วนท้องถิ่นที่รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 
และมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 คือเหตุทดแทนเหตุ ทุพพล
ภาพเหตุสูงอายุและเหตุรับราชการนานโดยกรณีมีเวลาราชการ(รวมทวีคูณ)ไม่ถึง10ปีบริบูรณ์มีสิทธิ รับบ าเหน็จและ
กรณีเวลาราชการ(รวมทวีคูณ)ต้ังแต่ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจโดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าวจะต้องมีเวลา ราชการ
(รวมทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบ าเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติ บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 

3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุสามารถย่ืนขอรับบ าเหน็จ 
หรือบ านาญล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 

4.กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่ อาจแก้ไข/
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นคาขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/ หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพิ่มเติมหากผู้ยืนคาขอไม่ดาเนินการ แก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการ พิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคาขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่น ค าขอ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าทีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุ 

สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบ าเหน็จบ านาญ 

1. บ าเหน็จปกติ 
2. บ านาญปกติ 
3. บ านาญพิเศษ หรือ บ าเหน็จพิเศษ 
4. บ าเหน็จตกทอด 
5. บ าเหน็จดารงชีพ 
6. เงินเพิ่มจากเงินบ านาญปกติ 
7. เงินช่วยพิเศษ 
8. เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบ านาญ (ช.ค.บ.) 

 
 
 

 
/ตารางสรุปสิทธิการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญปกติ... 
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ตารางสรุปสิทธิการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญปกติ 

 
 
 

เหตุออกจากราชการ อายุราชการ(รวมทวีคูณ) สิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ 
เกษียณ ไม่ถึง1ปี ไม่มีสิทธิได้รับ 
สูงอายุ 1ปีแต่ไม่ถึง10ปี บ าเหน็จปกติ 
ทุพพลภาพ 10ปีข้ึนไป บ านาญปกติหรือเลือกรับบ าเหน็จปกติ 
ทดแทน 
รับราชการนาน 25ปีข้ึนไป บ านาญปกติหรือเลือกรับบ าเหน็จปกติ 
ลาออก ไม่ถึง10ปี - 
ปลดออก 10ปีข้ึนไปแต่ไม่ถึง25ปี บ าเหน็จปกติ 

- 25ปีข้ึนไป บ านาญปกติหรือเลือกรับบ าเหน็จปกติ 
ไล่ออก - ไม่มีสิทธิได้รับ 
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ผู้มีสิทธิ
ได้รับ 

 
1. เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย 
2. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
3. เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน4เหตุตามมาตรา12 
4. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ 

แบบและหลักฐานประกอบการขอรับบ าเหน็จบ านาญปกติ 

แบบท่ีต้องยื่น 
-บ.ท.1 
-บ.ท.2 
-บ.ท.3 
-บ.ท.4 
-บ.ท.16 (กรณีมีสิทธิรับบ านาญและขอบ าเหน็จด ารงชีพ) หลักฐานประกอบ 
-ส าเนาค าส่ังบรรจุหรือแต่งต้ังส าเนาค า ........................... ส่ังรับโอน 
-สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถิ่นเงินเดือนในวนัท่ี30กันยายนของปีท่ีพ้น 

จากราชการ 
-สาเนาประกาศ/คาส่ังท่ีให้ออกหรืออนุญาตให้ลาออกแล้วแต่กรณี 
-หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณสาหรับผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในระหว่างท่ีมีการรบหรือการ 

สงครามหรือการปราบจลาจลหรือในระหว่างประกาศสถานการณ์ฉุกเฉินซึ่งรับรองโดยกรมการเงินกลาโหม 
กระทรวงกลาโหมผู้ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีกระทรวงกลาโหมก าหนดเช่นปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ ต้อง
เป็นเอกสารท่ีรับรองโดยกองอานวยการรักษาความมั่นคงภายใน (กอ.รมน.) ผู้ปฏิบัติราชการลับหรือ ปฏิบัติ
ราชการตามแผนป้องกันประเทศหรือปฏิบัติราชการอื่นต้องเป็นเอกสารตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมขอ ทา
ความตกลงกับกระทรวงมหาดไทยหรือตามท่ีแจ้งให้กระทรวงมหาดไทยทราบแล้ว 
-หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จหรือก.ท.จ.หรือก. อบต.
จังหวัดหรือก.เมืองพัทยา) ผู้ท่ีมีกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทาผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนออกจากราชการซึ่ง มีคาส่ัง
ปลดออกถือเสมือนลาออกเพื่อประกอบการใช้สิทธิขอรับบ าเหน็จบ านาญผู้ท่ีถูกส่ังให้ออกจากราชการ หย่อน
ความสามารถและมีสิทธิขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยเหตุทดแทนผู้ท่ีออกจากราชการโดยมีกรณีหรือ ต้องหาว่า
กระทาผิดวินัยก่อนออกจากราชการหรือมีกรณีต้องหาว่ากระทาผิดทางอาญาและกรณียังไม่ถึงท่ีสุด ให้มีการ
ประกันด้วยบุคคลหรือทรัพย์สิน (ตามหนังสือท่ีมท0808.5/ว3739 ลว.3ก.ค.2558) 
-สาหรับผู้ท่ีออกจากราชการเพราะเหตุทุพพลภาพต้องมีต้นฉบับหรือสาเนาภาพถ่ายใบแสดงความเห็นของ 
แพทย์ท่ีทางราชการรับรองซึ่งตรวจและให้ความเห็นวาไม่สามารถจะรับราชการได้ 
-อื่นๆเช่นทะเบียนบ้านฯ 

 
 
 

 
/การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ี…. 
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การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนการออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐดังนี้ ตรวจสอบ

เอกสารหลักฐาน 
-แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าท่ีของรัฐกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
-มีแบบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือไม่ 
-แบบบัตรฯถูกต้อง 
-แบบบัตรฯและค าขอมีบัตรจะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 
-เลขประจ าตัวประชาชนถูกต้องช่ือตัว 
-ช่ือสกุลถูกต้องระบุต าแหน่งระดับต าแหน่งและหน่วยงานถูกต้อง 
-รูปถ่ายขนาดถูกต้องหรือไม่ถ่ายไวไม่เกิน 6 เดือนหรือไม่ 
-แต่งกายถูกต้องหรือไม่-บัตรเก่า (กรณีเคยท าบัตร) 
-กรณีข้าราชการผู้รับบ าเหน็จบ านาญต้องมีส าเนาค าส่ังออกจากราชการ/ประกาศเกษียณอายุ
ราชการ 
–กรณีบัตรหายจะต้องมีใบแจ้งความ 
-กรณีเปล่ียนช่ือตัว 
-เปล่ียนช่ือสกุลใบส าคัญการสมรสใบส าคัญการหย่า 
-การระบุต าแหน่งในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐถูกต้อง 
-ออกเลขท่ีบัตรตามด้วย ปี พ.ศ.ท่ีออกบัตรลงวันท่ีออกบัตร/บัตรหมดอายุก าหนดให้ใช้ได้ ๖ 
ปี นับแต่วันออกบัตร และบัตรประจ าตัว 
–ประทับตราครุฑด้วยหมึกสีแดง 
-ลงทะเบียนคุมการออกบัตรเอกสารหลักฐานท่ีใช้ในการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
-หนังสือน าส่งจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือกรอกค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวเข้าหน้าท่ีของรัฐ 
ด้วยตัวเองแบบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ-รูปถ่ายขนาด ๒.๕X๓ ซม. จ านวน ๒ รูป 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ(บัตรเดิม) 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน/ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



 

 



 

 


