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ค าน า 
 

  องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และ
สอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก จึงมีคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้
เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ให้ทุกหน่วยงานถือปฏิบัติโดยแบ่ง
การก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์กับหน่วยราชการและบุคคลและขอขอบคุณ
ผู้บริหารส่วนราชการและพนักงานทุกท่านที่ได้ให้ความร่วมมืออย่างยิ่งในการแสดงความคิดเห็น และร่วมพัฒนา
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งเป็นที่มาของการจัดท าคู่มือเล่มนี้ 
 
                                                                                                                     งานบุคคล 
                                                                                         องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
  องค์บริหารส่วนต าบลโนนกอก ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคลองกับข้อ
สั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอกจึงมีคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์
แนวทางการปฏิบัติงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ให้ทุกหน่วยงาน ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนด
แนวทางภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ต่อไป 
  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก ลูกจ้างประจ า ใน
หน่วยงานได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นนแนวทาง
ปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือการปฏิบัติงานก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเป็นแนวทางถือ
ปฏิบัติให้เป็นแบบแนวปฏิบัติเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานและทางราชการเป็น
หลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 
  ดังนั้น องค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอกได้ก าหนดคู่มือการปฏิบัติงานเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้ 
1. การลา กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 

  1.1 ประกาศ ก.จังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล หมวด 

ว่าด้วยการลา 

  1.2 ระเบียบส านักนายกรีฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

 1. การลาป่วย ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

  - กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ 

  - เสนอใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

  - ลาตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 

  - แม้ไม่ถึง 30 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

 2. การลาคลอดบุตร 

  - สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง 

  - ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

  - เสนอใบลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอด 

 3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

  - ลาไปช่วยภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

  - ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

  - เสนอใบลา ก่อนหรือในวันที่ลงนามภายใน 90 วัน นับจากวันที่ลาคลอดบุตร 

 4. การลากิจส่วนตัว 

  - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 

  - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 



 5. การลาพักผ่อน 

  - สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ 

  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ 

  - สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (ส าหรับผู้รับราชการ 10 ปี ขึ้นไป) 

  - ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 

  - หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 

 หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 

  การลาพักผ่อนพนักงาน อบต. ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ ผู้ได้รับ

การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน

ปีงบประมาณนั้น 

  ผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง 10 ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี

ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

  ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา 10 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี

ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน 30 วันท าการ 

 6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน 

  - ต้องไม่เคยลาประเภอนี้มาก่อน 

  - รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  - การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือก่อนเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

  - อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน 

  - เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน 

  - หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

 7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 

  - ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ซม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

  - รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ซม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน) 

 8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

  - ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี 

  - พ้นทดลองงานแล้ว 

  - เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้

ได้รับเงินเดือน 

  - หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
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   - หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี 

   - หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี 

  หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาการศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง 

หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 

  - สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

  - ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

  - กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี 

  - ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น

เวลา ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  - ต้องท าสัญญากับหน่วยงานเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลา

ที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

  - ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย

กว่า 1 เท่า 

  หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 

 9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่ 

  ประเภทที่ 1 

  - องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 

  - รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 

  - ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  - ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย 

  ประเภทที่ 2 – นอกเหนือจากประเภทที่ 1 

 10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 

  - ลาได้ไม่เกิน 2 ปี 

  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี 

  ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุมัติให้ลาครั้ งเดียวหรือหลายครั้งก็

ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรสกลับมาแล้วและ

ได้รับค าสั่งให้ไปอีก 

 11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

  - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตาทระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 

เดือน ข้าราชการได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืน 
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  - ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 

เดือน จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่บกับ 

หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

 สิทธิการลาของพนักงานจ้างตามภารกิจ/พนักงานจ้างท่ัวไป 

  1. ลาป่วย ไม่เกิน 15 วันท าการ ได้ค่าตอบแทน 

   - ระยะเวลาการจ้าง 1 ปีไม่เกิน 15 วัน 

   - ระยะเวลาจ้าง 9 เดือน ลาได้ไม่เกิน 8 วัน 

   - ระยะเวลาการจ้าง 6 เดือน ลาได้ไม่เกิน 6 วัน 

   - ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า 6 เดือน ลาได้ ไม่เกิน 4 วัน – ลาป่วย ไม่เกิน 60 วัน ได้

ค่าตอบแทน 

   - การลาป่วยเกิน 3 วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลา

จะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

   - ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 

  2. ลาพักผ่อน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ปีละ 10 วัน ได้รับค่าตอบแทน 

  3. ลากิจ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศ โดยได้รับค่าตอบแทน

อัตรปกติระหว่างลาไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 15 วัน 

  4. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน ได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 วัน (เว้นปี แรกท างานไม่ครบ 7 เดือน 

ไม่มีสิทธิ) 

  5. ลาบวช 

   - อ านวจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโนนกอก 

   ลาบวช ไม่เกิน 120 วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน 

 **ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 

 **การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาส่งฝ่ายงานบุคคล** 

 

 
 
 

  4 



2. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 1. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

  (1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุสาหะจน

เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินแล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้

เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

  (2) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล

พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติ

ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกส่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 

  (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันควร 

  (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้

ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

  (6) ไนครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน

ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

  (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงาน

ในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

  (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกิดจ านวนครั้งที่นายกอบต.ก าหนดเป็นหนังสือ

ไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน (ในรอบ

ครึ่งปีที่แล้วมาจะต้องไม่ ลาป่วย/ลากิจ/มาสาย เกิน 5 ครั้ง 

  (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่

รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 

  (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลา

ที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

  (ข) ลาคลอดลุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 

  (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานามไม่ว่าเป็นคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน

หกสิบวันท าการ 

  (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ

กลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

  (จ) ลาพักผ่อน 

  (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

  (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมาย

ว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

  (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
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 2. คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลือนขั้งเงินเดือนหนึ่งขั้น 

  พนักงานอบต. ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน และ

อยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ 

  (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได ้

  (2) ปฏิบัติงานจนมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ปรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่ง

เป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือได้รับรอง ให้ใช้การ

ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

  (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อความ

ปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

  (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการพิเศษ 

และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

  (5) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษและงานนั้น

ได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

  (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่

ประเทศชาติ 

 ***ในกรณีที่พนักงานอบต. ผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตาที่ใช้เลื่อนขั้น

เงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานอบต.ผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานและอยู่

ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีกและไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือน

ในคราวนั้น นายกอบต.อาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ ทั้งนี้  

ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 มีนาคม 

 การก าหนดตัวชี้วัดในการประเมินประสิทธิภาพความส าเร็จของงานของพนักงานอบต.และลูกจ้างประจ า 

ให้แต่ละหน่วยงานก าหนดให้สอดคล้องกับปริมาณงานและความส าเร็จของงาน โดยให้หัวหน้าหน่วยงาน/ผอ.ของ

แต่ละกอง ก าหนดร่วมกันกับพนักงานที่สังกัดในหน่วยงาน และส่งให้งานบุคคลได้ตรวจสอบและเสนอผู้บริหาร

ภายใน 15 วันท าการ ของเดือนเมษายนและเดือนตุลาคม ของทุกปี 
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ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 

  เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและ

หลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและ

มีความส าคัญ โดยจัดท าขึ้นตาม 

 1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ข้อ 

253, และ355 ตามล าดับ ได้ก าหนดไว้ว่า “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ และพนักงานองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ 

และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้น ากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพล้รือน มา

บังคับใช้โดยอนุโลม” 

 2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้ม

ประวัติข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการ

จัดท า ก.พ. 7 แบบใหม่ 

 3. ระเบียบส านักนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 

2548 ข้อ 4 วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง มิได้

สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 

 1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้น

เงินเดือน การปรับปรุงต าแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ 

ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคุณ การค านวณบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น 

 2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคลากร การวางแผนงาน

ด้าน การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน

ก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชีพให้เพียงพอและ

เหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น 

 

แฟ้มทะเบียนประวัต ิ

  เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยังข้อมูลในบัตรประวัติ

ทั้งหมด ที่มีความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียน

บ้าน หนังสือสั่งการต่างๆ เป็นต้น 
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บัตรประวัติการบันทกึข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 

 1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน 

สถานที่เกิด ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 

 2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ. 7) บัตรประวัติ ของ อบต. มีสี

เขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน 

 

การจัดท าบัตรประวัติ 

 - ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ 

สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ. 7 แบบใหม่ 

 - ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ และ

ต้องจัดท าตามจ านวน ดังนี้ 

 - อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ ง 3 ชุด ที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด 

ไม่ใช่ส าเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (ส านักงาน

เลขานุการ ก.ท., ก.อบต.) 

 - อบจ. จัดท าจ านวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.) 

 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 

 1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่งชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด วัน

เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 

 2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัดอบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย 

ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง ความผิด

ทางวินัย ต าแหน่งและอัตรเงินเดือน 

 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 

 ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี

ความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบีนทึก ด้วยปากกาสีด า

หรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
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