


คำนำ 

 รายงานเล่มนี้เป็นเอกสารทางวิชาการโครงการอบรมหลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘             
ระหว่างวันที่ ๓๑ มกราคม – ๒๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ ณ สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
เพื่อเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านการปฏิบัติราชการ กฎระเบียบ ข้อบังคับ วิธีการเกี่ยวกับงานในหน้าที่  
และสามารถนำความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประกอบด้วย
เนื้อหา ๕ วิชา ได้แก่ การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง การโอน (ย้าย) พนักงานส่วนท้องถ่ิน การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร การเกษียณอายุราชการ จัดทำโดยกลุ่มวิชาการ นักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 
หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานเอกสารทางวิชาการนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้เข้ารับการศึกษาอบรมหรือผู ้ที่สนใจ     
สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ และการศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม เพื่อปรับปรุงพัฒนาต่อยอด
องค์ความรู้ได้เป็นอย่างดีเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ  การปฏิบัติราชการ ตลอดจนนำไปขยายผล หรือจัดทำคู่มือกิจกรรม 
หรือโครงการ เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะ ปรับปรุงและพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 

  ท้ายน้ี ขอขอบคุณคณะกรรมการนักศึกษา รวมทั้งเพื่อนนักศึกษาหลักสตูรนักทรัพยากรบุคคล 
รุ่นที่ ๔๘ ทั้ง ๕๐ ท่าน ผู้อำนวยการโครงการฯ ตลอดจนเจ้าหน้าที่ และคณะทำงานทุกท่าน ที่มีส่วนร่วมในการ
อำนวยความสะดวกในการอบรม การจัดทำรายงาน ให้คำแนะนำและข้อเสนอแนะ และแนวทางการแก้ไขปัญหาให้การ
อบรมสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบญั 

               หน้า 

บทท่ี ๑ บทนำ             

บทท่ี ๒ งานท่ีเกี่ยวข้องกับตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

 เรื่องที่ ๑ การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง            ๑ – ๖๖ 
 เรื่องที่ ๒ การโอน (ย้าย) พนักงานส่วนท้องถ่ิน        ๖๗ - ๑๓๖ 

 เรื่องที่ ๓ การเลื่อนข้ันเงินเดอืนพนักงานส่วนท้องถ่ิน               ๑๓๗ - ๒๓๔ 

 เรื่องที่ ๔ การจัดทำแผนพฒันาบุคลากร       ๒๓๕ - ๒๔๖ 

 เรื่องที่ ๕ การเกษียณอายุราชการ        ๒๔๗ - ๓๐๒ 

บทท่ี ๓ ประมวลภาพกิจกรรม         ๓๐๓ - ๓๑๙ 

บทท่ี ๔ สรุปผลการฝึกอบรมหลักสูตร “นักทรัพยากรบุคคล รุ่นท่ี ๔๘”    ๓๒๐ - ๓๔๖ 

ภาคผนวก            ๓๔๗ - ๓๕๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

บทท่ี ๑ 
บทนำ 

  
          องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเกิดจากหลักการกระจายอำนาจทางพื้นที่  (Décentralisation 
territoriale) หรือการกระจายอำนาจทางปกครอง (Décentralisation administrative) มีองค์ประกอบ
พื้นฐานที่สำคัญสองประการคือ หนึ่งองค์ประกอบภายในที่ว่าองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องมีความเป็น
อิสระในการปกครองตนเอง (la libre administration) และสององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องมี
ความสัมพันธ์กับรัฐในลักษณะถูกกำกับดูแล (la tutelle) โดยรัฐ อันถือว่าเป็นองค์ประกอบภายนอก              
ซึ่งองค์ประกอบทั้งสองประการนี้ จะขาดอันใดอันหนึ่งไปเสียมิได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งความเป็นอิสระของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
ความหมายของความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          ความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (la libre administrative) ไม่ปรากฏความหมาย
อย่างแน่ชัดในบทบัญญัติแห่งกฎหมาย แม้กระทั่งในบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญก็มิได้มีการให้นิยามหรือ
ความหมายของถ้อยคำดังกล่าวเอาไว้แต่อย่างใด อย่างไรก็ตาม หากพิจารณาจากเจตนารมณ์ในการ
เกิดข้ึนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกอบกับบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญและกฎหมายอื่น ๆ                  
ที่เกี่ยวข้อง เราอาจนิยามได้ว่า “ความเป็นอิสระขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน คือ การที่องค์กรปกครอง
ส่วนมีสถานะทางกฎหมายเป็นบุคคลแยกต่างหากออกจากรัฐส่วนกลาง มีพื้นที่ มีอำนาจหน้าที่เป็นของ
ตัวเองในเรื่องต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นทางด้านการบริหารงาน การคลัง การบริหารงานบุคคล รวมถึงมี
ความสามารถในอันที่จะให้ราษฎรในท้องถ่ินสามารถกำหนดเจตจำนงในการปกครองตนเองได้ผ่าน
ทางการเลือกตั้งตัวแทนเข้าบริหารงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน” ซึ่งจากนิยามดังกล่าวนี้ได้ปรากฏ
ลักษณะหรือองค์ประกอบพื้นฐานของความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามที่จะได้กล่าวใน
หัวข้อต่อไป 
 
องค์ประกอบของความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องประกอบไปด้วยองค์ประกอบอย่างน้อย 5 
ประการได้แก่ 
 
1. ต้องมีฐานะเป็นนิติบุคคลแยกต่างหากออกจากรัฐ 
          นิติบุคล คือ กลุ่มบุคคล องค์กร หรือทรัพย์สินที่จัดสรรไว้เป็นกองทุนเพื่อดำเนินกิจการอันใด
อันหนึ่ง ซึ่งกฎหมายบัญญัติให้เป็นบุคคลอีกประเภทหนึ่งไม่ใช่บุคคลธรรมดา และให้มีสิทธิและหน้าที่ตาม
กฎหมายเช่นเดียวกับบุคคลธรรมดา เว้นแต่สิทธิและหน้าที่ซึ่งโดยสภาพจะพึงมีหรือพึงได้เป็นการเฉพาะ
แก่บุคคลธรรมดาเท่านั้น การที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีสถานะความเป็นบุคคลแยกต่างหากออกจาก
รัฐส่วนกลาง ย่อมมีความสำคัญในแง่ที่ว่า องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินย่อมทรงสิทธิหน้าที่และเสรีภาพเป็น
ของตนเองภายใต้กรอบของกฎหมายในอันที่จะบริหารและจัดทำบริการสาธารณะเพื่อตอบสนอง            
ความต้องการของราษฎรในแต่ละพื้นที่โดยไม่ต้องรอการวินิจฉัยสัง่การจากรัฐสว่นกลาง ในทางตรงกันข้าม     
หากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่ได้มีฐานะเป็นนิติบุคคลแยกต่างหากจากรัฐส่วนกลางองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินจะมีฐานะเป็นเพียงหน่วยราชการหนึ่งในรัฐส่วนกลางเท่านั้น ซึ่งจะขาดความเป็นอิสระในการ



รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

บริหารจัดการประหนึ่งทารกในครรภ์มารดาที่อาศัยดำรงชีพอยู่ด้วยอาหารผ่านทางมารดา (รัฐส่วนกลาง) 
เท่านั้น 
          ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 65 บัญญัติว่า “นิติบุคคลจะมีข้ึนได้ ก็แต่ด้วยอาศัย
อำนาจแห่งประมวลกฎหมายนี้หรือกฎหมายอื่น” จะเห็นได้ว่าการตั้งนิติบุคคลนั้นสามารถทำได้โดย
กฎหมายหมาย ซึ่งโดยหลัก ๆ และมีอยู่ด้วยกันสองแบบคือ หนึ่งนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์มีสถานะเป็นนิติบุคคลเอกชน กับอีกวิธีคือตั้งข้ึนตามกฎหมายอื่น โดยส่วนใหญ่แล้ว           
จะมีฐานะเป็นนิติบุคคลมหาชนเนื่องจากจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายมหาชนอันได้แก่พระราชบัญญัติต่าง ๆ 
และมีกิจการหรือวัตถุประสงค์หลักในการจัดทำบริการสาธารณะทางปกครอง ตลอดจนมีการใช้อำนาจ
ในทางมหาชนที่อาจกระทบกระเทือนสิทธิหน้าที่ของบุคคล ดังนั้น องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจึงจัดเป็น
นิติบุคคลมหาชนโดยมีสถานะความเป็นนิติบุคคลอันเนื่องมาจากผลของกฎหมายระดับพระราชบัญญัติทั้ง
ห้าฉบับได้แก่ พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496, พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ.2537, พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540, พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการเมืองพัทยา 
พ.ศ. 2542 
 
2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีขอบเขตพ้ืนท่ีความรับผิดชอบอย่างชัดเจน 
          องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเกิดข้ึนจากหลักการกระจายอำนาจในเชิงพื้นที่ ดังนั้น พื้นที่จึงเป็น
องค์ประกอบสำคัญอันหนึ่งที่รองรับอำนาจทางปกครองที่กระจายมาจากรัฐส่วนกลาง โดยรายละเอียด
ขอบเขตพื้นที่ของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะกำหนดรายละเอียดในแผนที่แนบท้ายประกาศ
กระทรวงมหาดไทยที่จัดต้ังองค์กรปกครองท้องถ่ินลงบนพื้นที่ต่าง ๆ  
          การที่แต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีพื้นที่รับผิดชอบเป็นของตนเองนี้ย่อมมีอิสระในการ
บริหารจัดการในพื้นที่นั้น ๆ ตามขอบเขตที่กฎหมายกำหนด นอกจากท้องถ่ินจะเป็นอิสระจากรัฐ
ส่วนกลางแล้วในแต่ละพื้นที่ยังต้องถือว่ามีอิสระจากกันด้วย ดังนั้น จึงเกิดหลักที่ว่า องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินจะจัดทำบริการสาธารณะนอกเขตพื้นที่รับผดิชอบของตนมิได้ เว้นเสียแต่ว่าจะเป็นความร่วมมือกัน
ระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน อย่างไรก็ตามมีข้อยกเว้นในทางกฎหมายที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินสามารถดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะนอกเขตพื้นที่ของตนเองโดยมีเงื่อนไขสามประการคือ       
 
          หนึ่ง การดำเนินการนั้นจำเป็นและดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ ในเขตพื้นที่ของตนและ                
มีความจำเป็นต้องกระทำต่อเนื่องไปในเขตพื้นที่ของท้องถ่ินอื่นด้วย 
          สอง ต้องได้รับอนุญาตจากท้องถ่ินที่เกี่ยวข้องเพื่อสามารถที่จะดำเนินการจัดทำบริการสาธารณะ
ล่วงล้ำข้ามพื้นที่ได้ ซึ่งโดยปกติแล้วองค์กรที่เป็นผู้ให้อนุญาตคือสภาท้องถ่ิน 
          สาม ต้องได้รับอนุมัติจากผู้กำกับดูแลองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินนั้น ๆ อาทิ รัฐมนตรีว่า             
การกระทรวงมหาดไทย ผู้ว่าราชการจังหวัด นายอำเภอ 
 
3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีองค์กรของตนเองซึ่งมาจากการเลือกต้ังโดยเสรี 
          การเลือกตั้งโดยเสรีของประชาชนในท้องถ่ินเปน็การแสดงออกถึงอำนาจในการกำหนดเจตจำนงค์
ในการปกครองตนเองของคนในพื้นที่ การออกเสียงเลือกตั้งโดยตรงของราษฎรในท้องถ่ินจะทำให้ได้มา             
ซึ่งบุคคลที่ทราบปัญหาและเป็นตัวแทนอย่างแท้จริงของคนในท้องถ่ินน้ัน ๆ 
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          โดยทั่วไปแล้ว “องค์กร” ในองค์การปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกอบไปด้วย “ผู้บริหารหรือคณะ
ผู้บริหารท้องถ่ิน” และ “สภาท้องถ่ิน” ซึ่งสมาชิกสภาท้องถ่ินต้องมีที่มาจากการเลือกตั้งของประชาชนใน
เขตพื้นที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ัน ๆ สำหรับผู้บริหารหรือคณะผู้บริหารท้องถ่ินนั้นอาจมาจาก
การเลือกตั้งโดยตรงของประชาชนในท้องถ่ิน หรืออาจมาจากความเห็นชอบของสภาท้องถ่ิน (ซึ่งอาจจะ
เรียกได้ว่าเป็นการเลือกตั้งทางอ้อม) สำหรับองค์กรปกครองท้องถ่ินรูปแบบพิเศษอาจจะได้มาซึ่งผู้บริหาร
ท้องถ่ินโดยวิธีการอื่นก็ได้ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนชนด้วย 
 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีขอบเขตอำนาจหน้าท่ีของตนเองในกิจการท้องถิ่น 
          องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเกิดจากหลักการกระจายอำนาจทางปกครองหรือที่เรียกว่าหลักการ
กระจายอำนาจในเชิงพื้นที่  การกระจายอำนาจดังกล่าวเป็นไปโดยผลของกฎหมาย กล่าวคือไม่มี                  
การกระจายอำนาจโดยไม่มีกฎหมายและไม่มีอำนาจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่เกินไปกว่าที่
กฎหมายกำหนด 
          เราสามารถแบ่งอำนาจหน้าที่ตามกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้เป็นสองประเภท 
ได้แก่ 
          หนึ่ง อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยแท้ ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ที่ได้รับการบัญญัติ
ไว้ในรัฐธรรมนูญและกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่น อำนาจหน้าที่โดยทั่วไปในการดูแล
และจัดทำบริการสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ิน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินย่อม          
มีอำนาจหน้าที่บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
          สอง อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ได้รับมอบหมายมาจากราชการส่วนกลาง 
เช่น งานเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร , งานเกี่ยวกับทรัพยากรธรรมศาสตร์และสิ่งแวดล้อม เป็นต้น                
ซึ่งอำนาจหน้าที่เหล่านี้เป็นอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมาจากกฎหมายอื่น ๆ ซึ่งไม่ใช่บทบัญญัติโดยตรงของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
          การมีอำนาจหน้าที่เป็นของตนเองทำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถดำเนินการได้อย่าง
เต็มที่โดยไม่จำต้องพึ่งพาการสั่งการหรือมอบอำนาจจากรัฐส่วนกลาง ทั้งนี้ เนื่องจากเหตุที่ว่าการกระจาย
อำนาจทางปกครองจะต้องกระทำโดยอาศัยกฎหมายระดับพระราชบัญญัติที่ตราโดยรัฐสภาอันเป็น
หลักประกันในระดับหนึ่งว่า การกระจายอำนาจจะไม่ข้ึนอยู่กับดุลพินิจหรืออำเภอใจในอันที่จะยกเลิก 
เปลี่ ยนแปลง แก้ ไขได้โดยง่ายจากรัฐส่วนกลาง อำนาจที่ องค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินที่ มี อยู่                 
ตามพระราชบัญญัติเหล่าน้ีเป็นเครื่องส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีความเป็นอิสระมากยิ่งขึ้นใน
การบริหารงาน 
 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องมีการคลังเป็นของตนเอง 
          ตามหลักการแล้ว องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินควรต้องมรีายได้เพยีงพอทีจ่ะสามารถเลี้ยงตัวเองได้
เพื่อให้เกิดความเป็นอิสระในทางการคลังอย่างแท้จริง มีอิสระทางด้านรายได้ โดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินต้องมีรายรับเป็นของตนเองให้มากพอต่อการจัดหาบริการสาธารณะและควรมาจากฐานภาษีหรือ
รายได้ที่มาจากในพื้นที่ของตนเองให้ได้มากที่สุดเพื่อที่จะดำรงไว้ซึ่งความเป็นอิสระและความสามารถ
จัดหาให้บริการสาธารณะของทอ้งถ่ินให้ได้ตรงความต้องการของประชาชนท้องถ่ินน้ัน[6] อย่างไรก็ตามใน
ความเป็นจริงองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยังไม่มีศักยภาพทางการคลังในการหารายได้มากพอที่จะไม่ต้อง
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พึงพารายรับจากแหล่งอื่น โดยเฉพาะอย่างยิ่งรายรับประเภท “เงินอุดหนุน” จากรัฐส่วนกลาง โดยเงิน
อุดหนุนจากรัฐส่วนกลางนั้นมีสองประเภทคือ 
 
         หนึ่ง “เงินอุดหนุนทั่วไป” ซึ่งท้องถ่ินสามารถนำเงินอุดหนุนชนิดดังกล่าวนี้ไปใช้เพื่อดำเนินการ
อย่างใด ๆ ก็ได้ตามขอบอำนาจของตน และ 
         สอง “เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ” ซึ่งท้องถ่ินจะนำไปใช้ได้เฉพาะตามที่วัตถุประสงค์ของเงินทุนนั้น
อนุญาตเท่านั้น เช่น เงินอุดหนุนจากกองทุนสิ่งแวดล้อมแห่งชาติให้ใช้เพื่อการจัดทำระบบบำบัดน้ำเสีย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ได้รับเงินอุดหนุนดังกล่าวจะนำไปใช้เพื่อการอื่นใดนอกเหนือจากเรื่องที่
กำหนดไว้มิได้ 
          จะเห็นได้ว่า อำนาจในการควบคุมของรัฐส่วนกลางจะแทรกซึมลงมาพร้อมกับเงินอุดหนุน               
ยิ่งองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินใดได้รับเงนิอุดหนุนจากรัฐส่วนกลางมาก รัฐส่วนกลางย่อมมีอำนาจที่จะเข้า
มาควบคุมตรวจสอบการดำเนินการมากข้ึนตามไปด้วย โดยเฉพาะอย่างยิ่งเงินอุดหนุนเฉพาะกิจที่ท้องถ่ิน
ได้รับมา หากมีเป็นจำนวนมาก อิสระในทางการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินน้ัน ๆ ย่อมน้อยลงไป
มากกว่าการได้รับเงินอุดหนุนประเภทอื่น ๆ 
 
ข้อจำกัดหรือขอบเขตของความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักไทย พ.ศ. 2550 มาตรา 281 วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “ภายใต้บังคับ
มาตรา '1 รัฐจะต้องให้ความเป็นอิสระแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามหลักแห่งการปกครองตนเอง
ตามเจตนารมณ์ของประชาชนในท้องถ่ิน และส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นหน่วยงานหลักใน
การจัดทำบริการสาธารณะ และมีส่วนร่วมในการตัดสินใจแก้ไขปัญหาในพื้นที่”  และในมาตรา 1 บัญญัติ
ว่า “ประเทศไทยเป็นราชอาณาจักรอันหนึ่งอันเดียว จะแบ่งแยกมิได้” จะเห็นได้ว่าข้อจำกัดที่สำคัญของ
ความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน คือ ความเป็นอิสระนั้นต้องไม่อิสระจนทำลายหลักความ
เป็นเอกภาพของรัฐเดี่ยว 
          ความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจากรัฐส่วนกลางนั้น มิใช่ความอิสระโดยสมบูรณ์ 
(absolute) หากแต่ยังคงมีขอบเขตหรือข้อจำกัดอยู่ภายใต้ความสัมพันธ์ที่เรยีกว่า “การควบคุมแบบกำกบั
ดูแล” (la tutelle) รัฐส่วนกลางยังสามารถควบคุมองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในมิติของการตรวจสอบ
ความชอบด้วยกฎหมายเหนือตัวบุคคลและองค์กร หรือการกระทำขององค์กร 
          ในกรณีเป็นการควบคุมเหนือตัวบุคคลนั้น หากผู้กำกับดูแล (รัฐส่วนกลางหรือตัวแทน) พบว่า
บุคคลหรือองค์กรเช่น ผู้บริหารท้องถ่ินหรือสมาชิกสภาท้องถ่ินมีประพฤติตนฝ่าฝืนต่อกฎหมายหรือ                   
ความสงบเรียบร้อยของประชาชน ผู้กำกับดูแลมีอำนาจหน้าทีใ่นการดำเนินการเหนือตัวบุคคลไม่ว่าจะเป็น
การสั่งพักงาน การให้ออกช่ัวคราว หรือการให้พ้นจากตำแหน่งได้  แต่หากเป็นการควบคุมเหนือ              
การกระทำขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หากพบว่ามีการใช้อำนาจโดยมิชอบด้วยกฎหมายแล้วนั้น             
ผู้กำกับดูแลมีอำนาจหน้าที่ในการยกเลิกเพิกถอนการกระทำหรือการใช้อำนาจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่มิชอบด้วยกฎหมายเช่นว่าน้ันได้ 
          องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหากปราศจากการควบคุมกำกับดูแลจากรัฐส่วนกลางอาจมีแนวโน้ม  
ใช้อำนาจหน้าที่ไปโดยมิชอบหรือขัดต่อเจตนารมณ์ของประชาชนในท้องถ่ินได้ และหากปราศจากการ
ควบคุมจากรัฐส่วนกลาง ย่อมมีโอกาสที่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะปกครองตนเองโดยอสิระในลักษณะ
ที่เป็นรัฐซ้อนรัฐก็เป็นได้ ทั้งนี้ การควบคุมตรวจสอบแบบกำกับดูแลนี้จะต้องคำนึงถึงความเป็นอิสระของ
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วยเช่นกัน จึงอาจกล่าวได้ว่า องค์ประกอบพื้นฐานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินจะต้องประกอบไปด้วย ความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและความสัมพันธ์ใน
ลักษณะการกำกับดูแลโดยรัฐ (กฤษณ์  วงศ์วิเศษธร. ความเป็นอิสระในการปกครองตนเองขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน. สืบค้นเมื่อ ๑๕ กุมภาพันธ์ 25๖๙, จาก https://wiki.kpi.ac.th) 
 
ประเภทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ตามหลักของการกระจายอำนาจทางการปกครอง (Decentralization) คือ การจัดระเบียบ              
การปกครองซึ่งรัฐหรือส่วนกลางมอบอำนาจหน้าที่ในการจัดทำบริการสาธารณะบางอย่าง ซึ่งเดิมราชการ
บริหารส่วนกลางเป็นผู้ดำเนินงานอยู่ในท้องถ่ินให้ท้องถ่ินรับไปดำเนินการด้วยงบประมาณและเจ้าหน้าที่
ของท้องถ่ิน โดยราชการบริหารส่วนกลางเพียงแต่กำกับดูแลเท่านั้น ไม่ได้เข้าไปบังคับบัญชาสั่งการ               
ซึ่งสำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในประเทศไทยนั้น เป็นที่ทราบและเข้าใจเป็นอย่างดีว่าสามารถ
จำแนกออกเป็น 2 ประเภทด้วยกัน คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบทั่วไป อันประกอบด้วย 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) เทศบาล และองค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) และ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินรูปแบบพิเศษ คือ กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๑ สรุปจำนวนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) ทั่วประเทศไทย 
 
(1) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบท่ัวไป 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบทั่วไป คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีการจัดต้ังข้ึน โดยมี

ลักษณะหรือองค์ประกอบที่มีความคล้ายคลึงกันทั่วประเทศ แต่ทั้งนี้ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบ
ทั่วไปอาจจะมีหลายประเภทก็ได้ เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบทั่วไปของประเทศไทยจะมีอยู่
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ด้วยกัน 3 ประเภท ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล (นคร/เมือง/ตำบล) และองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ซึ่งในแต่ละประเภทจะมีการกำหนดลักษณะหรือองค์ประกอบให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้ง
ประเทศ คือ จะมีกฎหมายกำหนดวิธีการในการจัดต้ัง รูปแบบการบริหารจัดการ อำนาจหน้าที่ วิธีการใน
การจัดทำบริการสาธารณะ การบริหารงานบุคคล การคลังและงบประมาณเป็นแบบแผนเดียวกัน               
ทั่วประเทศ 

(2) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรูปแบบพิเศษ คือ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่มีลักษณะหรือ

องค์ประกอบบางประการแตกต่างไปจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั่ว ๆ ไป ความแตกต่างนี้สืบ
เนื่องมาจากลักษณะเฉพาะของท้องถ่ินนั้น ๆ เอง เช่น เป็นท้องถ่ินที่มีความเจริญทางเศรษฐกิจมาก               
เป็นท้องถ่ินที่มีประชากรอาศัยอยู่อย่างหนาแน่น หรือเป็นท้องถ่ินที่เป็นสถานที่ท่องเที่ยวที่มีช่ือเสียง              
มีนักท่องเที่ยวจำนวนมาก เป็นต้น โดยลักษณะเฉพาะของท้องถ่ินนั้นทำให้การใช้รูปแบบการบริหาร
จัดการแบบองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั่วไปไม่เหมาะสม ไม่สามารถตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชนในท้องถ่ินได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการคิดค้นหารูปแบบการจัดต้ังองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินรูปแบบพิเศษข้ึนเพื่อตอบสนองต่อความต้องการดังกล่าว (ศาสตราจารย์ ดร.สมคิด เลิศไพฑูรย์. 
ประเภทขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน. สืบค้นเมื่อ ๑๕ กุมภาพันธ์ 25๖๙,จาก https://wiki.kpi.ac.th)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๒ สรุปจำนวนเทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ 
 

การบริหารงานบุคคลท้องถิ่น 
ใน พ.ศ.2540 ถือได้ว่าเป็นจุดเริ่มต้นที่สำคัญของการปฏิรูปการบริหารงานบุคคลท้องถ่ินของ

ไทย ด้วยการประกาศใช้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 ซึ่งรัฐธรรมนูญฉบับนี้ได้แสดง
เจตนารมณ์ที่ชัดเจนของรัฐที่จะกระจายอำนาจสู่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมากกว่ารัฐธรรมนูญทุกฉบบัที่
ผ่านมา จากบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 เป็นผลให้เกิดการตรากฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลท้องถ่ิน คือ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.2542 ซึ่งเป็นกฎหมายที่ให้อำนาจแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีอิสระในด้านการบริหารงาน
บุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถ่ิน โดยมีคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ินของ
ตนเองทำหน้าที่บริหารงานบุคคลสำหรับท้องถ่ินของตนได้โดยตรง และให้มีองค์กรกลางทำหน้าที่กำหนด
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มาตรฐานกลาง กำหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนท้องถ่ินทุกรูปแบบให้มีทิศทางที่
เหมาะสมและเป็นธรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๓ ระบบการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น. เส้นทางความก้าวและสิทธิประโยชน์ของข้าราชการหรือ 

  พนักงานส่วนท้องถิ่น, โดย นางสาวบุรณี แพรโรจน์  
 
ระบบโครงสร้างการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น 
1. ระบบช้ันยศ 
ระบบช้ันยศ (Common level) เริ่มใช้ครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ.2518 ตามพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2518 เป็นการจัดโครงสร้างทุกตำแหน่งตามระดับมาตรฐานกลาง (Common 
Level) เป็น 11 ระดับ คือ การกำหนดระบบโครงสร้างการบริหารงานบุคคลโดยใช้ตัวตำแหน่งเป็นตัวตั้ง
ในการกำหนดเงินเดือนและบริหารบุคคลต่างๆ จึงได้มีการกำหนดตำแหน่ง รายละเอียดหน้าที่ของแต่ละ
ตำแหน่ง และเงื่อนไขของคุณสมบัติผู้ดำรงตำแหน่งเอาไว้ จากนั้นก็เป็นกลุ่มตำแหน่ง แล้วเป็นสายงาน 
จุดอ่อนที่สำคัญของระบบนี้ คือ การใช้ระบบเงินเดือนซึ่งใช้มาตรฐานเดียวกัน คือ 1 -11 แล้วก็ใช้บัญชี
เดียว การจ่ายค่าตอบแทนจึงไม่สะท้อนกับผลการปฏิบัติงาน ส่งผลให้ไม่จูงใจให้ผู้มีความรู้ความสามารถ 
“คนดี คนเก่ง” อยู่ในระบบราชการได้ 

 
2. ระบบจำแนกตำแหน่ง (ระบบแท่ง Broadband) 
เมื่อวันที่ 26 มกราคม 2551 คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน (กถ.) 

และคณะกรรมการกลางข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (กจ. กท. และ ก.อบต.) ได้มีประกาศปรับปรุงระบบ
จำแนกตำแหน่งของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน จาก “ระบบซี” ไปเป็น “ระบบแท่ ง 
(Broadband)” ถือเป็นการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญในระบบราชการไทยโดยเฉพาะการปรับเปลี่ยนระบบ
จำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทน การปรับปรุงระบบวินัย และการพิทักษ์ระบบคุณธรรมในข้าราชการ            
พลเรือน นอกจากผลกระทบข้างต้นแล้ว สิ่งที่ถือเป็นหัวใจสำคัญคือการยึดหลักคุณธรรม หลักสมรรถนะ 
หลักผลงาน หลักการกระจายอำนาจ และหลักความสมดุลระหว่างคุณภาพชีวิตและการทำงานโดยมีผล    
ยังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2558 
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การกําหนดตําแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ิน จำแนกกลุ่มประเภทได้ 4 ประเภท ได้แก่ 
1) ประเภททั่วไป คือ ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานสนับสนุน งานบริการ งานปฏิบัติการ ของ

หน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซึ่งบรรจุจากผู้จบการศึกษาต่ำกว่าปริญญาตรี 
2) ประเภทวิชาการ คือ ตำแหน่งที่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จปริญญาทางวิชาการตามที่ ก.ถ. 

กำหนดให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ของตำแหน่งนั้น 
3) ประเภทอำนวยการท้องถ่ิน คือ ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย กอง สำนัก หรือ

ตำแหน่งอื่นที่มีระดับเทียบเท่าตามที่ ก.ถ. กำหนด 
4) ประเภทบริหารจัดการท้องถ่ิน คือ ตำแหน่งปลัดและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน            

ทั้ง อบจ. เทศบาล และ อบต. หรือตำแหน่งอื่นที่มีระดับเทียบเท่า ตามที่ ก.ถ. กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔ การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น. เส้นทางความก้าวและสิทธิประโยชน์ของข้าราชการหรือ 

  พนักงานส่วนท้องถิ่น, โดย นางสาวบุรณี แพรโรจน์ 
 
กฎหมายสำคัญท่ีเกี่ยวข้องการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ.2542 
- พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 
1) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540 ได้บัญญัติถึงความสำคัญของการกระจายอำนาจ

การปกครองให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไว้ในมาตรา 78 ว่า “รัฐต้องกระจายอำนาจให้ท้องถ่ิน
พึ่งตนเองและตัดสินใจในกิจการท้องถ่ินได้เอง พัฒนาเศรษฐกิจท้องถ่ินและระบบสาธารณูปโภค และ
สาธารณูปการ ตลอดทั้งโครงสร้างพื้นฐานสารสนเทศในท้องถ่ินให้ทั่วถึงและเท่าเทียมกันทั่วประเทศ 
รวมทั้งพัฒนาจังหวัดที่มคีวามพร้อมให้เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินขนาดใหญ่ โดยคำนึงถึงเจตนารมณ์ 
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ของประชาชนในจังหวัดน้ัน ” และได้กำหนดเรื่องการปกครองส่วนท้องถ่ิน ไว้เป็นการเฉพาะในหมวดที่ 9 
ตั้งแต่มาตรา 282 ถึงมาตรา 290 รวม 9 มาตรา 

โดยมีมาตราที่เกี่ยวข้องกับความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินอย่างชัดเจน ได้แก่ 
มาตรา 284 วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทั้งหลายย่อมมีความเป็นอิสระใน             
การกำหนดนโยบาย การปกครอง การบริหาร การบริหารงานบุคคล การเงินและการคลัง และมีอำนาจ
หน้าที่ของตนเองโดยเฉพาะ” จะเห็นได้ว่า ในประเด็นเรื่องอำนาจในทางบรหิารงานบคุคลส่วนของท้องถ่ิน 
รัฐธรรมนูญประสงค์จะให้ท้องถ่ินมีอิสระในทางบริหารงานบุคคลโดยแน่ชัด 

 
ขณะเดียวกัน ในการให้อำนาจอิสระในการบริหารงานบุคคลที่กล่าวนี้ รัฐธรรมนูญได้บัญญัติ

เงื่อนไขในการใช้อำนาจในทางบริหารงานบุคคลตามระบบคุณธรรมไว้เป็นมาตราหนึ่งเป็นการเฉพาะ                 
โดยกำหนดให้มีคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ิน ในมาตรา 288 เพื่อให้ความเห็นชอบในการแต่งตั้ง
และการให้พนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ้นจากตำแหน่งตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ 

 
มาตรา 288 การแต่งตั้งและการให้พนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ้นจาก

ตำแหน่ง ต้องเป็นไปตามความต้องการและความเหมาะสมของแต่ละท้องถ่ินและต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ินก่อน ทั้งนี้ตามที่กฎหมายบัญญัติ 

 
คณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ินตามวรรคหนึ่ง จะต้องประกอบด้วยผู้แทนของหน่วย ราชการ

ที่เกี่ยวข้อง ผู้แทนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งมีคุณสมบัติตามที่กฎหมายบัญญัติ
โดยมีจำนวนเท่ากัน 

การโยกย้าย การเลื่อนตำแหน่ง การเลื่อนเงินเดือน และการลงโทษพนักงานและลูกจ้างของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามที่กฎหมายบัญญัติ 

จะเห็นได้ว่าในมาตรา 288 นี้ ได้แสดงให้เห็นถึงความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ในทางบริหารงานบุคคล ในการแต่งตั้งและการให้พ้นจากตำแหน่งของพนักงานและลูกจ้างขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินจะต้องเป็นไปตามความต้องการและความเหมาะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
สำหรับการกำหนดให้มีคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ินในลักษณะไตรภาคีที่ประกอบด้วย ผู้แทน
หน่วยราชการ ผู้แทนองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อเป็นหลักประกันตามระบบ
คุณธรรมในทางบริหารงานบุคคลแก่ข้าราชการ พนักงานและลูกจ้างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
2) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 
เนื่องจากการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินยังขาดเอกภาพและประสิทธิภาพ 

รวมทั้งอุปสรรคการถ่ายโอนอัตรากำลังบุคลากรระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550 ได้แก้ไขเพิ่มเติมหลักการบางประการในส่วนที่เกี่ยวกับระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถ่ิน ทำให้จำเป็นต้องจัดทำกฎหมายใหม่ให้ครอบคลุมหลักการที่รัฐธรรมนูญฯ บัญญัติไว้ 
มุ่งเน้นไปที่การปรบัโครงสร้างของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของท้องถ่ินให้ตัวแทนของข้าราชการใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเข้ามามีส่วนร่วมเพิ่มข้ึนอีกภาคส่วนหนึ่ง กับทั้งยังมุ่งเน้นไปที่การสร้างกลไก
พิทักษ์คุณธรรมในการบริหารงานของท้องถ่ินอีกด้วย 
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โดยสรุปแล้ว รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 ได้ก่อให้เกิดความเปลี่ยนแปลงใน
เรื่องการบริหารงานบุคคลที่สำคัญ ดังต่อไปนี้ 

1) การเปลี่ยนสถานะของผู้ปฏิบัติงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจากพนักงานเป็นข้าราชการ
ทั้งหมด 

2) การจัดตั้งองค์กรพิทักษ์ระบบคุณธรรมของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน เพื่อ คุ้มครองให้                  
การบริหารงานบุคคลดำเนินการด้วยคุณธรรม 

3) การปรับเปลีย่นคณะกรรมการข้าราชการส่วนท้องถ่ิน จากเดิม 3 ฝ่ายประกอบด้วยผู้แทนของ
หน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง ผู้แทนขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้แทนข้าราชการส่วนท้องถ่ิน และ
ผู้ทรงคุณวุฒิ เปลี่ยนเป็น 4 ฝ่าย ประกอบด้วย ผู้แทนของหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง ผู้แทนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้แทนข้าราชการส่วนท้องถ่ิน และผู้ทรงคุณวุฒิ 

4) กฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการข้าราชการท้องถ่ินจะต้องปรับปรุงแก้ไขให้เสร็จสิ้นภายในไม่
เกิน 1 ปี และกฎหมายการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินจะต้องปรับปรุงแก้ไขให้เสร็จสิ้นภายใน 2 ปี 
นับตั้งแต่วันที่รัฐบาลแถลงนโยบาย 

 
3) พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 ตราข้ึนเพื่อกำหนด

รายละเอียดในเรื่องการบริหารงานบุคคลตามที่รัฐธรรมนูญได้วางหลักการไว้ในมาตรา 288 ที่แสดงให้
เห็นถึงความเป็นอิสระขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในทางบริหารงานบุคคล ในการแต่งตั้งและการให้
พ้นจากตำแหน่งของพนักงานและลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะต้องเป็นไปตามความต้องการ
และความเหมาะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยมุ่งให้เกิดการโยกย้ายถ่ายเทบุคคลซึ่งทำงานใน
ท้องถ่ินได้จริง ทำให้มีคนที่มีความสามารถสนใจทำงานในท้องถ่ินมากขึ้น นอกจากพระราชบัญญัติฉบับนี้
ได้กำหนดให้มีโครงสร้างและหน้าที่ขององค์กรบริหารงานบุคคลของท้องถ่ิน ที่มีผู้แทนของท้องถ่ินรวมอยู่
ในโครงสร้างองค์กรท้องถ่ินแล้ว ยังมีความสำคัญในฐานะที่เป็นกฎหมายที่รองรับความเป็นอิสระและ  
ความต้องการในการบริหารบุคคล โดยการมีส่วนร่วมของท้องถ่ินเอง อีกทั้งยังเป็นกฎหมายที่แสดงถึง
ความสัมพันธ์ระหว่างรัฐบาลกลางและรัฐบาลท้องถ่ินอีกด้วย 
 

โครงสร้างและอำนาจหน้าท่ีขององค์กรบริหารงานบุคคลท้องถิ่นตามพระราชบัญญัติ         
การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 กำหนดให้มีองค์กรการบริหารงาน
บุคคลของท้องถ่ินโดยเฉพาะในทุกระดับ โดยได้กำหนดให้มีคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ินข้ึน               
3 ระดับ ได้แก่ 

1) คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน (ก.ถ.) มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 
33 ดังนี้ 

(1) กำหนดมาตรฐานกลางและแนวทางในการรักษาระบบคุณธรรมเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
โดยเฉพาะใน เรื่องการแต่งตั้งและการให้พ้นจากตำแหน่งของพนักงานส่วนท้องถ่ิน รวมตลอดถึง               
การกำหนดโครงสร้างอัตราเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่นให้มีสัดส่วนที่ เหมาะสมแก่รายได้และ               
การพัฒนาท้องถ่ินตามอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทั้งนี้ การกำหนดมาตรฐานกลางและ
แนวทางจะต้องไม่มีลักษณะเป็นการกำหนดหลักเกณฑ์การ บริหารงานบุคคลโดยเฉพาะเจาะจงที่ทำให้
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่สามารถบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความ เหมาะสมของแต่ละ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ 

(2) กำหนดแนวทางการพัฒนาการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินเพื่อรองรับการกระจายอำนาจ
การปกครองส่วนท้องถ่ิน 

(3) กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือกตามมาตรา 16 วรรคสาม มาตรา 24 วรรคสาม 
และมาตรา 26 วรรคสาม 

(4) ส่งเสริมให้มีการศึกษา วิเคราะห์ หรือวิจัยเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน 
(5) ให้คำปรึกษา คำแนะนำ และพิจารณาปัญหาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินแก่

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(6) ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี หน่วยงานของรัฐ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน คณะกรรมการ

ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทต่าง ๆ คณะกรรมการกลาง ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ิน และคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน เพื่อส่งเสริมให้การ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินมีประสิทธิภาพ 

(7) ปฏิบัติการอื่นตามที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน            
พ.ศ. 2542 หรือกฎหมายอื่น 

 
2) คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) จำแนกย่อยเป็น 
- คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
- คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล 
มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 17 ดังนี้ 
 
(1) กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือกผู้แทนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และ

ผู้ทรงคุณวุฒิตามมาตรา 5 วรรคสาม 
(2) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นสำหรับข้าราชการ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(3) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตำแหน่งและมาตรฐานของตำแหน่ง 
(4) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบ

แทนอื่น 
(5) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง 

การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ และการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
(6) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย 
(7) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ 
(8) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
(9) กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่ งส่วนราชการวิธีการบริหารและ               

การปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
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(10) ให้ข้อคิดเห็นหรือให้คำปรึกษาในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด 

(11) กำกับดูแล แนะนำและช้ีแจง ส่งเสริมและพัฒนาความรู้แก่ข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 

(12) ปฏิบัติการอื่นตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

(13) ปฏิบัติการอื่นตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๕  คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น. เส้นทางความก้าวและสิทธิประโยชน์ของ

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น, โดย นางสาวบุรณี แพรโรจน์ 
 
3) คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นระดับจังหวัด (ก.ระดับจังหวัด) จำแนก

ย่อยเป็น 
- คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
- คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
- คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
- คณะกรรมการพนักงานเมืองพัทยา 
- คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร เป็นไปตามกฎหมายของกรุงเทพมหานคร 
มีอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 13 ดังนี้ 
(1) กำหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามที่มีความจำเป็นเฉพาะสำหรับข้าราชการองค์การ

บริหารส่วนจังหวัดน้ัน 
(2) กำหนดจำนวนและอัตราตำแหน่ง อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์

ตอบแทนอื่น สำหรับข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
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(3) กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การย้ายการโอน การรับ
โอน การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน การสอบสวน การลงโทษทางวินัยการให้ออกจากราชการ      
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 

(4) กำหนดระเบยีบเกีย่วกับการบริหารและการปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(5) กำกับ ดูแล ตรวจสอบ แนะนำและช้ีแจง ส่งเสริมและพัฒนาความรู้แก่ข้าราชการองค์การ

บริหารส่วนจังหวัด 
การดำเนินการตาม (1) ถึง (5) ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางข้าราชการ

องค์การบริหารสว่นจังหวัด (มารดารัตน์ สุขสง่า. การบริหารงานบุคคลท้องถ่ิน. สืบค้นเมื่อ ๑๕ กุมภาพันธ์ 
25๖๙,จาก https://wiki.kpi.ac.th) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กระบวนการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โดยแบ่งข้ันตอนหลักออกเป็นสี่
ด้านสำคัญ เริ่มต้นจากการ วางแผนกำลังคน ที่ครอบคลุมทั้งการกำหนดโครงสร้างองค์กร การจัดสรร
ตำแหน่ง และการสรรหาบุคลากรใหม่เข้าทำงาน ต่อมาคือข้ันตอนการบรรจุและแต่งตั้ง ซึ่งดูแล                  
เรื่องการทดลองงาน การโอนย้าย และการพ้นจากตำแหน่งหน้าที่ตามระเบียบ ส่วนที่สามเน้น                  
การพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนทักษะผ่านการฝึกอบรม การยกระดับคุณภาพชีวิต ไปจนถึงการบริหาร
จัดการเมื่อถึงวัยเกษียณอายุ สุดท้ายคือการ ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา
เลื่อนข้ันเงินเดือนและเลื่อนระดับตำแหน่งให้สูงข้ึนตามความเหมาะสม ทั้งหมดนี้ถือเป็นวงจรการบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ที่ช่วยให้การดำเนินงานในระดับท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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เรื่องที่ 1 
การสรรหา บรรจ ุแต่งตั้ง 

 
ลำดบัขั้นตอนการสรรหา 

พนักงานจ้างทั่วไป 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   สรรหาบุคคลทั่วไปเพือ่เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 

1. เรื่องเดิม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด มีตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไปตามกรอบอัตรากำลัง 3 ปี 

ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566 จำนวน 2 ตำแหน่ง 4 อัตรา          

2. ข้อเท็จจริง 
ตำแหน่งพนักงานจ้างที่ว่างตามข้อ 1 มีดังนี้ 

2.1 พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  1 อัตรา 

2.2 พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงาน   3 อัตรา 

3. ระเบียบ 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื ่อง  หลักเกณฑ์เกี ่ยวกับ

พนักงานจ้าง  ลงวันที่  25 มิถุนายน  2547    หมวด  4  การสรรหาและเลือกสรร 

ข้อ 18 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพื่อเป็นพนักงาน
จ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญโดยกระบวนการทีไ่ด้
มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี 

ข้อ 19 (1) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน  ช่ือตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน
ที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไข
การจ้างอื่น ๆ ตลอดจนกำหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ   

ประกาศรับสมัครนั ้น ให ้ป ิดไว้ในที ่เป ิดเผยเป็นการทั ่วไป มีระยะเวลา ไม่น้อยกว่า   
5  วันทำการก่อนกำหนดวันรับสมัคร 

(3) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่
ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า  7  วันทำการ 

(8) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจำนวนไม่น้อยกว่า  3  คน ประกอบด้วย 

 (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 

 (ข) ผ ู ้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที ่ร ับผ ิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่ง 
ที่จะสรรหาและเลือกสรร  เป็นกรรมการ 

บนัทึก ถึงผูบ้งัคบับญัชา 

ตามล าดบัชั้น 
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 (ค) หัวหน้าส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 

4. ข้อพิจารณา  
เพื ่อให ้เป ็นไปตามกรอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566  

งานการเจ ้าหน้าที ่ สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด  จ ึงร ่างประกาศรับสมัครบุคคลทั ่วไป 
เพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังรายละเอียดประกาศที่แนบ 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามรา่งประกาศฯ ที่แนบ  

 

 

 

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

                นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 

 

 

 

 

รายละเอียดในประกาศควรมดีังนี ้
1. ประเภทของพนักงานจ้าง   
2. ลักษณะงาน   
3. ชื่อตำแหน่ง  
4. ความรับผิดชอบของตำแหน่ง  
5. ระยะเวลาการจ้าง  
6. ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  
7. คุณสมบตัิของผู้มีสิทธิสมัคร  
8. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร   
9. เกณฑ์การตดัสินและเงื่อนไขการจ้าง  
10. วันและเวลาของกิจกรรมตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 

เรื่อง    รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
…………………… 

 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด  มีความประสงค์จะสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไป  
เพื่อเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด   ตามกรอบแผนอัตรากำลัง  3 ปี ประจำปีงบประมาณ  
2564 - 2566 จำนวน 2 ตำแหน่ง 4 อัตรา ดังนั้นเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2547 หมวด 4 
องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  จึงประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ดังนี้   
 1.  ประเภทพนักงานจ้างและตำแหน่งท่ีรับสมัคร  
                 1.1 พนักงานจา้งท่ัวไป  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์     1  อัตรา 
 1.2 พนักงานจา้งท่ัวไป  ตำแหน่ง คนงาน    3  อัตรา 
 2. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และหน้าท่ีความรับผิดชอบ คณุสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
และอัตราคา่ตอบแทน  
  2.1 พนักงานจา้งท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานขบัรถยนต์      

2.1 .1 ลักษณะงาน  และ หนา้ท่ีความรับผิดชอบ 
ขับรถยนต์ บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเลก็ ๆ  น้อย ๆ  ใน

การใช้รถยนต์ดังกล่าว หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัตงิานอื่น ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
2.1.2 คณุสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่ง 

มีความรู้ความสามารถและความชำนาญงานในหน้าที่และได้รับใบอนุญาตขับรถยนต์
ตามกฎหมาย 

2.1.3 อัตราค่าตอบแทน 
 2.1.3.1 ได้รับอัตราค่าตอบแทนรายเดือน เดือนละ  9,000  บาท  
2.1.3.2 ค่าครองชีพช่ัวคราวรายเดือน เดือนละ   1,000  บาท    
รวมค่าตอบแทน ทั้งสิ้น                10,000 บาท 
 

2.2 พนักงานจา้งท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน      
2.2 .1 ลักษณะงาน และ หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

    ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานอื่น ตามที่ผู้บงัคับบัญชามอบหมาย 
2.2.2 คณุสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่ง 

มีความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในหน้าที ่
2.2.3 อัตราค่าตอบแทน 

 2.2.3.1 ได้รับอัตราค่าตอบแทนรายเดือน เดือนละ  9,000  บาท  
2.2.3.2 ค่าครองชีพช่ัวคราวรายเดือน เดือนละ   1,000  บาท    
รวมค่าตอบแทน ทั้งสิ้น                10,000 บาท 

ประกาศก่อนวนัรบัสมคัร 

ไม่นอ้ยกว่า 5 วนัท าการ 
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 3. คณุสมบัติท่ัวไปของผู้มสีิทธิสมัครเขา้รับการสรรหาและเลือกสรร 
             3.1  ผู้สมัครเพื่อรับการสรรหาและเลอืกสรรต้องมีคุณสมบัติทั่วไปตามประกาศคณะกรรมการ
พน ั ก ง านส ่ วนตำบลจ ั งหว ั ด ปท ุมธานี   เ ร ื ่ อ ง  มาตรฐานท ั ่ ว ไป เก ี ่ ย วก ับพน ั ก งานจ ้ า ง  ล งว ั นที่   
25 มิถุนายน 2547 ข้อ 4 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 ดังนี้  

 (1) มีสญัชาติไทย 
 (2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสบิแปดปบีรบิรูณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
 (3) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4) ไม่เป็นผู้มกีายทุพพลภาพจนไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟอืนไม่สมประกอบ หรอืมีโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
  (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ใน 

พรรคการเมือง 
 (6) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผูบ้รหิารทอ้งถ่ิน คณะผูบ้ริหารทอ้งถ่ินสมาชิกสภาท้องถ่ิน 
 (7) ไม่เคยเป็นผู้ต้องรบัโทษจำคุกพิพากษาถึงที่สุด ใหจ้ำคุกเพราะกระทำความผิด 

ทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (8) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกจิ 

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ        
  (9) ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงาน
อื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถ่ิน  
              3.2  ผู้สมัครตอ้งมีคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหนง่ ตามที่กำหนดไว้ในประกาศ    

  3.3  สำหรับพระภิกษุสามเณร ไม่สามารถสมัครสอบและไม่อาจให้เข้าสอบคัดเลือก 
เพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างได้ ทั้งนี้ ตามหนังสือของกรมสารบรรณ คณะรัฐมนตรี ฝ่ายบริหาร ที่ นว 89/2501 ลง
วันที่ 27 มิถุนายน 2501 และตามความนัยข้อ 5 ของคำสั่งมหาเถรสมาคม ลงวันที่ 22 กันยายน 2521  

  3.4  ผู้สมัครจะต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบ และรับรองตนเองว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติทั่วไป
และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที ่สมัครสอบตรงตามที่ประกาศรับสมัครสอบจริง และจะต้องกรอก
รายละเอียดต่างๆ ในใบสมัครพร้อมทั้งยื่นและแสดงหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด ในกรณีที่มกีาร
ผิดพลาดอันเกิดจากผู้สมัครไม่มาย่ืนหลักฐานตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนดหรือยื่นไม่ครบถ้วน จะถูกตัดสิทธิ
ในการเป็นผู้เข้ารับคัดเลือกได้ และหากมีกรณีการปลอมแปลงเอกสารที่ใช้สมคัรสอบ จะถูกดำเนินคดีตามกฎหมาย 

  3.5 หากตรวจสอบภายหลังพบว่าผู้ใดมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรบัตำแหน่งไม่ตรงตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง จะไม่มีสิทธิได้รับการจ้าง 

 
       4. วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 

 ให้ผ ู ้สนใจติดต่อขอรับและย ื ่นใบสม ัครสอบพร ้อมชำระค่าธรรมเน ียมในการสม ัคร  
100 บาท ได้ท ี ่   งานการเจ้าหน้าที ่ องค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด ตั ้งแต่วันที ่ . .........................  
ในวันและเวลาราชการ 
      5. เอกสารท่ีต้องนำมายื่นในวันรบัสมคัรสอบ 
 ผู ้สมัครเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรจะต้องยื ่นใบสมัครสอบด้วยตนเอง  โดยกรอก
รายละเอียดในใบสมัครให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมทั้งนำเอกสารฉบับจริงและสำเนารับรองความถูกต้อง มายื่นในวัน
รับสมัครดังต่อไปนี้ 
 

รบัสมคัรไม่นอ้ยกว่า 7 วนัท าการ 



6 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 5.1 พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
            5.1.1 สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน  1  ใบ 
            5.1.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน   จำนวน  1  ใบ 
            5.1.3 รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน  6  เดือน และให้ผู้สมัครสอบลงนามรับรองหลังรูปถ่ายด้วย  จำนวน  3  ใบ 
            5.1.4 ใบรับรองแพทย์ ที ่แสดงว่าไม่เป็นโรคที ่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบลกำหนดซึ่งไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย (ฉบับจริง) 
            5.1.5 สำเนาเอกสารอื่นๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ  นามสกุล ใบสำคัญแสดงการ
ผ่านการเกณฑ์ทหาร ฯลฯ  
  5.1.6 ใบอนุญาตขับข่ีรถยนต์ตามกฎหมาย   
 5.2 พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน 
   5.2.1 สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน  1  ใบ 
            5.2.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน  1  ใบ 
            5.2.3 รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  และไม่ใส่แว่นตาดำ  ขนาด  1  นิ้ว  ถ่ายครั้ง
เดียวกันไม่เกิน  6  เดือน และให้ผู้สมัครสอบลงนามรับรองหลังรูปถ่ายด้วย  จำนวน  3  ใบ 
            5.2.4 ใบรับรองแพทย์ ที ่แสดงว่าไม่เป็นโรคที ่ต้องห้ามตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบลกำหนดซึ่งไม่เกิน  1  เดือน  นับตั้งแต่วันตรวจร่างกาย (ฉบับจริง) 
            5.2.5 สำเนาเอกสารอื่นๆ  เช่น หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ  นามสกุล ใบสำคัญแสดงการ
ผ่านการเกณฑ์ทหาร ฯลฯ 
 6. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิเขา้รับการสรรหาและเลือกสรร วัน เวลา สถานท่ีการสรรหา  ดังนี้ 
       6.1 การประกาศรายช่ือผู้มสีิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร  ณ ที่ทำการองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสี่แปด  ในวันที่   ...........................    
  6.2 กำหนดการสรรหาและเลือกสรร ในวันท่ี  ...........................  ณ  องค์การบรหิารส่วน
ตำบลสี่แปด   
     7.  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา ดังนี ้
  7.1 ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบตัิงาน (...............คะแนน) 
โดยการ....(สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก (สมัภาษณ์).....  
  7.2 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
(.........................คะแนน)  โดยการ ....(สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลอืก (สมัภาษณ์).....
หรือ.....การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง  
  7.3 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน (..............คะแนน) 
โดยการตรวจสอบกบับุคคลที่อ้างองิ ............หรือทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง...... หรอื ..........การสัมภาษณ์ 
      8. เกณฑ์การตัดสิน 
        การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้ผ่านการสรรหา ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเปน็ผู้ทีผ่่านการประเมินสมรรถนะแต่
ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
       9. ประกาศผลสอบ 
       จะประกาศผลการสรรหาและเลือกสรร ในวันที่  .......................  ณ ที่ทำการองค์การบรหิารส่วน
ตำบลสี่แปด  และ www….......................................... 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

       10 การขึ้นบัญชผีู้ผา่นการสรรหาและเลือกสรร 
           10.1  การขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  จะเรียงจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุด
ตามลำดับในกรณีที ่มีผู ้ได ้คะแนนรวมเท่ากัน  ผ ู ้ได้คะแนนสัมภาษณ์ มากกว่าเป ็นผู ้อยู ่ในลำดับสูงกว่า   
ถ้าได้คะแนนสัมภาษณ์เท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจำตัวก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
           10.2  บัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะใช้เพื่อการจ้างเป็นระยะเวลา 1 ปี นับแต่ข้ึน
บัญชี แต่ถ้ามีการสรรหาและเลือกสรรอย่างเดียวกันนี้อีก  และได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรใหม่แล้ว
บัญชีผู้ผ่านการสรรหาครั้งนี้เป็นอันยกเลิก 
           10.3  ผู้ที่ได้ข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้
เป็นอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้นั้น ดังนี้ 
       (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิการจ้างในตำแหนง่ทีส่รรหาได ้
       (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัว  เพื่อรับการจ้างภายในเวลาที่ องค์การบริหารส่วนตำบลสีแ่ปด
กำหนด  เว้นแต่มีเหตุจำเป็นและได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบกำหนดเวลาล่วงหน้าก่อนวัน
รายงานตัว 
       (3) ผู ้นั ้นมีเหตุไม ่อาจเข้าปฏิบ ัติหน้าที ่ราชการตามกำหนดเวลาที ่จะทำการจ ้าง  
ในตำแหน่งที่ได้รับการสรรหา 
        11.  การทำสัญญาจา้ง  ระยะเวลาการจา้ง   
  11.1 ผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร จะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างสังกัดองคก์ารบริหาร
ส่วนตำบลสี่แปด ตามลำดับที่ในบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรได้  ตามจำนวนอัตราที่สรรหา  โดยเริ่มตั้งแต่
ลำดับที่  1  ของแต่ละตำแหน่ง   

 11.2  ระยะเวลาการจ้างสำหรบัพนักงานจ้างทั่วไปจ้างคราวละไม่เกิน 1 ปี       

                        ประกาศ  ณ  วันที่                 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 
 
 

                 (นาย...............................)   
              นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
                 เลขประจำตัวสอบ................ 
 

ใบสมัครเข้ารบัการสรรหาเป็นพนักงานจา้ง 
 ขององค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธาน ี

ตำแหน่ง                                     . 
 
1.  ช่ือ........................................................สกุล................................................... 
2.  เพศ    ชาย   หญิง 
3.  วัน  เดือน  ปีเกิด.........................................อายุปจัจบุัน.................................... 
4.  สถานที่ติดต่อ 
    ที่อยู่ปัจจุบันทีส่ามารถติดต่อได้สะดวก 
     บ้านเลขที่...................................ตรอก/ซอย...................................ถนน..................................หมูท่ี่...... 
 แขวง/ตำบล...............................เขต/อำเภอ..........................จังหวัด........................ รหัสไปรษณีย์...... 
 โทรศัพท.์.....................................โทรสาร............................................. 
5.  สถานภาพครอบครัว 
    โสด    สมรส    อื่น ๆ  
  ช่ือคู่สมรส.....................................สกลุ............................................อาชีพ........................ ............ 
  ข้อมูลเกี่ยวกับบุตร/ธิดา 
    ไม่มีบุตร/ธิดา   มีบุตร/ธิดา  จำนวน..............คน (ชาย.........คน  หญิง...........คน) 
6.  ประวัติสุขภาพ  (พร้อมใบรบัรองแพทยท์ี่ออกได้ไมเ่กิน  1  เดือน  นับถึงวันรับสมัคร) 

 
โรคเหล่านี้หรือไม ่

 
ความดันโลหิตสูง 

 
หัวใจ 

 
เบาหวาน 

 
ไต 

 
ไมเกรน 

 
อ่ืน ๆ 

 
 

เป็น 
      

 
ไม่เป็น 

      

 
 
 
 
 
 

7.  ประวัติการศึกษา 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
วุฒิการศึกษา 

 
 

ระดับการศึกษา 
 

สาขา 
 

สถาบัน 
 

ประเทศ 
 

ปีที่สำเรจ็
การศึกษา 

 
การได้รับทุน 

 
 
 

     

 
 

     

 
 

     

8. ประวัติการทำงาน 
  8.1 วันเข้าทำงาน.........................................ตำแหน่ง....................................ค่าจ้าง..................บาท 
   สถานที่ปฏิบัติงาน............................................................................................................ ...... 
   ระยะเวลาปฏิบัติงานรวม..........................ปี  ..........................เดือน...................................วัน 
  8.2 วันเข้าทำงาน.......................................ตำแหนง่...............................ค่าจ้าง......................... .บาท 
   สถานที่ปฏิบัติงาน........................................................................................................... ...... 
   ระยะเวลาปฏิบัติงานรวม..........................ปี  ..........................เดือน...................................วัน 
  8.3 วันเข้าทำงาน.......................................ตำแหนง่...............................ค่าจ้าง......................... .บาท 
   สถานที่ปฏิบัติงาน............................................................................................................ ....... 
   ระยะเวลาปฏิบัติงานรวม..........................ปี  ..........................เดือน...................................วัน 
9. กรณีฝึกอบรม  (ตามหลักสูตรสำคัญ) 
 

 
หลักสูตรที่อบรม 

 
ช่ือหลักสูตร/การอบรมอื่น ๆ หน่วยงานที่จัด สถานที่อบรม ช่วงเวลา ทุนการอบรม 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

10.  ดูงาน (ที่สำคัญ) 
การดูงาน 

เรื่อง สถานที ่ ระหว่างวันที ่ ทุนการดูงาน 
    
    

 

11.  การปฏิบัติงานพเิศษ 
การปฏิบัตงิานพิเศษ 

เรื่อง สถานที่ปฏิบัตงิาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผลสำเร็จ 
    
    

 

12.  ความสามารถพิเศษอื่น ๆ  
  ภาษาอังกฤษ................................................................................................................... .................................. 
  คอมพิวเตอร์  MICROSOFT, WORD, EXCEL, อื่น ๆ (โปรดระบุ)................................................................ 
13.  คุณลักษณะส่วนบุคคลอื่น ๆ ของผู้สมัครทีเ่ห็นว่าเด่น  และเกี่ยวข้องกบังาน 
  1)........................................................................................................................... ....................................... 
      2)........................................................................................................................... ....................................... 
        
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ  และข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติที่จะสมคัร 
เข้ารับการสอบคัดเลือกตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  ลงวันที่ ......................... ทุกประการ  ทั้งนี้  
หากการตรวจสอบพบว่า  ข้าพเจ้าปิดบังข้อความหรือให้ข้อความไม่ถูกต้องตามความเป็นจริงหรือไม่มีคุณสมบัติที่
จะสมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกให้ถือว่าข้าพเจ้าไม่มีสิทธิได้รับการสอบคัดเลือกในครั้งนี้ 
       
     (ลงช่ือ)...........................................ผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือก 
            (..........................................) 
     วันที่..................เดือน.............................พ.ศ........................ 
 
การตรวจสอบของเจ้าหน้าที ่
 (     )  ผู้สมัครมีคุณสมบัติทีจ่ะสมัครเข้ารบัการสอบคัดเลือก 
 (     )  ผู้สมัครไม่มีคุณสมบัติทีจ่ะสมัครเข้ารบัการสอบคัดเลอืก 
 
(ลงช่ือ)..........................................เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
     (.................................................) 
ตำแหน่ง.............................................       
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                       บตัรประจ ำตวัผูส้มคัรเขำ้รบักำรสรรหำ                          บตัรประจ ำตวัผูส้มคัรเขำ้รบักำรสรรหำ                   

     เป็นพนักงำนจำ้ง ของ อบต.สีแ่ปด                             เป็นพนักงำนจำ้ง ของ อบต.สี่แปด               

     อ.คลองหลวง จ.ปทมุธำนี                                       อ.คลองหลวง จ.ปทุมธำนี 

     ต ำแหน่ง........................................     ต ำแหน่ง....................................... 

   เลขประจ ำตวัสอบ.................................                        เลขประจ ำตวัสอบ...............................         

ช่ือ............................................สกุล..................................        ช่ือ............................................สกุล................................. 
 

(ลงช่ือ)................................. (ลงช่ือ)..................................      (ลงช่ือ).................................   (ลงช่ือ).............................. 

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

       (ผูส้มคัร)                       (ผูร้บัสมคัร)                          (ผูส้มคัร)                    (ผูร้บัสมคัร) 
 

วนัที่.....................................    วนัที.่..................................       วนัที่.....................................  วนัที่................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       บตัรประจ ำตวัผูส้มคัรเขำ้รบักำรสรรหำ                         บตัรประจ ำตวัผูส้มคัรเขำ้รบักำรสรรหำ                   

     เป็นพนักงำนจำ้ง ของ อบต.สีแ่ปด                             เป็นพนักงำนจำ้ง ของ อบต.สี่แปด               

     อ.คลองหลวง จ.ปทมุธำนี                                       อ.คลองหลวง จ.ปทุมธำนี 

     ต ำแหน่ง........................................     ต ำแหน่ง....................................... 

   เลขประจ ำตวัสอบ.................................                        เลขประจ ำตวัสอบ...............................         

ช่ือ............................................สกุล..................................        ช่ือ............................................สกุล................................. 
 

(ลงช่ือ)................................. (ลงช่ือ)..................................      (ลงช่ือ).................................   (ลงช่ือ).............................. 

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

       (ผูส้มคัร)                       (ผูร้บัสมคัร)                          (ผูส้มคัร)                    (ผูร้บัสมคัร) 
 

วนัที่.....................................    วนัที.่..................................       วนัที่.....................................  วนัที่................................... 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่ สก 75101/ว                         องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
                    111 หมู ่12  ตำบลสี่แปด   
                          อำเภอคลองหลวง 
                        จังหวัดปทุมธานี  12120 

           พฤศจิกายน  2563 

เรื่อง   ขอความอนเุคราะห์ประชาสมัพันธ์รบัสมัครบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้าง 
เรียน   กำนันตำบลสี่แปด และผู้ใหญ่บ้านทกุหมู ่
สิ่งทีส่่งมาด้วย  สำเนาประกาศ อบต.สี่แปด  ลงวันที่       พฤศจิกายน   2563  จำนวน 1 ชุด 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด  มีความประสงค์จะรับสมัครบุคคลทั ่วไปเพื ่อสรรหา 
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างท่ัวไป ดังนี้ 

1. พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์ จำนวน  1  อัตรา 
2. พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน   จำนวน  3 อัตรา 

 ในการนี้จึงขอความอนุเคราะห์ให้ท่านประชาสัมพันธ์การรับสมัครดังกล่าว  โดยผู้ใดประสงค์จะ
สมัครเพื่อเข้ารับการสรรหาและเลือกสรรในตำแหน่งที่รับสมัคร  ให้ยื่นใบสมัครพร้อมเอกสารหลักฐานในประกาศ
ได ้ท ี ่  ง านการ เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ส ำน ั ก ง านปล ั ด  องค ์ ก ารบร ิห ารส ่ วนตำบล ส ี ่ แปด   ร ะหว ่ า งว ัน ท่ี    
.....................  ในวันและเวลาราชการ ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย    

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดประชาสัมพันธ์เรื่องดังกล่าวให้ต่อไป 
 

        ขอแสดงความนับถือ 
 

 

  (นาย.........................) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 

สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 4412 3456 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชาสมัพนัธ ์

ทุกช่องทาง 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ใบลงรับเอกสารหนังสือการประชาสัมพันธ์รับสมัครพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์และคนงาน 
 

หมู่ท่ี ชื่อ-สกุล ผู้รบัเอกสาร 
หมู่ท่ี 1  
หมู่ท่ี 2  
หมู่ท่ี 3  
หมู่ท่ี 4  
หมู่ท่ี 5  
หมู่ท่ี 6  
หมู่ท่ี 7  
หมู่ท่ี 8  
หมู่ท่ี 9  
หมู่ท่ี 10  

 
 

 
ขั้นตอนที่ 2 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจำนวนไม่น้อยกว่า  3  คน ประกอบด้วย 

 (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู ้ได้รับมอบหมาย เป็น
ประธาน 

 (ข) ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการ
ของตำแหน่งท่ีจะสรรหาและเลือกสรร  เป็นกรรมการ 

 (ค )  ห ั วหน ้ าส ่ วนราชการขององค ์ การบร ิหารส ่ วนตำบล 
ท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคลหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 

 
 
 
 

ภายหลงัการประกาศรบัสมคัร 

ใหน้ายก แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อเป็นพนักงานจ้างขององค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 

1. เรื่องเดิม 
องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด มีตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไปว่างตามกรอบอัตรากำลัง 3 ปี 

ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566 จำนวน 2 ตำแหน่ง 4 อัตรา  และได้ดำเนินการประกาศรับสมัครบุคคล
ทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ไปเรียบร้อยแล้ว        

2. ข้อเท็จจริง 
ตำแหน่งพนักงานจ้างที่ประกาศสรรหาตามข้อ 1 สังกัดส่วนราชการดังนี้ 

ลำดับ ประเภทพนักงานจ้าง ตำแหน่ง จำนวน ส่วนราชการ 

1 พนักงานจ้างทั่วไป  พนักงานขับรถยนต์ 1 กองช่าง 

2 พนักงานจ้างทั่วไป  คนงาน 3 กองคลัง 

     

3. ระเบียบ 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื ่อง  หลักเกณฑ์เกี ่ยวกับ

พนักงานจ้าง  ลงวันที่  25 มิถุนายน  2547    หมวด  4  การสรรหาและเลือกสรร 

ข้อ 18 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคล เพื่อเป็นพนักงาน
จ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญโดยกระบวนการทีไ่ด้
มาตรฐาน ยุติธรรม และโปร่งใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ ดี 

ข้อ 19 (1) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน  ช่ือตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทน
ที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไข
การจ้างอื่น ๆ ตลอดจนกำหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ   

ประกาศรับสมัครนั ้น ให ้ป ิดไว้ในที ่เป ิดเผยเป็นการทั ่วไป มีระยะเวลา ไม่น้อยกว่า   
5  วันทำการก่อนกำหนดวันรับสมัคร 

(3) องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสมแต่
ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า  7  วันทำการ 

(8) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรจำนวนไม่น้อยกว่า  3  คน ประกอบด้วย 

 (ก) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 

ท าบนัทึกขอแต่งตั้ง

คณะกรรมการสรรหา 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 (ข) ผ ู ้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที ่ร ับผ ิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่ง 
ที่จะสรรหาและเลือกสรร  เป็นกรรมการ 

 (ค) หัวหน้าส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 

4. ข้อพิจารณา  
เพื่อให้การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจา้ง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด จึงร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ดังรายละเอียดที่แนบ 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามรา่งคำสั่งที่แนบ  

 

 

 

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

                นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

ที่          /2563 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพือ่สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
------------------------------- 

 

 ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประกาศ  ณ วันที่  .................................... โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปดได้
ประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  นั้น  
 

 เพื่อให้การสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจ้างตำแหน่งดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัย
อำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน จึงแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
ดังนี ้

  1. ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบล        ประธานกรรมการ 

            2.      กรรมการ 

3.      กรรมการ 

  4.      กรรมการ 

5. หัวหน้าสำนักปลัด/ผอ.กองการเจ้าหน้าที่  กรรมการและเลขานุการ  
 

  ให้คณะกรรมการที ่ได้ร ับการแต่งตั ้งดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเพื่อเป็น
พนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่กำหนดใน
ประกาศรับสมัครดังกล่าวข้างต้น  พร้อมรายงานผลให้ทราบภายหลังเสร็จสิ้นการสรรหา 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป  

     สั่ง  ณ  วันที่                  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2563  

 

                   (นาย...........................) 

                 นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 
 
 

แนบค าสัง่ 

คณะกรรมการใหน้ายกลงนาม 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อเป็นพนักงานจ้าง 

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

คำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด ที ่ ................... เรื ่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง...............อัตรา นั้น 

  เพื่อให้การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด จึงเห็นควรกำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง เพื่อซักซ้อม
แนวทางวิธีการ เงื่อนไขการสรรหา ดังรายละเอียดระเบียบวาระการประชุมแนบท้าย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา กำหนดวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
 

                                  

                          (..................................) 
                                      เลขานุการ 

 
 
 

- แจ้งคณะกรรมการ 
- กำหนดประชุมวันที่...................เวลา..........................ณ.............................. 

 
 
                    (.................................) 
ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ก าหนดวันเวลา

ประชุมให้เป็น

ชัดเจน 

คณะกรรมการควรประชุมวาง

หลกัเกณฑเ์งื่อนไขการสรรหา 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

ครั้งที่  .......... 
วันที่  ........................  เวลา .....................  

ณ  ห้องประชุม.............................................. 
 
ระเบียบวาระที่ 1. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อตัรา โดยคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

1. ...............................ประธานกรรมการ 
2. ...............................กรรมการ 
3. ...............................กรรมการ 
4. ...............................กรรมการ 
5. ...............................กรรมการและเลขานุการ 
6. ...............................ผูช่้วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา     
    

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา       
 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 พิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการ หน้าที่ต่าง ๆ  
 4.1.1 คณะกรรมการรับสมัคร 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
 4.1.2 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
 4.1.3 คณะกรรมการรับออกข้อสอบ/เก็บข้อสอบ/ตรวจสอบข้อสอบ 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
 4.1.4 คณะกรรมการควบคุมห้องสอบ/สอบภาคปฏิบัติ/ฯลฯ 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 4.1.5 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ /ประเมินผล 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
4.2 พิจารณากำหนด เงื่อนไขการสรรหา การประเมิน สมรรถนะ 
 4.2.1 พนักงานจ้าง........................ตำแหน่ง......................................  

ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน (......คะแนน) 
   โดยการ (สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก(สมัภาษณ์) 

 ............................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................
 ............................................................................................................................. 

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน (.........................คะแนน)   
โดยการ (สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก (สัมภาษณ์).....หรือ
.....การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง 
............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. 
 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน 
(..............คะแนน) โดยการตรวจสอบกบับุคคลที่อ้างอิง ............หรอืทดสอบด้วย
สถานการณ์จำลอง...... หรอื ..........การสัมภาษณ์ 
............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. 
4.2.2 พนักงานจ้าง........................ตำแหน่ง......................................  

ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน (......คะแนน) 
   โดยการ....(สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก(สัมภาษณ์)  

 ............................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................. 

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน (.........................คะแนน)   
โดยการ ....(สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก (สมัภาษณ์).....
หรือ.....การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง 
............................................................................................................................. 
 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน 
(..............คะแนน) โดยการตรวจสอบกบับุคคลที่อ้างอิง ............หรอืทดสอบด้วย
สถานการณ์จำลอง...... หรอื ..........การสัมภาษณ์ 
............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. 
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ใบลงช่ือประชุม 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

ครั้งที่  .......... 
วันที่  ........................  เวลา .....................  

ณ  ห้องประชุม.............................................. 
 

ลำดับท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

ครั้งที่  .......... 
วันที่  ........................  เวลา .....................  

ณ  ห้องประชุม.............................................. 
 

ผู้มาประชุม 
 

ลำดับท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือชื่อ 
 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
เริ่มประชุมเวลา..................... 
ระเบียบวาระที่ 1. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อตัรา โดยคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

1. ...............................ประธานกรรมการ 
2. ...............................กรรมการ 
3. ...............................กรรมการ 
4. ...............................กรรมการ 
5. ...............................กรรมการและเลขานุการ 
6. ...............................ผูช่้วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา     
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา    
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

4.1 พิจารณา แต่งตั้งคณะกรรมการ หน้าที่ต่าง ๆ  
 4.1.1 คณะกรรมการรับสมัคร 
  (1) 
  (2) 
  (3) 

ประชุมเสร็จจัดท า 

รายงานการประชุม 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 4.1.2 คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
 4.1.3 คณะกรรมการรับออกข้อสอบ/เก็บข้อสอบ/ตรวจสอบข้อสอบ 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
 4.1.4 คณะกรรมการควบคุมห้องสอบ/สอบภาคปฏิบัติ/ฯลฯ 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
 4.1.5 คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ /ประเมินผล 
  (1) 
  (2) 
  (3) 
4.2 พิจารณากำหนด เงื่อนไขการสรรหา การประเมิน สมรรถนะ 
 4.2.1 พนักงานจ้าง........................ตำแหน่ง......................................  

ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน (...........คะแนน) 
   โดยการ (สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก (สัมภาษณ์)  

 ............................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................. 

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน (.........................คะแนน)   
โดยการ (สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก (สัมภาษณ์).....หรือ
.....การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง 
............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. 
 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน 
(..............คะแนน) โดยการตรวจสอบกบับุคคลที่อ้างอิง ............หรอืทดสอบด้วย
สถานการณ์จำลอง...... หรอื ..........การสัมภาษณ์ 
.............................................................................................................................

 ............................................................................................................................. 
4.2.2 พนักงานจ้าง........................ตำแหน่ง......................................  

ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการปฏิบัติงาน (...........คะแนน) 
   โดยการ (สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก(สมัภาษณ์)  

 ............................................................................................................................. 
 ............................................................................................................................. 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน (.........................คะแนน)   
โดยการ (สอบคัดเลือก (การสอบข้อเขียน) ......หรือ...... การคัดเลือก (สัมภาษณ์).....หรือ
.....การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง 
............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. 
 คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน 
(..............คะแนน) โดยการตรวจสอบกบับุคคลที่อ้างอิง ............หรอืทดสอบด้วย
สถานการณ์จำลอง...... หรอื ..........การสัมภาษณ์ 
............................................................................................................................. 

 ............................................................................................................................. 
 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

คำสั่งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

องค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 

ที่            /2563 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการหน้าที่ต่าง ๆ ในการดำเนินการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  
------------------------------- 

 

 ตามคำส ั ่ งองค์การบร ิหารส่วนตำบลสี ่แปด ท ี ่  . . . . . .. .. .. .. .. .. ลงว ันท ี ่   . . . . . .. .. .. .. .........   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง โดยองค์การบริหารส่วน
ตำบลสี่แปด ได้ประกาศรับสมัคร พนักงานจ้างทั่วไป 2 ตำแหน่ง 4 อัตรา นั้น 
 

  เพื่อให้การสรรหาพนักงานจา้งองค์การบริหารส่วนตำบลสีแ่ปด เป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง   จึงแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาในหน้าที่ต่าง ๆ ดังนี้ 

  1. คณะกรรมการรับสมัคร 

1.1 .    ประธาน 

1.2 .    กรรมการ 

1.3 .    กรรมการ/เลขานุการ 
 

  2. คณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัต ิ

 2.1 .    ประธาน 

 2.2 .    กรรมการ 

 2.3 . กรรมการ/เลขานุการ 

  3. คณะกรรมการออกข้อสอบ เก็บข้อสอบ และตรวจข้อสอบ 

 3.1 . ประธาน 

 3.2 .  กรรมการ 

 3.3 . กรรมการ 

 3.4 .  กรรมการ/เลขานุการ 

 

แต่งตั้ง เจ้าหนา้ที ่

ด าเนินการคดัเลือกต่าง ๆ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

4. คณะกรรมการคุมห้องสอบภาคทฤษฎีและภาคปฏิบตัิ (กรณีมีภาคปฏิบัติ เช่น ขบัรถยนต์) 

4.1 .    ประธาน 

4.2 .    กรรมการ 

4.3.     กรรมการ/เลขานุการ  

 5. คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และประเมินผล 

  5.1 .                  ประธาน 

           5.2  .     กรรมการ 

 5.3 .               กรรมการ 

 5.4  .       กรรมการ 

 5.5 .    กรรมการ/เลขานุการ 

 ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั ้งมีหน้าที ่กำหนดหลักเกณฑ์  วิธีการ  ขั้นตอนในการสอบ
คัดเลือก  โดยให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง และรายงานผลการดำเนินการให้ประธานคณะกรรมการทราบ 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

 

       สั่ง    ณ    วันที่              พฤศจิกายน   พ.ศ.2563 

 

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

  ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ / 

                                            ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคณะกรรมการได้รับการแต่งตั้งแล้ว  
คณะกรรมการแต่ละชุด 

ควรประชุมพิจารณาหลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
เกี่ยวกับหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
ให้คณะกรรมการทราบร่วมกัน 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   ผลการรบัสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

ตามคำสั่งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ที่ ................... เรื่อง
................................ลงวันที ่  ..........................  โดยคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรได้แต่งต้ัง คณะกรรมการ
เพื ่อทำหน้าที ่ร ับสมัคร บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล ในตำแหน่งพนักงานจ้าง
.....................จำนวน............ตำแหน่ง...............อัตรา โดยกำหนดให้มีการรับสมัครตั้งแต่.............................ถึง
...............................นัน้ 

  บัดนี้ระยะเวลาการรับสมัครได้สิ้นสุดลงแล้ว คณะกรรมการรับสมัครจึงขอรายงานผลการรับ
สมัคร พร้อมเอกสารการรับสมัคร ดังนี้ 

  พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                  

                          (..................................) 
                           ประธานคณะกรรมการรับสมัคร 
 
 
 
 

 

คกก รบัสมคัร รบัสมคัร 

เสร็จสิ้ นแลว้ รายงานประธาน 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   ผลการตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

ตามคำสั่งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ที่ ................... เรื่อง
................................ลงวันที ่  ..........................  โดยคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรได้แต่งต้ัง คณะกรรมการ
เพื่อทำหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อตัรา  

  บัดนี้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ได้ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นใบสมัคร
ครบถ้วนแล้ว จึงขอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 

  พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                  

                               (..................................) 
                           ประธานคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 
 
 
 
 
 
 

คกก ตรวจสอบคุณสมบติั 

ตรวจเสร็จสิ้ น รายงานประธาน 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อเป็นพนักงานจ้าง ครั้งที่..............  

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

คำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด ที ่ ................... เรื ่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง...............อัตรา ซึ่งองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสี่แปด ได้ดำเนินการรับสมัครระหว่าง.........................ถึง........................... นั้น 

  บัดนี ้ได้ส ิ ้นส ุดระยะเวลาการร ับสมัครเร ียบร ้อยแล้ว โดยคณะกรรมการร ับสมัครและ
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ดังนั้นเพื่อเป็นการรับทราบ ผลการรับสมัคร 
รวมถึงจำนวนผู้ที่มีคุณสมบัติเข้ารับการสรรหา จึงเห็นควรกำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลื อกสรร
พนักงานจ้าง เพื่อรับทราบผลการรับสมัครและจำนวนผู้มีคุณสมบัติดังรายละเอียดระเบียบวาระการประชุมแนบ
ท้าย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา กำหนดวันเวลา สถานที่ในการประชุม 
 

                                  

                          (..................................) 
                                        เลขานุการ 

 
 
 

- แจ้งคณะกรรมการ 
- กำหนดประชุมวันที่...................เวลา..........................ณ.................. 

 
 
                    (.................................) 
ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง 

 
 

 
 
 

 
 
 

ก าหนดวันเวลา

ประชุมให้เป็น

ชัดเจน 

ประชุมเพื่อแจ้งจ านวนผูส้มคัร

ให ้คกก ทราบว่ามีเทา่ใด 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

ครั้งที่  .......... 
วันที่  ........................  เวลา .....................  

ณ  ห้องประชุม.............................................. 
 

 

ระเบียบวาระที่ 1. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  

..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อตัรา โดยคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

1. ...............................ประธานกรรมการ 
2. ...............................กรรมการ 
3. ...............................กรรมการ 
4. ...............................กรรมการ 
5. ...............................กรรมการและเลขานุการ 
6. ...............................ผูช่้วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา        
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา  
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ผลการรับสมัครพนักงานจ้าง.............................. 

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   
 
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   ผลการตรวจรับสมัครและสอบคุณสมบัติบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.............. 
 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้แต่งตั ้ง คณะกรรมการคณะกรรมการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล  จำนวน............ตำแหน่ง...............อัตรา ซึ่ง
ดำเนินการรับสมัครตั้งแต่....................................................ถึง...........................นั้น 

  บัดน้ีคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรได้ดำเนินการรับสมัครและตรวจสอบคุณสมบตัิ ของผู้ยื่น
ใบสมัครครบถ้วนแล้ว จึงขอรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ดังนี้ 

  พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                  

                                  (..................................) 
                           ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 
 
 
 

คกก สรรหา รายงานผล 

การรบัสมคัรใหน้ายกทราย 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

ประกาศรายชื่อผูมี้สิทธิ 

เขา้รบัการสรรหา 

ระบุวนัเวลา รายละเอียดเกี่ยวกบัการสรรหา 

จะสรรหาดว้ยวิธีการใด  

เช่นจะมีการสอบขอ้เขียน 

หรือจะสอบสมัภาษณ ์

หรือจะสอบขอ้เขียนและสมัภาษณด์ว้ยก็ไดท้อ้งถิน่เป็นผูก้ าหนด  

แต่ตอ้งระบุใหช้ดัเจนว่าจะด าเนินการดว้ยวิธีใดในประกาศ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒๓๙                                      

ท่ี            - วันท่ี        
เร่ือง   ประกาศรายช่ือผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการสรรหาเป็นพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบล 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 

1. เรื่องเดิม 
ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและ

เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประกาศ  ณ วันที่  ..................................... โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปดได้
ประกาศรับสม ัครบ ุคคลท ั ่วไปเพ ื ่อสรรหาและเล ือกสรรเป็นพนักงานจ ้างท ั ่วไป  และร ับสม ัครตั ้งแต่  
..............................นัน้    

2. ข้อเท็จจริง 
2.1 ตำแหน่งที่เปิดรับสมัครดังกล่าว ประกอบด้วย 

2.1.1 พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 1 อัตรา 

2.1.2 พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงาน   3 อัตรา 

2.2 เมื ่อสิ้นสุดการรับสมัครแล้วคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานของผู้สมัครเรียบร้อยแล้ว  มีผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  ดังนี้  

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทึกรายงานผลและ 

ประกาศ รายช่ือผูม้ีสิทธ์ิ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

3. ระเบียบ 
3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542     

3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ประกาศ  ณ  วันที่  25  มิถุนายน  2547   

3.3 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงาน ประกาศ  ณ วันที่  ................................. 

4. ข้อพิจารณา  
ในการนี ้เพื ่อให้การดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  

สี่แปด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย งานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานปลัด จึงร่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรร
หาดังรายละเอียดร่างประกาศที่แนบ      

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในร่างประกาศที่แนบ 
 

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

             นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
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ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 

เรื่อง  รายช่ือผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
------------------------------- 

 ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด  เรื ่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื ่อสรรหาและ
เล ือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประกาศ  ณ วันที ่  ...........................โดยองค์การบริหารส่วนตำบล สี ่แปด 
ได้ประกาศรับสมัครบุคคลทั ่วไปเพื ่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั ่วไป  และรับสมัครตั ้งแต่  
........................ นัน้ 
 บัดนี้ การรับสมัครได้เสร็จสิ้นและองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้สมัครเรียบร้อยแล้ว  ปรากฏว่าเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและมีสิทธ์ิเข้ารับการคัดเลือก ดังนี้ 

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   
 

1. องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด กำหนดวิธีการสรรหาและเลือกสรรด้วยการ.............และ
สัมภาษณ์ ในวันที่  .................................  ณ  หอประชุม........................  

2. หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา  
2.1พนักงานจา้งท่ัวไป ตำแหน่ง พนักงานขบัรถยนต์  ประเมินสมรรถนะดังนี้ 

2.1.1 ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเปน็ต่อการปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม   
100  คะแนน) ทดสอบด้วยการสอบข้อเขียน 

- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ จังหวัดปทุมธานี  อำเภอคลองหลวง และ องค์การบริหาร
ส่วนตำบลสี่แปด  ตำบลสี่แปด และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

นายกลงนาม 

ประกาศรายช่ือผูม้ีสิทธ์ิ 
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- ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ กฎหมาย  ระเบียบ สัญญาณไฟจราจร พระราชบญัญัติ
จราจรทางบก พ.ศ.2522 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน การขับรถยนต์  การบำรุงรักษาเครื่องยนต์ และ
ความรู้อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้รถยนต์ 

2.1.2 ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจำเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน (คะแนนเต็ม  100  คะแนน)  ทดสอบด้วยจำลองการขับรถยนต์  

2.1.3 คณุลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน  (คะแนน
เต็ม 100  คะแนน)  ทดสอบด้วยการสมัภาษณ ์

- มนุษยสัมพันธ์    30  คะแนน 
- ความคิดริเริ่ม  30  คะแนน 
- ปฏิภาณ ไหวพริบ  40  คะแนน  

          2.2 พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน ประเมินสมรรถนะดังนี้ 
คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะต่อการปฏิบัติงาน  (คะแนน

เต็ม 100  คะแนน)  ทดสอบด้วยการสมัภาษณ ์
- มนุษยสัมพันธ์    40  คะแนน 
- ความคิดริเริ่ม  30  คะแนน 
- ปฏิภาณ ไหวพริบ  30  คะแนน  

3. เกณฑ์การตัดสิน 
ผู้ผ่านการสรรหาจะต้องเป็นผู้ที่ได้คะแนนในแต่ละภาคไม่น้อยกว่า  ร้อยละ  ๖๐  

4. ระเบียบเกี่ยวกับการเข้ารับการสรรหา 
4.1  ให้ผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัการสรรหาแต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
4.2  นำบัตรประชาชนและบัตรประจำตัวผู้มีสทิธ์ิไปแสดงตนในวันที่เข้ารบัการเข้ารบัการ

สรรหา 
4.3  ห้ามนำเครื่องมือสื่อสารและอปุกรณ์อเิลก็ทรอนิกส์ทุกชนิดเข้าห้องสอบ 
4.5  ให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา  มารายงานตัวเพื่อเข้ารับการสรรหาในวันดังกล่าวก่อน

เวลา และเมื่อคณะกรรมการควบคุมห้องสอบได้ทำการสอบผ่านไปแล้ว 30 นาที  จะถือว่าผู้นั้นไม่มีสิทธิ์ในการ
สอบครั้งนี้ 

5. การตรวจสอบคุณสมบ ัต ิข ้างต ้น  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล ส ี ่แปดได ้ตรวจสอบ 
ตามข้อเท็จจริงจากใบสมัครเข้ารับการสรรหา  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกได้ยื่นและ
รับรองว่าเป ็นผ ู ้ม ีค ุณสมบัติครบถ้วน  ดังนั ้น หากปรากฏภายหลังว่าผ ู ้สมัครเข้าร ับการสรรหารายใด  
มีคุณสมบัติไม่ตรงตามประกาศรับสมัคร  จะถือว่าผู้สมัครรายนั้นเป็นผู้ไม่มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา สำหรับผู้ที่สมัคร
เข้ารับการสรรหาภายในระยะเวลาที่กำหนดแล้ว  แต่ไม่มีช่ือเป็นผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา  ถ้าจะยืนยันว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนในการสมัครเข้ารับการสรรหาและมีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาตามประกาศรับสมัคร  โปรดทำ
หนังสือ พร้อมเอกสารหลักฐานที่จะยืนยันว่าเป็นผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา  โดยยื่นหนังสือและเอกสารหลักฐาน
ดังกล่าวได้ที่ นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  ระหว่าง  ...................................... ในวันและเวลาราชการ 
หากปรากฏว่าเป็นผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรรหา  องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปดจะแจ้งรายช่ือเป็นผู้มีสิทธ์ิเข้ารับการสรร
หาเพิ่มเติมต่อไป  หากพ้นกำหนดเวลาดังกล่าวถือว่าผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกไม่ประสงค์จะให้แก้ไขแต่อย่างใด 

       ประกาศ   ณ   วันที่                ธันวาคม  พ.ศ.2563 
           

                                                       (นาย.................................) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
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ขั้นตอนท่ี 4 

วนัคดัเลือก  

เตรียมใบลงชื่อผูเ้ขา้รบัการสรรหา 

ใบใหค้ะแนน 

ของคณะกรรมการรายบุคคล  

และใบลงคะแนนรวม 

ของคณะกรรมการ 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   ผลการควบคุมหอ้งสอบเพื่อสรรหาและเลือกสรรเปน็พนักงานจ้าง  

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

ตามคำสั่งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ที่ ................... เรื่อง
................................ลงวันที ่  ..........................  โดยคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรได้แต่งต้ัง คณะกรรมการ
เพื่อทำหน้าที่ควบคุมห้องสอบ บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อัตรา  

  บัดน้ีคณะกรรมการได้ควบคุมห้องสอบครบตามระยะเวลาการทำข้อสอบแล้ว  จึงขอรายงานผล
การการควบคุมห้องสอบ ดังนี้ 

  พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

พนักงานจ้าง................................ตำแหน่ง............................................ 

เลขประจำตัวสมัคร ช่ือ-สกุล หมายเหต ุ

   

   

   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                  

                               (..................................) 
                           ประธานคณะกรรมการควบคุมห้องสอบ 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการควบคุมหอ้ง

สอบ 

รายงานผลจ านวนผูเ้ขา้สอบ 
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ใบลงชื่อผู้เข้ารบัการสอบคัดเลือก ประเมินความรู้ 
พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

วันท่ี  .......................................เวลา................................... 
ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  

พนักงานจ้าง...................................   ตำแหน่ง ................................. 
--------------------------------------------------------------- 

หมายเลขประจำตัว ช่ือ - สกุล ลายมอืช่ือ 

   
   
   
   
   
   

 
พนักงานจ้าง...................................   ตำแหน่ง ................................. 

--------------------------------------------------------------- 
หมายเลขประจำตัว ช่ือ - สกุล ลายมอืช่ือ 

   
   
   
   
   
   

 
 

(...........................................) 
                 ประธานคณะกรรมการควบคุมห้องสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนบเอกสารใบลงชื่อผูเ้ขา้ร 



39 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   ผลการสอบภาคปฏิบัติ  

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

ตามคำสั่งคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง ที่ ................... เรื่อง
................................ลงวันที ่  ..........................  โดยคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรได้แต่งต้ัง คณะกรรมการ
เพื ่อทำหน้าที่ควบคุมการสอบภาคปฏิบัติ บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล ตำแหน่ง
...............จำนวน..................อัตรา  

  บัดน้ีคณะกรรมการได้ควบคุมการสอบภาคปฏิบัติครบตามระยะเวลาการแล้ว  จึงขอรายงานผล
การการสอบภาคปฏิบัติ พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ดังนี้ 

หมาย 
เลข

ประจำ
ตัว
สอบ 

ชื่อ-สกุล 

ขับรถยนต์
ทางตรง 

 
(25) 

ถอยหลัง
เข้าซอง 

 
(25) 

ถอยหลัง
จอด 

 
(25) 

การออกตัว  
การเขา้เกียร ์

 
(25) 

รวม 
 
 
 

(100) 
01       
02       
03       
04       
05       
06       

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                  

                               (..................................) 
                           ประธานคณะกรรมการควบคุมห้องสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีมีสอบปฏิบติั 

คกก รายงานผลใหป้ระธานทราบ 
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แบบประเมนิความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนกังานจ้าง ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์

วันท่ี ..............................................เวลา.......................................   
ณ  ......................................................... 

 
หมาย 
เลข

ประจำ
ตัว
สอบ 

ชื่อ-สกุล 

ขับรถยนต์
ทางตรง 

 
(25) 

ถอยหลัง
เข้าซอง 

 
(25) 

ถอยหลัง
จอด 

 
(25) 

การออกตัว  
การเขา้เกียร ์

 
(25) 

รวม 
 
 
 

(100) 
01       
02       
03       
04       
05       
06       

 
 
 
 

(ลงช่ือ)........................................................กรรมการ 
                                          (                                    ) 
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แบบประเมนิความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนกังานจ้าง ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์

วันท่ี ..............................................เวลา.......................................   
ณ  ......................................................... 

 
หมาย 
เลข

ประจำ
ตัว
สอบ 

ชื่อ-สกุล 

ขับรถยนต์
ทางตรง 

 
(25) 

ถอยหลัง
เข้าซอง 

 
(25) 

ถอยหลัง
จอด 

 
(25) 

การออกตัว  
การเขา้เกียร ์

 
(25) 

รวม 
 
 
 

(100) 
01       
02       
03       
04       
05       
06       

 
 
 
 
 

(ลงช่ือ)........................................................ประธานกรรมการ 
                                        (.......................................) 
 

       
(ลงช่ือ)........................................................กรรมการ  (ลงช่ือ).......................................................กรรมการ 
      (...................................)                 (................................................) 
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ใบลงชื่อผู้เข้ารบัการสอบสัมภาษณ์พนักงานจา้ง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
วันท่ี  ............................เวลา........................... 

ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  
พนักงานจ้างท่ัวไป   ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์

--------------------------------------------------------------- 
หมายเลข
ประจำตัว 

ช่ือ - สกุล ลายมอืช่ือ 

   
   
   

 

ใบลงชื่อผู้เข้ารบัการสอบสัมภาษณ์พนักงานจา้ง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
วันท่ี  ............................เวลา........................... 

ณ  องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  
พนักงานจ้างท่ัวไป   ตำแหน่ง  คนงาน 

--------------------------------------------------------------- 
หมายเลข
ประจำตัว 

ช่ือ - สกุล ลายมอืช่ือ 

   
   
   

 

การสอบสมัภาษณ ์
ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนกังานจ้าง   

วันท่ี ............................  เวลา  ตั้งแต่เวลา ..........................เป็นต้นไป 
ณ....................................................... 

พนักงานจ้างท่ัวไป   ตำแหน่ง....................................... 
 

หมาย 
เลข

ประจำตัว
สอบ 

ชื่อ-สกุล 
มนุษยสัมพันธ ์

 
(..........คะแนน) 

ความคิดริเริ่ม 
 

(..........คะแนน) 

ปฏิภาณไหวพริบ 
 

(..........คะแนน) 

รวม 
 

(100) 

      
      

      
 
 

(ลงช่ือ)........................................................ 
         (............................................................) 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

การสอบสมัภาษณ ์
ในการสรรหาและเลือกสรรบุคคลท่ัวไปเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนกังานจ้าง   

วันท่ี ............................  เวลา  ตั้งแต่เวลา ..........................เป็นต้นไป 
ณ....................................................... 

พนักงานจ้างท่ัวไป   ตำแหน่ง....................................... 
 

หมาย 
เลข

ประจำตัว
สอบ 

ชื่อ-สกุล 
มนุษยสัมพันธ ์

 
(..........คะแนน) 

ความคิดริเริ่ม 
 

(..........คะแนน) 

ปฏิภาณไหวพริบ 
 

(..........คะแนน) 

รวม 
 

(100) 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 

(ลงช่ือ)........................................................ประธานกรรมการ 
                                   (นาย...............................................) 
 

       
(ลงช่ือ)........................................................กรรมการ  (ลงช่ือ)......................................... กรรมการ 
      (นาง..........................)       (นางสาว......................................) 
 
      
(ลงช่ือ)........................................................กรรมการ  (ลงช่ือ)...........................................กรรมการ 
    (นาย................................)               (นาง............................................) 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาบุคคลทั่วไปเพื่อเป็นพนักงานจ้าง ครั้งที่..............  

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

คำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด ที ่ ................... เรื ่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง...............อัตรา ซึ่งองค์การบริหาร
ส่วนตำบลสี่แปด ได้ดำเนินการรับสมัครระหว่าง.........................ถึง........................... นั้น 

  บัดนี ้ได้ส ิ ้นส ุดระยะเวลาการร ับสมัครเร ียบร ้อยแล้ว โดยคณะกรรมการร ับสมัครและ
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ ได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ดังนั้นเพื่อเป็นการรับทราบ ผลการรับสมัคร 
รวมถึงจำนวนผู้ที่มีคุณสมบัติเข้ารับการสรรหา จึงเห็นควรกำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลื อกสรร
พนักงานจ้าง เพื่อรับทราบผลการรับสมัครและจำนวนผู้มีคุณสมบัติดังรายละเอียดระเบียบวาระการประชุมแนบ
ท้าย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา กำหนดวันเวลา สถานที่ในการประชุม 
 

                                  

                          (..................................) 
                                        เลขานุการ 

 
 
 

- แจ้งคณะกรรมการ 
- กำหนดประชุมวันที่...................เวลา..........................ณ.................... 

 
 
                    (.................................) 
ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้าง 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ก าหนดวันเวลา

ประชุมให้เป็น

ชัดเจน 

เชิญประชุมรบัทราบการ 

ประมวลผลคะแนน 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

ครั้งที่  .......... 
วันที่  ........................  เวลา .....................  

ณ  ห้องประชุม.............................................. 
 
ระเบียบวาระที่ 1. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อตัรา โดยคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

1. ...............................ประธานกรรมการ 
2. ...............................กรรมการ 
3. ...............................กรรมการ 
4. ...............................กรรมการ 
5. ...............................กรรมการและเลขานุการ 
6. ...............................ผูช่้วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา        
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา  
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ผลการสรรหาพนักงานจ้าง.............................. 

1. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

เลข
ประจำตัว 

ช่ือ-สกุล 
คะแนนสอบ 

รวม
คะแนน 

ได้ลำดับ
ที่ ภาคความรู้ 

ความสามารถหรือ
ทักษะเฉพาะ 

สัมภาษณ์ 

       
       

2. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน 
เลข

ประจำตัว 
ช่ือ-สกุล 

คะแนนสอบ 
ได้ลำดับที ่

สัมภาษณ์ 
    
    

 
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ใบลงช่ือการประชุม 
คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  

ครั้งที่  .......... 
วันที่  ........................  เวลา .....................  

ณ  ห้องประชุม.............................................. 
 

ลำดับที ่ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
รายงานการประชุม 

คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง  
ครั้งที่  .......... 

วันที่  ........................  เวลา .....................  
ณ  ห้องประชุม.............................................. 

 
ผู้มาประชุม 

ลำดับที ่ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 
 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 
เริ่มประชุมเวลา................ 
ระเบียบวาระที่ 1. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อดำเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน............ตำแหน่ง
...............อตัรา โดยคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ัง ประกอบด้วย 

1. ...............................ประธานกรรมการ 
2. ...............................กรรมการ 
3. ...............................กรรมการ 
4. ...............................กรรมการ 
5. ...............................กรรมการและเลขานุการ 
6. ...............................ผูช่้วยเลขานุการ 

ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา        
ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา  
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานการประชุม 

เป็นหลกัฐาน 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ผลการสรรหาพนักงานจ้าง.............................. 

1. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

เลข
ประจำตัว 

ช่ือ-สกุล 
คะแนนสอบ 

รวม
คะแนน 

ได้ลำดับ
ที่ ภาคความรู้ 

ความสามารถหรือ
ทักษะเฉพาะ 

สัมภาษณ์ 

       
       
       
       
       

 
2. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน 

เลข
ประจำตัว 

ช่ือ-สกุล 
คะแนนสอบ 

ได้ลำดับที ่
สัมภาษณ์ 

    
    
    
    
    

 
ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                        

ท่ี            - วันท่ี               
เร่ือง   ผลการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.............. 
 

ตามคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่ ................... เรื่อง................................ลงวันที่  
..........................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้แต่งตั ้ง คณะกรรมการคณะกรรมการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล  จำนวน............ตำแหน่ง...............อัตรา ซึ่ง
ดำเนินการรับสมัครตั้งแต่....................................................ถึง........................... และกำหนดวันในการสรรหาหรือ
สอบคัดเลือก วันที่................................................นั้น 

  บัดนี้คณะกรรมการสรรหาและเลือกสรรได้ดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ในการนี้จ ึงขอ
รายงานผลการสรรหาและเลือกสรร พนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  ดังรายละเอียดที่แนบ 

1. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

เลข
ประจำตัว 

ช่ือ-สกุล 
คะแนนสอบ 

รวม
คะแนน 

ได้ลำดับ
ที่ ภาคความรู้ 

ความสามารถหรือ
ทักษะเฉพาะ 

สัมภาษณ์ 

       
       
       

 
2. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน 

เลข
ประจำตัว 

ช่ือ-สกุล 
คะแนนสอบ 

ได้ลำดับที ่
สัมภาษณ์ 

    
    
    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

                                  

                                  (..................................) 
                           ประธานคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

ใหน้ายกทราบ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

การกำหนดและการประเมินสมรรถนะ 
-------------------- 

ช่ือ.............(ผูเ้ข้ารบัการประเมินสมรรถนะ).............................................................. 
ประเภทพนักงานจ้าง 
 พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 ตำแหน่ง..........................................................................ระยะเวลาการจ้าง..................ปี 
 พนักงานจ้างทั่วไป 
 ตำแหน่ง...................................................................................................................... ..... 
ลักษณะงาน 

1. .........................(ให้ระบุขอบเขตลกัษณะการปฏิบัติงาน เช่น กรณีที่มีลกัษณะงานสนับสนุน
การทำงานของพนักงานส่วนท้องถ่ิน ตำแหน่งใด ก็จะมีหน้าที่ความรับผิดชอบเหมอืนกับพนกังานส่วนท้องถ่ิน 
ตำแหน่งนั้น จึงต้องนำหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานส่วนท้องถ่ินตำแหน่งนั้น 
มาเป็นหน้าที่ความรบัผิดชอบของพนกังานจ้างตำแหน่งดงักล่าว
ด้วย)........................................................................................................................................................................ ....
............................................................................................................................. ....................................................... 

2. ...................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................  

 

สมรรถนะ คะแนน
เต็ม 

คะแนน
ที่ได้ 

วิธีการประเมิน 

ความรู ้
(ความรู้ในหลักวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานและหน้าที่ในตำแหนง่ที่จะ
จ้าง)............................................................... .................. 
......................................................................................... 

  การสอบคัดเลือก (การ
สอบข้อเขียน หรือ การ
คัดเลือก (สัมภาษณ์) 

ความสามารถหรือทักษะเฉพาะ 
(ความสามารถหรือทักษะเฉพาะสำหรับงานที่ 
จะจ้าง).........................................................................  
..................................................................................... 

  การสอบคัดเลือก (การ
สอบข้อเขียน)หรือการ
ค ัดเล ือก (ส ัมภาษณ์) 
หร ือ การทดสอบด้วย
สถานการณ์จำลอง 

คุณสมบัติบุคคลอ่ืน 
มนุษยสัมพันธ์ 
ความคิดริเริ่ม 
ปฏิภาณ ไหวพริบ 

  การตรวจสอบกับบุคคล
ท ี ่ อ ้ างอ ิ ง  หร ือ  การ
ท ด ส อ บ ด ้ ว ย
สถานการณ ์  จำลอง 
หรือการสัมภาษณ์ 

รวม    
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

    (ลงช่ือ)........................................................ประธานกรรมการ 
                                      (นาย...............................................) 

      
(ลงช่ือ)........................................................กรรมการ  (ลงช่ือ)........................................ กรรมการ 
      (นาง..........................)            (นางสาว......................................) 
 
      
(ลงช่ือ)........................................................กรรมการ  (ลงช่ือ)......................................... กรรมการ 
    (นาย................................)           (นาง............................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี 5 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการสรรหา 

เมื่อด าเนินการสรรหาเสร็จเรียบรอ้ยแลว้  

คณะกรรมการรายงานผลการด าเนินการ 

ให ้นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทราบ 

 

และประกาศรายชื่อผูท่ี้ผ่านการสรรหาตามล าดบั 

ตามวนัเวลาท่ีก าหนดในประกาศ  

ว่าจะประกาศเม่ือใด วนัท่ีเท่าใด 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจ้าง  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒๓๙                                      

ท่ี            - วันท่ี            ธันวาคม ๒๕63   

เร่ือง   รายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกเป็นพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 

1. เรื่องเดิม 
ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและ

เล ือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ประกาศ  ณ วันที ่  ..................... โดยองค์การบริหารส่วนตำบล สี ่แปด 
ได้ประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป และรับสมัครตั้งแต่  ...............นั้น 

2. ข้อเท็จจริง  
2.1 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามข้อ 1 ประกอบด้วย  

2.1.1 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล             ประธาน 
2.1.2         กรรมการ 
2.1.3        กรรมการ 
2.1.4        กรรมการ 
2.1.5 หัวหน้าสำนักปลัด/ผู้อำนวยการกองการเจ้าหน้าที่ กรรมการ/เลขานุการ 

2.2 คณะกรรมการได้ดำเนินการคัดเลือกผู ้มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์การสรรหาและ
เลือกสรร เรียบร้อยแล้ว ผลการคัดเลือกจากคณะกรรมการ ดังรายละเอียดแนบท้าย 

3. ระเบียบ 
3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542     

3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ประกาศ  ณ  วันที่  25  มิถุนายน  2547   

3.3 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  ลงวันที่  17 พฤศจิกายน 2563 

4. ข้อพิจารณา  
ในการนี้เพื่อให้การดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

คณะกรรมการ ฯ จึงขอรายงานผลการสรรหาพนักงานจ้าง ดังรายละเอียดแนบท้าย  
5. ข้อเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

              (นาย..................................................) 

                           ประธานคณะกรรมการสรรหา ฯ 

บนัทึกแจ้งรายชื่อ 

ผูผ่้านการสรรหา 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 

เรื่อง  รายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง  
----------------------------- 

 

 ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง  รับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรร
เป ็นพนักงานจ ้าง ประกาศ  ณ ว ันท ี ่   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  โดยองค์การบร ิหารส ่วนตำบล ส ี ่แปด 
ได้ประกาศรับสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างทั่วไป และรับสมัครตั้งแต่  ........... นั้น 
  บัดนี ้การดำเนินการสรรหาได้ดำเนินการเสร็จส ิ ้นลงแล้ว องค์การบริหารส่วนตำบล สี ่แปด   
จึงประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร ดังนี้ 

3. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

เลข
ประจำตัว 

ช่ือ-สกุล 

คะแนนสอบ 

รวม
คะแนน 

ได้ลำดับ
ที่ 

ภาคความรู้
ความสามารถ

ทั่วไป 

ภาคความรู้
ความสามารถ

เฉพาะ
ตำแหน่ง 

สัมภาษณ์ 

       
       

4. พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน 
เลข

ประจำตัว 
ช่ือ-สกุล 

คะแนนสอบ 
ได้ลำดับที ่

สัมภาษณ์ 
    
    

ผ ู ้ท ี ่ผ ่านการคัดเล ือกตามลำด ับ องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล ส ี ่แปด  จะม ีหน ังส ือแจ้ง 
ให้มารายงานตัว เพื ่อทำสัญญาจ้างและได้รับการแต่งตั ้งเป็นพนักงานจ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
สี่แปด ส่วนลำดับถัดไปจะข้ึนบัญชีลำดับสำรองไว้เป็นระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ประกาศผล    

 

                 ประกาศ     ณ     วันที่                ธันวาคม  พ.ศ.2563 
 
                (นาย....................................) 
                   นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 
 
 
 
 

ประกาศผล 

ผูผ่้านการสรรหา 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอขอความเหน็ชอบ ก.จังหวัด 

ใช้ใน ๒ กรณี ดังนี้  

๑. ต ำแหน่งท่ีสรรหำเป็นพนกังำนจำ้งตำมภำรกิจทุกต ำแหน่ง ตอ้งขอ
ควำมเห็นชอบ ก.จงัหวดัก่อนไม่ว่ำจะเป็นจำ้งใหม่ หรือทดแทน
ต ำแหน่งว่ำง 

๒. ต าแหน่งที่สรรหาเป็นพนักงานจ้างทั่วไปที่ท้องถิ่นเปิดกรอบ

ต าแหน่งใหม่ ให้ขอความเหน็ชอบ ก.จังหวัดกอ่นเสมอ 

** แต่หากเป็นต าแหน่งพนกังานจา้งทัว่ไปท่ี ทอ้งถิ่นสรรหาเพือ่

ทดแทนต าแหน่งท่ีว่าง 

(มีคนลาออกแลว้เราสรรหามาทดแทนต าแหน่ง 

ท่ีว่าง) ไม่ตอ้งขอความเห็นชอบ ก.จังหวดั  
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนท่ี ๖ 

- หากเป็นพนกังานจา้งทัว่ไปท่ีทดแทนต าแหน่งว่าง สรรหาเสร็จ

แลว้ ไดค้นแลว้ เรียกใหม้าเรียกรายงานตวั ท าสญัญาจา้ง  

มีค าสัง่แต่งตั้งในต าแหน่งท่ีผ่านการสรรหา ตามล าดบั 

- หากเป็นต าแหน่งท่ีตอ้งขอความเห็นชอบ  

ใหร้อมติ ก.จังหวดัแจง้มาก่อน แลว้ค่อยด าเนินการเรียกมา

รายงานตวัท าสญัญาจา้งเช่นกนั 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่ สก 75101/                              องค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 
              111 หมู่ 12  ตำบลสี่แปด   
            อำเภอเขาฉกรรจ ์
              จังหวัดปทุมธานี  12120 
  

         มกราคม  2564 
เรื่อง   รายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้างเป็นพนักงานจ้าง 
เรียน   

 ตามประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานจ้าง  ลงวันที่  ....................................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
สรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง ในตำแหน่ง ...................................... สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
ซึ่งท่านเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือก นั้น   
 

 เพื่อให้การแต่งตั้งบุคคลทั่วไปที่ผ่านการคัดเลือก เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด จึงขอให้ท่านมารายงานตัวเพื่อทำสัญญาจ้าง เป็น
พนักงานจ้าง ในตำแหน่งดังกล่าว ในวันที่      มกราคม  2564   ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. ณ สำนักงาน
ปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  โดยให้เตรียมเอกสารมารายงาน
ตัว ดังนี้ 

1. รูปถ่ายหน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ไม่ใส่แว่นตาดำ  
-ขนาด  1.5  นิ้ว    จำนวน   2  ใบ 

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน    1  ใบ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน    1  ใบ 
4. เอกสารอื่นๆ เช่น สำเนาคุณวุฒิการศึกษา หลักฐานการเปลี่ยนช่ือ นามสกุล   (ถ้ามี) 

 โดยหากพ้นระยะเวลาท่ีกำหนด  จะถือว่าท่านสละสิทธิ์  และไม่ประสงค์จะเข้ารับการแต่งตั้ง
เป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด     

 จึงเรียนมาเพื่อทราบ  

     ขอแสดงความนับถือ 
 

 (นาย.............................) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 
 
 
 
 

เรียกผูผ่้านการสรรหามา

รายงานตวัเพื่อท าสญัญาจ้าง 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ ๗ 

- จัดท าสญัญาจา้ง 

- จัดท าค าสัง่แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่ง 

- จัดท าค าสัง่มอบหมายงานใหป้ฏิบติั 

- จัดท าหนงัสือใหไ้ปตรวจลายนิ้ วมือท่ี สถานีต ารวจในพื้ นท่ี 

- แจง้จังหวดัเพือ่ทราบ 

- แจง้อ าเภอเพือ่ทราบ 

- บนัทึกในศูนยข์อ้มูลบุคลากรทอ้งถิ่นแห่งชาติ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒๓๙                                      

ท่ี            - วันท่ี            กุมภาพันธ์  ๒๕64   

เร่ือง   จ้างบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้างสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
 

1. เรื่องเดิม 
ตามประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง รายช่ือผู้ผ่านการสรรหาและเลอืกสรรเปน็

พนักงานจ้าง  ลงวันที่  .............................  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการสรรหา
และเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จำนวน  2  ตำแหน่ง  4  อัตรา นั้น 

2. ข้อเท็จจริง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้มีหนังสือ แจ้งให้ผู้ที่ได้ลำดับที่ ..................เพื่อมารายงาน

ตัว แต่งตั้งบุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้าง และมีผู้มีมารายงานตัวตามวันเวลาที่กำหนด ดังนี้ 

2.1 นางสาว........................ตำแหน่ง ............................. 

2.2 นางสาว........................ตำแหน่ง ............................. 

2.3 นางสาว........................ตำแหน่ง ............................. 

2.4 นาย..............................ตำแหน่ง ............................ 

3. ระเบียบ 

3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542     

3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
พนักงานจ้าง ประกาศ  ณ  วันที่  25  มิถุนายน  2547   

3.3 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เรื่อง............................ 

4. ข้อพิจารณา  

เพื่อให้การดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลเปน็ไปด้วยความ
เรียบร้อย งานการเจ้าหน้าที่  สำนักงานปลัด จึงร่างสัญญาจ้างและคำสั่งแต่งตั้งให้ผู้ที่ผ่านการสรรหาและเลอืกสรร
ดำรงตำแหน่งที่ว่าง ดังรายละเอียดร่างคำสั่งที่แนบ   

5. ข้อเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาหากเห็นสมควรกรุณาลงนามในร่างสญัญาจ้างและคำสัง่ที่แนบ 
 

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

                 นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 

รายงานการท าสญัญาจ้างและ 

ลงนามค าสัง่จ้าง 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

สัญญาจ้างเลขที่        /…..(ปีที่จ้าง).... 
 
 

สัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  อำเภอคลองหลวง  จงัหวัดปทุมธาน ี

 

 สัญญาจ้างพนักงานจ้างฉบับนี ้   ทำขึ ้น  ณ  ที ่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลสี ่แปด  
เมื่อวันที่  ...........................  ระหว่าง  องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  โดย  นาย........................... ตำแหน่ง 
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “องค์การบริหารส่วนตำบล” ฝ่ายหนึ่งกับ  
นางสาว.... .... ... .... ... .... ..  อาย ุ  . . . . ... ... ..   ปี  เลขหมายประจำต ัวผ ู ้ถ ือบัตรประจำต ัวประชาชน 
...................................... อยู่บ้านเลขที่ ............  หมู่ที่ ............ ตำบลสี่แปด  อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี  
รหัสไปรษณีย์ 12120   โทรศัพท์ .........................  ซึ่งต่อไปในสัญญาน้ีเรียกว่า “พนักงานจ้าง”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
ทั้งสองฝ่ายต่างได้ตกลงร่วมกันทำสัญญาจ้างไว้ต่อกันดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  องค์การบริหารส่วนตำบล  ตกลงจ้าง และพนักงานจ้างตกลงรับจ้างทำงานให้แก่องค์การ
บริหารส่วนตำบลสี่แปด  โดยเป็นพนักงานจ้างประเภท 
           พนกังานจ้างตามภารกจิ 
           ลักษณะงาน……(ผูม้ีคุณวุฒิ/ผูม้ีทักษะ/วิชาชีพเฉพาะ)……………… 
           ตำแหนง่……………………………………………………………………………… 
           พนกังานจ้างทั่วไป 
           ตำแหนง่ .........................................................................................  
           พนกังานจ้างผูเ้ช่ียวชาญพิเศษ 
           ตำแหนง่………………………………………………………………………………… 
  ข้อ  2  พนักงานจ้างมีหน้าที่รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติตามรายละเอียดที ่องค์การ
บริหารส่วนตำบลกำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง และให้ถือว่าเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้างดังกล่าวเป็น
ส่วนหนึ่งของสัญญาจ้างนี้  
  ในกรณีที่มีปัญหาว่างานใดเป็นหน้าที่การงานตามสัญญาจ้างนี้หรือไม่ หรือกรณีที่มีข้อสงสัย
เกี่ยวกับข้อความของสัญญาจ้าง หรือข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้
วินิจฉัยและพนักงานจ้างจะต้องปฏิบัติตามคำวินิจฉัยน้ัน 
  ข้อ 3 องค์การบริหารส่วนตำบลตกลงจ้างพนักงานจ้างมีกำหนดไม่เกิน ..............ปี.........เดือน   
เริ่มตั้งแต่วันท่ี  .............เดือน................พ.ศ......... และสิ้นสุดในวันท่ี  .............เดือน................พ.ศ....... 
  กำหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติงานเป็นไปตามเวลาการปฏิบัติราชการปกติของพนักงานองค์การ
บริหารส่วนตำบล  ในกรณีที่มีความจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบล อาจมีคำสั่ง
เปลี่ยนแปลงระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่หรือมีคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นอย่างอื่นได้ โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และ
พนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยถือเป็นการกำหนดระยะเวลาการมา
ปฏิบัติงานตามสัญญาน้ี                       
  ข้อ 4 องค์การบริหารส่วนตำบลตกลงจ่ายและพนักงานจ้างตกลงร ับค่าตอบแทน  ดังนี้  
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................ 

เลขที่สัญญาจ้าง ตามปี ปฏิทนิ 

ท าสมุดคุมเลขที่ค าส่ังแยกต่างหาก

เพื่อความสะดวกในการบริหาร

จัดการ 
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  ทั้งนี้ พนักงานจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการเสียภาษีเงินได้โดยองค์การบริหารส่วนตำบลจะเปน็ผู้หัก
ไว้  ณ ที่จ่าย 
  ข้อ 5 พนักงานจ้างอาจได้รับสิทธิประโยชน์อื่น ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
(ก.อบต.) จังหวัด.......................เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง หรือตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล หรือองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด 
   ข้อ 6 องค์การบริหารส่วนตำบลจะทำการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้ตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง และที่องค์การบริหาร
ส่วนตำบลกำหนด 
  ผลการประเมินตามวรรคหนึ่งเป็นประการใด ให้ถือเป็นที่สุด 
  ข้อ 7 สัญญาน้ีสิ้นสุดลงเมื่อเข้ากรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1)  พนักงานจ้างไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบ ัติงาน (ตามข้อ 43 ของประกาศ  
ก.อบต.จังหวัด) ติดต่อกัน 2 ครั้ง โดยองค์การบริหารส่วนตำบลได้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้างและคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 

  (2)  เข้ากรณีใดกรณีหนึ่งตามที่กำหนดในข้อ 54 ของประกาศ ก.อบต. เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 (3)  พนักงานจ้างลาออกจากการปฏิบัติงาน ตามข้อ 55 ของประกาศ ก.อบต. เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 (4)  มีการเลิกสัญญาจ้างตามข้อ 56 ของประกาศ  ก.อบต. เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
 (5)  เหตุอื่น
ดังต่อไป
นี…้……………………………………………………………………..................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................ 

  ข้อ 8  พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องรักษาวินัยและยอมรับการลงโทษทางวินัยตามที่กำหนดใน
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
  ข้อ 9 ในกรณีพนักงานจ้างละทิ้งงานก่อนครบกำหนดเวลาตามข้อ 3 หรือปฏิบัติงานใด ๆ จนเป็น
เหตุให้เกิดความเสียหายแก่องค์การบริหารส่วนตำบลในระหว่างอายุสัญญา พนักงานจ้างยินยอมชดใช้ค่าเสียหาย
ให้กับองค์การบริหารส่วนตำบลทุกประการภายในกำหนดเวลาที่องค์การบริหารส่วนตำบลเรียกร้องให้ชดใช้ และ
ยินยอมให้องค์การบริหารส่วนตำบลหักค่าจ้างหรือเงินอื่นใดที่พนักงานจ้างมีสิทธิได้รับจากองค์การบริหารส่วน
ตำบล เป็นการชดใช้ค่าเสียหายได้  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย 
  ข้อ 10 พนักงานจ้างจะต้องปฏิบัติตามประกาศ ก .อบต.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ประกาศหรือมติของ  ก.อบต.จังหวัด ประกาศหรือมติของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.) และประกาศและคำสั่งของ องค์การบริหารส่วนตำบล ที่ออกตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
  ข้อ 11 พนักงานจ้างจะต้องประพฤติ และปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐาน
ทั่วไปประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไข มติ ก.อบต. มติ ก.อบต. จังหวัด และคำสั่งของทางราชการ  ทั้งที่ได้ออกใช้
บังคับแก่พนักงานจ้างอยู่แล้วก่อนวันที่ลงนามในสัญญานี้  และที่จะออกใช้บังคับต่อไปในภายหลัง โดยพนักงาน
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จ้างยินยอมให้ถือว่ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตรฐานทั่วไป ประกาศหลักเกณฑ์และเงือ่นไข มติ ก.อบต. หรือ 
คำสั่งต่าง ๆ ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาน้ี 
  ข้อ  12  พนักงานจ้างต้องปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนตำบล ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริตและตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเต็มกำลังความสามารถของตน โดยแสวงหาความรู้และทักษะ
เพิ่มเติมหรือกระทำการใด ๆ เพื่อให้ผลงานในหน้าที่มีคุณภาพดีข้ึน  ทั้งนี้ต้องรักษาผลประโยชน์และช่ือเสียงของ
ทางราชการ และไม่เปิดเผยความลับหรือข้อมูลของทางราชการให้ผู ้หนึ่งผู ้ใดทราบ โดยมิได้รับอนุญาตจาก
ผู้รับผิดชอบงานนั้น ๆ  
  ข้อ  13  ในระหว่างอายุสัญญาจ้าง  หากพนักงานจ้างปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างแล้ว  ก่อให้เกิด
ผลงานสร้างสรรค์ข้ึนใหม่  ให้ลิขสิทธ์ิของผลงานดังกล่าวเป็นกรรมสิทธ์ิขององค์การบริหารส่วนตำบล 
  ข้อ  14  พนักงานจ้างจะต้องรับผิดต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือสิทธิใด ๆ ใน
สิทธิบัตรหรือลิขสิทธ์ิของบุคคลที่สาม  ซึ่งพนักงานจ้างนำมาใช้ในการปฏิบัติตามสัญญาน้ี 
  ข้อ  15  สิทธิ หน้าที่ และความรับผิดชอบของพนักงานจ้างนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในสัญญา
นี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ทางราชการกำหนดไว้ 
  สัญญาน้ีทำข้ึนสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาอ่าน ตรวจสอบ และเข้าใจข้อความใน
สัญญาโดยละเอียดแล้ว จึงลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน  ณ  วัน  เดือน  ปี  ดังกล่าวข้างต้น และต่าง
ฝ่ายต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละฉบับ 
 
                         (ลงช่ือ)                           นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล 
                                                          (...........................) 
                              (ลงช่ือ)                                   พนักงานจ้าง 
                                      (............................. ) 
                             (ลงช่ือ)                                      พยาน 
                                                              (.............................) 
                                   (ลงช่ือ)                                        พยาน  
                                                          (............................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



62 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
เอกสารแนบท้ายสัญญา  

------------------------------------ 
 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ และลักษณะงานท่ีปฏิบัตขิองพนักงานจ้าง 
พนักงานจ้างทั่วไป/พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง.........................................................หน้าท่ี
ความรับผิดชอบ.................(ให้ระบุขอบเขตหน้าทีค่วามรับผิดชอบเช่นกรณีที่มลีักษณะงานสนับสนุนการ
ทำงานของพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งใด ก็จะมีหน้าที่ความรับผิดชอบเหมือนกับพนักงานส่วนตำบล 
ตำแหน่งนั้น จึงต้องนำหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบล
ต ำ แ ห น่ ง น ั ้ น  ม า เ ป ็ น ห น ้ า ท ี ่ ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บข อ ง พน ั ก ง าน จ ้ า ง ต ำ แ ห น ่ ง ด ั ง ก ล ่ า ว
ได้)................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................... 
 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ................... (ให้ระบุขอบเขตหน้าทีค่วามรับผิดชอบเช่นกรณีที่มลีักษณะงาน
สนับสนุนการทำงานของพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งใด ก็จะมีหน้าที่ความรับผิดชอบเหมือนกับพนักงานส่วน
ตำบล ตำแหน่งนั ้น จึงต้องนำหน้าที ่ความรับผิดชอบ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบล
ต ำ แ ห น ่ ง น ั ้ น  ม า เ ป ็ น ห น ้ า ท ี ่ ค ว า ม ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ ข อ ง พ น ั ก ง า น จ ้ า ง ต ำ แ ห น ่ ง ด ั ง ก ล ่ า ว
ได้).................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 

ในกรณีจำเป็นเพื่อประโยชน์ของทางราชการ องค์การบริหารส่วนตำบล อาจมีคำสั่งมอบหมายงาน
ให้กับพนักงานจ้างเป็นพิเศษ นอกจากขอบเขตหน้าที่ที่รับผิดชอบที่กำหนดไว้ได้ โดยไม่ต้องแก้ไขสัญญา และ 
พนักงานจ้างยินยอมปฏิบัติตามคำสั่งของ อบต. โดยถือเป็นการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่
ปฏิบัติตามสัญญาน้ี 

 
(ลงช่ือ)                                 นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

                                                          (...........................) 
                              (ลงช่ือ)                                   พนักงานจ้าง 
                                      (............................. ) 
                             (ลงช่ือ)                                      พยาน 
                                                              (.............................) 
                                   (ลงช่ือ)                                        พยาน  
                                                          (............................) 

 
 
 
 

เอกสารแนบทา้ย 

สญัญาจ้าง 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

ที่................................. 

เรื่อง   แต่งตั้งบุคคลทั่วไปทีผ่่านการสรรหาและเลอืกสรรเปน็พนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล 

------------------------------- 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ ่น พ .ศ. 2542   ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด
ปทุมธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง  จึงให้บุคคลทั่วไปที่ผ่านการสรรหาและเลอืกสรรเปน็พนักงาน
จ้าง สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ดังนี้ 

1. นางสาว...............................  เป็นพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ กองคลัง 
องค์การบริหารสว่นตำบลสีแ่ปด โดยได้รับค่าตอบแทนรายเดือน อัตราเดือนละ  9,000 บาท และให้ได้รับเงินเพิม่
ค่าครองชีพช่ัวคราวรายเดือน เดือนละ 1,000  บาท 

2. นางสาว................................. เป็นพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตำบลสีแ่ปด โดยได้รับค่าตอบแทนรายเดือน อัตราเดือนละ  9,000 บาท และให้ได้รับเงินเพิม่ค่าครอง
ชีพช่ัวคราวรายเดือน เดือนละ 1,000  บาท 

3. นางสาว................................ เป็นพนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน กองคลัง องค์การ
บริหารส่วนตำบลสีแ่ปด โดยได้รับค่าตอบแทนรายเดือน อัตราเดือนละ  9,000 บาท และให้ได้รับเงินเพิม่ค่าครอง
ชีพช่ัวคราวรายเดือน เดือนละ 1,000  บาท 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่    ............................................  เป็นต้นไป 

 

           สั่ง    ณ    วันที่               กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2564 

 
  

   (นาย.........................) 

                                          นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

 

 

 

ค าสัง่จ้าง 

พนกังานจ้าง 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

ที่           /2564 
เรื่อง     มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบใหพ้นักงานจ้างตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ 

------------------------------- 
 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างทั่วไป ในตำแหน่งพนักงาน
ขับรถยนต์ กอง...............................  ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566  จำนวน 1 
อัตรา เพื่อทดแทนตำแหน่งว่าง และปัจจุบันได้บุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  
 ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
การมอบหมายงานของบ ุคลากรในส ั งก ั ดตรงตามช ื ่ อตำแหน ่งป ัจจ ุบ ัน อาศ ัยอำนาจตามความ  
ในมาตรา 15 มาตรา  22  และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 
2542  จึง มอบหมายให้ นาย.........................  ตำแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที ่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
หมายเลขทะเบียน......................  ของ กอง..................  องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด บำรุงรักษา  ทำความ
สะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย  
 
 ทั้งนี้ต้ังแต ่ ...................................... เป็นต้นไป   

 
                       สั่ง   ณ   วันที่              กุมภาพันธ์   พ.ศ.2564 
 
 
        (นาย...............................) 
                 นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหมายหนา้ที ่

ความรบัผิดชอบในต าแหนง่ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 
 
ที่ สก 75101/                                องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
                  111 หมู ่12  ตำบลสี่แปด   
                อำเภอเขาฉกรรจ ์
                    จังหวัดปทุมธานี  12120 

          กมุภาพันธ์  2564 

เรื่อง   ขอความอนเุคราะห์ตรวจสอบประวัติบุคคลและพมิพล์ายนิ้วมือ 
เรียน   ผูก้ำกับการสถานีตำรวจภูธร..............       
สิ่งทีส่่งมาด้วย  คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ที่................... จำนวน  1 ฉบับ 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด  อำเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี  ได้ดำเนินการแต่งตั้ง
บุคคลทั่วไปเป็นพนักงานจ้าง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 ในการนี้เพื่อให้การจ้างและแต่งตั้งพนักงานจ้างใหม่ องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด จึงขอความอนุเคราะห์สถานีตำรวจภูธร.............. ดำเนินการตรวจสอบ
ประวัติบุคคลและพิมพ์ลายนิ้วมือ ผู้ที่ได้รับการจ้างและแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล จำนวน 
4  ราย รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาให้ความอนุเคราะห์ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

(นาย.........................) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

 
 
 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 4412 3456 
 

 
 
 
 
 
 

ส่งพิมพล์ายนิ้ วมือ 

ที่สถานที่ต ารวจ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่ สก 75101/                   องค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 
              111 หมู่ 12  ตำบลสี่แปด   
           อำเภอคลองหลวง                                                                                                                                                     
               จังหวัดปทุมธานี  12120 

         กุมภาพันธ์   2564 

เรื่อง    จ้างพนักงานจ้างทั่วไป 
เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดปทุมธานี 
สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาประกาศ อบต.สี่แปด ลงวันที่  .......................  จำนวน 1 ชุด 

    2. สำเนาคำสั่ง อบต. สี่แปด  ที่ .....................          จำนวน 1 ฉบับ 
 3. สำเนาสญัญาจ้างพนกังานจ้าง     จำนวน 1 ชุด 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างทั่วไป ในตำแหน่งพนักงาน
ขับรถยนต์ และ คนงาน ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566  จำนวน .............
ตำแหน่ง.............อัตรา เพื่อทดแทนตำแหน่งว่าง และปัจจุบันได้บุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 
 ในการน ี ้จ ึงขอส่งสำเนาคำสั ่งการแต ่งต ั ้ งบ ุคคลทั ่วไปท ี ่ผ ่านการสรรหาและเล ือกสรร  
ให้เป็นพนักงานจ้างทั ่วไป พร้อมสำเนาสัญญาจ้างบุคคล ดังรายละเอียดตามสิ่งที ่ส่งมา ทั ้งนี ้ได้แจ้งอำเภอ  
คลองหลวง เพื่อทราบแล้ว   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

     ขอแสดงความนับถือ 
  (นาย.........................) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 4412 3456  
 
 
 
 
 
 

รายงานจังหวดั 

และอ าเภอเพื่อทราบ 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่ สก 75101/                   องค์การบรหิารส่วนตำบลสี่แปด 
              111 หมู่ 12  ตำบลสี่แปด   
           อำเภอคลองหลวง                                                                                                                                                     
               จังหวัดปทุมธานี  12120 

         กุมภาพันธ์   2564 

เรื่อง    จ้างพนักงานจ้างทั่วไป 
เรียน   นายอำเภอเขาฉกรรจ ์
สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสัง่ อบต. สี่แปด  ที่  ...................          จำนวน 1 ฉบับ 

 ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด ได้ดำเนินการสรรหาพนักงานจ้างทั่วไป ในตำแหน่งพนักงาน
ขับรถยนต์ และ คนงาน ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566  จำนวน .............
ตำแหน่ง.............อัตรา เพื่อทดแทนตำแหน่งว่าง และปัจจุบันได้บุคคลมาดำรงตำแหน่ง ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว 

 ในการน ี ้จ ึงขอส่งสำเนาคำสั ่งการแต ่งต ั ้ งบ ุคคลทั ่วไปท ี ่ผ ่านการสรรหาและเล ือกสรร  
ให้เป็นพนักงานจ้างทั่วไป พร้อมสำเนาสัญญาจ้างบุคคล ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมา ทั้งนี้ได้แจ้งจังหวัดปทุมธานี 
เพื่อทราบแล้ว   
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

     ขอแสดงความนับถือ 
 

  (นาย.........................) 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสี่แปด 

 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 4412 345



 



๖๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

เรื่องที่ 2 
การโอน (ย้าย) พนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
ลำดับขั้นตอน 

การโอน และการย้าย  
ข้าราชการ  

พนักงานส่วนท้องถิ่น 
และการรับโอนข้าราชการอื่น 



๖๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

        

 

ลำดับข้ันตอนการ ให้โอน-รับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
การให้โอน 

๑. ผู้ประสงค์ขอโอน หรือ หน่วยงาน ทำหนังสือขอสอบถามตำแหน่ง  
๒. ท้องถ่ิน รับโอน ตอบรับ มีตำแหน่งอัตราว่าง และขอเอกสาร

เก่ียวกับข้อมูลการ 
รับราชการ  
- ประเภทข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ิน ของผู้ประสงค์จะโอน  
- ตำแหน่ง   ระดับ   อัตราเงินเดือน  
- คำร้องขอโอน 
- คุณวุฒิการศึกษา  
- หนังสือรับรองความประพฤติ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ประวัติการรับราชการ  (สำเนา ก.พ.7) 
- การลงทัณฑ์กรณีกระทำความผิดทางวินัย หรือทางอาญา (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอโอน  

๓. หน่วยงานที่ผู้ประสงค์ขอโอน ส่งเอกสารตามข้อ 2  
๔. ท้ังสองหน่วยงาน พิจารณาเอกสาร ประสานวันตัดโอนวัน

เดียวกัน ควรทำหนังสือเพื่อเป็นเอกสารหลักฐานยืนยันวันตัดโอน 
๕. ส่งเอกสาร การขอความเห็นชอบให้โอน ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 
๖. มติ ก.จังหวัดแจ้งกลับมาแล้ว ประสานขอคำสั่ง รับโอน จาก

หน่วยงานที่รับโอน 
๗. เมื่อหน่วยงานรับโอน ออกคำสั่งรับโอนแล้ว จึงออกคำสั่งให้โอน

ในวันเดียวกัน 
๘. จัดทำหนังสือให้ไปรายงานตัว แนบเอกสารการจ่ายเงินเดือนคร้ัง

สุดท้าย  รายละเอียดการลา และ ก.พ.7  
๙. บันทึก ในศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ เป็นอัตราว่างไม่มี

คนครองในแผนอัตรากำลัง   
๑๐. ทำหนังสือ แจ้งการให้โอนให้ ก.จังหวัด อำเภอ เพื่อทราบ  
๑๑. ส่งเอกสารคำสั่งการให้โอนให้ กองคลัง ดำเนินการเก่ียวกับ

เงินเดือน 



๗๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล………..  โทร. …………… 

ท่ี                    - วันท่ี          18  กุมภาพันธ์ 2569   

เร่ือง  ขอโอนสังกัดองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินอื่น 

เรียน  หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล               

 ด ้ ว ย  ข ้ า พ เ จ ้ า น า ย                           ต ำ แ ห น่ ง
  สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                  อำเภอ               จังหวัด                                      
.มีความประสงค์ขอโอนดำรงตำแหน่งใหม่ ในตำแหน่ง                                               สังกัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลอำเภอ                        จังหวัด                                       เนื ่องจากหา
ประสบการณ์ในการทำงานแ              พร้อมกันนี้ได้แนบแบบคำร้องขอโอน มาเพื่อพิจารณาด้วยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
    (...................................................) 

                  ตำแหน่ง.................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสงค์ขอโอนท ำบันทึกแจ้ง
เหตุผลควำมจ ำเป็นเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้น 



๗๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 คำร้องขอโอน (ย้าย) ของพนักงาน   

 

คำอธิบาย   ก. พนักงาน..............................ทุกตำแหน่งจะต้องยื่นคำร้องขอโอน (ย้าย) ผ่านผู้บังคับบัญชา   
                   ตามลำดับช้ัน  ผ่านนายอำเภอ และประธาน ก.อบต.จังหวัด มิฉะนั้น จะไม่ได้รับการ 
                   พิจารณา 

     ข. โปรดกรอกข้อมูลลงในช่องว่างหรือทำเครื่องหมาย / ในช่อง           หน้าข้อความอย่าง 
        ละเอียดสมบูรณ์และตรงกับความต้องการของท่านให้มากที่สุดเท่าที่จะทำได้ 
     ค. คำร้องขอโอน (ย้าย) ฉบับนี้มีอายุ 1 ปี  นับแต่วันที่กรอกแบบคำร้อง 
     ง. หากไม่ได้รับการพิจารณาโอน (ย้าย) ในระยะเวลาที่ขอ และยังมีความประสงค์จะขอโอน  

                  (ย้าย) ในรอบต่อไปให้แจ้งสำนักงาน ก.อบต. ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
        จ.  ให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวพนักงานส่วนตำบลพร้อมคำร้องนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

วันที่      เดือน               พ.ศ.            

1. ข้อมลูท่ีเกี่ยวข้องกับผู้กรอกคำร้องฯ 

1.1 ช่ือ                                       ตำแหน่ง                                 ระดับ   
สำนัก/กอง/ส่วน                   สังกัด                                     รับเงินเดือน               บาท  
อายุ          ปี  นับถือศาสนา                        ที่พักระหว่างการปฏิบัตริาชการ  เลขที่         .     
หมู่ที่        ตำบล                          .อำเภอ                               จังหวัด                                      
.    

 

1.2 ที่อยู่ถาวร (ระบุ) บ้านเลขที่             หมู่ที่                ตำบล                      อำเภอ        .
จังหวัด                              . 
 

    1.3  สถานภาพ                    โสด          สมรส         หย่าร้าง   หม้าย 
 

    1.4  วุฒิการศึกษาของผู้ยื่นคำร้อง 
ต่ำกว่าปริญญาตรี (ระบุ)       

                        ปริญญาตรี (ระบุ)                                สาขา                     . 
                        สูงกว่าปรญิญาตรี (ระบุ)                                                  . 
                        อื่นๆ (ระบ)ุ                                                                    .  

1.5 ผ่านการศึกษาอบรมและดงูาน หลกัสูตร / สาขาที่ฝึกอบรม
............................................................................................................................. .......................... 
............................................................................................................................. .......................... 

1.6 ความสามารถและความชำนาญที่ถือได้ว่าเป็นคุณสมบัติพเิศษ (ระบุ)............................................    
                                                                                                              . 

1.7 ระยะเวลาปฏิบัตหิน้าที่ต่อเนื่องใน อบต. ...............ปี                             เดือน               . 
1.8 ความถนัดในพื้นที่ปฏิบัตงิาน  

          พื้นที่ปกติ 
          พื้นที่เมืองอุตสาหกรรม 
          พื้นที่ท่องเที่ยว 
          พื้นที่อื่น ๆ 
(ระบุ)....................................................................................................................  
เหตผุลสนับสนุนตามข้อ 
1.8............................................................................................................... 
 

2.  ความประสงค์เกี่ยวกับการโอน(ย้าย) 
     2.1  เหตุผลทีเ่กี่ยวกับการโอน (ย้าย) (พร้อมหลักฐานถ้ามี)   
                     ดูแลบิดามารดา    ดูแลครอบครัว 

หาประสบการณ์                      อยู่พื้นที่นาน 
ติดตามคู่สมรส                 อื่นๆ 
ศึกษาต่อสถานศึกษา 

(ระบุ)........................................................................................                     
                           



๗๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

- 2 - 
2.2 ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอโอน (ย้าย) ไปดำรงตำแหน่งตามลำดับ  ดังนี ้

1. ตำแหน่ง                                    ระดับ                 สำนัก/กอง/ส่วน                   . 
สังกัด           อำเภอ           จังหวัด           .    

2.3 กรณีที่ไม่สามารถโอน (ย้าย) ได้ตามข้อ 2.2 
                   ขออยู่ที่เดิม 
                   อบต. ใดๆ ก็ได้ในจังหวัด..                            . 

ขอรับรองว่าข้อความที่กรอกมาข้างต้นเป็นความจรงิ  และตรงกบัความประสงค์ของข้าพเจ้าทุกประการ 
 

     (ลงช่ือ)                                    ผู้ยื่นคำร้องขอโอน (ย้าย) 
                                                   (                                 )  
    ตำแหน่ง                                                                         
 

3.  ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
  เห็นควรอนุมัติโอน (ย้าย) 
  ไม่เห็นควรอนุมัติโอน (ย้าย) 
 

                                                (ลงช่ือ)                                          
    (                                             ) 

                                                ตำแหน่ง      
 

4. ความเห็นของปลัด อบต.  
 เห็นควรอนุมัติโอน (ย้าย) 

  ไม่เห็นควรอนุมัติโอน (ย้าย) 
 

                                               (ลงช่ือ)                                          
    (                                             ) 

                                                ตำแหน่ง      

5. ความเห็นของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล  
เห็นควรอนุมัติโอน (ย้าย) 

  ไม่เห็นควรอนุมัติโอน (ย้าย) 
 

    (ลงช่ือ)                                          
    (                                             ) 

                                                ตำแหน่ง      

6. ความเห็นประธาน ก.อบต. จังหวัด............ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
                                    

                                               (ลงช่ือ)                                          
    (                                             ) 

                                                ตำแหน่ง      



๗๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 

ที่ …………/………………… 879                   องค์การบรหิารส่วนตำบล………. 
                เลขที่………หมู่…….ตำบล…………   

         อำเภอ…………...…………………….. 
                             จังหวัด………..……………………….. 
 

                  .......... กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง   สอบถามตำแหน่งว่างเพื่อขอโอน 
 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล...................... 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย    เอกสารประกอบการพิจารณารบัโอน   จำนวน  1  ชุด                    
 

  ด้วยนาย/นางสาว.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  พน ักงานส ่วนตำบล ตำแหน่ง
............................... เลขทีต่ำแหน่ง.........................................อตัราเงินเดือน.................... บาท สำนักปลัด
................. สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล................................อำเภอ.....................จงัหวัด.......................  
แจ้งความประสงค์ขอโอนไปดำรงตำแหน่ง ......................................สังกัด......................................องค์การ
บริหารส่วนตำบล........อำเภอ............................... จังหวัด........................... เพื่อหาประสบการณ์และดูแล
ครอบครัว     
 

  ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบล.....................พิจารณาแล้วไม่ขัดข้องและยินยอมให้
โอนได้  จึงขอเรียนสอบถามองค์การบริหารส่วนตำบล...................ว่ามีตำแหน่งดังกล่าวว่างในกรอบ
อัตรากำลัง 3 ปี และสามารถรับโอนบุคคลดังกล่าวได้หรือไม่ โดยผลเป็นประการใด กรุณาแจ้งให้องค์การ
บริหารส่วนตำบล............................... ทราบด้วย พร้อมกันนี้ได้แนบรายละเอียดเอกสารประกอบการ
พิจารณารับโอนมาด้วยแล้ว 
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 
                                         ขอแสดงความนับถือ 
 

                         (............................................) 
                        นายกองค์การบริหารส่วนตำบล................................ 
 
สำนักปลัด...................  
โทร.............................  
 
 

สอบถำมปลำยทำง 
เขำมีต ำแหน่งว่ำง

หรือไม่? 



๗๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ที่  สก 75101/ 879             

ที่ …………/………………… 879                   องค์การบรหิารส่วนตำบล………. 
                เลขที่………หมู่…….ตำบล…………   

         อำเภอ…………...…………………….. 
                             จังหวัด………..……………………….. 
 

                  .......... กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง   ขอส่งเอกสารการขอโอนพนักงานส่วนตำบล 
 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล......... 

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบล............... ที่……………ลงวันที่………..กุมภาพันธ์ 2569 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. สำเนาคำร้องขอโอน        จำนวน  1 ชุด 
2. หนังสอืยินยอมให้โอน       จำนวน  1 ฉบับ 
3. หนงัสอืรบัรองความประพฤติ       จำนวน  1 ฉบับ 
4. สำเนาบัตรประวัติ (ก.พ.7)       จำนวน  1 ชุด            
5. สำเนาคุณวุฒิการศึกษา      จำนวน  1 ฉบับ 

 

  ตามหน ังส ือท ี ่อ ้างถ ึ ง องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล… …………….. . . . . . .  แจ ้ งว ่ามี
ตำแหน่ง………………..ระดับ...........................เลขที่ตำแหน่ง.......................... สังกัดสำนักปลัด ว่าง 1 อัตรา 
และยินดีรับโอนพนักงานส่วนตำบล จาก................................. เพื่อดำรงตำแหน่งว่างดังกล่าวตามกรอบ
อัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ 2567 - 2569 นั้น 
 

  ในการนี้องค์การบริหารส่วนตำบล…………………… จึงขอส่งเอกสารรายละเอียดของผู้
ประสงค์ขอโอน ราย .......................................  ตำแหน่ง……………………………ระดับ........................... ดัง
รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยองค์การบริหารส่วนตำบล......................................สามารถให้โอนได้
ตั้งแต่วันที่...............เป็นต้นไป   
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
                           ขอแสดงความนับถือ 
 
                                              (...........................................  ) 
          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล................................... 
สำนักปลัด  
โทร.......................... 
 
 

เรำจึงส่งเอกสำร 
รำยละเอียดต่ำง ๆ ให้เขำ 

เขำตอบกลับมำหำเรำมีต ำแหน่งว่ำง
ยินดีรับโอน 



๗๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

ที่ .........../...........               องค์การบรหิารส่วนตำบล................... 
             เลขที่......... หมู่......... ตำบล................   
               อำเภอ................................................. 
                      จงัหวัด................................................. 
                  
 

  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า  ............................... เป็นพนักงานส่วนตำบล ประเภท
.........ตำแหน่ง.................... ระดับ..................... เลขที่ตำแหน่ง ........................... สำนักปลัด  สังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบล..................... อำเภอ................. จังหวัด..................เป็นผูม้ีความรูค้วามสามารถ
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นอย่างดี มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่เคยถูกดำเนินการทางวินัย หรืออยู่
ระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยแต่อย่างใด  
 
   

                      ให้ไว้ ณ วันที่       กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2569 
 
                         
 
                                        (............................................) 
              นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล…………….. 
 
 
สำนักปลัด 
โทร. ………………………….. 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับรองควำมประพฤติ 
เป็นข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น ประเภท  

ต ำแหน่ง ระดับ กอง/ส่วนรำชกำร  
ควำมพฤติกรรมเป็นอย่ำงไร? 

ปรับแต่งตำมควำมเหมำะสม 



๗๗ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

ที่……………./………….                องค์การบรหิารส่วนตำบล………………. 
            
                  
 

  หนังส ือฉบ ับน ี ้ ให ้ ไว ้ เพ ื ่อร ับรองว ่า  . . . . . . . .............. . . . . . . . .พน ักงานส ่วนตำบล 
ประเภท…………ตำแหน่ง……………………..ระดับ……………….. เลขที ่ตำแหน่ง……………………………..สำนัก
ปลัด สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล……………….……….. อำเภอ………………จังหวัด…………………….   ได้
แจ ้งความประสงค์ขอโอน ไปดำรงตำแหน่ง………………………ส ังก ัดองค ์การบร ิหารส ่วนตำบล
. . . . ......................... .  อ ำ เ ภ อ …………………จ ั ง ห ว ั ด ………………….. เ พ ื ่ อ อ ง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร ส ่ ว น
ตำบล………………………. พิจารณาถึงเหตุผลและความจำเป็นของ.....................................แล้ว จึงไม่ขัดข้อง
และยินยอมให้บุคคลดังกล่าวโอนไปดำรงตำแหน่ง………………………ระดับ…………………..เลขที่ตำแหน่ง
.................................สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล................................  ได้ตามความประสงค์  
 
   

                      ให้ไว้ ณ วันที่        กุมภาพันธ์ พ.ศ.2569 
 
                         
 
                                        (...............................   ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนตำบล…………………………… 
 
 
สำนักปลัด 
โทร……………………………… 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตำมควำมเหมำะสม 

รับรองกำรยนิยอมให้โอน  
เป็นข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วน
ท้องถิ่น ประเภท  ต ำแหน่ง 

ระดับ  



๗๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่ำงหนังสือรับรองตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 



๗๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

ที่……………../……… 879                    องค์การบรหิารส่วนตำบล........ 
                   เลขที่…….หมู…่….ตำบล……......   
               อำเภอ……………………....………. 
                               จังหวัด………………………..……… 
 

                   .......... กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง  ขอความเห็นชอบใหพ้นักงานส่วนตำบลโอนไปดำรงตำแหน่งสงักัดใหม่  
 

เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด………………………………………… 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาหนงัสอื อบต......... ที่.........../............   จำนวน  2  ชุด 
2. สำเนาหนงัสอื อบต.......... ที่........../...........            จำนวน  2  ชุด 
3. สำเนาหนงัสอืขอโอนและคำร้องขอโอน     จำนวน  2  ชุด 
4. หนังสอืยินยอมให้โอน      จำนวน  2  ชุด  
5. สำเนาหนงัสอืรบัรองความประพฤติ    จำนวน  2  ชุด 
6. สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล     จำนวน  2  ชุด 

 

  ด้วย...........................  พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง…………………………….ระดับ
...................... เลขที่ตำแหน่ง ....................................อัตราเงินเดือน ……………………………  บาท   สังกัด
องค ์ ก ารบร ิห ารส ่ วนตำบล …………………………………. ได ้ แจ ้ ง ความประสงค ์ ขอ โอนไปด ำ ร ง
ตำแหน่ง…………………………..ระดับ.............. เลขที่ตำแหน่ง.................... สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
...............................  อำเภอ..................จังหวัด........................ ซึ ่งองค์การบริหารส่วนตำบล
................................ยินยอมให้โอนได้และองค์การบริหารส่วนตำบล.......................ได้พิจารณารับโอน
เรียบร้อยแล้ว     
 

  เพื่อให้การโอนพนักงานส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบล 
...................จึงขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด...............................พิจารณาให้
บุคคลดังกล่าวโอนในวันที่.............................เป็นต้นไป ซึ่งเป็นวันที่ได้ประสานวันให้โอนและรับโอนกับ
องค์การบริหารส่วนตำบล......................... เรียบร้อยแล้ว ดังรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
                           ขอแสดงความนับถือ 
                                                    
        (....................................... ) 
          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล.............................. 
 
สำนักปลัด   
โทร. ............................... 

ขอความเห็นชอบ ให้โอนและรับโอน 
ในวันเดียวกัน  

(ระบุวันตัดโอนเสนอ ก.จังหวัด) 



๘๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

บัญชีขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด..................................  
 

ลำดับ
ท่ี 

ชื่อ-สกุล 
ตำแหน่ง/ส่งกัดเดิมท่ีให้โอน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติ
ราชการ 

ตำแหน่ง/สังกัดท่ีขอโอน เหตุผล หมายเหต ุ

1 นาย/นาง/นางสาว....................... 
พนักงานส่วนตำบล   
ตำแหน่ง........................................ 
ระดับ............................................ 
เลขที่ตำแหน่ง ………………………… 
อัตราเงินเดือน..................... บาท 
อบต............................................. 
อำเภอ.......................................... 
จังหวัด.......................................... 
วุฒิการศึกษา................................ 
สาขาวิชา....................................... 
 
 
 

……….ป ี
……. เดือน 
……….วัน 

ตำแหน่ง................................. 
เลขที่ตำแหน่ง ....................... 
อัตราเงินเดือน................. บาท 
อบต................................... 
อำเภอ................................. 
จังหวัด................................. 

1. ……….. 
2. ……….. 

1.อบต…………
ยินยอมให้โอน 
2. อบต.......... 
ยินดีรับโอน 
3.หน่วยงานทัง้
สองแห่งประสาน
ออกคำสั่งให้โอน
และรบัโอนให้มี
ผลในวัน 
เดียวกัน วันที่ 
……. 
เดือน.......พ.ศ. 
…….. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีขอความเห็นชอบ 
 ตามท่ี ก.จังหวัด แต่ละ

จังหวัด จะออกแบบ  



๘๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  สำนักปลัด อบต......................  โทร.  

ท่ี             - วันท่ี           กุมภาพันธ์ ๒๕69   

เร่ือง  พิจารณาลงนามคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลโอน 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล…………………………………………….. 
 1. เรื่องเดิม 
                      ตามที ่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด............ในการประชุมคร ั ้งที่
............/..........เมื่อวันที่...........................มีมติเห็นชอบให้.................................................. ตำแหน่ง
..........................ระดับ..................เลขทีต่ำแหน่ง.......................อตัราเงินเดือน................ บาท สำนักปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบล โอนไปดำรงตำแหน่ง …………………….ระดับ.................. องค์การบริหารส่วน
ตำบล......................อำเภอ……….……….จังหวัด....................  มีผลตั้งแต่วันที่............................เป็นต้นไป 

2. ข้อเท็จจริง 
 2.1 หนังส ือองค ์การบริหารส่วนตำบล.. . .. . . ..  ที่………………/………………… ลง
วันที่…………..เรื่อง รับโอนพนักงานส่วนตำบล โดยองค์การบริหารส่วนตำบล.................  แจ้งคำสั่งการรับ
โอนพนักงานส่วนตำบล  องค์การบริหารส่วนตำบล……………ราย นาย/นางสาว/นาง............ตำแหน่ง
................ระดับ............โดยมีผลตั ้งแต่วันที ่....................... เป็นต้นไป ซึ ่งเป็นวันเดียวกันกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด …………….มีมติให้ความเห็นชอบ 
 2.2 เมื ่อองค์การบริหารส่วนตำบล………......... มีคำสั ่งรับโอนบุคคลดังกล่าวแล้ว 
อ ง ค ์ ก า ร บ ร ิ ห า ร ส ่ ว น ต ำ บ ล ……………… อ อ ก ค ำ ส ั ่ ง ใ ห ้ โ อ น ม ี ผ ล ใ น ว ั น เ ด ี ย ว ก ั น  คื อ
วันที่……………………………………เป็นต้นไปและจัดส่งรายละเอียดการออกคำสั ่งพร้อมทะเบียนเอกสาร
ประวัติการรับราชการ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลปลายทางที่รับโอน  

3. ข้อระเบียบ/กฎหมาย 
3.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2562  

ข้อ 171 การโอนและการับโอน ตามข้อ 164 (2) เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้
เสนอเรื่อง ขอความเห็นชอบการรับโอนพนักงานส่วนตำบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นอื่น.........ดำรง
ตำแหน่งที่ว่างคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจมีมติเห็นชอบให้รับโอนพนักงาน
ส่วนตำบลจากองค์การบริหารส่วนตำบลอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถ่ินจากองค์การบริหารส่วนท้องถ่ินอื่น 
ผู้ดำรงตำแหน่ง ประเภท สายงาน ระดับ และตำแหน่งเดียวกัน กับตำแหน่งที่ว่าง และประสงค์ขอโอนมา
เป็นพนักงานส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้น โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและนายก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้นแล้ว และเมื่อคณะ
กรมการพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลออกคำสั่งรับโอนให้ดำรงตำแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งว่าง  

โดยจะต้อง... 



๘๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

                            - 3 - 
โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกันโดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม และให้แจ้งคำสั่งรับโอนให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นทราบ เพื่อออกคำสั่งให้โอน 

4. ข้อพิจารณา 
    เพ ื ่ อให ้การดำเน ินการด ้านการบร ิหารงานบ ุ คคลขององค ์การบร ิหารส ่ วน
ตำบล……………………. ในการให้โอนและรับโอนมีผลในวันเดียวกัน สำนักปลัด องค์การบริหารส่วน
ต ำ บ ล ………………… จ ึ ง เ ห ็ น ค ว ร อ อ ก ค ำ ส ั ่ ง ใ ห้ ………………………………………โ อ น ไ ป ด ำ ร ง
ตำแหน่ง……………………………………………………สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล..... ................ มีผลตั้งแต่ 
………………………….เป็นต้นไป  
 5. ข้อเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือและคำสัง่ที่แนบมา
พร้อมนี ้

  
                   

                 (……………..……………………) 
              นักทรัพยากรบุคคล………………………  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ก.จังหวัด  
เห็นชอบให้โอนแล้ว ประสานขอคำสั่งรับโอน 
ท่ีรับโอนออกคำสั่งรับโอนก่อนแล้วส่งคำสั่งให้

ท่ีให้โอนออกคำส่ังตัดโอนวันเดียวกัน 

หน่วยงานรับโอน หน่วยงานให้โอน 



๘๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล………………………….. 
ที่ ……………./2569 

เรื่อง ให้พนักงานส่วนตำบลโอน 
------------------------------- 

 
 อาศัยอำนาจตามความมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด……… เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
ลงวันที่……………… และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม พ.ศ.2562 และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด………….ในการประชุมครั้งที่  …………./…………..เมื่อวันที่………………………จึงให้นาง/นางสาว/นาย
.............ตำแหน่ง....................ระดับ.........  เลขที ่ตำแหน่ง…………………………………………อัตรา
เง ินเด ือน…………………. บาท สำน ักปล ัด องค ์การบร ิหารส่วนตำบล………….…..….อำเภอ…………
จั ง ห วั ด ………………….. โ อ น ไ ป ด ำ ร ง ต ำ แ ห น ่ ง  ……………เ ล ข ท ี ่ ต ำ แ ห น ่ ง ………… 
สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล...........................อำเภอ…………………………จังหวัด……………………………. 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่……………………………………  เป็นต้นไป 

   สัง่    ณ วันที่………………………………………..   พ.ศ. 2569  
 

 
                                                      (............................................) 
                                         นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล……………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สองหน่วยงำน 
ออกค ำส่ังตัดโอน 

วันเดียวกัน 



๘๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่…………… 879                        องค์การบริหารส่วนตำบล…………….. 
                เลขที่…….หมู่…….ตำบล………..………   
                  อำเภอ……………………………………….. 
                         จังหวัด………………………………………. 
 

                             .............กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง  สง่ตัวพนักงานส่วนตำบลให้ไปรายงานตัวรบัราชการ 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล............... 

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบล......... ที่ ………..…/………..ลงวันที่………………………………………. 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาคำสัง่องค์การบริหารส่วนตำบล…………… ที่           /2569  1 ฉบับ  
  2. ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบล ก.พ.7    1 ชุด 
  3. หนังสอืรบัรองการจ่ายเงินเดอืนครั้งสุดท้าย    1 ฉบับ 
  4. รายละเอียดสรุปวันลา       1 ฉบับ    

  ตามหนังสือที่อ้างถึงองค์การบริหารส่วนตำบล.........  มีคำสั่งรับโอน พนักงานส่วนตำบล  
ราย นางสาว/นาง/นาย.....................ตำแหน่ง………………….ระดับ………….. เลขที่ตำแหน่ง…………………….   
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล……………………..… อำเภอ…………..………จังหวัด……………….. โอนไป
ดำรงตำแหน่ง……………..…….เลขท ี ่ตำแหน่ง…………………สังก ัดองค ์การบริหารส่วนตำบล .………
อำเภอ…………………… จังหวัด…………………นั้น  
 

  ในการนี ้ เพื ่อให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง จึงได้มีคำสั่งให้ .........  .........  ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ อัตราเงินเดือน  17,880 บาท โอนไปดำรงตำแหน่งสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล......... มี
ผลตั้งแต่  16  พฤศจิกายน 2563  เป็นต้นไป ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย และเมื่อบุคคลดังกล่าว
ไปรายงานตัวเรียบร้อยแล้ว กรุณาแจ้งให้องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ทราบด้วย 
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
                          

     ขอแสดงความนับถือ 
                                   (.....................................) 
          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล…………………… 
สำนักปลัด 
โทร. …………………………. 
 
 
 
 
 



๘๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

  
หนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

 

ที่ …………/…………                       ส่วนราชการ  องค์การบรหิารส่วนตำบล……. 

      วันที่         กุมภาพันธ์ 2569 

 หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า…………………………….ตำแหน่ง…………………..ระดับ……………. 
เลขท ี ่ตำแหน่ง…………….ร ับเง ินเด ือนจาก เง ินงบประมาณองค์การบร ิหารส ่วนตำบล………..…
ระดับ……………  ข้ัน………….บาท โดยมีรายการเงินเพิ่มและรายการสนิเช่ือในรายการเบิกจา่ย องค์การบริหาร
ส่วนตำบล……………ดังนี ้ 

 1. เงินประจำตำแหน่ง เดือนละ    - บาท 
                2. ค่าตอบแทนตำแหนง่ เดือนละ     - บาท 

3. เงินช่วยค่าครองชีพ เดือนละ              -   บาท 
4. เงินเพิม่ตามคุณวุฒิ เดือนละ              -   บาท 
รายการสินเชื่อ 
1. สินเช่ือธนาคารออมสิน สาขาสระแก้ว เดือนละ             -  บาท 
2. สินเช่ือธนาคารกรุงไทย สาขาสระแก้ว เดือนละ               บาท 
จะต้องไปรับราชการตามคำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ที่………../……… 

ลงวันที่       กุมภาพันธ์ 2569 ไดเ้บิกเงินเดือนครั้งสุดท้าย ประจำเดือน กุมภาพันธ์ 2569  ตั้งแต่วันที่  
……………………ถึ ง ว ั นที่ …………………คง ร ั บท ั ้ ง ส ิ ้ น ………………บาท   จ ากอ งค ์ ก า รบร ิห า รส ่ วน
ตำบล………………..  และได้บันทึกหลักฐานการจ่ายเงินเดือน ว่าเงินเดือนอัตราน้ี  
 (  -  )  โอนอัตราเงินเดือนตามตัวไปตั้งจ่าย ทาง ..............-................................... 

 (  /  )  ขาดจากอัตราเงินเดือนเดมิและให้ไปเบิกจ่ายสำนักเบิกใหม่ ทีอ่งค์การบริหารส่วน
ตำบล...................  ตั้งแต่วันที่ ………………………………………..เป็นต้นไป 
 
 
        (นาย.................................) 
     ตำแหน่ง.................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตำมควำมเหมำะสม 



๘๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 

บัญชีแสดงวันลาพนักงานส่วนตำบล 
ระหว่างวันที.่..............................................................ถึง............................................ 

นาย.....................................................ตำแหน่ง.................................................... 
 

ปี 
งบประมาณ 

จำนวนครั้ง 
มาสาย 

ขาด
ราชการ 

หมายเหต ุ
ป่วย กิจ พักผ่อน 

คลอด
บุตร 

อ่ืนๆ 

 
 
 

       วันลาพักผอ่นสะสม...............วัน 
ปี งป. 2569 มีวันลา............วัน 
รวมวันลา.............วัน 
ปี งป. 2569 ลามาแล้ว…….วัน 
คงเหลือวันลาพกัผอ่น………วัน 
 
 
 

รวม         
 
 
 
     (ลงช่ือ)........................................... 
      (.......................................) 
     ตำแหน่ง................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรับแต่งตำมควำมเหมำะสม 



๘๗ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่…………./………                       องค์การบรหิารส่วนตำบล………  
               เลขที่…..หมู่…… ตำบล………….   

          อำเภอ……………………………….  
จังหวัด……………………………… 

 

                      กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง  ให้พนกังานส่วนตำบลโอน 
 

เรียน ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด…………….. 
 

อ้างถึง  มติ ก.อบต. จงัหวัด………. ครัง้ที่ …………/…………เมือ่วันที่………………………………………. 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาคำสัง่ อบต………….ที่ …………/2569    จำนวน  2  ฉบับ 
         2. สำเนาแบบรายงานการเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติ จำนวน  2  ฉบับ 

 

  ตามหนังสือที่อ้างถึง คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด……………. ได้มีมติในที่
ประชุม คร ั ้งที่………/………. เม ื ่อวันที่…………เห ็นชอบให้………………..พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง 
…………………… 
เลขที่ตำแหน่ง……………………….. สำนักปล ัด  องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล………………….. อำเภอ 
จ ั งหว ัด…………โอนไปดำรงตำแหน ่ง ใหม ่ส ั งก ัด องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล……... . . . . .  ม ีผล
ตั้งแต่…………………….นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบล……………..  ได้ออกคำสั ่งให้พนักงานส่วนตำบลรายดังกล่าว 
โอนและส่งตัวไปดำรงตำแหน่งใหม่ เรียบร้อยแล้ว ดังปรากฏรายละเอียดตามสิ ่งที ่ส ่งมาด้วย  ทั้งนี้ 
ได้แจ้งอำเภอ…………………. เพื่อทราบแล้ว 
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       (...............................  ) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล…………………….. 
 
 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร …………………………………. 
 
 
 
 

แจ้ง ก.จังหวัดเพื่อทรำบ 



๘๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่ ………./………                         องค์การบรหิารส่วนตำบล...…..  
               เลขที่………หมู่…….. ตำบล……..   

          อำเภอ………….จังหวัด………….. 
 

                    กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง   ให้พนักงานส่วนตำบลโอน 
 

เรียน   นายอำเภอ………………………………… 
 

อ้างถึง   มติ ก.อบต. จังหวัด………….ครัง้ที่………../………… เมื่อวันที่ ……………………………….. 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสั่ง อบต……… ที่…………./2569    จำนวน  1  ฉบับ 
 

 ตามที่อ้างถึงคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด…………….….…… ได้มีมติในที่ประชุม
ครั้งที่……./……….เมื่อวันที่………………เห็นชอบให้นาย/นางสาว/นาง…………………….พนักงานส่วนตำบล 
ตำแหน่ง ……………….เลขที่ตำแหน่ง………………..สำนักปล ัด องค ์การบร ิหารส ่วนตำบล………….  
อำเภอ…………..จังหวัด…………………………. โอนไปดำรงตำแหน่งใหม่สังกัด องค์การบริหารส่วนตำบล
.....................มีผลตั้งแต่ …………………………………..นั้น  
 

 องค์การบริหารส่วนตำบล……………………….  ได้ออกคำสั ่งให้พนักงานส่วนตำบลราย
ดังกล่าวโอนและส่งตัวไปดำรงตำแหน่งใหม่ เรียบร้อยแล้ว ดังปรากฏรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้  
ได้แจ้งจังหวัด………………………… เพื่อทราบแล้ว 
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                      (..............................) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล………………….. 
 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร ……………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งอ ำเภอเพื่อทรำบ 



๘๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบล…………………….. 
เรื่อง   รับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน 

-------------------------- 
 
          ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล………. อำเภอ……………จังหวัด……….. มีความประสงค์จะ
รับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปี
งบประมาณ 2569 – 2570 จำนวน .......ตำแหน่ง ..........  อัตรา ดังนี ้

1. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
2. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
3. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
4. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
5. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
ผู้ใดประสงค์จะขอโอน ย้าย ให้ยื่นคำร้องขอโอน ย้าย พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.

7 และหนังสือรับรองความประพฤติ ได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบล……… อำเภอ…………จังหวัด………….. 
ได้ต้ังแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  หรือ โทร. …………………………………….. 
  
                                      ประกาศ  ณ วันที่       กมุภาพันธ์  พ.ศ.2569 
 

                                           (............................) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบล………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ำแหน่งว่ำงแลว้
ประกำศรับโอน ยำ้ย 

ตำมขั้นตอน 



๙๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 

ลำดับข้ันตอนการ ให้โอน-รับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
การให้โอน 

1. ผู้ประสงค์ขอโอน หรือ หน่วยงาน ทำหนังสือขอสอบถามตำแหน่ง  
2. ท้องถ่ิน รับโอน ตอบรับ มีตำแหน่งอัตราว่าง และขอเอกสาร

เก่ียวกับข้อมูลการ 
รับราชการ  
- ประเภทข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ิน ของผู้ประสงค์จะโอน  
- ตำแหน่ง   ระดับ   อัตราเงินเดือน  
- คำร้องขอโอน 
- คุณวุฒิการศึกษา  
- หนังสือรับรองความประพฤติ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ประวัติการรับราชการ  (สำเนา ก.พ.7) 
- การลงทัณฑ์กรณีกระทำความผิดทางวินัย หรือทางอาญา (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอโอน  

3. หน่วยงานที่ผู้ประสงค์ขอโอน ส่งเอกสารตามข้อ 2  
4. ท้ังสองหน่วยงาน พิจารณาเอกสาร ประสานวันตัดโอนวัน

เดียวกัน ควรทำหนังสือเพื่อเป็นเอกสารหลักฐานยืนยันวันตัดโอน 
5. ส่งเอกสาร การขอความเห็นชอบให้โอน ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 
6. มติ ก.จังหวัดแจ้งกลับมาแล้ว ประสานขอคำสั่ง รับโอน จาก

หน่วยงานที่รับโอน 
7. เมื่อหน่วยงานรับโอน ออกคำสั่งรับโอนแล้ว จึงออกคำสั่งให้โอน

ในวันเดียวกัน 
8. จัดทำหนังสือให้ไปรายงานตัว แนบเอกสารการจ่ายเงินเดือนคร้ัง

สุดท้าย  รายละเอียดการลา และ ก.พ.7  
9. บันทึก ในศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ เป็นอัตราว่างไม่มี

คนครองในแผนอัตรากำลัง   
10. ทำหนังสือ แจ้งการให้โอนให้ ก.จังหวัด อำเภอ เพื่อทราบ  
11. ส่งเอกสารคำสั่งการให้โอนให้ กองคลัง ดำเนินการเก่ียวกับ

เงินเดือน 



๙๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบล............... 
เรื่อง   รับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน 

-------------------------- 
 
          ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล.................. อำเภอ..................   จังหวัด............... มีความ
ประสงค์จะรับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ ............................. จำนวน .............ตำแหน่ง ..........  อัตรา ดังนี ้

6. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
7. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
8. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
9. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
10. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
ผู ้ใดประสงค์จะขอโอน ย้าย ให้ยื ่นคำร้องขอโอน ย้าย พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ   

ก.พ.7 และหนังส ือร ับรองความประพฤติ   ได้ท ี ่  องค์การบริหารส่วนตำบล...............  อำเภอ
..................  จังหวัด........... ได้ต้ังแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  หรือ โทร. 0 0000 0000 
  
                                      ประกาศ    ณ    วันที่           กมุภาพันธ์ุ  พ.ศ.2569 
 

                                           (............................) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบล............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต ำแหน่งว่ำงแลว้
ประกำศรับโอน ยำ้ย 

ตำมขั้นตอน 



๙๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ลำดับข้ันตอนการ รับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 

1. ผู้ประสงค์ขอโอน หรือ หน่วยงานผู้ขอโอน ทำหนังสือขอสอบถามตำแหน่ง  
2. ท้องถ่ิน รับโอน ตอบรับ มีตำแหน่งอัตราว่าง และขอเอกสารเก่ียวกับข้อมูลการ 

รับราชการ 
- ประเภทข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ิน ของผู้ประสงค์จะโอน  
- ตำแหน่ง   ระดับ   อัตราเงินเดือน  
- คำร้องขอโอน 
- คุณวุฒิการศึกษา  
- หนังสือรับรองความประพฤติ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ประวัติการรับราชการ  (สำเนา ก.พ.7) 
- การลงทัณฑ์กรณีกระทำความผิดทางวินัย หรือทางอาญา (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอโอน  

3. หน่วยงานที่ผู้ประสงค์ขอโอน ส่งเอกสารตามข้อ 2  
4. หน่วยงานรับโอน พิจารณาเอกสาร ประสานวันตัดโอนวันเดียวกัน 
5. ส่งเอกสาร การขอรับโอน ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 
6. มติ ก.จังหวัดแจ้งกลับมาแล้ว ออกคำสั่ง รับโอน  
7. ส่ง คำสั่งการรับโอนให้ หน่วยงานที่ผู้ประสงค์ขอโอน ออกคำสั่งให้โอน ในวัน

เดียวกัน 
8. เมื่อบุคคลท่ีขอโอนมารายงานตัวเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยงานเดิมเขาว่ามารายงาน

ตัวเข้ารับการแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว  
9. บันทึกการรับโอน ในศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ 
10. ทำหนังสือ แจ้งการรับโอนให้ ก.จังหวัด อำเภอ เพื่อทราบ  
11. ส่งเอกสารคำสั่งการรับโอนให้ กองคลัง ดำเนินการเก่ียวกับเงินเดือน 

---------------------------------------------------------------------------------- 
 



๙๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบล…………… 
เรื่อง   รับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน 

-------------------------- 
 

          ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล………….  อำเภอ…………  จังหวัด…………… ม ีความ
ประสงค์จะรับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566 จำนวน ..........ตำแหน่ง ..........  อัตรา ดังนี ้

1.  ตำแหน่ง.......................ระดับ.............  จำนวน..........อัตรา 
2. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
3. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
4. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
5. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
ผู้ใดประสงค์จะขอโอน ย้าย ให้ยื่นคำร้องขอโอน ย้าย พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.

7 และหนังสือรับรองความประพฤติ  ได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบล.........  อำเภอ......... จังหวัด........
ตัง้แตบ่ัดน้ีเป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  หรือ โทร. 0 3754 1239 
  
                                      ประกาศ    ณ    วันที่          กุมภาพันธ์ุ  พ.ศ.2569 
 
 

                                           (....................................) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 

 
 
 
 
 
 
 
ที่  สก 75101/      
 
          
 
 

 
ตอบรับมีต ำแหน่งว่ำง 

ยินดีรับโอน พร้อมขอเอกสำร 
เขำถำมเรำมำมีต ำแหน่งว่ำงหรือไม่ 

“โอน” 
ตัวออกไปนอก หน่วยงำนเรำ 

“ย้ำย” 
ตัวยังอยู่ในหน่วยงำนเรำ 

เช่น คนใน อบต. อำจไป 

 อบต.อ่ืน /เทศบำล/ อบจ./ 
ส่วนรำชกำรอ่ืน 

เช่น คนจำก ส ำนักปลัด  
ย้ำยไป กองคลัง  กองช่ำง หรือ  

ธุรกำร ไป จัดเก็บรำยได้   
ส่วนรำชกำรเดิม 



๙๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
                                   

                                                                                  
                                                                                     องค์การบริหารส่วนตำบล........... 
                              111 หมู่ 12 ตำบล...............  

   อำเภอ......................... 
                          จังหวัด........................... 
 

               กุมภาพันธ์  2569 
เรื่อง   รับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล.........  

อ้างถึง  หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบล......... ที่ ........... /...........  ลงวันที่  ............... 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย    สำเนาแผนอัตรากำลัง 3 ปี    จำนวน  1  ชุด           

 ตามหนังสือที่อ้างถึง องค์การบริหารสว่นตำบล......... สอบถามตำแหน่งและอัตราว่าง กรณี   
นาย................  ตำแหน่ง  ............... กอง............ องค์การบริหารส่วนตำบล.........  แจ้งความประสงค์ขอ
โอน.........ดำรงตำแหน่ง ...............  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล............ อำเภอเ.......... จังหวัด........... 
นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบล....................  พิจารณาแล้วตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปี
งบประมาณ 2567 – 2569  มีตำแหน่ง ........... เลขที่ตำแหน่ง .......... สังกัด................... ว่าง ..... อัตรา  
และยินดีรับโอนบุคคลดังกล่าว.........ดำรงตำแหน่งในสังกัดได้  และขอให้องค์การบริหารส่วนตำบล......... 
โปรดแจ้งข้อมูลและเอกสารรายละเอียดของผู้ประสงค์จะโอน ดังนี้ 

1. ประเภทข้าราชการของผู้ประสงค์จะโอน ตำแหน่ง   ระดับ   อัตราเงินเดือน คุณวุฒิ
การศึกษา  

2. หนังสือรับรองความประพฤติ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
3. ประวัติการรับราชการ  (สำเนา ก.พ.7) 
4. การลงทัณฑ์กรณีกระทำความผิดทางวินัย หรือทางอาญา (ถ้ามี) 
5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอโอน  
6. สามารถให้โอนได้ต้ังแต่เมื่อใด 

   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป    
 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
                                      (...............................  ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล............. 
 
 

สำนักปลัด   โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 



๙๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

  สก 00000/                          องค์การบริหารส่วนตำบล........... 
             111 หมู่ 12 ตำบล............ 

อำเภอ.................... 
                       จังหวัด...................... 
 

               กุมภาพันธ์ุ  2569 
 

เรื่อง   กำหนดวันตัดโอนพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล.........  

อ้างถึง  หนังสือ องค์การบรหิารส่วนตำบล......... ที่  .........../..........  ลงวันที่  ................................... 
           

 ตามหนังสือที่อ้างถึง องค์การบริหารส่วนตำบล......... ได้จัดส่งเอกสารข้อมูลประวัติการรับ
ราชการและเอกสารที่เกี่ยวกับในการพิจารณารับโอน  ของ .............. ตำแหน่ง ...................สังกัด............. 
เทศบาลตำบล..................ตำแหน่ง ..............  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล............. อำเภอ.......  จัง
หวัด..................... นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบล...................   พิจารณาแล้วพบว่า ..............ผู ้ขอโอน 
มีประสบการณ์และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง ....................... ดังนั้นสามารถรับโอนมาดำรงตำแหน่ง
ดังกล่าวได้ โดยกำหนดวันให้โอนและรับโอน ตั้งแต่วันท่ี .............................  เป็นต้นไป  
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป    
 
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                      (...............................  ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.................. 
 
 
 

สำนักปลัด โทร./โทรสาร ......................... 
 
 

ประสำนวนัตัดโอน 

ระหว่ำงหน่วยงำน 

ประสำนวัน 
รับโอน-ให้โอน
วันเดียวกัน 

เขำส่งเอกสำรมำ ตรวจสอบเอกสำร
ควำมถูกต้องของเอกสำร 



๙๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่  สก 75101/ 879              องค์การบรหิารส่วนตำบล.......... 
              111 หมู่ 11  ตำบล.............  
          อำเภอ.................. 
                          จังหวัด........... 
 
                     กมุภาพันธ์  2569 
เรื่อง   ขอความเห็นชอบรบัโอนพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน 
 
เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด....................... 
 
สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาหนงัสอืองค์การบริหารส่วนตำบล......... ที่ ....../........ จำนวน  1  ฉบับ       

2. สำเนาคำร้องขอโอน      จำนวน  1  ชุด 
                     3. สำเนาหนังสือรับรองความประพฤติและหนังสือยินยอมให้โอน จำนวน  1  ฉบับ 
         4. สำเนาหนงัสอื อบต............ที่ .........../..............    จำนวน  1  ฉบับ 

5. สำเนาแผนอัตรากำลัง 3 ป ี     จำนวน  1  ชุด 
6. สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล     จำนวน  1  ชุด 
7. แบบแสดงภาระค่าใช้จ่าย     จำนวน  1  ชุด 
8. แบบเหตุผลและความจำเป็น     จำนวน  1  ฉบับ 
 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบล....... อำเภอ.........จังหวัด.......มีความประสงค์ จะรับโอน
พนักงานส่วนตำบล ราย........  ตำแหน่ง .......เลขที่ตำแหนง่  ...............  อัตราเงินเดือน ............ บาท   
สังกัด...................อำเภอ........ จังหวัด.............  เพื่อแต่งตัง้เป็นพนักงานส่วนตำบลตำแหน่ง ...........  เลขที่
ตำแหน่ง..........อัตราเงินเดือน.....................บาท  สังกัด...........................องค์การบริหารส่วนตำบล.........   
ซึ่งเป็นตำแหน่งที่ว่าง ตามกรอบอัตรากำลัง 3 ปี  ประจำปีงบประมาณ  2567 – 2569    
  ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบล............ ได้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาและ
เหตุผลความจำเป็นในการรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินรายดังกล่าว ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด.............. (ก.อบต.จังหวัด.............) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบให้รับโอน มีผลตั้งแต่วันท่ี  
............... เป็นต้นไป โดยองค์การบริหารส่วนตำบล...........ได้ประสานกำหนดวันให้โอนและรับโอนกับ
องค์การบริหารส่วนตำบล.........เรียบร้อยแล้ว  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
                           ขอแสดงความนับถือ 
 
                                   (...............................) 
          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล......... 
  

ขอควำมเห็นชอบ ก.จังหวัด 



๙๗ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

สำนักปลัด โทร./โทรสาร ........................ 
 

บัญชีขอความเห็นชอบรบัโอนพนกังานส่วนตำบล 
องค์การบรหิารส่วนตำบล................  

 

ลำดับ
ที่ 

ช่ือ-สกุล 
ตำแหน่ง/สง่กัดเดมิที่ใหโ้อน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติ
ราชการ 

ตำแหน่ง/สงักัดที่ขอโอน เหตผุล 
ภาระค่าใช้จ่าย

มาตรา 35 

1 นาย.................................... 
พนักงานส่วนตำบล   
ตำแหน่ง .................................. 
เลขที่ตำแหน่ง  ....................... 
อัตราเงินเดือน  .................. บาท 
อบต.......................... 
 

....... ป ี
.... เดือน 

ตำแหน่ง .................     
เลขที่ตำแหน่ง ................... 
อัตราเงินเดือน .......... บาท 
อบต...................... 
 

เพื่อหา
ประสบการณ์
ในการทำงาน 

 
.............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 

แบบบญัชีแนบท้ายเพื่อประกอบการพจิารณารบัโอน 
องค์การบรหิารส่วนตำบล................... 

 

ลำดับ ช่ือ-สกุล 
คุณสมบัติและข้อมลู

เบื้องต้น 
เหตผุละความจำเป็นและ

ประโยชน์ทีท่างราชการจะได้รับ 
หมายเหต ุ

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นาย....................... เกิดวันที่....................... 
อายุ...................... 
คุณวุฒิการศึกษา.......... 
ปัจจุบันดำรงตำแหนง่..... 
เริ่มรับราชการ........... 
อัตราเงินเดือน............ 

      เนื่องจาก
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
       เนื่องจากเหตผุลความเป็น
ดังกล่าว อบต.......... จงึขอความ
เห็นชอบ ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว 
ในการรบัโอนบุคคลดังกล่าว มา
ดำรงตำแหนง่.........................
ระดับ .....อัตราเงินเดือน.............. 
 

ภาระ
ค่าใช้จ่าย..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำร 
รับโอนบุคคลนี้มำด ำรง
ต ำแหน่งนี้ เพรำะอะไร   

ท้องถิ่นเรำได้อะไรจำกคน
นั้น 

ส ำคญัส ำหรับ
หน่วยงำนรับโอน 



๙๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด       โทร. -                                      

ท่ี             - วันท่ี           - 
เร่ือง   พิจารณาลงนามคำสัง่รบัโอนพนกังานส่วนท้องถ่ิน 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล............................ 
 

1. เรื่องเดิม 
 หนังสือองค์การบริหารส่วนตำบล....... ที่ ........./........... ลงวันที่  .......................   เรื่อง  
ขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานส่วนตำบล โดยองค์การบริหารส่วนตำบล..........ขอความเห็นชอบ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด.............. (ก.อบต.จังหวัด........) เพื่อรับโอนพนักงานส่วนตำบล 
จาก............... ในตำแหน่ง ......................... จำนวน 1 อัตรา     

2. ข้อเท็จจริง 
  2.1 มติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด.........ครั้งที่ .../.......เมื่อวันที่ 
..........................เห ็นชอบให้ ...........................รับโอนพนักงานส่วนตำบลราย..................              
ตำแหน่ง ............... อัตราเงินเดือน .............. บาท สังกัด..............................ดำรงตำแหน่ง ............... 
สังกัด.......................... มีผลตั้งแต่ ..................................  
  2.2 มติที ่ประชุมคณะกรรมการพนักงานเส่วนตำบล ครั ้งที่ ........./......เมื ่อวันที่    
......................... เห็นชอบให้โอนบุคคลดังกลา่ว มาดำรงตำแหน่ง ...................... สังกัดองค์การบรหิารส่วน
ตำบล............ มีผลตั้งแต่ ......................... ซึ่งเป็นวันตัดโอนวันเดียวกันเรียบร้อยแล้ว 
 3. ข้อระเบียบ/กฎหมาย 

3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด ........ เรื ่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่ ..................และที่แก้ไข
เพิ่มเติม  พ.ศ.2562 หมวด 8 การโอนและรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 

ส่วนที่ 2 การรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 
ข้อ 180 การรับโอนข้าราชการประเภทอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วน
ตำบล โดยความสมัครใจของผู้ขอโอน ให้ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

 วรรคสอง การรับโอนข้าราชการประเภทอื่นตามวรรคหนึ่ง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนตำบลให้องค์การบรหิารส่วนตำบลและส่วนราชการอื่น ที่เกี่ยวข้องประสานกนัโดยกำหนดวัน
รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพื ่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จั งหวัด) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบเมื ่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลออกคำสั่งรับโอนและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล 
และให้แจ้งคำสั่งรับโอนให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ เพื่ออกคำสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

เม่ือได้รับมติ ก.จังหวัดแล้ว 



๑๐๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

3.3 มติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด............ ในการประชุมครั้งที่ ........... 
เมื่อวันที่ ................ เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบล............ รับโอนพนักงานส่วนตำบล ................  
ตำแหน่ง .............................. 

4. ข้อพิจารณา 
  เพื่อให้การดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล............... 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การรับโอนเป็นตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัด จึงได้ดำเนินการดังนี้ 

4.1 คำสั่งรับโอน .......................... ตำแหน่ง .................. มีผลตั้งแต่ ............. เป็นต้นไป 
4.2 หนังสือแจง้คำสั่งการรับโอนบุคคลดงักล่าวให้ องค์การบริหารส่วนตำบล............ 

เพื่อตัดโอนในวันเดียวกัน   
 5. ข้อเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในร่างคำสัง่และหนังสือที ่
แนบพร้อมนี้ 
                   

                 (.........................) 
                           นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 ก.จังหวัด  

เห็นชอบให้รับโอนแล้ว  

ที่รับโอนออกค ำส่ังรับโอนก่อนแล้วส่งค ำส่ัง
ให้ทีใ่ห้โอนออกค ำส่ังตัดโอนวันเดียวกัน 



๑๐๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

          
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล................. 
ที่            /2569 

เรื่อง   รับโอนพนักงานส่วนตำบล 
------------------------------- 

 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นพ .ศ.2542ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด............. เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  
ลงวันที่  27 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2562  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัด...........ในการประชุมครั้งที่............เมื่อวันที่.................จึงรับโอนพนักงานส่วนตำบลราย 
.................. ตำแหน่ง..........................เลขที่ตำแหน่ง......................อัตราเงินเดือน..........บาท สังกัด
........................  องค์การบริหารส่วนตำบล.............. อำเภอ............. จังหวัด............แต่งตั้งเป็นพนักงาน
ส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่ง........เลขที่ตำแหน่ง ................... อัตราเงินเดือน  ..............  บาท  สังกัด
.................องค์การบริหารส่วนตำบล............ อำเภอ..............  จังหวัด..................................     
 

 ท้ังนี้  ตั้งแตวั่นท่ี  .................................  เป็นต้นไป 
 

        สั่ง    ณ    วันที่    .................................. 

 

 

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

        นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล............... 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงปรับแต่งให้เหมำะสม 

ค ำส่ัง 
รับโอน-ให้โอน
วันเดียวกัน 

แจ้งค ำส่ังกำรรับโอน อปท. ต้นทำงออกค ำส่ังให้โอน 
ในวันเดียวกัน 



๑๐๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
ที่  สก 75101/       องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
                 111 หมู่ 12  ตำบล................   
                   อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
 

                   กันยายน  2563 
 

เรื่อง   คำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบล.........  

อ้างถึง  หนังสือ สำนักงานเทศบาลตำบล......... ที่ จบ 53601/530  ลงวันที่  21 กรกฎาคม  2563 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  สำเนาคำสั่งรับโอน     จำนวน 1 ฉบับ  
 

         ตามหนังสือที่อ้างถึง เทศบาลตำบล......... ได้จัดส่งเอกสารข้อมูลประวัติการรับราชการ  
และเอกสารที่เกี่ยวกับในการขอความเห็นชอบพิจารณารับโอน  ของ นายสมปอง  สิงห์ศก  ตำแหน่ง   
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบล.........  .........ดำรงตำแหนง่  
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 บัดนี ้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ได้ม ีมติ ในที่ประชุมครั ้งที่ 
9/2563เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม 2563  เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิงรับโอนบุคคล
ดังกล่าว และได้มีคำสั ่งรับโอนเป็นพนักงานส่วนตำบลในสังกัด  มีผลตั ้งแต่วันที่ 2  ตุลาคม  2563  
เรียบร้อยแล้ว ในการนี้จึงขอส่งสำเนาคำสั่งการรับโอน ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย   
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป    
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                      (...............................) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 

สำนักปลัด   โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๐๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 
 
 
 
ที่ สก 75101/                                                องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
                     111 หมู ่12  ตำบล................   
             อำเภอ...................................... 
                             จังหวัด.....................  27000 
 

                       กันยายน  2563 
 

เรื่อง   สำเนาคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดสระแก้ว 
 

อ้างถึง   มติ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว ในการประชุมครัง้ที่   9/2563 เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม  2563  
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสั่ง อบต.พระเพลงิ ที่         /2563    จำนวน  2  ฉบับ 
 

 ตามที่อ้างถึง  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ได้มีมติในที่ประชุม  
เห็นชอบให้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง รับโอนพนักงานเทศบาล ราย นายสมปอง  สิงห์ศก  
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบล.........  .........
ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบล
พระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ได้ดำเนินการออกคำสั ่งรับโอนบุคคลดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว  ในการนี้จึงขอส่งสำเนาคำสั่งการรับโอน ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้ได้แจ้ง
อำเภอเขาฉกรรจ์ เพื่อทราบแล้ว 
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                               (...............................) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 

รำยงำน ก.จังหวัด เพื่อทรำบ 

 



๑๐๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
ที่ สก 75101/                           องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
              111 หมู่ 12  ตำบล................   
          อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
 

                      กันยายน 2563 
 

เรื่อง   สำเนาคำสั่งรับโอนพนักงานเทศบาล 
 

เรียน   นายอำเภอเขาฉกรรจ ์
 

อ้างถึง   มติ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว ในการประชุมครัง้ที่   9/2563 เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม  2563  
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสั่ง อบต.พระเพลงิ ที่         /2563    จำนวน  1  ฉบับ 
 

 ตามที่อ้างถึง  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ได้มีมติในที่ประชุม  
เห็นชอบให้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง รับโอนพนักงานเทศบาล ราย นายสมปอง สิงห์ศก  
ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบล................. ..
ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบล
พระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

         องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ได้ดำเนินการออกคำสั ่งรับโอนบุคคลดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว ในการนี้จึงขอส่งสำเนาคำสั่งการรับโอน ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้  ได้แจ้ง
จังหวัดสระแก้ว  เพื่อทราบแล้ว 
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                       (...............................) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 
 
 
 
สำนักปลัด 

รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบ 

 



๑๐๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
ที่  สก 75101/                                        องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
              111 หมู่ 12  ตำบล................   
          อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
 

               ตุลาคม  2563 
 

เรื่อง   พนักงานเทศบาลมารายงานตัวปฏิบัตหิน้าที่ราชการ 
 

เรียน   นายกเทศมนตรีตำบล.........  

อ้างถึง  หนังสือ สำนักงานเทศบาลตำบล......... ที่ จบ 53601/732  ลงวันที่  2 ตุลาคม 2563 
 

         ตามหนังสือที่อ้างถึง เทศบาลตำบล......... ได้มีคำสั่งให้ นายสมปอง สิงห์ศก ตำแหน่ง   
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลตำบล.........  .........ดำรงตำแหนง่  
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ขอเรียนว่า นายสมปอง   สิงห์ศก ได้มารายงานตัวเข้า
รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง เรียบร้อยแล้ว ตั้งแต่
วันที่  2  ตุลาคม  2563 เป็นต้นไป  
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                      (...............................) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักปลัด    
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 

เม่ือมำรำยงำนตัวแล้ว 

 



๑๐๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ล ำดบัขั้นตอนกำรรับโอนขำ้รำชกำรอ่ืน 
1. ผู้ประสงค์ขอโอน หรือ หน่วยงานผู้ขอโอน ทำหนังสือขอสอบถามตำแหน่ง  
2. ท้องถ่ิน รับโอน ตอบรับ มีตำแหน่งอัตราว่าง และขอเอกสารเก่ียวกับข้อมูลการรับ

ราชการ 
- ประเภทข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ิน ของผู้ประสงค์จะโอน  
- ตำแหน่ง   ระดับ   อัตราเงินเดือน  
- คำร้องขอโอน 
- คุณวุฒิการศึกษา  
- หนังสือรับรองความประพฤติ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ประวัติการรับราชการ  (สำเนา ก.พ.7) 
- การลงทัณฑ์กรณีกระทำความผิดทางวินัย หรือทางอาญา (ถ้ามี) 
- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอโอน  

3. หน่วยงานที่ผู้ประสงค์ขอโอน ส่งเอกสารตามข้อ 2  
4. เมื่อได้รับเอกสารตามข้อ 2 แล้ว พิจารณาคุณวุฒิ ประสบการณ์ เพื่อขอความ

เห็นชอบ ก.จังหวัด ในการรับโอน หากไม่แน่ใจในเอกสาร คุณวุฒิ ประสบการณ์
ทำงาน หร ือ ค ุณวุฒิ ให ้ดำเน ินการตามข้อ 5 หากแน่ใจแล ้วด ้วยหลักฐาน 
ประสบการณ์ให้ดำเนินการตามข้อ 6 

5. หารือคุณสมบัติโดยส่งผ่านจังหวัด-กรมฯ ประเด็นต่าง ๆ เช่น คุณวุฒิ  รับโอนได้ใน
ตำแหน่งใด ระดับใด เงินเดือนใด  

6. หน่วยงานรับโอน พิจารณาเอกสาร ประสานวันตัดโอนวันเดียวกัน 

7. ส่งเอกสาร การขอรับโอน ให้ ก.จังหวัดพิจารณา 

8. มติ ก.จังหวัดแจ้งกลับมาแล้ว ออกคำสั่ง รับโอน  
9. ส่ง คำสั่งการรับโอนให้ หน่วยงานที่ผู้ประสงค์ขอโอน ออกคำสั่งให้โอน ในวันเดียวกัน 

10. เมื่อบุคคลท่ีขอโอนมารายงานตัวเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยงานเดิมเขาว่า มารายงาน
ตัวเข้ารับการแต่งตั้งเรียบร้อยแล้ว  

11. บันทึกการรับโอน ในศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาต ิ 

12. ทำหนังสือ แจ้งการรับโอนให้ ก.จังหวัด อำเภอ เพื่อทราบ 

13. ส่งเอกสารคำสั่งการรับโอนให้ กองคลัง ดำเนินการเก่ียวกับเงินเดือน 

**สายงานเกื้อกูล ตาม ว 61 ลงวันที่  29 ธันวาคม  2558  การนับระยะเวลาเกื้อ กูล
หน้าท่ีความรับผิดชอบ กลุ่มงาน ลักษณะงาน เฉพาะข้าราชการ และพนักงานส่วนท้องถ่ิน  

 



๑๐๗ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
เรื่อง   รับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถ่ิน 

-------------------------- 
 

          ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  อำเภอเขาฉกรรจ์   จังหวัดสระแก้ว มีความ
ประสงค์จะรับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ 2564 – 2566 จำนวน .......ตำแหน่ง ..........  อัตรา ดังนี้ 

1. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
2. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
3. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
4. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
5. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
ผู้ใดประสงค์จะขอโอน ย้าย ให้ยื่นคำร้องขอโอน ย้าย พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.

7 และหนังสือรับรองความประพฤติ  ได้ที่ องค์การบริหารสว่นตำบลพระเพลงิ  อำเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัด
สระแก้ว ได้ต้ังแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  หรือ โทร. 0 3754 1239 
  
                                      ประกาศ    ณ    วันที่            มิถุนายน  พ.ศ.2564 
 

                                           (นายกิตติ   ปักครึก) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 
 
 
 
 
ที่  สก 75101/    
 
 
 
 

เรำตอบรับมีต ำแหน่งว่ำง 
ขอเอกสำร รำยละเอียดต่ำงๆ 

มีคนสนใจสอบถำมต ำแหน่งมำว่ำ 
ว่ำงจริงหรือไม่ ยินดรัีบโอนหรือไม่ 

“โอน” 
ตัวออกไปนอก หน่วยงำนเรำ 

“ย้ำย” 
ตัวยังอยู่ในหน่วยงำนเรำ 

เช่น คนใน อบต. อำจไป 

 อบต.อ่ืน /เทศบำล/ อบจ./ 
ส่วนรำชกำรอ่ืน 

เช่น คนจำก ส ำนักปลัด  
ย้ำยไป กองคลัง  กองช่ำง หรือ  

ธุรกำร ไป จัดเก็บรำยได้   
ส่วนรำชกำรเดิม 



๑๐๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

          
 
 
 
 
ที่  สก 75101/                                         องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
              111 หมู่ 12  ตำบล................   
          อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
                  กรกฎาคม  2563 
เรื่อง   รับโอนข้าราชการทหาร 
 

เรียน   

อ้างถึง  หนังสือ..................ที่ กห................./............ลงวันที.่.................... 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย    สำเนาแผนอัตรากำลัง 3 ปี    จำนวน  1  ชุด           

 ตามหนังสือที่อ้างถึง ............. สอบถามตำแหน่งและอัตราว่าง กรณี  จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  
ตำแหน่ง  .....................  แจ้งความประสงค์ขอโอน.........ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข  สังกัด
องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  พิจารณาแล้วตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปี
งบประมาณ 2564 – 2566  มีตำแหน่ง เจ้าพนักสาธารณสุข เลขที่ตำแหน่ง ......................... กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ว่าง   1  อัตรา  และยินดีรับโอนบุคคลดังกล่าว มาดำรงตำแหน่งในสังกัดได้  
และ โปรดแจ้งข้อมูลและเอกสารรายละเอียดของผู้ประสงค์จะโอน ดังนี้ 

1. ประเภทข้าราชการของผู้ประสงค์จะโอน ตำแหน่ง   ระดับ   อัตราเงินเดือน คุณวุฒิ
การศึกษา  

2. หนังสือรับรองความประพฤติ ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
3. ประวัติการรับราชการ  (สำเนา ก.พ.7) 
4. การลงทัณฑ์กรณีกระทำความผิดทางวินัย หรือทางอาญา (ถ้ามี) 
5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ขอโอน 
6. สามารถให้โอนได้ต้ังแต่เมื่อใด 

   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป    
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                      (...............................) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 

 
 ตรวจสอบควำมถูดต้องของเอกสำร 

ประสำนวนัตัดโอนวันเดียวกัน 

ส ำคญั 

เขำส่งเอกสำรมำให้เรำ 

สำนักปลัด โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 

 



๑๐๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
ที่  สก 75101/                 องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
              111 หมู่ 12  ตำบล................   
          อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
 

                      กรกฎาคม  2563 
 

เรื่อง   กำหนดวันตัดโอนข้าราชการทหาร 
 

เรียน   ...............................  

อ้างถึง  หนังสือ ........................... ที่ กห............../..............ลงวันที่.................... 
           

 ตามหนังสือที่อ้างถึง .................... ได้จัดส่งเอกสารข้อมูลประวัติการรับราชการและ
เอกสารที่เกี่ยวกับในการพิจารณารับโอน  ของ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  เพื่อขอโอนดำรงตำแหน่ง เจ้า
พนักงานสาธารณสุข สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  พิจารณาแล้วพบว่า จ.อ.สมปอง สิงห์ศก ผู้ขอโอน 
มีประสบการณ์และมีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ดังนั้นสามารถรับโอนมาดำรง
ตำแหน่งดังกล่าวได้ โดยกำหนดวันให้โอนและรับโอน ตั้งแต่วันท่ี 2  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป  
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป    
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                      (...............................  ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 

สำนักปลัด    
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนวัน 
รับโอน-ให้โอน
วันเดียวกัน 

กรณีคุณวุฒิ 
คุณสมบัติไม่มี

ปัญหำ 

หำกไม่ม่ันใจ
ในเอกสำรต่ำง 
ๆ ให้หำรือ 

 



๑๑๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
ที่  สก 75101/ 879                 องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
              111 หมู่ 12  ตำบล................   
          อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
                         กรกฎาคม  25.... 

เรื่อง   ขอหารือคุณสมบัติและการนบัระยะเวลาทีเ่กี่ยวข้องเกื้อกูลกันเพือ่ประโยชน์ในการรับโอน 

เรียน    

สิ่งทีส่่งมาด้วย    เอกสารที่เกี่ยวข้อง  จำนวน  2  ชุด                                          

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  มีข้าราชการทหารสังกัด กระทรวงกลาโหม ได้
แจ้งความประสงค์ขอโอนมารับราชการ  ในตำแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข  สังกัด กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  และองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิงได้ตรวจสอบ
คุณสมบัติของบุคคลดังกล่าวพบว่า เมื่อครั้งดำรงตำแหน่งเป็นข้าราชการทหาร สังกัดกองทัพเรือ ได้
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข ซึ่งอาจเทียบเคียงกับตำแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขใน
ท้องถ่ินได ้ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง จึงขอหารือกรณีการรับโอนบุคคลดังกล่าว ดังนี้ 

จ่าเอก ............ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง............ โรงพยาบาลสมเด็จพระปิ่นเกล้า  กรม
แพทย์ทหารเรือ กระทรวงกลาโหม  สำเร็จการศึกษาหลักสูตรพยาบาลระดับต้น (หลักสูตร 2 ปี) จาก
วิทยาลัยพยาบาลกองทัพเรือบรรจุเข้ารับราชการ เป็นจ่าตรีเมื่อ 20 เมษายน 2542 และในระหว่างการ
รับราชการได้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขในสถานพยาบาล ฯลฯ 

ข้อหารือ 
1. ตามหนังสือสำนักงาน ก.จ. , ก.ท., และ ก.อบต. ที่ มท 0809.5 /ว 17 ลงวันที่  

29 มกราคม  2553  เรื่อง  แจ้งมติคณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จ.,ก.ท.,
และ ก.อบต.) เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติการรับโอนข้าราชการตำรวจหรือข้าราชการทหารมาบรรจแุละ
แต่งตั้งเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน แต่เนื่องด้วยบุคคลดังกล่าว มิได้จบการศึกษาจากโรงเรียนเหล่าทหาร 
คุณวุฒิที่ได้มิใช่คุณวุฒิทางทหาร  และคุณวุฒิดังกล่าวตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุข  ซึ่งอาจเทียบเคียงกับตำแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ตามหนังสือ มท 0809.2/ว 50 ลง
วันที ่  3 เมษายน  2555 และ แนวทางการโอนนอกระดับควบ ในกรณีมิใช่ตำแหน่งเดียวกัน กลุ่ม
ตำแหน่งเดียวกัน ตามหนังสือ สำนักงาน ก.จ. , ก.ท.และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 25 ลงวันที่  2 
มีนาคม 2549  และหากองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ประสงค์รับโอนบุคคลดังกล่าวโดยใช้
ระยะเวลาการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขนับระยะเวลาเกื ้อกูลหรือต่อเนื ่องกับตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขแล้ว จะสามารถโอน.......ในระดับ...ได้หรือไม่  

2. หากสามารถโอน..........ได้จะสามารถเทียบระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง....ได้เมื่อใด 
(รายละเอียดการรับราชการตามสิ่งที่ส่งมาด้วย)    
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการตอ่ไป 
                                                                 ขอแสดงความนับถือ 

เป็นเพียงตัวอย่ำง 



๑๑๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

       (..............................) 
 
 
 
 
 
ที่  สก 75101/ 879                 องค์การบรหิารส่วนตำบล......................... 
              111 หมู่ 12  ตำบล................   
          อำเภอ...................................... 
                          จังหวัด.....................  27000 
 

                         กรกฎาคม  2563 
เรื่อง   ขอความเห็นชอบรบัโอนข้าราชการทหาร 
 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดสระแก้ว 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาหนงัสอื............. ที่ ...................    จำนวน  1  ฉ 
                     2. สำเนาคำร้องขอโอน      จำนวน  1  ชุด 
                     3. สำเนาหนังสือรับรองความประพฤติและหนังสือยินยอมให้โอน จำนวน  1  ฉบับ 
         4. สำเนาหนงัสอื อบต.พระเพลงิ ที่ สก 75101/527   จำนวน  1  ฉบับ 

5. สำเนาแผนอัตรากำลัง 3 ป ี     จำนวน  1  ชุด 
6. สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล     จำนวน  1  ชุด 
7. แบบแสดงภาระค่าใช้จ่าย     จำนวน  1  ชุด 
8. แบบเหตุผลและความจำเป็น     จำนวน  1  ฉบับ 

 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว  มีความ
ประสงค์จะรับโอนข้าราชการทหาร  ราย จ.อ.สมปอง   สิงห์ศก  ตำแหน่ง  .................................................
อัตราเงินเดือน  ................ บาท เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
เลขที่ตำแหน่ง .................. อัตราเงินเดือน  .............บาท  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การ
บริหารส่วนตำบลพระเพลิง   ซึ่งเป็นตำแหน่งที่ว่าง ตามกรอบอัตรากำลัง 3 ปี  ประจำปีงบประมาณ  
2564 – 2566   
  ในการนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ได้จัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาและ
เหตุผลความจำเป็นในการรับโอนบคุคลรายดังกลา่ว ต่อคณะกรรมการ พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแกว้  
(ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบให้รับโอน มีผลตั้งแต่วันท่ี  2  ตุลาคม  2563  
เป็นต้นไป โดยองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิงได้ประสานกำหนดวันให้โอนและรับโอน เรียบร้อย
แล้ว  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
 

                           ขอแสดงความนับถือ 
                                     (...............................  ) 
          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
สำนักปลัด   โทร. 0 3754 1239  
 

ขอควำมเห็นชอบ ก.จังหวัด 

นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
 สำนักปลัด โทร./โทรสาร 0 3754 

1239 
 



๑๑๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 

บัญชีขอความเห็นชอบรบัโอนพนกังานส่วนตำบล 
องค์การบรหิารส่วนตำบล................  

 

ลำดับ
ที่ 

ช่ือ-สกุล 
ตำแหน่ง/สง่กัดเดมิที่ใหโ้อน 

ระยะเวลา
ปฏิบัติ
ราชการ 

ตำแหน่ง/สงักัดที่ขอโอน 
ภาระค่าใช้จ่าย

มาตรา 35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีขอควำมเห็นชอบ 
ตำมที่ ก.จังหวัด  

แต่ละจังหวัด จะออกแบบ  



๑๑๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 

แบบบญัชีแนบท้ายเพื่อประกอบการพจิารณารบัโอน 
องค์การบรหิารส่วนตำบล................... 

 

ลำดับ ช่ือ-สกุล 
คุณสมบัติและข้อมลู

เบื้องต้น 
เหตผุละความจำเป็นและ

ประโยชน์ทีท่างราชการจะได้รับ 
หมายเหต ุ

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ.อ.สมปอง สงิห์ศก เกิดวันที่....................... 
อายุ...................... 
คุณวุฒิการศึกษา.......... 
ปัจจุบันดำรงตำแหนง่..... 
เริ่มรับราชการ........... 
อัตราเงินเดือน............ 

      เนื่องจาก
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 
       เนื่องจากเหตผุลความเป็น
ดังกล่าว อบต.พระเพลงิ จึงขอ
ความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด
สระแก้ว ในการรับโอนบุคคล
ดังกล่าว มาดำรงตำแหน่ง
.........................ระดับ .....อัตรา
เงินเดือน.............. 

ภาระ
ค่าใช้จ่าย..... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำร 
รับโอนบุคคลนี้มำด ำรง
ต ำแหน่งนี้ เพรำะอะไร   

ท้องถิ่นเรำได้อะไรจำกคนน้ัน 

(ตำม ก.จังหวัด ออกแบบ) 

ส ำคญั 



๑๑๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  โทร. ๐ ๓๗๕๔ ๑๒39                                      

ท่ี             - วันท่ี           กันยายน  ๒๕63   

เร่ือง   พิจารณาลงนามคำสัง่รบัโอนข้าราชการทหาร 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง  
 

1. เรื่องเดิม 
 หนังสือองค์การบรหิารสว่นตำบลพระเพลิง ที่ สก 75101/558  ลงวันที่  29 กรกฎาคม 
2563  โดยองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดสระแก้ว (ก.อบต.จังหวัดสระแก้ว) เพื่อรับโอนข้าราชการทหาร จาก................ ในตำแหน่ง เจ้า
พนักงานสาธารณสุข จำนวน 1 อัตรา     

2. ข้อเท็จจริง 
  มติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ครั้งที่ 9/2563 เมื่อ
ว ั น ที่   
20 สิงหาคม  2563  เห็นชอบให้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง รับโอน จ.อ.สมปอง   สิงห์ศก  
ตำแหน่ง................. อัตราเงินเดือน 22,040 บาท ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ...... กอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง มีผลตั้งแต่ 2 ตุลาคม 2563  
 3. ข้อระเบียบ/กฎหมาย 

3.4 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
3.5 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง  หลักเกณฑแ์ละ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  27 พฤศจิกายน 2545 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ.2562 หมวด 8 การโอนและรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 

ส่วนที่ 2 การรับโอนข้าราชการประเภทอื่น 
ข้อ 180 การรับโอนข้าราชการประเภทอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วน
ตำบล โดยความสมัครใจของผู้ขอโอน ให้ดำเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 

 วรรคสอง การรับโอนข้าราชการประเภทอื่นตามวรรคหนึ่ง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนตำบลให้องค์การบรหิารส่วนตำบลและส่วนราชการอื่น ที่เกี่ยวข้องประสานกนัโดยกำหนดวัน
รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพื ่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบเมื ่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลออกคำสั่งรับโอนและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล 
และให้แจ้งคำสั่งรับโอนให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ เพื่อออกคำสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

3.6 มติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ในการประชุมครั ้งที่ 
9/2563 เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม  2563  เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง รับโอน จ.อ.
สมปอง   สิงห์ศก  ตำแหน่ง................... 
 
 

เม่ือได้รับมติ ก.จังหวัดแล้ว 



๑๑๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

4. ข้อพิจารณา 
  เพื่อให้การดำเนินการด้านการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การรับโอนเป็นตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักปลัด จึงได้ดำเนินการดังนี้ 

4.1 ร่างคำสั่งรับโอน จ.อ.สมปอง   สิงห์ศก ตำแหน่ง............. มีผลตั้งแต่ 2 ตุลาคม  
2563 เป็นต้นไป 

4.2 ร่างหนังสือแจ้งคำสั่งการรับโอนบุคคลดังกล่าวให้ กรม................ เพื่อตัดโอน  
ในวันเดียวกัน   
 5. ข้อเสนอ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในร่างคำสัง่และหนังสือที่
แนบ 

                   

                 (สมปอง    สิงห์ศก) 
                           นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก.จังหวัด  
เห็นชอบให้รับโอนแล้ว  

ทีรั่บโอนออกค ำส่ังก่อนแล้วส่งค ำส่ังให้ที่ให้
โอนออกค ำส่ังตัดโอนวันเดียวกัน 

ที่รับโอน ที่ให้โอน 



๑๑๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

          
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลงิ 
ที่            /2563 

เรื่อง   รับโอนข้าราชการทหาร 
------------------------------- 

 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดสระแก้ว เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบรหิารสว่นตำบล  
ล ง ว ั น ที่    
27 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  พ.ศ.2562   และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดสระแก้ว ในการประชุมครั ้งที่    9/2563   เมื ่อวันที่   20 สิงหาคม 2563  จึงรับโอน  
จ.อ.สมปอง   สิงห์ศก  ตำแหน่ง............. อัตราเงินเดือน  ...................  บาท กรม..................  แต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงาน................ เลขที่ตำแหน่ง 62-3-06-4101-004 
อัตราเงินเดือน  22,040  บาท  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง  
อ ำ เ ภ อ 
เขาฉกรรจ์  จังหวัดสระแก้ว      
 

 ท้ังนี้  ตั้งแตวั่นท่ี  2  ตุลาคม  2563  เป็นต้นไป 
 

        สั่ง    ณ    วันที่               กันยายน  พ.ศ. 2563 

 

 

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

        นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่ำงปรับแต่งให้เหมำะสม 

ค ำส่ัง 
รับโอน-ให้โอน
วันเดียวกัน 



๑๑๗ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

ที่  สก 75101/               องค์การบรหิารส่วนตำบล...........................  
           111 หมู่ 12 ตำบล...................   

      อำเภอ........................................ 
                           จงัหวัด........................ 27000 
 

               กันยายน  2563 
 

เรื่อง   คำสั่งรับโอนข้าราชการทหาร 
 

เรียน   เจ้ากรม........................  

อ้างถึง  หนังสือ ....................... ที่ .............................ลงวันที่...................... 

สิ่งทีส่่งมาด้วย  สำเนาคำสั่งรับโอน     จำนวน 1 ฉบับ  
 

         ตามหนังสือที่อ้างถึง ............................ ได้จัดส่งเอกสารข้อมูลประวัติการรับราชการ  
และเอกสารที่เกี่ยวกับในการขอความเห็นชอบพิจารณารับโอน  ของ จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  ตำแหน่ง   
.................. กรม...........เพื ่อโอนดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงาน........................ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 บัดนี ้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ได้ม ีมติ ในที่ประชุมครั ้งที่ 
9/2563 เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม 2563  เห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิงรับโอนบุคคล
ดังกล่าว และได้มีคำสั ่งรับโอนเป็นพนักงานส่วนตำบลในสังกัด  มีผลตั ้งแต่วันที่ 2  ตุลาคม  2563  
เรียบร้อยแล้ว ในการนี้จึงขอส่งสำเนาคำสั่งการรับโอน ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย   
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป    
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                      (...............................  ) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 

สำนักปลัด    
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
 

แจ้งค ำส่ังกำรรับโอน 

ให้หน่วยงำนให้โอน 

หน่วยงำนให้โอน 

เพื่อออกค ำส่ังให้โอนวันเดียวกัน 



๑๑๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
ที่ สก 75101/                  องค์การบรหิารส่วนตำบล...........................  

            111 หมู่ 12 ตำบล...................   
       อำเภอ........................................ 

                            จังหวัด........................ 27000 
 

                       กันยายน  2563 
 

เรื่อง   สำเนาคำสั่งรับโอนข้าราชการทหาร 
 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัดสระแก้ว 
 

อ้างถึง   มติ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว ในการประชุมครัง้ที่   9/2563 เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม  2563  
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสั่ง อบต.พระเพลงิ ที่         /2563    จำนวน  2  ฉบับ 
 

 ตามที่อ้างถึง  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ได้มีมติในที่ประชุม  
เห็นชอบให้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง รับโอน จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  ตำแหน่ง  .......... ......... 
กรม......ให้ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงาน......................... กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหาร
ส่วนตำบลพระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ได้ดำเนินการออกคำสั ่งรับโอนบุคคลดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว  ในการนี้จึงขอส่งสำเนาคำสั่งการรับโอน ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้ได้แจ้ง
อำเภอเขาฉกรรจ  เพื่อทราบแล้ว 
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       (..............................) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 
 
 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 

รำยงำน ก.จังหวัด เพื่อทรำบ 

 



๑๑๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
ที่ สก 75101/                           องค์การบรหิารส่วนตำบล...........................  

            111 หมู่ 12 ตำบล...................   
       อำเภอ........................................ 

                            จังหวัด........................ 27000 
 

                      กันยายน 2563 
 

เรื่อง   สำเนาคำสั่งรับโอนข้าราชการทหาร 
 

เรียน   นายอำเภอเขาฉกรรจ ์
 

อ้างถึง   มติ ก.อบต. จังหวัดสระแก้ว ในการประชุมครัง้ที่   9/2563 เมื่อวันที่ 20 สิงหาคม  2563  
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสั่ง อบต.พระเพลงิ ที่         /2563    จำนวน  2  ฉบับ 
 

  ตามที่อ้างถึง  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว ได้มีมติในที่ประชุม  
เห็นชอบให้ องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง รับโอน จ.อ.สมปอง  สิงห์ศก  ตำแหน่ง  .............. กรม
. . . . . . 
ให้ดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงาน......................... กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนตำบล 
พระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

  องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง ได้ดำเนินการออกคำสั ่งรับโอนบุคคลดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว  ในการนี้จึงขอส่งสำเนาคำสั่งการรับโอน ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ทั้งนี้  ได้แจ้ง
จังหวัดสระแก้ว เพื่อทราบแล้ว 
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                       (...............................  ) 

   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
สำนักปลัด 
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนอ ำเภอเพื่อทรำบ 

 



๑๒๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ที่  สก 75101/               องค์การบรหิารส่วนตำบล...........................  
          111 หมู่ 12 ตำบล...................   

     อำเภอ........................................ 
                           จงัหวัด........................ 27000 
 

               ตุลาคม  2563 
 

เรื่อง   ข้าราชการมารายงานตัวปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ 
 

เรียน   เจ้ากรม.......................  

อ้างถึง  หนังสือ .................................... ที่ ..........................  ลงวันที่  .......................... 
 

         ตามหนังสือที ่อ้างถึง ......................... ได้มีคำสั ่งให้ จ.อ.สมปอง สิงห์ศก ตำแหน่ง   
........... โอนมาดำรงตำแหน่ง เจ้าพนักงาน.................... กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์การบริหาร
ส่วนตำบลพระเพลิง อำเภอเขาฉกรรจ์ จังหวัดสระแก้ว นั้น 
 

 องค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลงิ ขอเรียนว่า จ.อ.สมปอง   สิงห์ศก ได้มารายงานตัวเข้า
รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง เรียบร้อยแล้ว ตั้งแต่            
วันที่ 2  ตุลาคม  2563 เป็นต้นไป  
   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                      (...............................) 

  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพระเพลิง 
 
 
 

สำนักปลัด    
โทร./โทรสาร 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
 
 

เม่ือมำรำยงำนตัวแล้ว 
แจ้งต้นสังกัดเดิมเพื่อทรำบ 

หน่วยงำนต้นสังกัดที่ให้โอน 



๑๒๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ลำดับข้ันตอนการ ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  
-------------------------- 

1.ท้องถ่ินมีตำแหน่งว่าง ในแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
2.ประกาศรับโอน ย้าย ข้าราชการ หรือ พนักงานส่วนท้องถ่ิน ตามข้ันตอน 
3.ผู้ประสงค์ขอย้ายจัดทำแบบคำร้องขอย้าย  
4.ผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งประเมิน ส่งปลัด และ นายก ตามลำดับ 

    5.คะแนนผ่านท่ีสามารถย้ายตำแหน่งใหม่ได้ ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
6.รวบรวมเอกสารจัดส่ง ขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด  
7.ก.จังหวัดพิจารณาแล้ว ส่งมติ กลับ อปท. 
8.เมื่อได้รับมติ ก.จังหวัดแล้ว ออกคำสั่งให้ ย้ายเปลี่ยนสายงาน 
9.บันทึกการย้ายตำแหน่งว่างไม่มีคนครองในตำแหน่งเดิม  และบันทึกเพิ่มมีคนครอง
ในตำแหน่งใหม่ ในศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ 
10.ทำหนังสือ แจ้งการรับโอนให้ ก.จังหวัด อำเภอ เพื่อทราบ  
11.ประกาศรับโอน ย้าย ในตำแหน่งท่ีว่างเกิดข้ึนใหม่  

---------------------------------------------------------------------------------- 
 



๑๒๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบล..................... 
เรื่อง รับโอน ย้าย ข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

-------------------------- 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล.....................  อำเภอ.......................   จังหวัด........................ 
มีความประสงค์จะรับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ 2567 – 2569 จำนวน .............ตำแหน่ง ..............  อัตรา ดังนี ้

6. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
7. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
8. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
9. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
10. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 

ผู้ใดประสงค์จะขอโอน ย้าย ให้ยื่นคำร้องขอโอน ย้าย พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
และหนังสือรับรองความประพฤติ  ได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบล.......................  อำเภอ.........................   
จังหวัด........................... ได้ต้ังแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  หรือ โทร. ............................ 
  
                                      ประกาศ    ณ    วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569 
 
 
 

(.................................................) 
นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล............................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“โอน” 
ตัวออกไปนอก หน่วยงำนเรำ 

“ย้ำย” 
ตัวยังอยู่ในหน่วยงำนเรำ 

เช่น คนใน อบต. อำจไป 

 อบต.อ่ืน /เทศบำล/ อบจ./ 
ส่วนรำชกำรอ่ืน 

เช่น คนจำก ส ำนักปลัด  
ย้ำยไป กองคลัง  กองช่ำง หรือ  

ธุรกำร ไป จัดเก็บรำยได้   
ส่วนรำชกำรเดิม 



๑๒๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
  
 

        บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด   โทร.                                       

ท่ี                    - วันท่ี                ๒๕69   

เร่ือง   ขอย้ายเปลี่ยนสายงาน 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล....................... 

ตามประกาศ องค์การบริหารสว่นตำบล............................ เรื่อง เรื่อง รับโอน ย้าย ข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลงวันที่................กุมภาพันธ์ 2569 โดย องค์การบริหารสว่นตำบล................... 
ประกาศรับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน เพื่อดำรงตำแหน่งที่ว่าง ตามแผนอัตรากำลัง 3 ปี 
ประจำปีงบประมาณ 2567 – 2569 นั้น 

กระผม นาย...........................  ตำแหน่ง ............................ เลขที่ตำแหน่ง .............................  
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล............................  อำเภอ............................  จังหวัด...................... ...   
มีความประสงค์ขอย้ายเปลี่ยนสายงานตำแหน่งใหม่  ในตำแหน่ง ................................... เลขที่ตำแหน่ง 
.................................  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล.....................  เนือ่งจาก เพื่อหาประสบการณ์
ในการทำงาน พร้อมกันนี้ได้แนบแบบคำร้องขอย้าย มาเพื่อพิจารณาด้วยแล้ว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 
 
 

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

 
 
 
 
 

 

งำนนักทรัพย์ ยุ่งวำยจัง ? 
เขียนค ำร้องขอเปลี่ยนงำน

เป็น 
นักจัดกำรงำนท่ัวไปดีกว่ำ 
(ย้ำย..ยังอยู่ใน อบต.เดิม) 

มีคนยื่นควำม
ประสงคข์อยำ้ย 



๑๒๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
แบบคำร้องขอยา้ย 

1. ช่ือและนามสกุลของผูป้ระสงค์จะย้าย                                
2. ปัจจุบันดำรงตำแหนง่                                        
3. ตำแหน่งทีจ่ะย้าย           
4. วุฒิการศึกษา ผู้ขอย้ายมีคุณวุฒิการศึกษา 
  (   )  ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง  ระบุ     
  (   )  ไม่ตรง 
5. ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานที่จะได้รับการพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะย้าย หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

5.1                                รวม         ป ี    เดือน 
5.2                                                  รวม         ป ี      เดือน 

6. ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการนบัจากปัจจุบันลงไป  จำนวน 2 ครั้ง 
1.                                                       
2.                                                       

7. ผ่านการอบรมหลักสูตร           
1.                                    
2.                                
3.                                         
4.                                           

8.  ไปปรับใช้ในตำแหน่งที่ขอย้าย 
1. ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ  

 ................................................................................................................................................... ..... 
..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. 
  2. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน  
 ................................................................................................................................................... ..... 
..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. 
 3. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ  
           ....................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. 
  4. สมรรถนะ 

......................................................................................................................................... .............. 
..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. 

ยื่นค  ำร้องขอยำ้ย บรรยำย
ว่ำมีควำมรู้ทกัษะ 

สมรรถนะใด ที่จะท ำงำน
ต ำแหน่งใหม่ได ้



๑๒๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
9. เหตผุลความจำเป็นที่ขอย้ายและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ 

...................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................. 
 
 
   ขอรับรองว่าข้อมลูข้างต้นถูกต้องเป็นจรงิ 
 
 
 
      (ลงช่ือ)................................................... 
                    (........................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

แบบประเมนิ 
สำหรับประกอบการพจิารณาคัดเลือกเพื่อแต่งตัง้ย้ายไปดำรงตำแหน่งอื่น 

 
ตอนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นของผูร้ับการประเมิน (สำหรับผู้รบัการประเมินกรอก) 

1. ช่ือ และนามสกลุ ของผู้รบัการประเมิน                                                                   . 
2. วุฒิการศึกษา                             สาขา   -          ระดับการศึกษา                             .    

สถานศึกษา                                จบการศึกษาเมื่อ  พ.ศ.                                        .. 
3. เริ่มรับราชการครั้งแรกเมือ่วันที่                                   ตำแหน่ง                               .  
4. ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานที่จะได้รับการแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะย้ายหรืองานอื่น 

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  ดังนี้ (เฉพาะสายงานบรหิาร) 
4.1................................................................รวม......................ป.ี......................เดือน 
4.2.................................................................รวม......................ปี.......................เดือน 
4.3.................................................................รวม......................ปี.......................เดือน 

5. ปัจจุบันดำรงตำแหนง่                                   ระดับ                                             . 
เมื่อวันที่                                   เงินเดือน                บาท  ส่วนราชการ สำนักปลัด     .   

6. ประวัติการถูกดำเนินการทางวินัย (ถ้ามี) 
                                                                                                                 . 

7. ผลการประเมินการปฏิบัตินับจากปจัจบุัน  จำนวน  2 ครั้ง 
1. ครั้งที่  1  ปี  2569  ผลการประเมินระดบั       
2. ครั้งที่  2  ปี  2569  ผลการประเมินระดบั            

8. ผู้รบัการประเมินรับรองว่าข้อมูลข้างต้นถูกต้องเป็นจริง 
 
 
 
                                        (ลงช่ือ).................................................ผูร้ับการประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑๒๗ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ตอนที่ 2. การประเมินบุคล 

 
รายการประเมิน 

 
คะ 

แนน
เต็ม 

เกณฑ์การให้คะแนน  
ดีมาก 

 
(5) 

ด ี
 

(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง 
(1) 

ระดับ
คะแนน
ที่ได้รับ 

คุณลักษณะเฉพาะบุคคลที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งในสายงานใหม่ 
1. ความประพฤต ิ

 
 
25 

      

1.1 การรักษาวินัยไม่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกแต่งตั้ง
กรรมการดำเนินการสอบสวนทางวินัย หากไม่มีให้เต็ม  
หากมีให้คะแนนลดหลั่น 

       

1.2 ประวัติส่วนตัว ความประพฤติส่วนตัว เช่น คุณวุฒิ
การศึกษา การตรงต่อเวลา ความขยันหมั่นเพียร เป็นต้น 

       

1.3 ประวัติการทำงาน และพฤติกรรมอื่น เช่น ทำงาน 
ได ้ผลงาน ตามผลสัมฤทธิ ์ของงาน ม ีความละเอียด
รอบคอบ งานมีคุณภาพ 

       

1.4 การปฏิบัติงานตามโยบาย ระเบียบแบบแผน และ
ข้อบังคับของทางราชการ 

       

1.5 การปฏิบ ัติงานอยู ่ในกรอบของข้อบังคับว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการ 

       

2. ความรบัผิดชอบต่อหน้าท่ี พิจารณาจากพฤติกรรม 15       
2.1 ความตั ้งใจและหมั ่นเพียรในการทำงานที ่ได้รับ
มอบหมายหรืองานที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 

       

2.2 ไม่ละเลยต่องาน ยอมรับผลงานของตนเองทั้งด้าน
ความสำเร็จและความผิดพลาด ไม่ปัดความรับผิดชอบและ
แสดงความคิดเห็น พัฒนาและปรับปรุงงานในหน้าที่ให้ดี
ยิ่งขึ้น 

       

2.3 ตั ้งใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ล ุล ่วงไปได้ด้วยดี มี
คุณภาพและประสิทธิภาพมากขึ้น เพื่อให้งานสำเร็จตาม
เ ป ้ า ห ม า ย 
ที่กำหนดหรือพัฒนาระบบ ข้ันตอน วิธีการทำงานใหม่ๆ  

       

3. ความอุตสาหะ พิจารณาจากพฤติกรรม 15       
3.1 ม ีความมานะอดทน  เอาใจใส ่หน ้าท ี ่การงาน 
กระตือรือร้นอุทิศเวลาให้แก่ทางราชการและตรงต่อเวลา 

       

3.2 ม ีความขย ันหม ั ่นเพียร ไม ่ เฉ ื ่อยชา ส ่งงานได้  
ตามกำหนดเวลา ไม่ย่อท้อ สนใจแก้ไขงานที่ยุ่งยากซับซอ้น 
ต่าง ๆ หรือเสนอวิธีการทำงานใหม่ ๆ  

       

3.3 ตั ้งเป้าหมายให้งานสำเร็จด้วยดี มีประสิทธิภาพ 
ตามแนวทางการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 

       



๑๒๘ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
4. ความสัมพันธ์กับเพ่ือนร่วมงาน พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15       

4.1 มีมนุษยสัมพันธ์ที ่ดีกับผู ้อื ่น ทำงานร่วมกับผู้อื ่นได้ 
เป็นอย่างดี และแสดงน้ำใจ รับอาสา ช่วยเหลือเพื ่อน
ร่วมงานเพื่อให้งานประสบความสำเร็จ 

       

4.2 รู ้บทบาทหน้าที ่ของตน ทำหน้าที ่ของตนในทีมให้
สำเร็จและให้ความร่วมมือในการทำงานกับเพื่อนร่วมงาน 

       

4.3 ร ับฟ ังความคิดเห ็นและประสานความร ่วมมือ 
ของสมาชิกในทีมงาน เป็นที ่ยอมรับนับถือและรักใคร่  
ของเพื่อนร่วมงาน 

       

5. ความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี พิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15       

5.1 มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะและความชำนาญในหน้าที่
รับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งปัจจุบัน 

       

5.2 สามารถปฏิบัติงานสำเร็จลุล่วงไปด้วยดี และงานมี
ความถูกต้องรวดเร็ว เรียบร้อย ไม่มีการแก้ไข  

       

5.3 สามารถปฏิบัติงานในหน้าที ่ให้ก้าวหน้าทันสมัยอยู่
เสมอ และนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้การทำงานใน
การลดข้ันตอนการทำงาน 

       

6. ความละเอียดถ ี ่ถ ้วนและรอบคอบ พ ิจารณาจาก
พฤติกรรม 

15       

6.1 มีความละเอียดรอบคอบ ไม่มีข้อผิดพลาด ในการ
ทำงาน 

       

6.2 ไม่เลินเล่อหรือประมาทในการทำงานจนทำให้ราชการ
เสียหาย 

       

6.3 มีความแม่นยำถูกต้องในกฎ ระเบียบ กฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้องในงานที่ปฏิบัติ 

       

 100       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ตอนที่ 3 สรุปผลการประเมิน 
ผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ ต้องมผีลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 2 ครัง้ติดตอ่กันไม่ต่ำกว่า
ระดับด ี
           มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการตามทีก่ำหนด 
           มีผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการไม่เป็นไปตามที่กำหนด 
 
การประเมินคุณลักษณะเฉพาะบุคคล 
           ผ่านการประเมิน  (ได้คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60) 
           ไม่ผ่านการประเมิน (ได้คะแนนรวมไม่ถึงรอ้ยละ 60) 
           (ระบุ
เหตผุล)...................................................................................... ................................................................
............................................................................................................ ......................................................
........................................................................................ 
 
สรปุผลการประเมิน 
          สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม่ได้ เนื่องจากผ่านการประเมิน 
          ไม่สมควรแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใหม ่เนื่องจากไม่ผ่านการประเมิน 
 
 
 
                                                                 (ลงช่ือ)..........................................ผู้ประเมิน 
                                                                      (                                       ) 
                                                                  ตำแหน่ง   
                                                            วันที่.............เดือน................................พ.ศ.......... 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๐ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
ที่ ................../79..                                  องค์การบริหารส่วนตำบล................. 
               111 หมู่ 12  ตำบล........................   
                 อำเภอ............................................... 
                        จงัหวัด............................................... 
 

                           กุมภาพันธ์ 2569 
 

เรื่อง   ขอความเห็นชอบให้พนักงานส่วนตำบลย้ายเปลีย่นสายงาน  
 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด............................... 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   1. สำเนาคำร้องขอย้าย     จำนวน  2  ชุด 
2. สำเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล   จำนวน  2  ชุด 
3. สำเนาแผนอัตรากำลัง     จำนวน  2  ชุด 

 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล............................. มีพนักงานส่วนตำบลยื่นแบบคำร้องขอย้าย 
เปลี่ยนสายงาน ในสายงานวิชาการ จากตำแหน่ง ................... เป็น ...................... ในส่วนราชการเดียวกนั 
และเป็นบุคคลที่มีคุณสมบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง .......................................... ผ่านการประเมิน  
คุณลักษณะเฉพาะบุคคลจากผู้บังคับบัญชา ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  

ดังนั้นเพื่อให้การย้ายพนักงานสว่นตำบลเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย องค์การบริหารส่วนตำบล
............................... จึงขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด..................................... 
(ก.อบต.จังหวัด.....................................) ย้ายพนักงานส่วนตำบลราย นาย.............................................. ....
ตำแหน่ง .......................................เลขทีต่ำแหน่ง...................................  อตัราเงินเดือน ..................  บาท   
สำนักปลัด สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล.................................... ไปดำรงตำแหน่ง .................................. 
เลขที่ตำแหน่ง  .........................................สำนักปลัด สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล................................  
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาดำเนินการต่อไป 
 
                          ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                 (..................................) 
           นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล.................. 
 
 
 
สำนักปลัด  โทร. ......................................................... 
  

 

 

ขอควำมเห็นชอบ ก.จังหวัด 
 



๑๓๑ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

บัญชีขอความเห็นชอบย้ายพนักงานส่วนตำบล.......... 

องค์การบริหารส่วนตำบล..........  อำเภอ.............  จังหวัด............ 
 

ท่ี ชื่อ-สกุล  

ตำแหน่ง/สังกัดเดิม 

ระยะเวลา
ปฏิบัติราชการ 

ตำแหน่ง/สังกัด(ใหม่) เหตุผล หมายเหต ุ

1 นาย............................................. 
ตำแหน่ง....................................... 
เลขที่ตำแหน่ง..............................  
อัตราเงินเดือน .................... บาท 
สำนักปลัด  อบต..........................   
อำเภอ........    จังหวัด................. 
 

............ ป ี
 

ตำแหน่ง..................................
เลขที่ตำแหน่ง..........................  
อัตราเงินเดือน ................ บาท 
สำนักปลัด  อบต.....................   
อำเภอ...........  จังหวัด............ 
 

................ 

................ 
................ 
................  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีขอควำมเห็นชอบ 
ตำมที่ ก.จังหวัด  

แต่ละจังหวัด จะออกแบบ  



๑๓๒ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  โทร. ................................                                      

ท่ี             - วันท่ี           กุมภาพันธ์  ๒๕69   

เร่ือง   ลงนามคำสั่งให้พนกังานส่วนตำบลย้ายเปลี่ยนสายงาน 

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล..........................................  

เรื่องเดิม 
 องค์การบริหารส่วนตำบล.............. เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด.......................  
(ก.อบต.จังหวัด) เพื่อขอความเห็นชอบให้พนักงานส่วนตำบล ในสังกัด ย้าย จำนวน  1  ราย นาย.............  
ย้ายเปลี่ยนสายงาน จาก ตำแหน่ง................................................... เป็น ตำแหน่ง................................ ......  
สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล.............................. 

ข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว มีมติในที่ประชุม ครั้งที่ 11/2563  เมื่อวันที่  

20 กุมภาพันธ์ 2569  ให้ นาย....................  ย้ายเปลี่ยนสายงาน จากตำแหน่ง ...................................... 
เลขที่ตำแหน่ง .............................. ย้ายไปดำรงตำแหน่ง .............................. เลขที่ตำแหน่ง ................. ....  
สำนักปลัด โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเดิม ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 

ข้อระเบียบ 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2542 
ข้อพิจารณา 
เพื่อให้การดำเนินงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

งานการเจ้าหน้าที ่ จึงร่างคำสั ่งให้บุคคลดังกล่าว ย้ายเปลี ่ยนสายงาน พร้อมกันนี ้ได้แนบร่างคำสั่ง           
มาเพื่อพิจารณาด้วยแล้ว  

ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาหากเห็นสมควรกรุณาลงนามในคำสั่งที่แนบ 
 
 
 

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

      

  
 
 
 
 

ก.จังหวัดเห็นชอบแล้ว 
แจ้งมติมำ อปท. 

 



๑๓๓ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล..................... 
ที่           /2569 

เรื่อง   ให้พนักงานส่วนตำบลย้าย 
------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ .ศ.2542 ประกอบมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด.................................   ในการประชุมครั้งที่ ................./2569 เมื่อวันที่  20  กุมภาพันธ์ 2569  
จึงให้พนักงานส่วนตำบล ราย ............................ ตำแหน่ง ....................... เลขที่ตำแหน่ง ........................... 
อัตราเงินเดือน ................. บาท งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัด สังกัดองค์การบริหารสว่นตำบล................. 
ย้ายไปดำรงตำแหน่ง ............................ เลขที่ตำแหน่ง ................... อัตราเงินเดือน................... บาท  
งานบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัด  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล...........................      

 
  ทั้งนี้ต้ังแต่  1  มีนาคม 2569  เป็นต้นไป 
 

      สั่ง    ณ    วันที่           กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569  
 
 
 

                                                                (.......................................) 
                                                     นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล................... 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกค ำสั่งยำ้ย 
ด ำรงต ำแหน่งใหม่ 



๑๓๔ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
ที่ สก 75101/79                                      องค์การบรหิารส่วนตำบล........... 
                111 หมู ่12  ตำบล.................   
           อำเภอ......................................... 
                           จังหวัด........................................ 
 

                           
                                                                     กุมภาพันธ์   2569 
 

เรื่อง   พนักงานส่วนตำบลย้ายเปลี่ยนสายงาน  
 

เรียน   ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด...................................... 

อ้างถึง  มติ ก.อบต.จังหวัด....................... ครั้งที่  ......../2569  เมื่อวันที่  20 กุมภาพันธ์ 2569 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสัง่ อบต.............. ที่           /2569  จำนวน  2  ชุด 
 

ตามที่อ้างถึง คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด................ (ก.อบต.จังหวัด.................)  
มีมติในการประชุมครั้งที่  ......../2569 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2569 เห็นชอบให้ นาย......................... 
ย้ายเปลี่ยนสายงานจากตำแหน่ง ............................................ เป็น ........................................... สำนักปลดั 
องค์การบริหารส่วนตำบล.................. ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบนั้น 

บัดน้ีองค์การบริหารสว่นตำบล......................................  ได้ออกคำสั่งย้ายพนักงานส่วนตำบล 
ราย นาย.................................... ตำแหน่ง ...................................... เลขทีต่ำแหน่ง ....................................   
ไปดำรงตำแหน่ง ............................................... เลขที่ตำแหน่ง  ..............................................  สำนักปลดั 
องค์การบริหารส่วนตำบล.............  เรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ได้แจ้งอำเภอ............... เพื่อทราบแล้ว รายละเอียด
ปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
                          ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                  (.................................) 
          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล............... 
 
 
 
 
สำนักปลัด 
โทร. ................................................ 
 

แจ้ง ก.จังหวดัเพือ่ทรำบ 
 



๑๓๕ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
ที่ สก 75101/79                                               องค์การบรหิารส่วนตำบล................. 
               111 หมู่ 12  ตำบล.......................   
                 อำเภอ.............................................. 
                        จงัหวัด............................................. 
 

                           กุมภาพันธ์  2569 
 

เรื่อง   พนักงานส่วนตำบลย้ายเปลี่ยนสายงาน  
 

เรียน   นายอำเภอ........................................ 

อ้างถึง  มติ ก.อบต.จังหวัด..................... ครัง้ที่  ............ /2569  เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2569 
 

สิ่งทีส่่งมาด้วย   สำเนาคำสัง่ อบต................ ที่           /2569  จำนวน  1  ชุด 
 

ตามที่อ้างถึง คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจงัหวัด............... (ก.อบต.จังหวัด..................)  
มีมติในการประชุมครั้งที่  ......../2569 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2569 เห็นชอบให้ นาย.........................
ย้ายเปลี่ยนสายงานจากตำแหน่ง ............................................ เป็น ........................................... สำนักปลดั 
องค์การบริหารส่วนตำบล..................... ทั้งนี้ไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบนั้น 

บัดน้ีองค์การบริหารสว่นตำบล........................................  ได้ออกคำสั่งย้ายพนักงานส่วนตำบล 
ราย นาย..................................... ตำแหน่ง .................................. เลขทีต่ำแหน่ง .......................................   
ไปดำรงตำแหน่ง ............................................. เลขที่ตำแหน่ง  ................................................  สำนักปลดั 
องค์การบริหารส่วนตำบล..................................  เรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ได้แจ้งจังหวัดสระแก้ว เพื่อทราบแล้ว 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
                          ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                                 (...........................................) 
                                                    นายกองค์การบริหารส่วนตำบล................ 
 
สำนักปลัด  โทร. 0 3754 1239 
 
 
 
 
 
 

แจ้ง อ ำเภอ เพือ่ทรำบ 
 



๑๓๖ 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 

 
 
 
 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบล........... 
เรื่อง รับโอน ย้าย ข้าราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

-------------------------- 
 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล.............. อำเภอ................  จังหวัดสระแก้ว มีความประสงค์
จะรับโอน ย้าย ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ซึ่งเป็นตำแหน่งว่างในแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปี
งบประมาณ 2567 – 2569 จำนวน ..............ตำแหน่ง ..............  อัตรา ดังนี้ 

1. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
2. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
3. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
4. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 
5. ตำแหน่ง.......................ระดบั.............  จำนวน..........อัตรา 

ผู้ใดประสงค์จะขอโอน ย้าย ให้ยื่นคำร้องขอโอน ย้าย พร้อมสำเนาทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
และหนังสือรับรองความประพฤติ  ได้ที่ องค์การบริหารส่วนตำบล...........  อำเภอ.............  จังหวัด........... 
ได้ต้ังแตบ่ัดน้ีเป็นต้นไป ในวันและเวลาราชการ  หรือ โทร. ..................................... 
  
                                      ประกาศ    ณ    วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ.2569 
 
 
 
                                           (.......................................) 
           นายกองค์การบริหารส่วนตำบล.......................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกำศ 
รับโอน ยำ้ย 
ต ำแหน่งท่ีว่ำง 



๑๖๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

เรื่องที่ 3 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การปรับเพิ่มข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนท้องถ่ิน                  
เพื่อเป็นการตอบแทนผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและคุณภาพในรอบปีที่ผ่านมา โดยผู้บังคับบัญชา
จะต้องดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์มาตรฐาน  และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับ                  
การประเมินผลการปฏิบัติงาน   

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนท้องถิ่น ได้กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อน        
ขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่              
และปฏิบัติราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ              
ถือว่าผู้นั ้นมีความชอบที่จะได้รับบำเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นคำชมเชย  เครื ่องเชิดชูเกียรติ รางวัล               
หรือการได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ตามควรแก่กรณี ซึ่งการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน        
ส่วนท้องถิ่นนั้น ผู้บังคับบัญชาจะต้องคำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพและประสิทธิผล      
ปฏิบัติงาน ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจน        
การรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
 คำจำกัดความ 

“ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
“ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันที ่๑ ตลุาคม ถึงวันที ่๓1 มีนาคม 
“ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
“ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปหีลงัทีผ่่านมาแล้วแต่

กรณี 
“โควตา” หมายความว่า ร้อยละ ๑๕ ของจำนวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่ครอง 

ตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ ๑ มีนาคม หากคำนวณแล้วมีเศษถึงครึง่ให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งปัดทิง้ 
“วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน” หมายความว่า จำนวนเงินร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของ

ข้าราชการหรือลูกจ้างประจำที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 
 รอบการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
               ให้ผู ้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถิ ่นที ่จะสองครั้ง               
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที ่กำหนดไว้สำหรับการประเมินผลการปฏิบ ัติงาน                       
และการเลื่อนข้ันเงินเดือนปีละ ๒ ครั้ง ดังนี ้

๑) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนข้ันเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้
เลื่อน ในวันที่ ๑ เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 

๒) ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง  โดยให้
เลื่อน     ในวันที่ ๑ ตุลาคมของปีถัดไป 

 
 



๑๖๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
๑) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ㆍเป็นผู้ประเมินและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน       
สำหรับปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ㆍ เป็นผู้พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน                 
ในฐานะผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป สำหรับตำแหน่งรองปลัด และผู้อำนวยการกองหรือหวัหน้าส่วนราชการ                 
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

ㆍเป็นผู้พจิารณาให้ความเห็นชอบและอนมุัติคำสั่งเลือ่นข้ันเงินเดือนพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน ทุกประเภทและระดบัตำแหน่ง 

๒) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ㆍเป็นผู้ประเมินและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน      

สำหรับรองปลัด ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
ㆍเป็นผู้พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน               

ในฐานะผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป สำหรับพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่งประเภทวิชาการและประเภท
ทั่วไป 

๓) ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบเท่ากอง 
ㆍเป็นผู้ประเมินและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน      

สำหรับพนักงานส่วนท้องถ่ินในสังกัดบังคับบัญชา 
ㆍเป็นกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถ่ิน ตามที่นายก

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมอบหมายหรือแต่งตั้ง 
๔) พนักงานส่วนท้องถิ่น 

ㆍเป็นผู้รบัการประเมินพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 โควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๑. ให้กำหนดโควตาร้อยละ ๑๕ ของจำนวนพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ครองตำแหน่งอยู่                      
ณ วันที่ ๑ มีนาคม หากคำนวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจำนวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 

๒) ให้กำหนดวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ร้อยละ ๖ ของอัตราเงินเดือนของพนักงานส่วน
ท้องถ่ินที่ครองตำแหน่งอยู่ ณ วันที่ ๑ กันยายน 

๓) การพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือนโดยแบ่งกลุ่มพนักงานส่วน
ท้องถ่ินออกเป็น ๒ กลุ่ม ได้แก่ 

กลุ่มท่ี ๑ ประกอบด้วย กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่ง ดังนี้ 
- ตำแหนง่ประเภททั่วไป (ระดบัปฏิบัติงาน - ระดบัอาวุโส) 
- ตำแหนง่ประเภทวิชาการ (ระดบัปฏิบัตกิาร - ระดับชำนาญการพเิศษ) 
- ตำแหนง่ประเภทอำนวยการทอ้งถ่ิน (ระดับต้น - ระดบักลาง) 
- ตำแหนง่ประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับต้น - ระดับกลาง) 
กลุ่มท่ี ๒ ประกอบด้วย กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งดังนี้ 
- ตำแหนง่ประเภทวิชาการ (ระดบัเช่ียวชาญ) 
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- ตำแหนง่ประเภทอำนวยการทอ้งถ่ิน (ระดับสูง) 
- ตำแหนง่ประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับสูง) 
 

หลักเกณฑ์การประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 
๑) พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งจะได้รับการพิจารนาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งขั้นในแตล่ะ

ครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
๑.๑) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามสามารถ          

และด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมิน
แล้ว   เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 

๑ ๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิด
ที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 

๑.๓) ในครึ่งปทีี่แล้วมาต้องไม่ถูกสัง่พักราชการเกินกว่าสองเดือน 
๑.๔) ในครึ่งปทีี่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุอัมควร 
๑.๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่าสี่เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาม 
๑.๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
๑.๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ

ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
๑.๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท ี่นายก

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อัน
เป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

๑.๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกิน       
ยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (๑.๖) และ (๑.๗) และวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก ) ลาอ ุปสมบท  หร ือลาไปประกอบพิธ ีฮ ัจย์  ณ เม ืองเมกกะ  ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว

รวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ 
(ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที ่คลอดบุตรเฉพาะวันลาที ่มีสิทธิได้รับ เงินเดือน

ระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
(ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยให้นับเฉพาะวันทำการ 
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๒) พนักงานส่วนท้องถ่ินซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้ง

ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งขั้น และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใด
ประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 

2.๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็น
ตัวอย่างที่ดีได ้

๒.๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้าหรือ
ประดิษฐ์สิ ่งใดสิ ่งหนึ ่งซึ ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการได้ดำเนินการตาม
ความคิดริเริ่มหรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

๒.๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร่ำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมี
การต่อสู้เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

๒.๔) ปฏิบัติงานที่มีการะหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อ
ทางราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

๒.๕) ปฏิบัติงานตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบาก
เป็นพิเศษ และงานนั้นได้ผลดีย่ิงเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

๒.๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจน
สำเร็จ เป็นผลดีย่ิงแก่ประเทศชาติ 

๓) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดอืน
หนึ่งครั้งและครึ่งขั้น ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ดำเนินการมาเป็น
หลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง  โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา
พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควร
พิจารณาอื่นๆ ของผู้นั้นแล้วรายงานผลการพิจารณาน้ัน พร้อมข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึน
ไปตามลำดับจนถึงนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

 
 

 กรณีเงินเดือนถึงอัตราขัน้สูงของอันดับ 

 
 

พนักงานส่วนท้องถิ ่นผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทและระดับที่ ได้ร ับเงินเดือนถึงอัตรา
เงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น  เมื่อได้รับการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามรอบการประเมนิผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในระดับถัดไป
ของแต่ละประเภทตำแหน่ง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ให้
ได้รับอัตราเงินเดือนในข้ันใกล้เคียงที่สูงกว่า แล้วจึงเลื่อนข้ันเงินเตือน เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

๑) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ได้รับเงินเดือนในตำแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการพิเศษ 

๒) ผู ้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี ่ยวชาญ ให้ได้รับเงินเดือนในตำแหน่ง             
ประเภทอำนวยการท้องถ่ิน ระดับสูง 

๓.) ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนในตำแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถ่ิน ระดับสูง 
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 คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดอืน

พนักงานส่วนท้องถิ ่น เพื ่อทำหน้าที ่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื ่อนขั ้นเงิน เดือนของ
พนักงานส่วนท้องถิ ่นทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง  ตามหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขที ่กำหนด
ประกอบด้วย 

ㆍประธานกรรมการ (พิจารณาตามความเหมาะสม) 
ㆍหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ินมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย 
ㆍ พนักงานส่วนท้องถ่ินที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน    

เป็นเลขานุการ 

 
 

 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เร ื ่อง มาตรฐานทั ่วไปเกี ่ยว

หลักเกณฑ์                 และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล (ฉบับพี่ ๒) 2563 
๒) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกบัการ

กำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๓) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับ            

การกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๔) ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา

เงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอื่น (ฉบับที่ ๖) (บัญชีอัตราเงินเดือนพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน บัญชี ๕) 

๕) หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๒๔ ลงวันที่ ๒ มิถุนายน 
๒๕๖๐ เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

๖) หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๕๖๑ ลงวันที่  ๑1 สิงหาคม 
๒๕๕๙ เรื่อง แบบประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถ่ิน 
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ลำดับขั้นตอนต้นจนจบกระบวนการทำงาน 
---------------- 

การดำเนินการงานบุคคล 
การเสนอบันทึก  
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
รายงานการประชุม 
การคำนวณวงเงิน  
การคำนวณโควตา 

เพื่อเสนอรายละเอียดเอกสารประกอบ 
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

------------ 
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ขั้นตอนที่ 1  
ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

------------------- 
1. ท้องถ่ินประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน       

ทุกเดือน กันยายน ของทุกปี 
2. แจ้งแนวทางการประเมิน ให้ทุกคนทราบ ทุกช่องทาง 
3. ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินจัดทำแบบประเมินร่วมกัน    

กำหนดตัวชี้วัด ระดับความสำเร็จร่วมกัน   
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล โทร. ...................................  

ท่ี ............../………..     วันท่ี   
เร่ือง   ขออนุมัตปิระกาศหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัตริาชการฯ พนักงานส่วนตำบล รอบการ
ประเมิน   1/2569  –  2/2569                        

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนตำบล................. 
 
1. เรื่องเดิม 

ตามคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ได้กำหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกบั
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ. 2558 และมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 ข้อ 5 และข้อ 10 ของประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสว่นตำบล (ก.อบต.) เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดอำนาจเจริญ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 
2563 กำหนดให้ผู ้บังคับบัญชา มีหน้าที ่ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู ้ใต้บังคับบัญชา เพื่อ
ประกอบการพิจารณาในเรือ่งการบริหารงานบุคคลสว่นท้องถ่ิน ได้แก่ การเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน 
เงินรางวัลประจำปี การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง การย้าย การโอนและรับโอน การให้ออกจากราชการ การ
จูงใจให้รางวัล  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจให้พนักงานส่วนตำบล 
ปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงกำหนดให้ ข้อ 11 (1) กำหนดให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศหลักเกณฑ์การประเมินและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานในสังกัดภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี และแจ้งให้พนักงานสว่นตำบล ทราบโดยทั่วกัน  

2. ข้อเท็จจริง 

  ดังนั้น เพื่อเป็นการปฏิบัติให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ                
จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลในสังกัด ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2569 สำหรับรอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2568 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 
2569) และรอบการประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ.2569  ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ.2569) ดังนี้ 

 1. องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 
 องค์การบริหารส่วนตำบล................. ได้มีการกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

โดยองค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ ได้แก่  
 (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณ

ผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กำหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่าของ
การใช้ทรัพยากร ให้กำหนดผลสัมฤทธ์ิของงานพร้อมกำหนดตัวช้ีวัดความสำเร็จ (ไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน) ดังนี้ 
  (1) ปลัด อปท. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน 
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  (2) รอง ปลัด อปท. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตัวช้ีวัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน 
  (3)  พนักงานส่วนท้องถ่ิน ประเภท วิชาการ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน 
         (4)  พนักงานส่วนท้องถ่ิน ประเภท ทั่วไป ตัวช้ีวัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน 

      พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมี
การเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้นำวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานนั้นมากำหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานด้วย 
      (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน  ให้
ประเมินจากสมรรถนะตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
   (2.1) ตำแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ิน และตำแหน่งประเภทอำนวยการทอ้งถ่ิน                
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำผู้บริหาร 
   (2.2) ตำแหน่งประเภทวิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมิน
สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ  
      สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล อยู่ระหว่างทดลองการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 

 2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 องค์การบริหารส่วนตำบล................. ได้มีการกำหนดวิธีการพิจารณาการประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิ  ของงาน ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนดไว้ร้อยละ 70 ดังนี้ 
  (1) สำหรับปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล................. พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของ
งานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก อปท. หรือผู้กำกับดูแลในกรณ๊ไม่มีนายกฯ) ที่มีการกำหนด
เป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและ
เหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
  (2) สำหรับรองปลัด/ผู้อำนวยการสำนัก/กอง และนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
พิจารณาผลสัมฤทธ์ิของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล.................) ที่มี
การกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
  (3) สำหรับพนักงานส่วนตำบล พิจารณาผลสัมฤทธ์ิของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับ              
ผู้ประเมิน (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง  
  (4) สำหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่ อปท. ให้นายก อปท.                  
เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพื่อส่งให้ต้นสังกัดประเมิน 

  3. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
    การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนด

ไว้ร้อยละ 30 ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน ดังนี ้
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การยึดมั่นในความ
ถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ และการทำงานเป็นทีม 
 3.2 สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย การเป็นผู้นำในการ
เปลี่ยนแปลง ความสามารถในการเป็นผู้นำ ความสามารถในการพัฒนาคน และการคิดเชิงกลยุทธ์ 
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 3.3 สมรรถนะประจำสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไป
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
      ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะที่คาดหวังกับระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับตำแหน่ง 
กำหนดให้พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากคำอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งกับพฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
        การประเมินผลการปฏิบัติราชการ กำหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด 

  5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน : ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดย
ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ พร้อมกำหนดตัวชี ้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงาน โดยพิจารณาความ
สอดคล้องกับตัวช้ีวัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสม
กับลักษณะงาน  

 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ : ประเมินโดยใช้
วิธีการสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู ้ร ับการประเมินโดยผู ้ประเมิน โดยให้กรอกระดับ
สมรรถนะที่คาดหวังตามระดับตำแหน่งที่กำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ให้ผู ้ร ับการประเมินเสนอแบบประเมินที ่ได้จัดทำตามที่ได้กำหนดข้อตกลง
ร่วมกันพร้อมลงนามรับทราบข้อตกลงแล้วให้ผู้ประเมินเพื่อลงนามรับทราบข้อตกลงและให้ผู้ประเมินหรือ
ส่วนราชการรวบรวมไว้สำหรับการประเมินในช่วงครบรอบการประเมิน 
      5.2 ระหว่างรอบการประเมิน  
   ผู้ประเมินให้คำปรึกษา แนะนำ หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน เพื่อปรับปรุง 
แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ  
         5.3 เมื่อครบรอบการประเมิน 
 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดทำไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ตาม
ข้อตกลง และกรอกข้อมูลผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ  
 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ให้ผู้มีอำนาจ
หน้าที่ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมิน กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมิน
และสรุปผลคะแนนลงในแบบประเมิน โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
   (1) ระดับดเีด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ข้ึนไป 
   (2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
   (3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
   (4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
   (5) ระดับตอ้งปรบัปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่ารอ้ยละ 60  
 ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดทำข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบ
ประเมินที่สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการ
เจ้าหน้าที่/หรือ งานการเจ้าหน้าที่ภายในรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมนิ เพื่อนำผลการประเมนิ
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เสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน
พิจารณา  

 6. รอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
      กำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบ ัติ งาน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569 รอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2568 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 
2569) รอบการประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2569 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2569) ไว้ดังนี ้

ลำดับ กิจกรรม 

 

กรอบระยะเวลา รอบการ
ประเมิน 1/รอบการประเมิน 2 

 

1 กำหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เดือนกันยายนของทุกป ี
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
เดือนกันยายนของทุกป ี

3 การจัดทำตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคล 
- หน่วยงานถ่ายทอดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายจากระดบั
หน่วยงานลงสูร่ะดับบุคคล 
- ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบญัชา   
(ผู้รับการประเมิน) กำหนดตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม / เมษายน  

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำ ตุลาคม - มีนาคม/ เมษายน - กันยายน  

5 ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมือ่ครบรอบการประเมิน 
6 ผู ้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการ

ประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน / ตลุาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศรายชื ่อผู ้มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่น 

เมษายน / ตุลาคม 

3.ระเบียบ/กฎหมาย  
3.1 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน

บุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542  
3.2 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และ

วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2558  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563  
 3.3 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด............................ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไข             การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563  

4.ข้อพิจารณา 
 เห็นควรประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินฯ และแจ้งให้พนักงานส่วนตำบล สังกัด 
องค์การบริหารส่วนตำบล................. ทราบเพื่อถือปฏิบัติต่อไป พร้อมนี้ได้แนบร่างประกาศหลักเกณฑ์ฯ 
มาเพื่อประกอบการพิจารณาท้ายบันทึกฉบับนี้แล้ว    

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

    (.............................................................) 
    นักทรัพยากรบุคคล 



๑๗๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล........ 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 
ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล........ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

(รอบการประเมิน ครั้งท่ี 1/2569 – 2/2569)   
---------------------------- 

ตาม ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด……………เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 
กำหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าทีป่ระเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บงัคับบญัชา เพื่อประกอบการพิจารณา 
ในเรื่อง                   การบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ การเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทน เงิน
รางวัลประจำปี การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง การย้าย การโอนและรับโอน การให้ออกจากราชการ การจูงใจ
ให้รางวัลและการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่นๆ เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจให้พนักงานส่วนตำบล ปฏิบัติ
ราชการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น จึงกำหนดให้ องค์การบริหารส่วนตำบลจิกดู่ ประกาศ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีให้พนักงานส่วนตำบล ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน
ภายในเดือนกันยายนของทุกปี  

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13(3) และมาตรา 25 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ินพ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัดอำนาจเจริญ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล
เกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2563                  ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2563 

 ในการนี ้ องค์การบริหารส่วนตำบลจิกดู่  จึงประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน                     
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ในสังกัด องค์การบริหารส่วนตำบลจิกดู่ ประจำปีงบประมาณ               
พ.ศ.2569 สำหรับรอบการประเมิน ที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2568 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2569  และ
รอบการประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2569 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2569) ดังนี้ 

 1. องค์ประกอบการประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ 
 องค์การบริหารส่วนตำบลจิกดู่ ได้มีการกำหนดการประเมินผลการปฏิบัติ งาน 

โดยองค์ประกอบในการประเมินไว้ 2 องค์ประกอบ ได้แก่  
 (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน มีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากปริมาณ

ผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กำหนด และการประหยัดหรือความคุ้มค่าของ
การใช้ทรัพยากร ให้กำหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จ (ไม่น้อยกว่า 2 ผลงาน) 
ดังนี้ 
  (1)  ปลัด อปท. ตัวช้ีวัดความสำเร็จ                              จำนวน 2 ผลงาน 
  (2)  รอง ปลัด อปท. ผู้อำนวยการสำนัก/กอง ตัวช้ีวัดความสำเร็จ จำนวน 2 ผลงาน 
  (3)  พนักงานส่วนท้องถ่ิน ประเภท วิชาการ ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  จำนวน 2 ผลงาน 
         (4)  พนักงานส่วนท้องถ่ิน ประเภท ทั่วไป ตัวช้ีวัดความสำเร็จ     จำนวน 2 ผลงาน 
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      พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมี
การเสนอวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน เมื่อได้รับการแต่งตั้งให้นำวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการ
พัฒนางานนั้นมากำหนดเป็นองค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานด้วย 
      (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ประกอบด้วย การประเมินสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน  ให้
ประเมินจากสมรรถนะตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
   (2.1) ตำแหน่งประเภทบริหารทอ้งถ่ิน และตำแหน่งประเภทอำนวยการทอ้งถ่ิน                
ให้ประเมินสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจำผู้บริหาร 
   (2.2) ตำแหน่งประเภทวิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมิน
สมรรถนะหลักและสมรรถนะประจำสายงาน ไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ  
      สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล อยู่ระหว่างทดลอง                
การปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในระหว่างรอบการประเมิน                        
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ ์ของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ 50 
 2. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 องค์การบริหารส่วนตำบลจิกดู ่ ได้ม ีการกำหนดวิธีการพิจารณาการประเมิน
ผลสัมฤทธ์ิ  ของงาน ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนดไว้ร้อยละ 70 ดังนี้ 
  (1) สำหรับปลัดองค์การบรหิารสว่นตำบลจกิดู่ พิจารณาผลสัมฤทธ์ิของงานที่ได้
ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (นายก อปท. หรือผู้กำกับดูแลในกรณ๊ไม่มีนายกฯ) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย 
และตัวช้ีวัดความสำเร็จ หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวช้ีวัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับ
ลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
  (2) สำหรับรองปลัด/ผู้อำนวยการสำนัก/กอง และนักวิชาการตรวจสอบภายใน 
พิจารณาผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับผู้ประเมิน (ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลจิกดู่) ที่มีการ
กำหนดเป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ หรือกำหนดหลักฐาน หรือตัวช้ีวัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรม
และเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
  (3) สำหรับพนักงานส่วนตำบล พิจารณาผลสัมฤทธ์ิของงานที่ได้ร่วมตกลงไว้กับ              
ผู้ประเมิน (ผู้อำนวยการสำนัก/กอง) ที่มีการกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดความสำเร็จ หรือกำหนด
หลักฐาน หรือตัวชี้วัดความสำเร็จอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง  
  (4) สำหรับข้าราชการที่มาช่วยราชการหรือปฏิบัติราชการที่ อปท. ให้นายก อปท.                  
เป็นผู้ให้ข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการงานเพื่อส่งให้ต้นสังกัดประเมิน 

  3. การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
    การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ซึ่งมีสัดส่วนคะแนนกำหนด

ไว้ร้อยละ 30 ประกอบด้วยสมรรถนะหลัก สมรรถนะประจำผู้บริหาร และสมรรถนะประจำสายงาน ดังนี ้
 3.1 สมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ การยึดมั่นในความ
ถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม การเข้าใจในองค์กรและระบบงาน การบริการเป็นเลิศ และการทำงานเป็นทีม 
 3.2 สมรรถนะประจำผู้บริหาร 4 สมรรถนะ ประกอบด้วย การเป็นผู้นำในการ
เปลี่ยนแปลง ความสามารถในการเป็นผู้นำ ความสามารถในการพัฒนาคน และการคิดเชิงกลยุทธ์ 
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 3.3 สมรรถนะประจำสายงาน สายงานละไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ โดยให้
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งประเภทวิชาการและประเภททั่วไป ต้องประเมินให้เป็นไป
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  
      ทั้งนี้ ระดับสมรรถนะที่คาดหวังกับระดับสมรรถนะที่ค้นพบในแต่ละระดับตำแหน่ง 
กำหนดให้พิจารณาโดยเปรียบเทียบจากคำอธิบายสมรรถนะเทียบกับพจนานุกรม และมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งกับพฤติกรรมที่เกิดข้ึนจริง 

  4. แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
        การประเมินผลการปฏิบัติราชการ กำหนดให้ใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
ท่ี ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด 
  5. แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
    5.1 เมื่อเริ่มรอบการประเมิน 
 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน : ประเมินจากผลการปฏิบัติราชการโดย
ให้ผู้ประเมินกับผู้รับการประเมินกำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับการมอบหมายงาน และการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ พร้อมกำหนดตัวชี ้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความสำเร็จของงาน โดยพิจารณาความ
สอดคล้องกับตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานหรือส่วนราชการ อย่างเป็นรูปธรรมและ
เหมาะสมกับลักษณะงาน  

 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ : ประเมินโดยใช้
วิธีการสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู ้ร ับการประเมินโดยผู ้ประเมิน โดยให้กรอกระดับ
สมรรถนะที่คาดหวังตามระดับตำแหน่งที่กำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ให้ผู ้ร ับการประเมินเสนอแบบประเมินที ่ได้จัดทำตามที่ได้กำหนดข้อตกลง
ร่วมกันพร้อมลงนามรับทราบข้อตกลงแล้วให้ผู้ประเมินเพื่อลงนามรับทราบข้อตกลงและให้ผู้ประเมินหรือ
ส่วนราชการรวบรวมไว้สำหรับการประเมินในช่วงครบรอบการประเมิน 
      5.2 ระหว่างรอบการประเมิน  
   ผู้ประเมินให้คำปรึกษา แนะนำ หรือชี้แจงแก่ผู้รับการประเมิน เพื่อปรับปรุง 
แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธ์ิของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ  
         5.3 เมื่อครบรอบการประเมิน 
 (1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้รับการประเมินตามตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานที่ได้จัดทำไว้เมื่อเริ่มรอบการประเมิน ตาม
ข้อตกลง และกรอกข้อมูลผลการประเมินลงในแบบประเมิน และสรุปผลคะแนนลงในแบบ  
 (2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  ให้ผู้มีอำนาจ
หน้าที่ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมิน กรอกข้อมูลผลการประเมินสมรรถนะลงในแบบประเมิน
และสรุปผลคะแนนลงในแบบประเมิน โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
   (1) ระดับดเีด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ข้ึนไป 
   (2) ระดับดมีาก ตอ้งมีช่วงคะแนนประเมินตัง้แตร่้อยละ 80 แต่ไม่ถึงรอ้ยละ 90 
   (3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
   (4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
   (5) ระดับตอ้งปรบัปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่ารอ้ยละ 60  
 ให้ส่วนราชการ/หน่วยงานจัดทำข้อมูล ที่ผู้ประเมินลงนามรับรอง และแบบ
ประเมินที่สรุปผลคะแนนที่ผู้รับการประเมินได้ลงนามรับทราบผลการประเมินครบถ้วนแล้วให้กองการ
เจ้าหน้าที่/หรืองานการเจ้าหน้าที่ ภายในกรอบระยะเวลาของแต่ละรอบการประเมิน เพื่อนำผลการ
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ประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติ งานของข้าราชการและพนักงานส่วน
ท้องถ่ินพิจารณา  

 6. กรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
      กำหนดกรอบระยะเวลาการดำเนินการประเมินผลการปฏิบ ัติ งาน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2569 รอบการประเมินที่ 1 (วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2568 ถึงวันที่ 31 มีนาคม พ.ศ.
2569) รอบการประเมินที่ 2 (วันที่ 1 เมษายน พ.ศ.2569 ถึงวันที่ 30 กันยายน พ.ศ.2569) ไว้ดังนี ้

ลำดับ กิจกรรม 

 

กรอบระยะเวลา รอบการ
ประเมิน 1/รอบการประเมิน 2 

 

1 กำหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  เดือนกันยายนของทุกป ี
2 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
เดือนกันยายนของทุกป ี

3 การจัดทำตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานรายบุคคล 
- หน่วยงานถ่ายทอดตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายจากระดบั
หน่วยงานลงสูร่ะดับบุคคล 
- ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) ตกลงร่วมกันกับผู้ใต้บังคับบญัชา   
(ผู้รับการประเมิน) กำหนดตัวช้ีวัดผลสัมฤทธ์ิของงานแล้วเสร็จ 

ตุลาคม / เมษายน  

4 ผู้ประเมินแต่ละระดับ ติดตามและให้คำปรึกษาแนะนำ ตุลาคม - มีนาคม/ เมษายน - กันยายน  

5 ผู้ประเมินดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและสมรรถนะ เมือ่ครบรอบการประเมิน 
6 ผู ้ประเมิน/ส่วนราชการแจ้งผลการประเมินและส่งผลการ

ประเมินให้กองการเจ้าหน้าที่/งานการเจ้าหน้าที่ 
เมษายน / ตลุาคม 

7 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นประกาศรายชื ่อผู ้มีผลการปฏิบัติ
ราชการในระดับดีเด่น 

เมษายน / ตุลาคม 

 
 ประกาศ ณ วันที่...................................................................     
 

 
 

(............................................................) 
นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล.................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๑๘๓ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   องค์การบรหิารส่วนตำบล...............  โทร.                                       

ท่ี     - วันท่ี     กันยายน 2568         

เร่ือง    แจ้งประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

เรียน  หัวหน้าส่วนราชการ  

 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด...............   เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ......  ลงวันที่ 5 
มิถุนายน......  โดยคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด............... ประกาศหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ฉบับใหม่ บังคับใช้ตั้งแต่  1 เมษายน  ............... เป็น
ต้นไป และสำหรับลูกจ้างประจำกำหนดให้นำแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
พนักงานส่วนท้องถ่ินมาใช้สำหรับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างประจำโดยอนุโลม  

ดังนั ้นเพื ่อให้การปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล                        
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 
สังกัดองค์การบริหารสว่นตำบล...............  บรรลุตามวัตถุประสงค์  จึงขอให้หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณา 
ควบคุม กำกับ ดูแล กำหนดเป้าหมายการประเมิน ที่สามารถวัดและประเมินผลการปฏิบัติราชการ อย่าง
เป็นรูปธรรม ตามแบบที่กำหนด ดังรายละเอียดประกาศที่แนบ 

จึงแจง้มาเพื่อทราบและดำเนินการ 
 
 
                                     (นาย................................................) 

                                   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล...............                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๘๔ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สิ้นรอบการประเมิน 

แต่ละคนประเมินตนเอง  
รายงานผลการประเมินต่อผู้ประเมิน 

--------------- 
ดังตัวอย่าง 

 



๑๘๕ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

                                            บนัทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ   สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  โทร.                                       

ท่ี             - วันท่ี          เมษายน  ๒569 

เร่ือง     รายงานผลการปฏิบัตริาชการตามแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เรียน   หัวหน้าสำนักปลัด อบต................ 
1. เรื่องเดิม 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล............... เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  โดยกำหนดให้ผู้ใต้บังคับบัญชาทำ
ข้อตกลงกับผู ้บังคับบัญชาในการเสนอ โครงการ  งาน กิจกรรม ฯลฯ ที ่จะใช้ในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ประจำปีในแต่ละรอบ ของแต่ละบุคคลเพื่อเช่ือมโยงการปฏิบัติงานเป็นรายบุคคลไปสู่ผลการ
ปฏิบัติงานระดับองค์กร     

2. ข้อเท็จจริง 
      ในรอบการประเมินผล การปฏิบัติงาน ระหว่าง 1 ตุลาคม 2568 – 31 มีนาคม 
2569 ข้าพเจ้าได้จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติงานในรอบปีดังกล่าว จำนวน 2 โครงการและได้ดำเนินการ
แล้วเสร็จตามข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว ดังนี้ 
     2.1 ผลสัมฤทธ์ิในการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปีประจำปีงบประมาณ 2567 - 2569 
      2.2 ผลสัมฤทธ์ิในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ประจำปีงบประมาณ 2567 - 2569 
                   3. ข้อระเบียบ 

3.1   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด...............  เรื่อง หลักเกณฑ์

และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 
3.3 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล............... เรื ่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง  
4. ข้อพิจารณา 

 เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ข้าพเจ้าจึงรายงานผล
การปฏิบัติงานที่ได้ทำข้อตกลงไว้แล้ว ในรอบ 1 ตุลาคม 2568 – 31 มีนาคม 2569 ดังรายละเอียด
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

5. ข้อเสนอ 
    จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ   

                (...............................) 
    นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
 
 
 
 
 



๑๘๖ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
สิ้นรอบการประเมินแต่ละครั้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง และคณะกรรมการ
เลื่อนขั้นฯ  

จะขึ้นบันทึกพร้อมกันหรือไม่นั้น 
อยู่ที่เราจะออกแบบ 



๑๘๗ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  โทร.                                       

ท่ี             - วันท่ี            

เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานและคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน               

เรียน   นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล......  
 

1. เรื่องเดิม 
ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล..........  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล

การปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบล......  โดยประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนตำบลในสังกัด  ครั ้งที ่ 1 ประจำปีงบประมาณ 2569                
โดยมีผลการปฏิบัติงานระหว่าง วันที่ 1 ตุลาคม 2568 - วันที่ 31 มีนาคม 2569   

2. ข้อเท็จจริง 
การแต่งตั้งคณะกรรมการในแต่ละวงรอบ จะประกอบด้วย คณะกรรมการกลั่นกรอง                

ผลการปฏิบัติงานและคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน สัดส่วนของคณะกรรมการดังนี้  
 1) คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหาร

ส่วนตำบล เป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 เป็นกรรมการ พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ 
 2) คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประกอบด้วย ประธานกรรมการและ
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลมีสถานศึกษา 
ในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วยและให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงาน 
การเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  
 3. ข้อระเบียบ  

3.1 พระราชบัญญัตบิรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
3.2 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการ

กำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2558 ประกาศ ณ วันที่ 24 ธันวาคม  2558   
3.3 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื ่อง มาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับ

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2558 ประกาศ ณ วันที่ 24 
ธันวาคม 2558   

3.4 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด.......... เรื่อง หลักเกณฑแ์ละ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลขององค์การบรหิารส่วนตำบล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน 

4. ข้อพิจารณา 
 เพื่อให้การแต่งตั้งคณะกรรมการดังกลา่วข้างต้น เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย งานการเจ้าหนา้ที่ 
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล......จึงได้ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ดังรายละเอียดแนบท้าย  

5. ข้อเสนอ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาหากเห็นสมควร กรุณาลงนามในคำสั่งที่แนบ   

                (...........................) 
             นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

แต่งตั้ง คณะกรรมการ 



๑๘๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

ท่ี............................. 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล  

ประจำปีงบประมาณ................. ครั้งท่ี............ 
------------------------------- 

 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล......  เรื ่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 โดย
องค์การบริหารส่วนตำบล...... กำหนดให้พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง ในสังกัด 
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ประกอบด้วย ผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ใน
ทุกวงรอบการประเมิน 

 ดังนั้น เพื่อให้การดำเนินการด้านงานบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล......            
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  บุคลากรในสังกัดได้รับผลการประเมินการปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรม จึง
อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา 15 มาตรา 25 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบคุคล
ส่วนท้องถิ ่น พ.ศ.2542  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด ..........  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที ่ 27 
พฤศจิกายน 2545                     และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับปัจจุบัน  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ดังนี้ 

1. ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล     ประธานกรรมการ 
2. ผู้อำนวยการกองคลงั                         กรรมการ 
3. ผู้อำนวยการกองช่าง                          กรรมการ  
4. หัวหน้าสำนักปลัด    กรรมการ 
5. นักทรัพยากรบุคคล           เลขานุการ 

   

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป   

 สั่ง  ณ  วันที่    ตุลาคม    พ.ศ................ 

 

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

                                             นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

 

 

ค าสั่งคณะกรรมการ 



๑๘๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

ท่ี ................................ 
เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  

ของพนักงานส่วนตำบล  ประจำปีงบประมาณ ..................  ครั้งท่ี ..........ครึ่งป.ี....... 
------------------------------- 

 ตาม ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด ..........  เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559 ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม 
2559                      โดยกำหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เลื ่อนขั ้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทและตำแหน่ง โดยสัดส่วนของคณะกรรมการ
ประกอบด้วย ประธานกรรมการและหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่
องค์การบริหารส่วนตำบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วยและ
ให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  

 ดังนั้น เพื่อให้การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบล...... ดำเนินการด้วยความเรียบร้อยและเป็นธรรม จึงอาศัยอำนาจตามความใน 
15 และมาตรา  25 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด..........  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ถึงฉบับปัจจุบัน             จึงแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล  
ดังนี้ 
        1. ...............................................   ประธานกรรมการ 
 2. หัวหน้าสำนักปลัด      กรรมการ 
 3. ผู้อำนวยการกองคลงั                          กรรมการ 
        4. ผู้อำนวยการกองช่าง                          กรรมการ 

5. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ   กรรมการ 
6. นักทรัพยากรบุคคล             เลขานุการ 

  

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป   

       สั่ง  ณ  วันที่    ตุลาคม    พ.ศ................ 
 

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

                                                       นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

 

 

ค าสั่งคณะกรรมการ 



๑๙๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

                                                                บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  เลขานุการ คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน  โทร.                                       

ท่ี             - วันท่ี          

เร่ือง   พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 

เรียน  ประธานคณะกรรมการฯ 
 

1. เรื่องเดิม 

ตาม คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... ที่  .................. ลงวันที่ ......................                     
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ ...........                 
ครั้งที่ .............. โดยสัดส่วนของการแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                   
เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คนเป็นกรรมการ ให้พนักงานส่วนตำบล                 
ที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนตำบลเปน็เลขานุการ โดยคณะกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้มีหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับ 

2. ข้อเท็จจริง 
จากคำสั่งดังกล่าวข้างต้น มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  หัวหน้าส่วนราชการ และ

ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ได้รับการแต่งตั้งตามสัดส่วนดังกล่าวประกอบด้วย   
2.1 ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล ประธานฯ 
2.2 ผู้อำนวยการกองคลงั            กรรมการ 
2.3 ผู้อำนวยการกองช่าง          กรรมการ  
2.4 หัวหน้าสำนักปลัด  กรรมการ 
2.5 นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ 

 3. ข้อระเบียบ  
3.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2542   
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด..........  เรื่อง หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559 ประกาศ ณ วันที่  27 
มกราคม  2559 

 ข้อ 305 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล
ทุกประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่ง ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธาน 
หัวหน้าส่วนราชการ  ไม่น้อยกว่า 2 เป็นกรรมการ พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ 

3.3 คำสั่งองค์การบริหารสว่นตำบล......ที่ ............. ลงวันที่ ..............................................
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงาน
จ้าง ประจำปีงบประมาณ .............ครั้งที่............ ครึ่งปี............ 

 



๑๙๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
4. ข้อพิจารณา 

 เพื่อให้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ในสังกัด องค์การบริหาร
ส่วนตำบล...... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ฝ่ายเลขานุการ จึงเห็นควรพิจารณากำหนดวัน ของ ของ
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ พร้อมกันนี้ ได้ร่าง
ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ  มาเพื่อพิจารณาด้วยแล้ว 

5. ข้อเสนอ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาหากเห็นสมควร กรุณากำหนด  วัน เวลา สถานที่ประชุม

คณะกรรมการท้ายบันทกึนี ้                

 
 
 

                (...........................) 
       เลขานุการ /นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 
 
 
   

- เลขานุการแจ้งคณะกรรมการฯ ประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
- ในวันที่............................................สถานที่ ....................................................    

 
 
 

        (...................................................) 
                  ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 
ครั้งท่ี............................. 

วันท่ี....................................เวลา  10.00 น.   
ณ  ห้อง......................................................................................... ...................... 

 
ระเบียบวาระที่ ๑. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชมุทราบ 

คำส ั ่ ง อ งค ์ ก ารบร ิห ารส ่ วนตำบล . . . . . .  ท ี ่  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ล ง ว ั นที่  
...........................................   เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล 
ประจำปีงบประมาณ .................ครั ้งที ่ .................... โดยสัดส่วนของการแต่งตั ้งคณะกรรมการ
ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล           เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่
น้อยกว่า 2 คนเป็นกรรมการ ให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลเป็นเลขานุการ โดยคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล
ทุกประเภทตำแหน่งและระดับ คณะกรรมการประกอบด้วย 

1. ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล    ประธานฯ 
2. ผู้อำนวยการกองคลงั            กรรมการ 
3. ผู้อำนวยการกองช่าง          กรรมการ  
4. หัวหน้าสำนักปลัด  กรรมการ 
5. นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ 

ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผา่นมา  
 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผา่นมา       
 

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  4.1  กลั่นกรองผลการประเมินปลัด รองปลัด และหัวหน้าสว่นราชการ 

  4.2  กลั่นกรองผลการประเมินพนักงานส่วนตำบล 

   - สำนักปลัด 

   - กองคลัง  

   - กองช่าง 

   - กอง........................... 

   

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
 

จัดท าวาระการประชุม 



๑๙๓ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 
 

รายชื่อผูเ้ขา้ประชุม 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน 

ครั้งท่ี  ........................ 
วันท่ี...................................เวลา  10.00 น.   

ณ  ห้อง.............................................................................................. 

 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 

1  ประธานคณะกรรมการ  

2  กรรมการ  

3  กรรมการ  

4  กรรมการ  

5  กรรมการ  

6  เลขานุการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าใบลงชื่อผู้มาประชุม 



๑๙๔ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 

รายงานการประชุม  
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการ 

ครั้งท่ี ................. 
วันท่ี ........................เวลา  10.00 น.   

ณ  ห้อง............................................................................................... 
วนตำบล 

ผู้มาประชมุ 

 
เริ่มประชมุ เวลา  10.00 น. 
 
ระเบียบวาระที่ 1. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชมุทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... ที่  ................ ลงวันที่ .........................................   
เรื ่อง  แต่งตั ้งคณะกรรมการกลั ่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ
...............  ครั้งที่ .................. โดยสัดส่วนของการแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบล              เป็นประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คนเป็นกรรมการ ให้
พนักงานส่วนตำบล               ที ่ร ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที ่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็น
เลขานุการ โดยคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็น
เกี ่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลทุก
ประเภทตำแหน่งและระดับ  ประกอบด้วย   

1. ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล    ประธานฯ 
2. ผู้อำนวยการกองคลงั            กรรมการ 
3. ผู้อำนวยการกองช่าง          กรรมการ  
4. หัวหน้าสำนักปลัด  กรรมการ 
5. นักทรัพยากรบุคคล  เลขานุการ  

ระเบียบวาระที่ 2  รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผา่นมา 
 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผา่นมา   
 
 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 

1  ประธานคณะกรรมการ  

2  กรรมการ  

3  กรรมการ  

4  กรรมการ  

5  เลขานุการ  

จัดท ารายงานการประชุม 



๑๙๕ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ประธาน -  การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัดในรอบนี้ มีการเปลี่ยนแปลงไป      

หลายอย่าง ดังนั้น คณะกรรมการจึงต้องดำเนินการด้วยความรอบคอบและรัดกุม                    
เพื่อความเป็นธรรมกับผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน ลำดับขั้นตอนที่ไปที่มาของการ
ประเมินในครั้งนี้ของให้เลขานุการ ช้ีแจงให้คณะกรรมการทราบครับ 

เลขานุการ - ขอบคุณครับท่านประธาน สำหรับผลการประเมินของพนักงานส่วนตำบลในรอบนี้                   
มีการเปลี่ยนแปลงในส่วนของพนักงานส่วนตำบล โดยต้องมีการประเมินตนเองก่อน
แล้วจึงส่งให้ผู ้ประเมินคือผ ู ้บ ังคับบัญชาครับ และผลการประเมินได้จัดส ่งให้
เลขานุการทั้งหมด                 ทุกส่วนราชการแล้ว  ในวันนี้ก็เป็นการประชุมของ
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินของหวัหน้าส่วนราชการ ตามที่ท่านประธาน
ได ้แจ ้งแล ้ว  ผมจ ึงขอสร ุปคะแนนของแต่ละคนจากส่วนราชการ เพ ื ่อให้
คณะกรรมการได้พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนครับ 
1. ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล  ผูป้ระเมินคือ นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล 
2. ผู้อำนวยการกอง ผูป้ระเมินคือ ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล 
3. พนักงานส่วนตำบล หัวหน้าสำนักปลัด และ ผอ.กองแต่ละกองเป็นผูป้ระเมิน 
4. ลูกจ้างประจำ หัวหน้าฝ่ายเป็นผู้ประเมิน แต่ อบต.ของเราไม่มีจงึเป็นหัวหน้า

ส่วนราชการ 
โดยมีผลการประเมินแยกเป็นส่วนราชการ ดังนี้นะครบั 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับ        
บัญชา

ประเมิน 

ความเห็น 
ผู้บังคับ 
บัญชา 

เหนือข้ึนไป 

ผล
คะแนน
ระดับ 

1  ปลัด อบต. นายก อบต. 97.40 - ดีเด่น 
2  รองปลัด อบต. ปลัด อบต. 96.20 - ดีเด่น 
3  หัวหน้าสำนักปลัด ปลัด อบต. 96.20 - ดีเด่น 
4  ผู้อำนวยการกองคลัง ปลัด อบต. 96.60 - ดีเด่น 
5  ผู้อำนวยการกองช่าง ปลัด อบต. 96.00 - ดีเด่น 
6  ผอ.กองการศึกษาฯ ปลัด อบต. 97.00 - ดีเด่น 
 สำนักงานปลัด      

7  นักทรัพยากรบุคคล 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
98.00 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

8  นักวิเคราะห์ฯ 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
98.00 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

9  นิติกร 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
96.00 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

10  จพง.ป้องกันฯ 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
97.20 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

11  นักพัฒนาชุมชน 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
97.20 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

12  จพง.ธุรการ 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
96.20 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

 
ดีเด่น 

แจ้งผลคะแนนให้

คณะกรรมการทราบ 
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ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับ        
บัญชา

ประเมิน 

ความเห็น 
ผู้บังคับ 
บัญชา 

เหนือข้ึนไป 

ผล
คะแนน
ระดับ 

 กองคลัง      

13  
นวก.การเงินและ
บัญช ี

ผอ.กองคลัง 97.80 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

14  จพง.พัสดุ ผอ.กองคลัง 97.80 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

15  
จพง.การเงินและ
บัญช ี

ผอ.กองคลัง 97.80 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

16  จพง.จัดเก็บรายได้ ผอ.กองคลัง 95.00 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

 กองช่าง      

17  นายช่างโยธา ผอ.กองช่าง 91.40 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

18  จพง.ธุรการ ผอ.กองช่าง 93.40 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

19  นายช่างโยธา ผอ.กองช่าง 91.40 
เห็นด้วยกับผล

คะแนนผู้บังบัญชา 
ดีเด่น 

 กองสาธารณสุขฯ      

20  พยาบาลวิชาชีพ 
ผอ.กอง

สาธารณสุข 
97.60 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

21  พยาบาลวิชาชีพ 
ผอ.กอง

สาธารณสุข 
95.40 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

22  พยาบาลวิชาชีพ 
ผอ.กอง

สาธารณสุข 
94.80 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

23  จพง.ทันตสาธารณสุข 
ผอ.กอง

สาธารณสุข 
95.40 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

24  จพง.ธุรการ ผอ.กอง
สาธารณสุข 

94.80 เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

 กองการศึกษาฯ      

25  นักวิชาการศึกษา 
ผอ.กอง

การศึกษา 
94.00 

เห็นด้วยกับผล
คะแนนผู้บังบัญชา 

ดีเด่น 

 
 
ประธาน - ระดับคะแนนก็เป็นอย่างที่เลขานุการ ได้แจ้งในที่ประชุมแล้วนะครับ มีท่านใดจะ

สอบถามเกี ่ยวกับคะแนนหรือไม่  สำหรับผลคะแนนแต่ละคนจะรู ้อยู ่แล้ว ครับ 
เพราะว่า ผู้ประเมินจะแจ้งเป็นรายบุคคลให้กับผู้ถูกประเมินไปเรียบร้อย ก่อนที่จะ
มาถึงคณะกรรมการกลั่นกรองในวันน้ีครับ ต่อไปจะเป็นการกลั่นกรองผลการประเมนิ
อีกคร ั ้ง เร ิ ่มจาก ตำแหน่งปลัด อบต.ก่อน แต่ท ั ้งนี ้  ผมในฐานะประธาน และ 
กลั่นกรองตัวผมเอง จึงเป็นการไม่สมควร ผมจึงขอออกจากห้องประชุม แห่งนี้ก่อน



๑๙๗ 
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นะครับ และให้คณะกรรมการที่เหลืออยู่ พิจารณากลั่นกรองคะแนนของปลัด อบต. 
เชิญครับ 

เลขานุการ - ขณะนี้ ปลัด อบต. ไม่ได้อยู่ในห้องประชุมทำให้ ผู้ทำหน้าที่ประธานไม่มี ผมเห็นว่า 
ควรเลือกประธานก่อนครบั 

นาย........ - เห็นควรให้ น.ส.นงลกัษณ์  ประดับทอง ผู้อำนวยการกองคลังเป็นประธานช่ัวคราว
ก่อน เนื่องจากว่า มีอาวุโสสูงสุดในที่นี้แล้ว 

น.ส......... - ค่ะ ขอบคุณคณะกรรมการที่ได้เลือกดิฉันเป็นประธานช่ัวคราว เรามากลั่นกรองผล
การประเมินของปลัด กันเลยค่ะ  มีใครเห็นต่างจากคะแนนที่ นายกองค์การบรหิาร
ส่วนตำบล...... ประเมินหรือไม่  

นาย......... - ผมเห็นด้วยครบั 
นาง......... - ดิฉันเห็นด้วยค่ะ 
น.ส...........  - มติที่ประชุม เห็นด้วยกับคะแนนที่นายก ประเมินปลัดนะค่ะ เมื่อในส่วนของปลัด 

เรียบร้อยแล้ว ให้เลขาฯ เชิญท่านประธานมาทำหน้าที่ต่อ และ การกลั่นกรองคน
ต่อไป  คือ รองปลัด ค่ะ 

 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
นายก

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็น
คณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

1  ปลัด อบต. นายก อบต. 97.40 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับผลคะแนน 

นายก 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็น
คณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

2  รอง ปลัด อบต. ปลัด อบต. 96.20 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับผลคะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็น
คณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

3  หัวหน้าสำนักปลัด ปลัด อบต. 96.20 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับผลคะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็น
คณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

4  ผู้อำนวยการกองคลัง ปลัด อบต. 96.60 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับผล

คะแนน 
ผู้บังคับบัญชา 

............................................................................................................................. ................................................ 

............................................................................................................................. ................................................ 
 

คณะกรรมการลงความเห็น

กลั่นกรองคะแนนประเมิน 
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ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็นคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

5  ผู้อำนวยการกองช่าง ปลัด อบต. 96.00 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับผลคะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. ................................................ 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับบัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็นคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

6  ผอ.กองการศึกษาฯ ปลัด อบต. 97.00 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับผลคะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 
เลขานุการ - ครับ ต่อไปจะเป็นตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ผมขออนญุาตออกจากห้องก่อน

ครับ 
ประธาน - คะแนนการประเมินของ นักทรัพยากรบุคคล ดังนี้ครับ 
น.ส...........   - ดิฉันเห็นด้วยกับ คะแนนค่ะ 
นาย........... - ผมเห็นด้วยครบั 
ประธาน  - มติที่ประชุม เห็นด้วยกับผลคะแนนผู้บงัคับบญัชาประเมินนะครับ และให้เชิญ  

นักทรัพยากรบุคคล มาทำหน้าที่เลขานุการต่อครับ เพื่อพจิารณาคนต่อไป 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็น 
ผู้บังคับ 

บัญชาเหนือ 
ขึ้นไป 

ความเห็นคกก.
กลั่นกรอง 

7  นักทรัพยากรบุคคล 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
98.00 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 
ประธาน - สำหรับตำแหน่งทีเ่หลืออยูท่ั้งหมด ไม่ได้อยู่ในสัดส่วนของคณะกรรมการ เราจะ

พิจารณาโดยรวมทั้งหมด ตามลำดับเลยนะครับ ผลคะแนนจากผู้บงัคับบญัชาช้ันต้น 
ดังนี้ครับ 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็น 
ผู้บังคับ 
บัญชา 

เหนือขึ้นไป 

ความเห็น คกก.
กลั่นกรอง 

สำนักงานปลัด 

8  นักวิเคราะห์ฯ 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
96.00 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
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9  นิติกร 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
96.00 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

10  จพง.ป้องกันฯ 
หัวหน้า

สำนักปลัด 
97.20 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 

ลำดับ ชื่อ-สกลุ ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับ 

บัญชาประเมิน 
ผคะแนน
ระดับ 

ความเห็นผู้บังคับ 
บัญชาเหนือข้ึนไป 

ความเห็น คกก.
กลั่นกรอง 

11  นักพัฒนาชุมชน 
หัวหน้าสำนัก

ปลัด 
97.20 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

12  จพง.ธุรการ 
หัวหน้าสำนัก

ปลัด 
96.20 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
กองคลัง 

13  
นวก.การเงินและ

บัญชี 
ผอ.กองคลัง 97.80 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

14  จพง.พัสด ุ ผอ.กองคลัง 97.80 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

15  
จพง.การเงินและ

บัญชี 
ผอ.กองคลัง 97.80 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

16  จพง.จัดเก็บรายได้ ผอ.กองคลัง 95.00 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
กองช่าง 

17  นายช่างโยธา ผอ.กองช่าง 91.40 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

18  จพง.ธุรการ ผอ.กองช่าง 93.40 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

19  นายช่างโยธา ผอ.กองช่าง 91.40 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
กองสาธารณสุขฯ 

20  พยาบาลวิชาชีพ 
ผอ.กอง

สาธารณสุขฯ 
97.60 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

21  พยาบาลวิชาชีพ 
ผอ.กอง

สาธารณสุขฯ 
95.40 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

22  พยาบาลวิชาชีพ 
ผอ.กอง

สาธารณสุขฯ 
94.80 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 



๒๐๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

23  
จพง.ทันต

สาธารณสุข 
ผอ.กอง

สาธารณสุขฯ 
95.40 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

24  จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง

สาธารณสุขฯ 
94.80 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
กองการศึกษาฯ 

25  นักวิชาการศึกษา 
ผอ.กอง

การศึกษาฯ 
94.00 ดีเด่น 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับผล
คะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ผู้ประเมิน 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ประเมิน 

ผล
คะแนน
ระดับ 

ความเห็นผู้
บังคับ 

บัญชาเหนือ
ขึ้นไป 

ความเห็น 
คกก.

กลั่นกรอง 

2  จพง.จัดเก็บรายได้ ผอ.กองคลัง 97.80 ดีเด่น 
เห็นด้วยกับ
ผลคะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 

เห็นด้วยกับ
ผลคะแนน 

ผู้บังคับบัญชา 
 
ประธาน - มติที่ประชุม คณะกรรมการเห็นด้วยกับคะแนนของผูบ้ังคับบัญชาครบั สำหรับ

โดยรวมทั้งหมด ใหเ้ลขานุการสรุปผลอีกครัง้ใหท้ี่ประชุมทราบเชิญครบั 
เลขานุการ - ครับ สำหรบัผลการประชุมกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน ของคณะกรรมการในวันน้ี  

ขอสรปุให้ทีป่ระชุมทราบดังนี้นะครับ 
- พนักงานส่วนตำบล     26 คน  
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน มมีติ เห็นด้วยกบัคะแนนของ
ผู้บังคับบญัชาช้ันต้นประเมินครบั ส่วนกรณีของ นาย...............  ยังไม่สามารถสรุป
คะแนนได้ คณะกรรมการ จะประชุมอีกครั้ง ในวัน............ที ่ .................... ครบั 

ประธาน - ครับ เลขาก็สรุปเรียบรอ้ยแล้ว มีท่านใดมีข้อซกัถามในทีป่ระชุมหรือไม่ ถ้าไม่มีจะ
ไปสู่วาระต่อไป ครับ 

มติท่ีประชุม - เห็นด้วยกับคะแนนการประเมินของผู้บังคับบัญชาชั้นตน้จำนวน 25 ราย   
ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
ประธาน  - เรื่องอื่น ๆ มีท่านใด มีข้อเสนออื่น ๆ ในที่ประชุมหรือไม่ ถ้าไม่มีผลขอปิดประชุม 
 

ปิดประชมุ  เวลา  ๑๒.๐๐ น.     
            (ลงช่ือ)  สมปอง  สิงห์ศก   ผู้จดรายงานการประชุม 
            (...............................) 
                                   เลขานุการ 
 
 
 
 



๒๐๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัตงิาน โทร.                                       

ท่ี             - วันท่ี              

เร่ือง   ผลการพิจารณาคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

คำสั ่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... ที ่   .........ลงวันที่ ..........   เรื ่อง  แต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั ่นกรองผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ ........ครั ้งที่  
.................  โดยสัดส่วนของการแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็น
ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 2 คนเป็นกรรมการ ให้พนักงานส่วนตำบลที่
รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ โดยคณะกรรมการที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้มีหน้าที่ให้คำปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับ คณะกรรมการ
ประกอบด้วย 

1. ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบล    ประธาน 
2. ผู้อำนวยการกองคลงั            กรรมการ 
3. ผู้อำนวยการกองช่าง           กรรมการ  
4. หัวหน้าสำนักปลัด   กรรมการ 
5. นักทรัพยากรบุคคล   เลขานุการ 

 บัดนี ้คณะกรรมการพิจารณาเรียบร้อยแล้ว ผลการกลั ่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ ดังนี้ 

ประเภท จำนวน เห็นด้วยกับผู้ประเมิน เห็นต่างจากผู้ประเมิน 

พนักงานส่วนตำบล    

  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

               (..........................................) 
       ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน   
     

- ทราบ / ลงนามแล้ว 
-  

 

                        (.................................) 
                  นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล...... 



๒๐๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 

ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล...... 
เรื่อง    ผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล 

ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕69 ครั้งท่ี ...... ครึ่งป.ี.......  
……………………………………….   

  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด.......... เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล พ .ศ.2559 ลงวันที่ 27 มกราคม 
2559  ข้อ 303 (7) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศ
รายช่ือพนักงานส่วนตำบลผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกันเพื่อเป็น
การยกย่องชมเชยและสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบผลการประเมินต่อไปให้ดีข้ึน และ
องค์การบริหารส่วนตำบล......ได้ประกาศหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมกับดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ในสังกัดเรียบร้อยแล้ว 

  ในการนี ้ เพื ่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของประกาศดังกล่าวข้างต้นและ และการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงอาศัยอำนาจตามความใน
มาตรา  15 , 22, 25 และมาตรา  26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.
2542 ประกาศรายชื่อบุคลากรในสังกัดที่มีผลการประเมินในระดับ ดีเด่น สังกัดองค์การบริหารส่วน
ตำบล..........................................  ประจำปีงบประมาณ  ๒๕69 ครั้งที่....... ครึ่งปี.........  ดังรายละเอียด
แนบท้ายประกาศ   

ประกาศ  ณ  วันที่   เมษายน พ.ศ.๒๕69 

    

 

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

                                             นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐๓ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

รายช่ือพนักงานส่วนตำบล   
ที่มีผลการประเมินผลการปฏิบัตงิาน ระดับ ดีเด่น 

ประจำปงีบประมาณ  ...............  ครั้งที่..........   ครึ่งปี.......................  
สังกัด องค์การบรหิารส่วนตำบล..............................    

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 
คะแนน
ประเมิน 

ระดับการ
ประเมิน 

 บริหารท้องถิ่น อำนวยการท้องถิ่น    
1  ปลัด อบต. 97.40 ดีเด่น 
2  รองปลัด อบต. 96.20 ดีเด่น 
3  หัวหน้าสำนักปลัด 96.20 ดีเด่น 
4  ผู้อำนวยการกองคลงั 96.60 ดีเด่น 
5  ผู้อำนวยการกองช่าง 96.00 ดีเด่น 
6  ผอ.กองการศึกษาฯ 97.00 ดีเด่น 
 สำนักปลัด    

7  นักทรัพยากรบุคคล 98.00 ดีเด่น 
8  นิติกร 96.00 ดีเด่น 
9  จพง.ป้องกันฯ 97.20 ดีเด่น 

10  นักพัฒนาชุมชน 97.20 ดีเด่น 
11  จพง.ธุรการ 96.20 ดีเด่น 

 กองคลัง    
12  นวก.การเงินและบัญชี 97.80 ดีเด่น 
13  จพง.พัสด ุ 97.80 ดีเด่น 
14  จพง.การเงินและบญัชี 97.80 ดีเด่น 
15  จพง.จัดเก็บรายได้ 95.00 ดีเด่น 

 กองช่าง    
16  นายช่างโยธา 91.40 ดีเด่น 
17  จพง.ธุรการ 93.40 ดีเด่น 
18  นายช่างโยธา 91.40 ดีเด่น 

 กองสาธารณสขุฯ    
19  พยาบาลวิชาชีพ 97.60 ดีเด่น 
20  พยาบาลวิชาชีพ 95.40 ดีเด่น 
21  พยาบาลวิชาชีพ 94.80 ดีเด่น 
22  จพง.ทันตสาธารณสุข 95.40 ดีเด่น 

23  จพง.ธุรการ 94.80 ดีเด่น 

 



๒๐๔ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เมื่อนายกลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว  

อปท.ประกาศผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น 
เพื่อยกย่องชมเชยแล้ว 

และเป็นการสิ้นสุดการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินการเล่ือนขั้นเงินเดือนฯ 

 



๒๐๕ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
 

รอบการประเมิน   ครั้งที่ 1   (1 ตุลาคม 2568 - 31 มีนาคม 2569) 
    ครั้งที่ 2   (1 เมษายน 2569-30 กันยายน 2569) 
 

ช่ือผู้รับการประเมิน                     ตำแหน่ง                                                                                           
. 

ตำแหน่งประเภท                               ระดับ ต้น    เลขที่ตำแหน่ง                                                                       
. 

สังกัด                                                                                                                                                                 
. 
 

ส่วนท่ี 1 คะแนนผลการปฏิบัติงาน (ตามมาตรฐานท่ัวไปการประเมินผลฯ ข้อ 9) 
ระดับ 

ครั้งที ่
ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ต้องปรับปรุง 

ครั้งที่ 1 คะแนน (%)      

ครั้งที่ 2 คะแนน (%)      

 
 

ส่วนท่ี 2  ข้อมูลการลา มาสาย และขาดราชการ 
การลา 

 

ครั้งที ่
ลาป่วย ลากิจ 

ลา
อุปสมบท 

/พิธีฮัจย ์

ลา 

คลอด 

บุตร 

มาสาย 
ขาด 

ราชการ 

รวม 

(วัน) 

ครั้งที่ 1  (วัน)        

ครั้งที่ 2  (วัน)        
 

 
ส่วนท่ี 3 ข้อมูลการรักษาวินัย  พฤติกรรม และอ่ืน ๆ 

ลงโทษ 
ครั้งที ่

ว่ากล่าว 
ตักเตือน 

ภาคทัณฑ์ 
 

หนักกว่า 
ภาคทัณฑ์ 

ถูกสั่งพกั 
ราชการ 

คดีอาญา 
รวม 
(ครั้ง 

ครั้งที่ 1 (ครั้ง)       

ครั้งที่ 2 (ครั้ง)       
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดแบบแบบเล่ือนขั้นให้ 

ผู้บังคับบญัชาลงประเมิน 



๒๐๖ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ส่วนท่ี 4  ความเห็นของผู้ประเมิน (ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลฯ ข้อ 10) 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

 ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน 
(มีคะแนนระดบัดีเด่น หรือตามมาตรฐานทั่วไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน ฯ ข้อ 9 กำหนด) 
 ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
(มีคะแนนตั้งแต่ระดบัพอใช้ข้ึนไป 
หรือตามมาตรฐานทั่วไปการเลือ่นข้ันเงินเดือน ฯ 
ข้อ 8 กำหนด) 
 ไม่ควรเลือ่นข้ันเงินเดือน 
(มีคะแนนระดบัต้องปรบัปรุง  หรอืตามมาตรฐานทั่วไป
การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ กำหนด) 
 
ระบเุหตผุลในการเลื่อนข้ันเงินเดอืน (โดยเฉพาะกรณี
เสนอเลือ่นข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน  หรือกรณีได้รบัผลการ
ประเมินระดับดเีด่น แต่เสนอเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน  
เนื่องจากมีข้อจำกัดเรื่องโควตา หรือกรณีเสนอไม่ควร
เลื่อนข้ันเงินเดอืนให้ชัดเจน).................................. 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(ลงช่ือ) .......................................................... ผูป้ระเมิน 
             (..................................................) 
ตำแหน่ง  ...................................................... 
วันที่ 
 

 ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน 
(มีคะแนนระดบัดีเด่น หรือตามมาตรฐานทั่วไป 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน ฯ ข้อ 9 กำหนด) 
 ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 
(มีคะแนนตั้งแต่ระดบัพอใช้ข้ึนไป 
หรือตามมาตรฐานทั่วไปการเลือ่นข้ันเงินเดือน ฯ 
ข้อ 8 กำหนด) 
 ไม่ควรเลือ่นข้ันเงินเดือน 
(มีคะแนนระดบัต้องปรบัปรุง  หรอืตามมาตรฐานทั่วไป
การเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ กำหนด) 
 
ระบเุหตผุลในการเลื่อนข้ันเงินเดอืน (โดยเฉพาะกรณี
เสนอเลือ่นข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน  หรือกรณีได้รบัผลการ
ประเมินระดับดเีด่น แต่เสนอเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน  
เนื่องจากมีข้อจำกัดเรื่องโควตา หรือกรณีเสนอไม่ควร
เลื่อนข้ันเงินเดอืนให้ชัดเจน).................................. 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
.................................................................................... 
  ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 1.5 ข้ึน 
      (ตามมาตรฐานทั่วไปการเลื่อนข้ันเงินเดอืนฯ         
ข้อ 12 วรรค สอง) 
 
เหตผุล  (ระบุว่ามีคะแนนลการประเมินระดับดเีด่น    
หรือมีหลักเกณฑ์เลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน  ในครั้งที่  1 
แต่มีข้อจำกัดเรื่องโควตา  และมีคะแนนผลการประเมิน
ระดับดเีด่นหรือมหีลกัเกณฑอ์ีก ในครั้งที่ 2  โดยมี
โควตาและวงเงินให้สามารถเลื่อนข้ันเงินเดือนได้) 
............................................................................. ........ 
.................................................................................... 
 
 
(ลงช่ือ) .......................................................... ผูป้ระเมิน 
          (......................................................) 
ตำแหน่ง…………………………………………………. 
วันที่ 
 

/ส่วนที่ 5 
.  



๒๐๗ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 ส่วนท่ี 5  ความเห็นของผู้บังคับบญัชาเหนือขึ้นไป (ถ้ามี) 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

 เห็นด้วยกับผูป้ระเมนิ 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน 
........................................................................................ 
....................................................................................... 
 
(ลงช่ือ)      ..................................................... 
               (........................................................) 
ตำแหน่ง 
วันที่ 

 เห็นด้วยกบัผูป้ระเมิน 
 มีความเห็นแตกต่างจากผู้ประเมิน 
........................................................................................ 
....................................................................................... 
 
(ลงช่ือ)      ..................................................... 
               (.................................................) 
ตำแหน่ง 
วันที่ 

 

ส่วนท่ี 6  ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 

 เห็นด้วยกับผูป้ระเมนิ 
 มีความเห็นแตกต่างจากผูป้ระเมิน ดังนี ้
 เหตุผลระบุ..................................................................... 
........................................................................................ 
  ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน .................. ข้ัน 
 
(ลงช่ือ)    ..................................................... ประธานฯ 
              (………………………………………) 
ตำแหน่ง ………………………………………………… 
วันที่ 

เห็นด้วยกับผู้ประเมิน 
มีความเห็นแตกต่างจากผูป้ระเมิน ดังนี ้
 เหตุผลระบุ..................................................................... 
........................................................................................ 
  ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน .................. ข้ัน 
 
(ลงช่ือ)    ..................................................... ประธานฯ 
             (.................................................) 
ตำแหน่ง……………………………………………………… 
วันที่ 

 

ส่วนท่ี 7  ความเห็นของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/ นายก อบต. 
ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 

 เห็นด้วยกับมติคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นข้ัน ฯ 
 มีความเห็นแตกต่างกบัมติคณะกรรมการพจิารณา 
   เลื่อนข้ัน ฯ  ดังนี้ 
   เหตุผลระบุ.................................................................. 
........................................................................................ 
   ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน .................. ข้ัน 
 
 
(ลงช่ือ)    .....................................................  
           (……………………………………………….) 
ตำแหน่ง ……………………………………….……. 
วันที่ 

เห็นด้วยกับมติคณะกรรมการพิจารณาเลือ่นข้ัน ฯ 
มีความเห็นแตกต่างกบัมติคณะกรรมการพจิารณา 
   เลื่อนข้ัน ฯ  ดังนี้ 
   เหตุผลระบุ.................................................................. 
........................................................................................ 
   ควรเลื่อนข้ันเงินเดือน .................. ข้ัน 
 
 
(ลงช่ือ)    .....................................................  
             (.................................................) 
ตำแหน่ง ……………..................................... 
วันที่ 



๒๐๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  เลขานุการ คณะกรรมการเลื่อนข้ันเงินเดอืน  โทร.                                      

ท่ี             - วันท่ี              

เร่ือง   พิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดอืน 

เรียน  ประธานคณะกรรมการ 
 

1. เรื่องเดิม 

คำส ั ่ ง อ งค ์ ก ารบร ิห ารส ่ วนตำบล . . . . . .  ท ี ่   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ล งว ั นที่
.........................................เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล 
ประจำปีงบประมาณ .....................ครั้งที่ ...................ครึ่งปีหลงั โดยสัดส่วนของการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้
พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  โดย
คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างให้กับบุคลากรใน
สังกัด ทุกระดับและประเภทตำแหน่ง 

2. ข้อเท็จจริง 
จากคำสั่งดังกล่าวข้างต้น องค์การบริหารส่วนตำบล...... ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตาม

สัดส่วนประกอบด้วย   
2.1  ............................................. ประธานกรรมการ 
2.2  หัวหน้าสำนักปลัด   กรรมการ 
2.3  ผู้อำนวยการกองคลัง            กรรมการ 
2.4  ผู้อำนวยการกองช่าง                 กรรมการ 
2.5  ผู้อำนวยการกองการศึกษา ฯ กรรมการ 
2.6  นักทรัพยากรบุคคล       เลขานุการ 

 3. ข้อระเบียบ  
3.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2542   
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด..........  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกบัการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนกังานส่วนตำบล พ.ศ.2559  ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม  
2559 

 ข้อ 211 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล เพื่อทำหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลทุกประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน
ประกาศนี้ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ใน
กรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหารศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วยและ
ให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เป็นเลขานุการ 

3.4 คำส ั ่ ง อ งค ์ก ารบร ิหารส ่ วนตำบล . . . . . .  ท ี ่   . . . . . . . . . . . . . . . . . .  ล งว ันที่   
.....................................   เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล 
ประจำปีงบประมาณ..................ครั้งที่ ..................ครึ่งปี................ 

ได้รับแบบเลื่อนขั้นครบแล้ว 

เชิญประชุม คณะกรรมการ 



๒๐๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

4. ข้อพิจารณา 
 เพื่อให้การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
...... เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ฝ่ายเลขานุการ จึงเห็นควรพิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการ 
พร้อมกันนี้ ได้ร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ  มาเพื่อพิจารณาด้วยแล้ว 

5. ข้อเสนอ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาหากเห็นสมควร กรุณากำหนด  วัน เวลา สถานที่ประชุม

คณะกรรมการท้ายบันทกึนี ้  
 

                   

                (..........................) 
                         เลขานุการ 
   

 
 

- ทราบ 
- ฝ่ายเลขานุการแจ้งคณะกรรมการฯ ประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
- ในวันที่ ...................................เวลา...........................น. 
- สถานที่  ........................................................  

 
 

                          (....................................) 
                    ประธานคณะกรรมการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๒๑๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือน  
ครั้งท่ี.................. 

วันท่ี ..............................เวลา  09.00  น. 
ณ  ห้อง ประชุม องค์การบริหารส่วนตำบล.................................................... 

------------------------------------------------------------------------------------------ 
ระเบียบวาระที่ ๑. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชมุทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารสว่นตำบล...... ที่  .................... ลงวันที่  ......................................   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ 
............... ครั้งที่ .............  ครึ่งปี..............โดยสัดสว่นของการแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน
กรรมการและหวัหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่รบัผดิชอบ
งานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  โดยคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้มี
หน้าที่พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนและค่าจ้างให้กับบุคลากรในสังกัด ทุกระดับและประเภทตำแหน่ง ดังนี ้

1. ...................................   ประธานกรรมการ 

2. หัวหน้าสำนักปลัด     กรรมการ 

3. ผู้อำนวยการกองคลัง             กรรมการ 

4. ผู้อำนวยการกองช่าง                  กรรมการ 

5. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ   กรรมการ 

6. นักทรัพยากรบุคคล     เลขานุการ 
  

ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผา่นมา        
 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผา่นมา       
 

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

1. พิจารณาผลคะแนนจากการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดอืนให้พนักงานส่วนตำบล 

- ปลัด /รองปลัด 
- สำนักปลัด 
- กองคลัง 
- กองช่าง 
- กอง..................... 

3. พิจารณาเลื่อนข้ันค่าจ้าง ของลูกจ้างประจำ  พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

  

จัดท าวาระการประชุม 

ให้ชัดเจน 



๒๑๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
รายชื่อผูเ้ขา้ประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนและคา่จ้าง 
ครั้งท่ี.............. 

วันท่ี    ....................   เวลา  09.00  น. 
ณ  ห้องประชุม องค์การบริหารส่วนตำบล...... 

 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 

1  ประธานกรรมการ  

2  กรรมการ  

3  กรรมการ  

4  กรรมการ  

5  กรรมการ  

6  เลขานุการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าใบลงชื่อผู้มาประชุม

เป็นหลักฐาน 



๒๑๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

รายงานการประชุม 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือน 
ครั้งท่ี  ................ 

วันท่ี    ...................   เวลา  09.00  น. 
ณ  ห้องประชุม องค์การบริหารส่วนตำบล...... 

---------------------------------------------------------------------------------------- 
ผู้มาประชมุ 
เริ่มประชุมเวลา  09.00 น. 

ระเบียบวาระที่ ๑. เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชมุทราบ 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... ที่  ที่  .................... ลงวันที่  ..............................   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ 
...........ครั้งที่ ......... ครึ่งปี..... โดยสัดส่วนของการแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วนตำบลที่รับผิดชอบงานการ
เจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ โดยคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่
พิจารณาการเลื ่อนขั ้นเงินเดือนและค่าจ้างให้กับบุคลากรในสังกัด ทุกระดับและประเภทตำแหน่ง  
คณะกรรมการประกอบด้วย     

1. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ประธานกรรมการ 

2. หัวหน้าสำนักปลัด    กรรมการ 

3. ผู้อำนวยการกองคลัง            กรรมการ 

4. ผู้อำนวยการกองช่าง                 กรรมการ 

5. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ  กรรมการ 

6. นักทรัพยากรบุคคล    เลขานุการ 
  

ระเบียบวาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผา่นมา     - ไม่มี -   
 

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผา่นมา      - ไม่มี – 
 
 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ลายมือช่ือ 

1  ประธานกรรมการ  

2  กรรมการ  

3  กรรมการ  

4  กรรมการ  

5  กรรมการ  

6  เลขานุการ  

ประชุมเสรจ็จัดท า 

รายงานการประชุม 



๒๑๓ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ประธาน -  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานตำบล ในปีนี้ ให้เลขาสรปุพฤติกรรม 

คะแนนและเงินที่จะใช้ในแต่ละประเภทตำแหน่งของบุคลากรเพื่อให้ทีป่ระชุม
รับทราบร่วมกันค่ะ 

เลขานุการ - ครับสำหรับพฤติกรรมของบุคลากร ในเรื่องของการขาดลามาสาย ดังนี้ครบั 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

พฤติกรรม วัน ขาด ลา มาสาย 
(ครั้ง) การดำเนินการ

ทางวินัยในรอบที่
แล้วมา ป่วย กิจ 

ลาอ่ืนๆที่
ไม่ใช่ลา
พักผ่อน 

ขาด 
มา
สาย 

1  ปลัด อบต. - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

2  รองปลัด อบต. 4 - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

3  หัวหน้าสำนักปลัด - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

4  
ผู้อำนวยการกอง
คลัง 

- - - - - 
ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

5  
ผู้อำนวยการกอง
ช่าง 

- - - - - 
ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

6  ผอ.กองการศึกษาฯ - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

 สำนักงานปลัด        

7 
 นักทรัพยากร

บุคคล 
2 - - - - 

ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

8  นิติกร -  - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

9  นักวิเคราะห์ฯ - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

10  จพง.ป้องกันฯ - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

11  นักพัฒนาชุมชน - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

12  จพง.ธุรการ 2 - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

 กองคลัง        

13 
 นวก.การเงินและ

บัญชี 
1 - - - - 

ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

14  จพง.พัสด ุ - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

15 
 จพง.การเงินและ

บัญชี 
- - - - - 

ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

16  จพง.จัดเก็บรายได้ - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

 กองช่าง       ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

17  นายช่างโยธา - - - - -  

18  จพง.ธุรการ - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 

19  นายช่างโยธา - - - - - ไม่ถูกลงทัณฑ์ทางวินัย 



๒๑๔ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 

 
ประธาน - ข้อมูลด้านจำนวน คน  เลขานุการก็ได้ช้ีแจงใหทุ้กท่านทราบแล้ว  มีท่านใดต้องการ

สอบถามหรอืไม่  ถ้าไม่มี จะได้ให้เลขานุการ ดำเนินการต่อไป ในรายละเอียดอื่นๆ  
 
เลขานุการ - ครับสำหรับเงิน โควตา ที่มี เราจะใช้เลือ่นในรอบ ตุลาคม ............... นี้ มีดังนี้ครบั 
 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

ร้อยละ 15 
ณ 1 มีนาคม 

เงินรอ้ยละ 6 
ณ 1 กันยายน 

เงินที่ใช้ไป 
ณ 1 เมษายน 

เงินทีจ่ะใช้ได้ใน  
1 ตุลาคม 

4 42,016.80 13,910 28,106.80 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 - ลำดับต่อไปให้คณะกรรมการพจิารณา จำนวนเงินและคะแนนประเมิน ของแต่ละ

คน โดยเริ่มจาก ปลัด อบต. ก่อนค่ะ 
มติท่ีประชุม - เห็นชอบเลื่อนข้ัน  ให้ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล ดังนี้   

ลำดั
บ 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

1  ปลัด อบต. 97.40 ดีเด่น 45,750 47,380 1,630 1 ข้ัน 
 
ประธาน - ลำดับต่อไป จะพจิารณา หัวหน้าส่วนราชการ เริ่มจาก หัวหน้าสำนักปลัด  
นาง........... - เนื่องด้วย ดิฉันตอนน้ีทำหน้าที่เป็นกรรมการในที่นี้ด้วย และมีส่วนได้เสียในการ

พิจารณาเลื่อนข้ัน จงึขอออกนอกหอ้งประชุมเพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนค่ะ 
มติท่ีประชุม - เห็นชอบเลื่อนข้ัน รองปลัด ดังนี้   
 

ประเภท จำนวน 
ร้อยละ 15   
ณ 1 มีนาคม  

สรปุ โควตา 1 ข้ัน  
ณ 1 เมษายน   

พนักงานส่วนตำบล 26 3.9 4 

ชี้แจงเรื่องขาดลามาสายให้

คณะกรรมการทราบ 

ชี้แจงการได้ขั้น รอบ เม.ย. /เงินที่ใช้ไป 

กรณีเล่ือนรอบ ต.ค. เหลือเงินเท่าไร 



๒๑๕ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

2  รองปลัด อบต. 96.20 ดีเด่น 34,110 35,220 1,110 1 ข้ัน 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. .........................................

....... 
 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

3  ผู้อำนวยการกองคลงั 96.60 ดีเด่น 37,410 38,520 1,110 1 ข้ัน 
 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

4  ผู้อำนวยการกองช่าง 96.00 ดีเด่น 31,340 32,450 1,110 1 ข้ัน 
 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

5  ผอ.กองการศึกษาฯ 97.00 ดีเด่น 31,340 32,450 1,110 1 ข้ัน 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ของแต่ละคน 



๒๑๖ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

6  หัวหน้าสำนักปลัด 96.20 ดีเด่น 33,560 34,680 1,120 1 ข้ัน 
 
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

7  นักทรัพยากรบุคคล 98.00 ดีเด่น 30,790 31,880 1,090 1 ข้ัน 
 
ประธาน - การเลื่อนข้ันของผู้ได้เสียที่อยู่ในสัดส่วนของคณะกรรมการและเลขานุการก็

เรียบร้อยแล้ว  ต่อไปจะพิจารณาพนักงานที่เหลอืค่ะ 
 
มติท่ีประชุม - เห็นชอบเลื่อนข้ัน  ให้พนักงานส่วนตำบล  ดังนี ้ 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 
คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. เงินใช้เลือ่น 
หมาย
เหต ุ

 สำนักงานปลัด        
8  นักวิเคราะห์ฯ 65.40 พอใช้ 25,270 25,670 400 0.5 ข้ัน 
9  นิติกร 96.00 ดีเด่น 15,060 15,840 780 1 ข้ัน 

10  จพง.ป้องกันฯ 97.20 ดีเด่น 29,340 30,290 950 1 ข้ัน 
11  นักพัฒนาชุมชน 97.20 ดีเด่น 17,290 17,880 590 1 ข้ัน 
12 พ.จ.อ................ จพง.ธุรการ 96.20 ดีเด่น 24,640 25,020 380 0.5 ข้ัน 

ได้รับการพิจารณา 1 ข้ัน รับ 0.5 ข้ันของ
อันดับ ปง. และอีก 0.5 ข้ันในอันดับ ชง. 

25,190 25,660 470 0.5 ข้ัน 

เลขานุการ  - พนักงานส่วนตำบลราย พ.จ.อ..................... ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ได้รับการพิจาณา
ข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน แต่เหลือข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ันจะถึงข้ันสูง ของอันดับ ปฏิบัติงาน คือ 25,020 บาท         
ดังนั้น รายนี้จะได้รับ 0.5 ขั้น ของอันดับ ปฏิบัติงาน และข้ามแท่งไปรับ อันดับชำนาญงาน ในอัตรา 
25,190 บาท เนื่องจากอัตราเงินเดือนไม่ตรงกับอันดับชำนาญงานจึงได้ในอัตราที่สูงกว่า หลังจากนั้น



๒๑๗ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 0.5 ขั้นในดับอัน ชำนาญงาน ครับ และใช้เงินที่ใช้ในการเลื่อนขั้น ทั้ง
ระดับ ปฏิบัติงานและชำนาญการ ตามตามรางครับ 

 กองคลัง        
13  นวก.การเงินและบัญชี 97.80 ดีเด่น 29,110 30,220 1,110 1 ข้ัน 
14  จพง.พัสด ุ 97.80 ดีเด่น 27,030 27,960 930 1 ข้ัน 
15  จพง.การเงินและบัญชี 97.80 ดีเด่น 18,440 19,200 760 1 ข้ัน 
16  จพง.จัดเก็บรายได้ 95.00 ดีเด่น 11,510 11,960 450 1 ข้ัน 

 กองช่าง        
17  นายช่างโยธา 91.40 ดีเด่น 25,190 26,120 930 1 ข้ัน 
18  จพง.ธุรการ 93.40 ดีเด่น 22,920 23,820 900 1 ข้ัน 
19  นายช่างโยธา 91.40 ดีเด่น 20,780 21,620 840 1 ข้ัน 

 กองสาธารณสขุ
ฯ 

       

20  พยาบาลวิชาชีพ 97.60 ดีเด่น 42,890 44,280 1,390 1 ข้ัน 
21  พยาบาลวิชาชีพ 95.40 ดีเด่น 34,680 35,770 1,090 1 ข้ัน 
22  พยาบาลวิชาชีพ 94.80 ดีเด่น 25,470 26,460 990 1 ข้ัน 
23  จพง.ทันตสาธารณสุข 95.40 ดีเด่น 27,490 28,430 940 1 ข้ัน 
24  จพง.ธุรการ 94.80 ดีเด่น 15,800 16,570 770 1 ข้ัน 

 กองการศึกษาฯ        
25  นักวิชาการศึกษา 94.00 ดีเด่น 17,880 18,520 640 1 ข้ัน 

มติท่ีประชุม -เห็นชอบใหเ้ลือ่นข้ันเงินเดือนใหลู้กจ้างประจำ ดังนี้ 
 

ลำดับ ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง 

คะแนนประเมิน เงินเดือน 

คะแนน ระดับ 30 ก.ย. 1 ต.ค. 
เงินใช้
เลื่อน 

หมาย
เหต ุ

1  พนักงานสบูน้ำ 79.20 ดี 20,360 20,680 320 0.5 ข้ัน 
2  จพง.จัดเก็บ

รายได ้
97.80 ดีเด่น 

18,480 19,100 620 1 ข้ัน 

 
เลขานุการ - ครับสรปุการเลือ่นข้ันเงินเดือนและค่าจ้าง ของพนกังานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 

สรปุทั้งหมดดงันี้นะครบั 
 

ประเภท จำนวน 
ร้อย
ละ 
15 

ร้อยละ 6 
1 ข้ัน 0.5 

ไม่ได้
เลื่อน 

เงินที่ใช้ไป 
 

เงินคงเหลือ 

พนักงานส่วน
ตำบล 

26 4 42,016.80 25 1 - 23,590 4,516.80 



๒๑๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
มติท่ีประชุม - มีมติเห็นชอบเลื่อนข้ันเงินเดือน พนักงานส่วนตำบล และ ลูกจ้าง จำนวน..............คน 
ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
ประธาน  - เรื่องอื่น ๆ มีท่านใด มีข้อเสนออื่น ๆ ในที่ประชุมหรือไม่ ถ้าไม่มีขอปิดประชุมค่ะ 
 

ปิดประชมุ  เวลา  12.00  น. 
   
            (ลงช่ือ)  สมปอง  สิงห์ศก   ผู้จดรายงานการประชุม 
           (................................) 
                                     เลขานุการ 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุปผลการประชุมพิจารณาเลื่อนขั้น 



๒๑๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  โทร.                                       

ท่ี             - วันท่ี            

เร่ือง   ผลการพิจารณาคณะกรรมการพจิารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือน ค่าจ้าง  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

คำสั่งองค์การบริหารสว่นตำบล...... ที่  ..................... ลงวันที่  ....................................   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ 
............. ครั้งที่.........  ครึ่งปี......... โดยสัดส่วนของการแต่งตั้งคณะกรรมการประกอบด้วย  ประธาน
กรรมการ                และหัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ และให้พนักงานส่วน
ตำบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นเลขานุการ  โดยคณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งให้มีหน้าที่พิจารณาการเลือ่นข้ันเงนิเดือนและค่าจ้างให้กับบุคลากรในสังกัด ทุกระดับและ
ประเภทตำแหน่ง ดังนี ้

1. รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ประธานกรรมการ 

2. หัวหน้าสำนักปลัด     กรรมการ 

3. ผู้อำนวยการกองคลัง             กรรมการ 

4. ผู้อำนวยการกองช่าง                  กรรมการ 

5. ผู้อำนวยการกองการศึกษาฯ   กรรมการ 

6. นักทรัพยากรบุคคล     เลขานุการ 

 บัดน้ีคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ได้ดำเนินการประชุมพิจารณาเรียบร้อย
แล้ว จึงขอรายงานการประชุมเพื่อพิจารณาทราบและออกคำสั่งให้ พนักงานส่วนตำบล ได้รับการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน ประจำปีงบประมาณ ............... ครั้งที่..............ครึ่งปี........................ ดังรายละเอียดที่แนบ  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดำเนินการต่อไป  

               (....................................) 
    ประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนฯ     
   

- ทราบ / ลงนามแล้ว 
- แจ้งสำนักงานปลัด ออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงินเดอืน  ณ   1   ตุลาคม  25......... 

                        (............................) 
                นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล...... 
           

รายงานผลการประชุมพิจารณาให้นายกทราบพร้อม           

แบบเลื่อนขั้นเมื่อนายกลงนามในแบบเลื่อนขั้นถือ          

ว่าสิ้นสุดการประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือน 



๒๒๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด  โทร.                                       

ท่ี         - วันท่ี             
เร่ือง   พิจารณาลงในคำสั่งเลือ่นข้ันเงินเดือน   

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

1. เรื่องเดิม 

ด้วยองค์การบริหารส่วนตำบล...... ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ณ 1 ตุลาคม 
............... จำนวน ...............คน  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือน ของพนักงานส่วน
ตำบล ประกอบผลการปฏิบัติงานงาน และพฤติกรรม ประจำปี ..................... ครั้งที่...............ครึ่งปี
.................   

2. ข้อเท็จจริง 
พนักงานส่วนตำบลและลูกจา้งประจำที่ได้รับการพจิารณาตามหลักเกณฑ์และเงือ่นไข            

ข้อ 1 และสมควรได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ประจำปี ..................... ครั้งที่..............ครึ่งปี.....                    
โดยผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน และ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล .........                 
แล้ว รายละเอียดดังนี้ 

ประเภท จำนวน ร้อยละ 15 ร้อยละ 6 1.5 ข้ัน 1 ข้ัน 0.5 ไม่ได้เลื่อน 
พนักงานส่วนตำบล 26       

3. ข้อระเบียบ 
3.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.2542   
3.2 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด..........  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกบัการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนกังานส่วนตำบล พ.ศ.2559  ประกาศ ณ วันที่ 27 มกราคม  
2559 

4. ข้อพิจารณา 
 เพื ่อให้การเลื ่อนขั ้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบล ...... 

เป็นไป    ด้วยความเรียบร้อย งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด จึงดำเนินการร่างคำสั่ง เลื่อนขั้นเงินเดอืน
พนักงานส่วนตำบล   ครึ่งปี........ ครั้งที่...........ประจำปีงบประมาณ  25....... ดังรายละเอียดร่างคำสั่งที่
แนบ 

5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในร่างคำสัง่ที่แนบ 
 
  (...........................) 
                           นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
                    
 

บันทกึให้นายกลงนามใน

ค าส่ังเล่ือนขั้นเงนิเดือน 



๒๒๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... 
ท่ี....................... 

เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ ............... ครึ่งป.ี...... ครั้งท่ี........ 
-------------------------- 

 
  อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา  15 และ มาตรา 25 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด.......... เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการกำหนดโควตาและวงเงินเลือ่นข้ันเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนพิเศษสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ ขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.
2559 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบล พ.ศ.2559  จึง
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  สังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล ................................ จำนวน
.............คน ดังรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง  

       ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ......................................เป็นต้นไป 
 
 

              สั่ง   ณ  วันที่   เดือน...........................พ.ศ. ............... 
 

 
(นาย..........................) 

นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล...... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 



๒๒๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 

บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบลท่ีได้รบัการเลื่อนขั้นเงินเดอืน 
ประจำปีงบประมาณ.......ครั้งท่ี.........(ณ  1  ตุลาคม   ...............) 

แนบท้ายคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล.......ท่ี....../........ลงวันท่ี.............. 
 

ลำ
ดับ
ที่ 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่งเลขที ่

เงินเดือน
ปีงบประมาณ

...............  
ณ  1 ต.ค.63 

เงินเดือน
ปีงบประมาณ

............... 
ณ 1 เม.ย.64 

เงินเดือน
ปีงบประมาณ

...............  
ณ 1 ต.ค.64 

หมายเหต ุ

ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 
1         หนึ่งขั้น ตามประกาศ 

ก.อบต.จังหวัด......... 
ข้อ.... 

2         หนึ่งขั้น ตามประกาศ 
ก.อบต.จังหวัด......... 
ข้อ.... 

 สำนักปลัด         
3          
4          
5          
 กองคลงั         

6          
7          
8          
 กองช่าง         

9          
10          
11          

          
 
(ลงช่ือ)..........................................     (ลงช่ือ)......................................... 
(....................................................)     (....................................................) 
ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล.......     นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล.... 
 
 
 
 

แบบบัญชีผู้ได้รับการเลื่อนขั้น 

/ไม่ได้เลื่อนขั้น 



๒๒๓ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบ 

ให้ผู้บังคับชาพิจารณาลงนาม 
พร้อมคำส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน 



๒๒๔ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
บัญชีแสดงวันลาพนักงานส่วนตำบล 

องค์การบริหารส่วนตำบล...............อำเภอ.............จังหวัด............... 
ระหว่างวันท่ี...........................................-......................................... 

 
ลำ
ดับ
ที่ 

ช่ือ-ตำแหน่ง 
วันลา 

หมายเหต ุ
ป่วย กิจ อุปสมบท ศึกษา

ต่อ 
คลอด
บุตร 

พักผ่อน 

 พนักงานส่วนตำบล        
1         

2         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบ 1 
 

บัญชีขอเสนอรายช่ือพนกังานส่วนตำบลผู้สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
ประจำปี พ.ศ. .......................... (ครัง้ที่ 1) 

กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดบัอาวุโส) กลุม่ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  
และระดบัชำนาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถ่ิน (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับต้น และระดบักลาง) 

องค์การบรหิารส่วนตำบล...............อำเภอ.............จงัหวัด............... 
 

ลำดับ
ที่ 

ช่ือ-ตำแหน่ง 

เลื่อน
ระดับ
เมื่อ   

วันเดือน  
ป ี

อายุ ตัว  
(ป)ี 

อายุราชการ
(ป)ี 

เงินเดือนที่เลื่อน          
ครั้งที่ 1 

ณ 1 เม.ย.69 

เงินเดือน         
ณ 1 ก.ย.69 

เงินเดือนขอเลื่อน                 
ครั้งที่ 2         

ณ 1 ต.ค.69 

จำนวนเงินที่ใช้          
เลื่อนข้ันเงินเดอืน             

ครั้งที่ 2            
ณ  1 ต.ค.69 

หมายเหต ุ

ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 

             
             
             
             
             
             
             
หมายเหตุ  ให้รวมทกุแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผ่นสุดท้าย                                                รวมทั้งสิ้น     

    (ลงช่ือ)..........................................     (ลงช่ือ)......................................... 
    (....................................................)     (....................................................) 
    ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล.......     นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล....... 



๒๒๖ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบ 1 พิเศษ 
 

บัญชีขอเสนอรายช่ือพนกังานส่วนตำบลผู้สมควรได้เลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งขั้น 
ประจำปี พ.ศ. .......................... (ครัง้ที่ 1) 

กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน และระดบัอาวุโส) กลุม่ผู้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  
และระดบัชำนาญการพิเศษ) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถ่ิน (ระดับต้น และระดบักลาง) กลุ่มผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารท้องถ่ิน (ระดับต้น และระดบักลาง) 

องค์การบรหิารส่วนตำบล...............อำเภอ.............จงัหวัด............... 
 

ลำดับ
ที่ 

ช่ือ-ตำแหน่ง 

เลื่อน
ระดับ
เมื่อ   

วันเดือน  
ป ี

อายุ ตัว  
(ป)ี 

อายุราชการ
(ป)ี 

เงินเดือนที่เลื่อน          
ครั้งที่ 1 

ณ 1 เม.ย.69 

เงินเดือน         
ณ 1 ก.ย.69 

เงินเดือนขอเลื่อน                 
ครั้งที่ 2         

ณ 1 ต.ค.69 

จำนวนเงินที่ใช้          
เลื่อนข้ันเงินเดอืน             

ครั้งที่ 2            
ณ  1 ต.ค.69 

หมายเหต ุ

ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 

             
             
             
             
             
             
             
หมายเหตุ  ให้รวมทกุแผ่นและรวมยอดทั้งสิ้นแผ่นสุดท้าย                                                รวมทั้งสิ้น     

    (ลงช่ือ)..........................................     (ลงช่ือ)......................................... 
    (....................................................)     (....................................................) 
    ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล.......     นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล....... 



๒๒๗ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบ 5/1 
 

บัญชีแสดงจำนวนพนักงานส่วนตำบลผู้ครองตำแหนง่ ณ   1 กันยายน  ...............   เพื่อคำนวณผู้ทีส่มควรเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ครั้งที่ ..........  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............... (1 ตุลาคม  ...............) 

องค์การบรหิารส่วนตำบล........  อำเภอ...........  จังหวัด........... 
 

ส่วนราชการ 
จำนวนพนักงานส่วนตำบลแยกตามระดบั 

ประเภททั่วไป ประเภทวิชาการ ประเภทอำนวยการท้องถ่ิน ประเภทบริหารท้องถ่ิน รวม 
จำนวนคน 

รวม 
จำนวนเงิน 

หมายเหต ุ
ปง ชง อส ปก ชก ชพ ต้น กลาง ต้น กลาง 

ปลัด/รองปลัด              
สำนักปลัด              
กองคลงั              
กองช่าง              
กองการศึกษาฯ              
กองสาธารณสุขฯ              
รวม              
 6%   

 
ตรวจแล้วถูกต้อง 

 
 

(................................................) 
ปลัดองค์การบรหิารสวนตำบล................. 



๒๒๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบ 5/2 
 

บัญชีแสดงจำนวนพนักงานส่วนตำบล ผู้ครองตำแหน่ง ณ วันที่ 1 กันยายน ...............  
สำหรับคำนวณเลือ่นข้ันเงินเดือน 0.5 ข้ัน 1 ข้ัน ไม่เกินรอ้ยละ 15  

เพื่อพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ครัง้ที่ 2 ณ วันที่ 1 ตลุาคม ............... 
 

กลุ่มระดับ รวม จำนวน (คน) ผู้ไม่สมควรได้รับการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 

ผู้สมควรได้รับการเลื่อนข้ัน  
เงินเดือน  0.5  ข้ัน 

ผู้สมควรได้รับการเลื่อนข้ัน  
เงินเดือน  1  ข้ัน 

หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      

รวม      
 

 
ตรวจแล้วถูกต้อง 

 
 

(................................................) 
ปลัดองค์การบรหิารสวนตำบล................. 

 



รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล โทร.                                      

ท่ี         - วันท่ี             
เร่ือง   ให้พนักงานส่วนตำบลได้รบัอัตราเงินเดือนในระดับถัดไป  

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล...... 

1. เรื่องเดิม 

ด้วย พ.จ.อ.................. พนักงานส่วนตำบล ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล...... ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือน ณ 1 ตุลาคม ............... 
จำนวน 1 ข้ัน ตามผลการปฏิบัติงานงาน ครั้งที่ 2 ครึ่งปีหลัง   

 2.ข้อเท็จจริง 
2.1 พนักงานส่วนตำบลรายดังกล่าว ได้รับการเลื่อนข้ันในอันดับปฏิบัติงาน ได้เพียง

จำนวน  0.5 ข้ัน และอีก 0.5 ข้ัน ไม่สามารถเลื่อนข้ันเงินเดือนได้ เนื่องจาก ได้รับข้ันเงินเดือนในระดับ
ข้ันสูงของอันดับ ปฏิบัติงานแล้ว คืออัตรา 25,020 บาท  

2.2 เมื่อไม่สามารถเลื่อนขั้นเงินเดือนในอันดับ ปฏิบัติงาน บุคคลดังกล่าวสามารถ               
ไปรับอัตราเงินเดือนในประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ในอัตราเดิม หากไม่มีในอัตราเดิมให้ได้รับอัตรา                 
ที่ใกล้เคียงที่สูงกว่าก่อนการเลื่อนขั้นเงินเดือน ในแต่ละรอบการประเมิน ดังนั้น ในกรณีนี้บคุคลดังกล่าว 
จึงได้รับอัตราเงินเดือน ในอัตรา  25,190 ของอันดับ ชำนาญงาน เนื่องจากเป็นขั้นใกล้เคียงที่สูงกว่า 
และหลังจากนั้นองค์การบริหารสว่นตำบล จึงจะออกคำสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนอีก 0.5 ข้ัน ที่เหลือไดต้ามผล
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปีประจำปี 

3. ข้อระเบียบ 
 3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 
 3.2 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ

การกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561  
 3.3 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 
  ข้อ 7 พนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงินเดือนถึง
อัตราเงินเดือนขั้นสูง ของอันดับหรือระดับเงินเดือนสำหรับประเภทตำแหน่งที ่ได้รับการแต่งตั้งนั้น       
เมื่อได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือน
ในระดับถัดไปของแต่ละประเภท ตำแหน่ง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดอืน
ที่เท่าเดิม ให้ได้รับอัตราเงินเดือนในข้ันใกล้เคียงที่สูงกว่า แล้วจึงเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 
 
 
 
 

กรณีมีคนเงินเดือนเตม็ขั้น 



๒๓๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

4. ข้อพิจารณา 
 เพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล...... เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย จึงเห็นควรมีคำสั่ง ให้  พ.จ.อ................  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน รับเงินเดือน 
ขั้น 31  แท่งปฏิบัติงาน อัตราเงินเดือน  25,020 ได้รับอัตราเงินเดือนในระดับถัดไป ขั้น 16 แท่ง
ชำนาญงาน อัตราเงินเดือน 25,190  บาท  ตั้งแต่  1 ตุลาคม  ............... เป็นต้นไป พร้อมกันนี้ได้แนบ
ร่างคำสั่งมาเพื่อพิจารณาด้วยแล้ว 

 5. ข้อเสนอ 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากเห็นสมควรกรุณาลงนามในร่างคำสัง่ที่แนบ 
 
 
  (...........................) 
                           นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... 
ท่ี            /............... 

เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบลได้รับเงินเดือนในอันดับถัดไปในกรณีรับเงินเดือนในอันดับขั้นสูง 
-------------------------- 

  ด้วย องค์การบริหารส่วนตำบล...... ม ีพนักงานส่วนตำบล ร ับเง ินเดือนขั ้น 31  
อันดับปฏิบัติงาน อัตราเงินเดือน  25,020  บาท ซึ่งเป็นเงินเดือนขั้นสูงของอันดับ ปฏิบัติงานแล้ว                
และไม่สามารถเลื่อนข้ันเงินเดือน ในครั้งต่อไปได้ 
 ดังนั้นเพื่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล...... เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา  15 และ มาตรา 25 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  
เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2561 จึงให้  พ.จ.อ...................... ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง 62-3-
01-4101-001 เงินเดือนขั้นที่ 31  อัตรา  25,020 บาท สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบล
...... รับอัตราเงินเดือนข้ันถัดไปในอันดับชำนาญงาน ข้ันที่  16 อัตรา 25,190  บาท  

       ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 เดือน...................พ.ศ...................    เป็นต้นไป 
 

       สั่ง   ณ  วันที่................เดือน...............................พ.ศ. ............... 
 

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

นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล...... 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ต้องออกค าสั่งให้ข้ามแท่ง 



๒๓๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 

 
 
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... 
ท่ี            /............... 

เรื่อง  เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ประจำปีงบประมาณ ............... ครึ่งป.ี...... ครั้งท่ี .........  
(กรณีพนักงานส่วนตำบลได้รับเงินเดือนในระดับขัน้สูงเฉพาะราย) 

-------------------------- 
  คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล...... ที่         /...............  เรื่อง  ให้พนักงานส่วนตำบล
ได้รับเงินเดือนในอันดับถัดไปในกรณีรับเงินเดือนในอันดับขั้นสูง  ลงวันที่ .....เดือน  ...............พ.ศ.........  
โดยองค์การบริหารส่วนตำบล...... มีคำสั่งให้ พ.จ.อ................ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                  
ซึ่งเป็นบุคคลที่ได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 ข้ัน แต่ไม่สามารถเลื่อนในส่วนที่เหลืออีก 0.5 ข้ัน
ได้ เนื่องจาก ได้รับอัตราเงินเดือนในอันดับขั้นสูงของ ระดับปฏิบัติงาน และองค์การบริหารส่วนตำบลได้มี
คำสั่งให้บุคคลดังกล่าวได้รับอัตราเงินเดือนระดับถัดไปในระดับชำนาญงานแล้ว 
 ดังนั ้นเพื ่อให้การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ...... เป็นไปด้วย              
ความเรียบร้อย อาศัยอำนาจตามความนัยมาตรา  15 และ มาตรา 25 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จังหวัด.......... เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการกำหนดโควตาและวงเงินเลือ่นข้ันเงินเดือน ค่าจ้าง 
และค่าตอบแทนพิเศษสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างประจำ ขององค์การบริหารส่วนตำบล                   
พ.ศ.2559 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลือ่นข้ันเงินเดือนของพนักงานสว่นตำบล พ.ศ.2559  
จึงให้  พ.จ.อ.............................................................................  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
เลขที ่ตำแหน่ง 62-3-01-4101-001 เล ื ่อนขั ้นเง ินเดือนอีก 0.5 ขั ้น ในอันดับชำนาญงาน                    
ดังรายละเอียดแนบท้ายคำสั่ง  

       ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   1   ตุลาคม   ...............    เป็นต้นไป 
 
 

              สั่ง   ณ  วันที่                   พฤศจิกายน     พ.ศ. ............... 
 

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

นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล......                  
 
 
 

เม่ือออกค าส่ังข้ามแท่งแล้ว จึงจะออก 

ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนที่เหลือปกต ิ
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บัญชีรายชื่อพนักงานส่วนตำบลท่ีได้รบัการเลื่อนขั้นเงินเดอืน 

ประจำปีงบประมาณ.......ครั้งท่ี.........(ณ  1  ตุลาคม   ...............) 
แนบท้ายคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล.......ท่ี....../........ลงวันท่ี.............. 

(กรณีพนักงานส่วนตำบลได้รับเงินเดือนในระดับขัน้สูงเฉพาะราย) 
 

ลำ
ดับ
ที่ 

ช่ือ-สกุล ตำแหน่งเลขที ่

เงินเดือน
ปีงบประมาณ

...............        
ณ  1 ต.ค.68 

เงินเดือน
ปีงบประมาณ

............... 
ณ 1 เม.ย.69 

เงินเดือน
ปีงบประมาณ

...............  
ณ 1 ต.ค.69 

หมายเหต ุ

ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน ระดับ ข้ัน 
1         หนึ่งขั้น ตามประกาศ 

ก.อบต.จังหวัด......... 
ข้อ.... 

 
(ลงช่ือ)..........................................    (ลงช่ือ)......................................... 
(....................................................)    (....................................................) 
ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล.......    นายกองค์การบรหิารส่วนตำบล....... 
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ระเบียบและหนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.จ.,ก.ท.,ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 

2. ประกาศ ก.จ.,ก.ท.,ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2561 

3. ประกาศ ก.จ. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

 4. ประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน 
 เทศบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

5. ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

6. ประกาศ ก.จ.,ก.ท.,ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการกำหนดโควตาและวงเงินเลื่อนข้ัน 
เงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษสำหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ินและลูกจ้างประจำ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2558 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2558 
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เรื่องที่ ๔ 
การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 แนวคิดในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นหน่วยงานภาครัฐที่มีบทบาทสำคัญในการให้บริการสาธารณะ
และพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในพื้นที ่ การปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าวจำเป็นต้องอาศัย
บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณธรรมจริยธรรมที่เหมาะสมกบัภารกิจและบริบทของท้องถ่ินที่
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ซึ่งในปัจจุบัน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินต้องเผชิญกับความท้าทายหลายประการ 
เช่น การเปลี่ยนแปลงของกฎหมายและระเบียบราชการ ความคาดหวังของประชาชนที่สูงข้ึน การนำเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาใช้ในการบริหารงาน รวมถึงข้อจำกัดด้านงบประมาณและทรัพยากรบุคคล หากบุคลากรขาดการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง อาจส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่มีประสิทธิภาพ เกิดความล่าช้า หรือไม่สามารถตอบสนอง
ต่อความต้องการของประชาชนได้อย่างเหมาะสม 

การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร จึงมีความสำคัญและจำเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากเป็นเครื่องมือใน
การกำหนดทิศทางการพัฒนาบุคลากรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง โดยเช่ือมโยงการพัฒนาความรู้ ทักษะ และ
สมรรถนะของบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และภารกิจขององค์กร แผนพัฒนาบุคลากรยังช่วยให้การใช้
ทรัพยากรด้านงบประมาณเพื่อการฝึกอบรมและพัฒนาเป็นไปอย่างคุ้มค่า มีเป้าหมายชัดเจน และสามารถ
ติดตามประเมินผลได้ 

การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น จึงถือเป็นเครื ่องมือ
บริหารงานบุคคลเชิงกลยุทธ์ที่ต้องมีความสอดคล้องกับ แผนอัตรากำลัง 3 ป ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
และทิศทางการพัฒนาประเทศตามนโยบาย Thailand 4.0 เพื่อยกระดับสมรรถนะ (Competency) ของ
บุคลากรในสังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้ครอบคลุม 5 ด้านหลัก ได้แก่ ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติ
ราชการ, การพัฒนางานในหน้าที่, ทักษะเฉพาะทาง, การบริหาร, และคุณธรรมจริยธรรม โดยกระบวนการ
จัดทำจะเริ่มจากการวิเคราะห์สถานการณ์ (SWOT Analysis) และสำรวจความต้องการและความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม (Training Needs) ผ่านเครื่องมือสำคัญอย่าง แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) เพื่อวิเคราะห์จุดแข็ง-
จุดอ่อน ปิดช่องว่างทักษะ และส่งเสริมความก้าวหน้าในสายอาชีพ ซึ่งสาระสำคัญของแผนพัฒนาบุคลากรจะ
ระบุวิส ัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ โครงการ และงบประมาณที ่ช ัดเจน โดยเน้นวิธ ีการพัฒนาที ่หลากหลาย
นอกเหนือจากการฝึกอบรมในห้องเรียน เช่น การสอนงาน (Coaching), การศึกษาดูงาน, และการเรียนรู้ด้วย
ตนเองผ่านระบบดิจิทัล เพื่อการสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่สามารถจัดบริการสาธารณะให้ตอบสนองความ
ต้องการของประชาชนได้อย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด อันจะนำไปสู่ความเข้มแข็งและความยั่งยืน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในระยะยาว 

 
 ความสำคัญและความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

การพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินไม่ได้เป็นเพียงภารกิจสนับสนุน (Support 
Function) แต่เป็น กลไกทางยุทธศาสตร์ (Strategic Driver) ที่สำคัญที่สุดในการยกระดับขีดความสามารถ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้สามารถจัดบริการสาธารณะที่สามารถตอบสนองต่อความต้องการของ
ประชาชนและรองรับพลวัตการเปลี่ยนแปลงของโลกยุคใหม่ได้อย่างยั ่งยืน  อีกทั ้งยังเป็นกระบวนการที่มี
จุดมุ่งหมายเพื่อเสริมสร้างความรู้ ทักษะ สมรรถนะ และค่านิยมของบุคลากรให้สอดคล้องกับภารกิจ นโยบาย 
และบริบทของชุมชน ทฤษฎีการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  เช่น competency-based development และ 
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lifelong learning ชี้ให้เห็นว่าการพัฒนาเป็นทั้งกระบวนการเชิงระบบและเชิงต่อเนื่อง ซึ่งจำเป็นสำหรับ
หน่วยงาน ที่ต้องตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้าง กฎหมาย และความต้องการของประชาชน  

ความสำคัญและความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สามารถ
อธิบายโดยแบ่งออกเป็นมิติต่างๆ ไดด้ังนี ้

1. ความจำเป็นดา้นการปรับตัวต่อบริบทโลกและเทคโนโลยี (Digital Transformation) 
• การเปลี่ยนแปลงสู่รัฐบาลดิจิทัล: ตาม พ.ร.บ. การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2565 กำหนดให้หน่วยงานรัฐต้องรับเรื่องและให้บริการผ่านช่องทางออนไลน์ บุคลากรขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินจึง "จำเป็น" ต้องมีทักษะด้านดิจิทัล (Digital Literacy) เพื่อใช้งานระบบ e-Service, e-
Office และระบบสารสนเทศต่างๆ ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน และที่เกี่ยวข้อง 

• การใช้ข้อมูลในการตัดสินใจ (Data Driven): การพัฒนาเมืองหรือแก้ปัญหาความ
ต้องการของประชาชนในปัจจุบัน ต้องใช้ข้อมูล (Big Data) บุคลากรจึงต้องมีความรู้ในการจัดเก็บและวิเคราะห์
ข้อมูลเพื่อทำแผนพัฒนาท้องถ่ินที่แม่นยำ 

2. ความจำเป็นด้านกฎหมายและระเบียบปฏิบัติ (Legal Compliance)  
งานท้องถิ่นคืองานที่อยู่ภายใต้กฎหมายมหาชน การทำงานผิดพลาดมักนำมาซึ่งความรับ

ผิดทางละเมิดหรือวินัย 
• ระเบียบที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา: กฎหมายและระเบียบกระทรวงมหาดไทยมี

การแก้ไขปรับปรุงอยู่เสมอ (เช่น ระเบียบพัสดุฯ, ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน, กฎหมายควบคุมอาคาร ฯลฯ) 
• การลดความเสี่ยง: การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ที่ "ถูกต้อง" และ "ทันสมัย" เป็น

เครื่องมือสำคัญในการป้องกันข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ซึ่งช่วยลดความเสี่ยงที่จะถูกตรวจสอบจาก สตง. 
หรือ ป.ป.ช. 

3. ความสำคัญดา้นประสิทธิภาพและการบริหารจัดการ (Efficiency & Competency) 

 
การพัฒนาบุคลากรไม่ได้มุ่งเน้นแค่ "ความรู้" ( เปรียบเหมือนส่วนที่อยู่เหนือน้ำของภูเขา

น้ำแข็ง) แต่ต้องลงลึกถึง "ทัศนคติและนิสัย" (เปรียบเหมือนส่วนที่อยู่ใต้น้ำ) 
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• การมุ ่งเน้นสมรรถนะ (Competency Based):  ระบบราชการไทยเน้นเรื ่อง
สมรรถนะ ทั ้งสมรรถนะหลัก (Core Competency) ที ่ท ุกคนต้องมี และสมรรถนะประจำสายงาน 
(Functional Competency) การพัฒนาบุคลากรจึงเป็นเครื่องมือที่จะเติมเต็ม "ช่องว่าง" (Gap) ระหว่าง
ความสามารถปัจจุบันกับความคาดหวังของตำแหน่ง 

• การบริหารจัดการบ้านเมืองที ่ดี (Good Governance): เพื่อให้เกิดความคุ ้มค่า 
(Value for Money) บุคลากรต้องรู้จักการบริหารจัดการทรัพยากรที่มีจำกัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4. ความสำคัญต่อประชาชนและผู้รับบริการ (Service Excellence) 
เป้าหมายสูงสุดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน คือความผาสุกของประชาชน 
• ความคาดหวังของประชาชนที่สูงขึ้น: ในยุคที่ภาคเอกชนให้บริการรวดเร็ว ประชาชน

จึงคาดหวังให้ท้องถิ่นบริการรวดเร็วเช่นกัน บุคลากรจึงต้องมี "จิตบริการ" (Service Mind) และทักษะการ
สื่อสารที่ดี เพื่อลดข้อร้องเรียนและสร้างความพึงพอใจ 

• การแก้ปัญหาที่ซับซ้อน: ปัญหาในท้องถิ่นปัจจุบันซับซ้อนขึ้น (เช่น โรคระบาด , ภัย
พิบัต,ิ สังคมผู้สูงอายุ) บุคลากรต้องได้รับการฝึกอบรมให้มีทักษะการคิดวิเคราะห์และการจัดการภาวะวิกฤต 

5. ความจำเป็นด้านคุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส (Ethics & Transparency) 
เป็นจุดเน้นสำคัญตามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
• การประเมิน ITA: การพัฒนาบุคลากรเป็นสว่นหนึ่งของตัวช้ีวัดในการประเมินคุณธรรม

และความโปร่งใส (ITA) 
• การสร้างวัฒนธรรมองค์กร: การอบรมสัมมนาเป็นเวทีในการปลูกฝังค่านิยมองค์กร 

ความซื่อสัตย์สุจริต และการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน เพื่อสร้างภูมิคุ้มกันให้แก่เจ้าหน้าที่ 
ดังนั้นการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จึงไม่ใช่ทางเลือก แต่เป็น "หน้าท่ี" 

และ "ภารกิจหลัก" ที่ต้องทำควบคู่กันไป เพื่อเปลี่ยนผ่านองค์กรไปสูก่ารเปน็ "ท้องถิ่นดิจิทัล" ที่มีขีดสมรรถนะ
สูง โปร่งใส และสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างแท้จริง ภายใต้กรอบของแผน
อัตรากำลัง 3 ป ี

 การพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปัจจุบัน ไม่ได้เป็นเพียงการฝึกอบรม

ตามระเบียบราชการเทา่น้ัน แต่ยังถือได้ว่าเป็นการเปลี่ยนผ่านจากรปูแบบ "การบริหารงานบุคคล" (Personnel 
Administration) ที่เน้นระเบียบปฏิบัติสู่ "การบริหารทุนมนุษย์เชิงยุทธศาสตร์" ที่มุ่งเน้นการสร้างมูลค่าเพิ่ม
ให้กับบุคลากรเพื่อขับเคลื่อนพันธกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อรองรับบริบทของโลกยุคใหม่และ
นโยบาย Thailand 4.0 โดยมีกรอบแนวคิดหลัก ดังนี ้

1. ความสอดคล้องเชิงยุทธศาสตร์และการบูรณาการ (Strategic Alignment & 
Integration) 

การวางแผนพัฒนาบุคลากร (แผน 3 ปี) ต้องมีลักษณะเป็นการบูรณาการที่เช่ือมโยงกับ
ทิศทางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยต้องสอดคล้องกับ แผนอัตรากำลัง 3 ปี และยุทธศาสตร์การ
พัฒนาท้องถิ่น รวมถึงต้องตอบสนองต่อบริบทการเปลี่ยนแปลงระดับมหภาค ได้แก่  ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
และโมเดล Thailand 4.0 ที่มุ่งเน้นการปรับเปลีย่นภาครัฐสู่การเปน็รัฐบาลดิจิทัล (Digital Transformation) 
นอกจากนี้ ยังต้องยึดโยงกับแผนระดับจังหวัดและกลุ่มจังหวัดในลักษณะ  "One Plan" เพื่อให้การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลสามารถสนับสนุนการจัดบริการสาธารณะได้อย่างมีเอกภาพและเกิดความคุ้มค่าสูงสุด 

2. การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์บนฐานสมรรถนะ (Competency-based Human 
Resource Development: CBHRD) 
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แนวคิดหลักในการพัฒนาได้เปลี่ยนจากการฝึกอบรมทั่วไป สู่การพัฒนาบนฐานสมรรถนะ 
(Competency-based) โดยมุ ่งเน้นการวิเคราะห์หาช่องว่างสมรรถนะ (Competency Gap Analysis)      
เพื่อค้นหาความจำเป็นในการพัฒนาที่แท้จริง โดยโครงสร้างสมรรถนะของบุคลากรท้องถ่ินประกอบด้วย 3 มิติ
หลัก ดังนี ้

• สมรรถนะหลัก (Core Competency): คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่จำเป็นสำหรับ
ข้าราชการทุกคน เช่น การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ, การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม, และการทำงานเป็นทีม 

• สมรรถนะประจำสายงาน (Functional Competency): ทักษะความรู้เฉพาะ
ด้านตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เช่น งานช่าง, งานสาธารณสุข หรือการคลัง 

• สมรรถนะทางการบริหาร (Managerial Competency): ทักษะสำหรับผู้บริหาร
ในการกำหนดวิสัยทัศน์ ภาวะผู้นำ และการบริหารจัดการเชิงกลยุทธ์ 

3. นวัตกรรมและกระบวนการเรียนรูส้มัยใหม่ (Modern Learning Methodologies)  
ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรเน้นกระบวนการเรียนร ู ้แบบผสมผสาน (Blended 

Learning) ที่ลดสัดส่วนการฝึกอบรมในห้องเรียน (Classroom Training) และเพิ่มสัดส่วนการเรียนรู้ผ่าน
ประสบการณ์และการปฏิบัติจริง ตามโมเดล 70:20:10 ได้แก่ 

 การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan - IDP):  
เป็นเครื่องมือเชิงกลยุทธ์ในการวางแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) และปิดช่องว่างทางทักษะ
รายบุคคล โดยอาศัยความร่วมมือระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา 

 การเรียนรู้ผ่านการปฏิบัติ (Action Learning): เน้นการสอนงาน (Coaching), 
ระบบพี่เลี ้ยง (Mentoring), การหมุนเวียนงาน (Job Rotation), และการมอบหมายงานพิเศษ (Job 
Enrichment) เพื่อสร้างทักษะที่หลากหลาย (Multi-Skill) 

 การเรียนรู ้ด ้วยตนเองผ่านเทคโนโลยี (Self-directed Learning & e-
Learning): ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตผ่านแพลตฟอร์มดิจิทัล เพื่อรองรับการเป็น "ข้าราชการ 4.0" ที่มี
ความเท่าทันเทคโนโลยี 

4. การมุ่งสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้และธรรมาภิบาล (Learning Organization & Good 
Governance) เป้าหมายสูงสุดของการพัฒนาคือการยกระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสู่การเป็น "องค์การ
แห่งการเรียนรู้" (Learning Organization) ตามเจตนารมณ์ของพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 โดยมุ่งสร้างวัฒนธรรมการทำงานที่เน้นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
(Knowledge Management) ควบคู่ไปกับการปลูกฝังค่านิยมทางจริยธรรมและธรรมาภิบาล เพื ่อสร้าง
บุคลากรที่มีความเป็นมืออาชีพ (Professionalism) โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมีความพร้อมในการให้บริการ
สาธารณะแก่ประชาชนอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน 

 การวิเคราะห์สถานการณ์ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร (SWOT Analysis) 
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร ด้านการบริหารงานบุคคล ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล ซึ่งจะเป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์
สำหรับจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ซึ่งจะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 
และอุปสรรคที่มีผลต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อันจะเป็นประโยชน์การในการพัฒนาทักษะ ความรู้ และ
การพัฒนางานของบุคลากร เช่น 
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1. จุดแข็ง (Strengths: S) (ปัจจัยภายในที่เป็นบวก: สิ่งที่เรามีดีอยู่แล้ว) 
เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในองค์กรปกครองส่วน ว่ามีปัจจัยภายในองค์กรใดที่เป็นข้อ

ได้เปรียบหรือจุดเด่นที่ควรนำมาใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ และควรดำรงไว้เพื่อ
การเสริมสร้างความเข็มแข็งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่น 

• S1 โครงสร้างชัดเจน : มีการจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี (พ.ศ. 2567 – 2569)      
ที่ชัดเจน สอดคล้องกับภารกิจและปริมาณงาน ทำให้ทราบกรอบความต้องการบุคลากรที่แน่นอน 

• S2 บุคลากรมีประสบการณ์ : ข้าราชการหรือพนักงานส่วนใหญ่ ปฏิบัติงานในพื้นที่ 
มานาน มีความเข้าใจในบริบทของท้องถ่ิน วัฒนธรรม และปัญหาของประชาชนในพื้นที่เป็นอย่างดี 

• S3 ความมั่นคงในวิชาชีพ : ระบบสวัสดิการและความมั่นคงของข้าราชการ/พนักงาน
ส่วนท้องถิ่น เป็นปัจจัยจูงใจให้บุคลากรปฏิบัติงานและพัฒนาตนเองเพื่อความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career 
Path) 

• S4 วัฒนธรรมองค์กร : มีความสัมพันธ์ที่ดีภายในองค์กร (พี่สอนน้อง) เอื้อต่อการ
ถ่ายทอดความรู้ (Knowledge Sharing) และการทำงานเป็นทีม 

• S5 งบประมาณ : ผู้บริหารให้ความสำคัญและจัดสรรงบประมาณสำหรับการฝึกอบรม
และพัฒนาบุคลากรไว้อย่างต่อเนื่องในข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

2. จุดอ่อน (Weaknesses: W) (ปัจจัยภายในที่เป็นลบ: สิ่งที่เราต้องปรับปรุง) 
เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ว่ามีปัจจัยภายในองค์กรใดที่เป็น

ข้อเสียเปรียบหรือจุดด้อยที่ควรปรับปรุงให้ดีข้ึน ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ 
และขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่น 

• W1 ทักษะด้านดิจิทัล (Digital Gap): บุคลากรบางส่วน (โดยเฉพาะกลุ่มที่อายงุาน
มาก) ยังขาดทักษะในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ นวัตกรรม และโปรแกรมประยุกต์ใหม่ๆ ของกรมส่งเสริมฯ 
ทำให้การปฏิบัติงานล่าช้า 

• W2 ขาดแคลนสายงานเฉพาะทาง: ยังขาดแคลนบุคลากรในตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะ
ด้าน (เช่น วิศวกร, สถาปนิก, นิติกร) หรือตำแหน่งที่ต้องใช้ทักษะสูง ซึ่งหาคนมาบรรจุยาก 

• W3 ภาระงานล้นมือ (Workload): บุคลากรบางส่วนต้องรับผิดชอบงานหลายดา้น 
(Multitasking) เนื่องจากกรอบอัตรากำลังไม่เต็มตามจำนวน ทำให้ไม่มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมอย่างเต็มที่ 

• W4 การสื่อสารภาษาต่างประเทศ: บุคลากรยังขาดทักษะด้านภาษาต่างประเทศ 
(อังกฤษ/จีน/ภาษาเพื่อนบ้าน) ซึ่งจำเป็นสำหรับการส่งเสริมการท่องเที่ยวและการสื่อสารในยุคปัจจุบัน 

• W5 ขาดการติดตามผล: การฝึกอบรมที่ผ่านมามักเน้นการส่งบุคลากรไปอบรม
ภายนอก แต่ยังขาดกระบวนการติดตามและประเมินผลการนำความรู้มาใช้จริงอย่างเป็นรูปธรรม 

3. โอกาส (Opportunities: O) (ปัจจัยภายนอกที่เป็นบวก: สิ่งที่เอื้อให้เราทำงานง่ายข้ึน) 
เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรใด

ที ่สามารถส่งผลกระทบที่เป็นประโยชน์ ทั ้งทางตรงและทางอ้อมต่อการดำเนินการการจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สามารถสร้างเป็นโอกาสหรือนำข้อดี
มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข็มแข็ง 

• O1 นโยบายภาครัฐ: รัฐบาลมีนโยบายสนับสนุนการพัฒนาท้องถิ่นดิจิทัล (Digital 
Local Government) และมีแพลตฟอร์มการเรียนรู้ออนไลน์ (E-learning) ของหน่วยงานต่างๆ ให้บริการฟรี
หรือค่าใช้จ่ายต่ำ 
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• O2 เครือข่ายความร่วมมือ: มีสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานราชการ
อื่นในพื้นที่ ที่พร้อมให้ความร่วมมือทางวิชาการและการจัดฝึกอบรม 

• O3 เทคโนโลยีการสื่อสาร: เทคโนโลยีการประชุมออนไลน์ (Zoom/Google Meet) 
ช่วยลดต้นทุนและเวลาในการเดินทางไปฝึกอบรม ทำให้เข้าถึงหลักสูตรได้ง่ายข้ึน 

• O4 การกระจายอำนาจ: กฎหมายกระจายอำนาจเปิดโอกาสให้ท้องถ่ินสามารถจัดทำ
หลักสูตรฝึกอบรมเองได้ตามความเหมาะสมของบริบทพื้นที่ 

4. อุปสรรค (Threats: T) (ปัจจัยภายนอกที่เป็นลบ: สิ่งที่ขัดขวางการทำงาน) 
เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรใด

ที่สามารถส่งผลกระทบเป็นภัยคุกคามก่อให้เกิดผลเสียทั้งทางตรงและทางอ้อมในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้ และจำเป็นต้องปรับกลยุทธ์หรือขจัดอุปสรรคหรือภัยคุกคามขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เช่น 

• T1 ระเบียบกฎหมายเปลี่ยนแปลงบ่อย: กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการจาก
ส่วนกลางมีการเปลี่ยนแปลงและแก้ไขเพิ่มเติมบ่อยครั้ง ทำให้บุคลากรเกิดความสับสนและปรับตัวไม่ทัน 

• T2 การโอนย้ายบุคลากร: ระบบการโอนย้ายข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นที่เปิด
กว้าง ทำให้เกิดปัญหา "สมองไหล" (Brain Drain) บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถโอนย้ายไปยังหน่วยงานอื่น
ที่มีขนาดใหญ่กว่าหรือใกล้ภูมิลำเนา 

• T3 ข้อจำกัดด้านงบประมาณจากส่วนกลาง: การจัดสรรงบประมาณอุดหนุนจาก
รัฐบาลมีความไม่แน่นอน อาจส่งผลกระทบต่อโครงการพัฒนาบุคลากรที่วางแผนไว้ 

• T4 ภัยคุกคามรูปแบบใหม่: สถานการณ์โรคระบาด หรือภัยพิบัติธรรมชาติ อาจทำให้
รูปแบบการทำงานและการฝึกอบรมต้องหยุดชะงัก หรือต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบกะทันหัน 

 มาตรฐานหรือระเบียบที่เก่ียวข้องท่ีใช้ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
มาตรฐานและระเบียบกฎหมายที่ใช้เป็นฐานในการจัดทำ แผนพัฒนาบุคลากรขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (3 ปี) สามารถจำแนกเป็นข้อๆ ได้ดังนี้ครับ 
๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๒๕๘ ข (๔) ได้กำหนดไว้ว่า “ให้มีการปรับปรงุและ

พัฒนาการบริหารงานบุคคลภาครัฐเพื่อจูงใจให้ผู้มีความรู้ความสามารถอย่างแท้จริง เข้ามาทำงานในหน่วยงาน
ของรัฐ และสามารถเจริญก้าวหน้าได้ ตามความสามารถและผลสัมฤทธ์ิของงานของแต่ละบุคคล มีความซื่อสัตย์
สุจริต กล้าตัดสินใจและกระทำในสิ่งที่ถูกต้องโดยคิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว มีความคิด
สร้างสรรค์และคิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ เพื่อให้การปฏิบัติราชการและการบริหารราชการแผ่นดินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และมีมาตรการคุ ้มครองป้องกันบุคลากรภาครัฐจากการใช้อำนาจ โดยไม่เป็นธรรมของ
ผู้บังคับบัญชา 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
กำหนดให้ส่วนราชการมีหน้าที่พัฒนาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลักษณะเป็นองค์การแห่งการเรียนรู้อย่าง
สม่ำเสมอ โดยต้องรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้งต้องส่งเสริมและพัฒนาความรู้
ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี่ยนทัศนคติของข้าราชการในสังกัด ให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ
และมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับการบริหาร
ราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 

๓) ประกาศหลักเกณฑ์การจัดทำแผนแม่บทการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน และ
ประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานท้องถิ่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน



241 
 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวดที่ ๑๒ ส่วนที่ ๓ การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้า
รับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินที่ดี โดยองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต.และเมืองพัทยา) ต้องดำเนินการ
พัฒนาให้ครบถ้วน ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.
อบต.จังหวัด) กำหนด และกำหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) จัดทำ
แผนการพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำให้ปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในตำแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการจัดทำแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน ต้องกำหนดตามกรอบของแผนพัฒนาที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จ. 
ก.ท. และ ก.อบต.) กำหนด โดยให้กำหนดเป็นแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มี
ระยะเวลา ๓ ปี ตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมือง
พัทยา) นั้น 

๔) สถานการณ์การเปลี่ยนแปลง ภายใต้กระแสแห่งการปฏิรูประบบราชการ และการเปลี่ยนแปลงด้าน
เทคโนโลยี การบริหารจัดการยุคใหม่ ผู้นำหรือผู้บริหารองค์การต่าง ๆ ต้องมีความตื่นตัวและเกิดความพยายาม
ปรับตัวในรูปแบบต่าง  ๆโดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ การปรับเปลี่ยนวิธีคิด วิธีการทำงาน 
เพื่อแสวงหารูปแบบใหม่ ๆ และนำระบบมาตรฐานในระดับต่าง ๆ มาพัฒนาองค์กร  ซึ่งนำไปสู่แนวคิดการ
พัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์การ เพื่อให้องค์การสามารถใช้และพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ภายในองค์การได้
อย่างมีประสิทธิภาพและปรับเปลี่ยนวิทยาการความรู้ใหม่มาใช้กับองค์การได้อย่างเหมาะสม 
  เพื่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกลา่วองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จึงต้องจัดทำแผนการพัฒนา
บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๓ ปี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนตำบล ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง อันเป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคล อีกทั้งยังเป็นการพัฒนาเพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ ทักษะ ทัศนคติที ่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการปฏิบัติ
ราชการและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ขั้นตอนในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
ข้ันตอนการดำเนินงานการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาบุคลากร มีดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบต./

เทศบาล/อบจ.) ประกอบด้วย 
(๑) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  เป็นประธาน 
(๒) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้อำนวยการกอง และหัวหน้าส่วนการอื่น เป็นกรรมการ 
(๓) หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็น

กรรมการและเลขานุการ 
2. ประชุมคณะกรรมการ ทบทวนวิสัยทัศน พันธกิจและยุทธศาสตร กำหนดเปาหมาย แนวทาง

ในการพัฒนาบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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3. จัดทำรางแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสงให้คณะกรรมการ
พิจารณาปรับปรุงรางแผนพัฒนาบุคลากร 

4. จัดสงแผนพัฒนาบุคลากร เพื่อขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต. หรือ ก.ทจ. หรือ ก.จ.จ. แล้วต่อ
กรณี เพื่อใหความเห็นชอบ พรอมแผนอัตรากำลัง 3 ป ี

5. ประกาศใชแผนพัฒนาบุคลากรที่ผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน และจัดสงแผน ให อำเภอ และจังหวัดและสวนราชการในสังกัด ต่อไป 

 ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
ให้คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้ง  ร่วมพิจารณาจัดทำแผนพัฒนา

บุคลากรในสังกัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินให้ครอบคลุม ดังนี้ 
1. กำหนดหลักสูตรการพัฒนาหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณใน

การ พัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้มีความสอดคล้องกับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่ละสายงาน ที่ดำรงอยู่
ตามกรอบแผน อัตรากำลัง 3 ปี 

2. พิจารณาหลักสูตร ที่บุคลากรในสังกัดต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถ ในหลักสูตรใด
หลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อย ปีละ 1 ครั ้ง หรือตามที่ผู ้บริหารท้องถิ ่นเห็นสมควร อาจ
ประกอบด้วย 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรความรู้ และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง 
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

3. พิจารณาหาวิธีการพัฒนาบุคลากร วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็น และความ
เหมาะสม อาจประกอบด้วย 

(1) การปฐมนิเทศ 
(2) การฝึกอบรม 
(3) การศึกษาหรือดูงาน 
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
(5) การสอนงาน การให้คำปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม 

4. พิจารณาจัดสรรงบประมาณในการดำเนินการพัฒนา ในแต่ละหลักสูตร หรือแต่ละวิธีการ
สำหรับการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้ครอบคลุมโดยคำนึงถึงความ
ประหยัดคุ้มค่า เพื่อให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

5. พิจารณากำหนดแนวทางการพัฒนาให้ครอบคลมุสมรรถนะหลักทีจ่ำเป็นต่อการปฏิบัติราชการ
ให้กับบุคลากรในสังกัดอย่างน้อยควรประกอบด้วย 

(1) การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 
(2) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
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(3) ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
(4) การบริการเป็นเลิศ 
(5) การทำงานเป็นทีม 

6. พิจารณาจัดการเรียนรู้ในองค์กร KM (Knowledge Management) ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน เพื่อให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู ้(learning organization) ในทุกวาระ ทุกโอกาส เพื่อสืบค้นหาความรู้
ใหม่ ๆ ในตัวบุคลากร และนำมาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน 
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 องค์ประกอบของแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ส่วนท่ี ๑ หลักการและเหตุผล 
๑.๑ หลักการและเหตุผล 
๑.๒ วัตถุประสงค์ 
๑.๓ ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพฒันาบุคลากร 

ส่วนท่ี ๒ การวิเคราะห์สถานการณ์พัฒนาบุคลากร 
๒.๑ ภารกิจ อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๒.๒ ภารกิจหลักและภารกจิรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะดำเนินการ 
๒.๓ การวิเคราะห์ความต้องการพฒันาบุคลากร 
๒.๔ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
๒.๕ โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการตามแผนอัตรากำลงั ๓ ปี 
๒.๖ อัตรากำลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๒.๗ การจำแนกระดับคุณวุฒทิางการศึกษาของบุคลากร 
๒.๘ สายงานของข้าราชการหรือพนกังานส่วนท้องถ่ินของ อปท. 
๒.๙ โครงสร้างอายุราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
๒.๑๐ การสญูเสียกำลังคนจากการเกษียณอายุในระย ๓ ปี 

ส่วนท่ี ๓ หลักสูตรพัฒนาบคุลากร 
๓.๑ เป้าหมายของการพฒันา 
๓.๒ หลักสูตรการพฒันาสำหรบัข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
๓.๓ วิธีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๓.๔ การพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๓.๕ ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินและลกูจ้าง 
๓.๖ อัตรากำลงัขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ส่วนท่ี ๔ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
๔.๑ วิสัยทัศน์ (Vision) 
๔.๒ พันธกิจด้านการพฒันาทรัพยากรบุคคล (Mission) 
๔.๓ ค่านิยม 
๔.๔ เป้าประสงค์ 
๔.๕ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 

ส่วนท่ี ๕ การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
๕.๑ ความรับผิดชอบ 
๕.๒ การติดตามและประเมินผล 
๕.๓ บทสรุป 

ภาคผนวก 
๑. บทสรุปสำหรับผู้บรหิารการสำรวจข้อมลูความต้องการฝกึอบรมของบุคลากร 
๒. สำเนาคำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการแผนพฒันาบุคลากร 
๓. สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการแผนพัฒนาบุคลากร 
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 ลำดับขั้นตอนในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Flowchart) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

สำรวจข้อมลู 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ขอความเห็นชอบ ก.จังหวัด 

สำรวจข้อมลู 

พิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณา
วิเคราะห์ความต้องการ 

สำรวจข้อมลู 

สิ้นสุด 

1. รวบรวมความต้องการการฝกึอบรม 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทำแผนพฒันา
บุคลากร 

3. ประชุมคณะกรรมการ วิเคราะห์ความ
ต้องการการฝึกอบรมรายบุคคล 
วิเคราะหห์ลกัสูตร กำหนดหลักสูตร 
กำหนดค่าใช้จ่ายงบประมาณ และ
จัดทำรายงานการประชุม ฯลฯ 

4. รวบรวมเอกสารเสนอขอความเห็นชอบ 
ก.จังหวัด พิจารณา 

5. ก.จังหวัด ประชุมพจิารณาเห็นชอบ 

6. ก.จังหวัด แจ้งมติให้ อปท.ทราบ 

7. อปท.ประกาศใช้แผนพัฒนาบุคลากร 
ต่อไป 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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สารบญั 
 

เรื่อง                    หน้า 
 
ส่วนท่ี 1 หลักการและเหตุผล          ๑ 

 ๑.๑ หลักการและเหตุผล          1 
 ๑.๒ วัตถุประสงค์          ๒ 
 ๑.3 ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร     ๓ 

ส่วนท่ี ๒ การวิเคราะห์สถานการณ์พัฒนาบุคลากร        ๔ 
 ๒.๑ ภารกิจ อำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน        ๔ 
 ๒.๒ ภารกิจหลักและภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะดำเนินการ    ๖ 
 ๒.๓ การวิเคราะห์ความต้องการพัฒนาของบุคลากร       ๖ 

  ๒.๔ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม         ๗ 
  ๒.๕ โครงสร้างการแบ่งสว่นราชการตามแผนอตัรากำลงั ๓ ปี     ๙ 
  ๒.๖ อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน      ๑๐ 

 ๒.๗ การจำแนกระดับคุณวุฒิทางการศึกษาของบุคลากร     ๑๑ 
 ๒.๘ สายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ๑๑ 
 ๒.๙ โครงสร้างอายุข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน     ๑๒ 
 ๒.๑๐ การสูญเสียกำลังคนจากการเกษียณอายุในระยะ ๓ ปี     ๑๓ 

ส่วนท่ี ๓ หลักสูตรพัฒนาบุคลากร        ๑๔ 
 ๓.๑ เป้าหมายของการพัฒนา          ๑๔ 
 ๓.๒ หลักสูตรการพัฒนาสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน    ๑๔ 
 ๓.๓ วิธีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     ๑๕ 

  ๓.๔ การพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน      ๑๘ 
  ๓.๕ ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินและลูกจ้าง  ๑๘ 

 ๓.๖ การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินตามหลักสูตรสายงาน   ๑๙ 
ส่วนท่ี ๔ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร        ๒๑ 

 ๔.๑ วิสัยทัศน์ ( Vision)           ๒๑ 
 ๔.๒ พันธกิจด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Mission)     ๒๑ 
 ๔.๓ ค่านิยม          ๒๑ 
 ๔.4 เป้าประสงค์         ๒๒ 

  ๔.๕ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร       ๒๒ 
ส่วนท่ี ๕ การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร      ๒๘ 

 ๕.๑ ความรับผิดชอบ           ๒๘ 
 ๕.๒ การติดตามและประเมินผล        ๒๘ 
 ๕.๓ บทสรุป           ๒๙ 
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สารบญั 
 

เรื่อง                    หน้า 
 
ภาคผนวก 
1. บทสรุปสำหรับผู้บริหารการสำรวจข้อมูลความต้องการฝึกอบรมของบุคลากร 
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแผนพัฒนาบุคลากร 
3. สำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการแผนพัฒนาบุคลากร 
 
 



๑ 
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ส่วนที่ 1 หลักการและเหตุผล 
 
๑.๑ หลักการและเหตุผล 

คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ระบุหลักการ
และเหตุผลในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี โดยมีเนื ้อหาสาระที ่เกี ่ยวข้องกับระเบียบ กฎหมาย 
ยุทธศาสตร์ชาติ และนโยบายแห่งรัฐที่ทำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความจำเป็นต้องจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากร ๓ ปี ข้ึน เช่น 

๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๒๕๘ ข (๔) ได้กำหนดไว้ว่า “ให้มีการปรับปรุงและ
พัฒนาการบริหารงานบุคคลภาครัฐเพื ่อจูงใจให้ผ ู ้มีความรู ้ความสามารถอย่างแท้จร ิงเข้ามาทำงาน  
ในหน่วยงานของรัฐ และสามารถเจริญก้าวหน้าได้ตามความสามารถและผลสัมฤทธิ์ของงานของแต่ละบุคคล  
มีความซื่อสัตย์สุจริต กล้าตัดสินใจและกระทำในสิ่งที่ถูกต้องโดยคิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์
ส่วนตัว มีความคิดสร้างสรรค์และคิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ  เพื่อให้การปฏิบัติราชการและการบริหารราชการ
แผ่นดินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีมาตรการคุ ้มครองป้องกันบุคลากรภาครัฐจากการใช้อำนาจ 
โดยไม่เป็นธรรมของผู้บังคับบัญชา 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที ่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖
กำหนดให้ส ่วนราชการม ีหน ้าที ่พ ัฒนาความร ู ้ในส ่วนราชการ  เพ ื ่อให ้ม ีล ักษณะเป ็นองค ์การแห่ง 
การเร ียนร ู ้อย่างสม่ำเสมอ โดยต้องรับร ู ้ข ้อมูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู ้ในด้านต่าง ๆ  
เพื ่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเหมาะสมต่อสถานการณ์ รวมทั้ง  
ต้องส ่งเสริมและพัฒนาความรู ้ความสามารถ สร ้างวิสัยทัศน์และปรับเปลี ่ยนทัศนคติของข้าราชการ  
ในสังกัดให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้ร่วมกัน ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์ ในการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการให้สอดคล้องกับการบริหารราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ 

๓) ตามประกาศหลักเกณฑ์การจัดทำแผนแม่บทการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
และประกาศคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานท้องถิ ่น เร ื ่อง หลักเกณฑ์และเง ื ่อนไขเกี ่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หมวดที่ ๑๒ ส่วนที ่ ๓ การพัฒนาข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ ่น กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 
มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก่อนมอบหมายหน้าที่ให้
ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท และหน้าที่ของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทางปฏิบัติตน
เพื ่อเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นที ่ดี โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) ต้องดำเนินการพัฒนาให้ครบถ้วน ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่น (ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.อบต.จังหวัด) กำหนด และกำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. 
เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม 
และจริยธรรม อันจะทำให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งนั ้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการจัดทำแผน  
การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ต้องกำหนดตามกรอบของแผนพัฒนาที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น (ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.) กำหนด โดยให้กำหนดเป็นแผนการพัฒนา
บุคลากรขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน มีระยะเวลา  ๓  ปี ตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) นั้น 
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๔) สถานการณ์การเปลี่ยนแปลง ภายใต้กระแสแห่งการปฏิรูประบบราชการ และการเปลี่ยนแปลง 
ด้านเทคโนโลยี การบริหารจัดการยุคใหม่ ผู ้นำหรือผู ้บริหารองค์การต่าง  ๆ ต้องมีความตื ่นตัวและเกิด 
ความพยายามปรับตัวในรูปแบบต่าง ๆ  โดยเฉพาะการเร่งรัดพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ การปรับเปลี่ยนวธีิคิด 
วิธ ีการทำงาน เพื ่อแสวงหาร ูปแบบใหม่ ๆ และนำระบบมาตรฐานในระดับต่าง ๆ มาพัฒนาองค์กร  
ซึ่งนำไปสู่แนวคิดการพัฒนาระบบบริหารความรู้ภายในองค์การ เพื่อให้องค์การสามารถใช้และพัฒนาความรู้  
ที่มีอยู ่ภายในองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพและปรับเปลี ่ยนวิทยาการความรู ้ใหม่มาใช้กับองค์การได้  
อย่างเหมาะสม 
  เพื ่อให้สอดคล้องกับแนวทางดังกล่าวองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) จึงได้จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๓ ปี (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) ประจำปีงบประมาณ 256๗ - 256๙ ข้ึน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนตำบล ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคล อีกทั้งยังเป็นการพัฒนา
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมของบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. 
เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา)..........................................อำเภอ........................จังหวัด..............................   
ในการปฏิบัติราชการและตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) ระบุ

วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ๓ ปี ตามเหตุผลและความจำเป็น
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) แต่ละแห่ง เช่น 

๑) เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเปน็ไป
ตามหลักสูตรมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและตามที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด 

๒) เพื ่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) มีเครื ่องมือ 
ในการส่งเสริมให้บุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) มีกรอบความรู้
ทักษะ และสมรรถนะ ที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานที่คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงาน 
ส่วนท้องถ่ิน (ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต.)  

๓) เพื ่อให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น มีการบริหารการเรียนรู ้และพัฒนาตนเอง 
โดยการประเมินและวางแผนการพัฒนาของตนเองอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ในบริบทที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 

๔) เพื ่อให้บุคลากรท้องถิ่นมีความรู ้ทั ้งในด้านพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ด้านการพัฒนา
เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ ด ้านความรู ้ความสามารถและทักษะของงานแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร  
และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

๕) เพื ่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) สร้างองค์กร 
แห่งการเรียนรู้ ที่เอื้อให้บุคลากรเกิดการเรียนรูแ้ละการพฒันาอย่างต่อเนื่อง เพื่อพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติ
ราชการ สร้างสรรค์นวัตกรรมทั้งผลผลิตและการให้บริการ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการบรรลุ
เป้าหมายตามภารกิจหน้าที่ 
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๑.3 ขอบเขตและแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากร 
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ระบุขอบเขต

และแนวทางในการจัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ๓ ปี ตามเหตุผลและ 
ความจำเป็นขององค ์กรปกครองส่วนท้องถ ิ ่น  (อบจ.  เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) แต ่ละแห่ง 
โดยคณะกรรมการการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) พิจารณาเห็นสมควรให้จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยให้มี
ขอบเขต เนื้อหาครอบคลุมในด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ เช่น 

๑) การกำหนดหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตร วิธ ีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณ 
ในการพัฒนาข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนตำบล ข้าราชการ 
หรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ล ูกจ ้างประจำ และพนักงานจ้าง ให้ม ีความสอดคล้อง 
กับตำแหน่งและระดับตำแหน่งในแต่ละสายงาน ที่ดำรงอยู่ตามกรอบแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี 

๒) ให้บ ุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) 
ต้องได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อยปีละ  
๑ ครั ้ง หรือตามที่ผู ้บริหารท้องถิ ่นเห็นสมควร ได้แก่ ๑) หลักสูตรความรู ้พื ้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ร ับผิดชอบ ๓) หลักสูตรความรู ้ และทักษะเฉพาะของงาน 
ในแต่ละตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ๔) หลักสูตรด้านการบริหาร และ ๕) หลักสูตรด้านคุณธรรม
และจริยธรรม 

๓) วิธีการพัฒนาบุคลากร ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 
เป็นหน่วยดำเนินการเอง หรือดำเนินการร่วมกับ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. หรือ ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.อบต.
จังหวัด หรือหน่วยงานอื่น โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็นและความเหมาะสม 
ได้แก่ ๑) การปฐมนิเทศ ๒) การฝึกอบรม ๓) การศึกษาหรือดูงาน ๔) การประชุม การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
หรือการสัมมนา ๕) การสอนงาน การให้คำปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม และ ๖) การเรียนรู้ผ่านระบบ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) 

๔) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนาให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) ต้องจัดสรรงบประมาณสำหรับการพัฒนาบุคลากรตามแผนการพัฒนาบุคลากรอย่างชัดเจน
แน่นอน โดยคำนึงถึงความประหยัดคุ ้มค่า เพื ่อให ้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
และประสิทธิผล 

๕) การติดตามประเมินผล ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 
กำหนดการติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับทักษะ ความรู้ และสมรรถนะของข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นให้บรรลุผลสัมฤทธิ ์ตามแผนพัฒนาบ ุคลากร และเพื ่อให้เป ็นประโยชน์  
ในการวางแผนอัตรากำลัง การวางแผนบริหารบุคลากร การวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าของบุคลากร  
ซึ ่งมีความสำคัญและจำเป็นในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นและการวางแผนพัฒนาบุคลากรองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน ๓ ปีถัดไป 

 
  



๔ 

 

D:\อบรมสถาบัน\ผลงานกลุ่ม\รวมไฟล์\กลุ่ม 4 การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร.docx 

ส่วนที่ ๒ การวิเคราะห์สถานการณ์พัฒนาบุคลากร 
 

๒.๑ ภารกิจ อำนาจหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์

ภารกิจ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ออกเป็นอย่างน้อย ๗ ด้าน โดยพิจารณาพระราชบัญญัติองค์การบรหิาร
ส่วนจังหวัด พระราชบัญญัติเทศบาล พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล พระราชบัญญัติกำหนด  
แผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยพิจารณาให้สอดคล้องกับร่างหรือ
แผนอัตรากำลัง ๓ ปี เช่น 

(๑) ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง เช่น 
๑) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ำ  
๒) การสร้างและบำรุงรักษาทางบกและทางน้ำที่เช่ือมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น 
๓) การขนส่งมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
๔) การสาธารณูปการ  
๕) การจัดให้มีและการบำรุงทางน้ำและทางบก  
๖) การจัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
๗) การจัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา  
๘) การจัดให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
๙) การจัดให้มีและการบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  

ฯลฯ 
(2) ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง เช่น 

๑) การจัดการศึกษา  
๒) การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ  
๓) การป้องกัน การบำบัดโรค และการจัดต้ังและบำรุงสถานพยาบาล  
๔) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
๕) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ  
๖) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
๗) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
๘) การจัดให้มีการบำรุงสถานที่สำหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ สวนสัตว์ 

ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฎร  
๙) การบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร  

ฯลฯ 
(3) ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสทิธิเสรีภาพของประชาชน 
2) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3) การจัดให้ระบบรักษาความสงบเรียบร้อยภายในจังหวัด  
4) การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตท้องถ่ิน  

ฯลฯ 
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(4) ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑) การจัดทำแผนพัฒนาองค์ปกครองส่วนท้องถ่ิน และประสานการจัดทำ 
๒) แผนพัฒนาจังหวัดตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนด  
๓) การจัดต้ังและดูแลตลาดกลาง  
๔) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
๕) การพาณิชย์ การสง่เสรมิการลงทุนและการทำกิจกรรมไม่ว่าจะดำเนินการเอง 
๖) หรือร่วมกบับุคคลอื่นหรือจากสหการ  

ฯลฯ 

(๕) ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1) การคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน สัตว์ป่า 
2) การจัดต้ังและการดูแลระบบบำบัดน้ำเสียรวม 
3) การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม  
4) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่าง ๆ  

ฯลฯ 

 (6) ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ ่น มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1) การจัดการศึกษา 
2) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน  
3) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถ่ิน 
4) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
5) การศึกษา การทำนุบำรุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 

ฯลฯ 
(๗) ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑) สนับสนุนสภาตำบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น สนับสนุน 

หรือช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นในการพัฒนาท้องถ่ิน  
๒) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที ่ของสภาตำบล และองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถ่ินอื่น 
๓) การแบ่งสรรเงินซึ ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาตำบลและองค์กรปกครอ ง 

ส่วนท้องถ่ินอื่น 
๔) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินอื่น  
ฯลฯ 
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๒.๒ ภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะดำเนินการ 
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) นำภารกิจ 

ที่ได้วิเคราะห์ตามข้อ 5 นำมากำหนดภารกิจหลัก และภารกิจรอง เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล 
อบต. และเมืองพัทยา) …...... วิเคราะห์แล้วพิจารณาเห็นว่าภารกิจหลัก และภารกิจรองที่ต้องดำเนินการ เช่น 

(๑) ภารกิจหลัก  
1. การสาธารณสุข การเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อ 
2. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
3. การพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
4. การพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว 

ฯลฯ 
(๒) ภารกิจรอง 
1. การฟื้นฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถ่ิน 
2. การส่งเสริมการเกษตร 
3. การสนับสนุนและส่งเสริมอาชีพ 

๒.๓ การวิเคราะห์ความต้องการพัฒนาของบุคลากร 
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) สำรวจ 

ความต้องการของบุคลากร เพื่อนำมาวิเคราะห์และสรุปความต้องการของบุคลากรในการจัดทำแผนพัฒนา  
บุคลากรให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. 
เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ในการพัฒนาทักษะ ความรู้ และการพัฒนางานของบุคลากร ควรคำนึงถึง
กรอบภารกิจหลักที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนดเป็นสำคัญ เรียงลำดับความสำคัญตามความต้องการ  
ของบุคลากร อย่างน้อยด้านละ ๓ ประเด็น เช่น  

(๑) ความต้องการด้านทักษะ 
๑) ทักษะการบรหิารโครงการ 
๒) ทักษะการเขียนหนงัสือราชการ 
๓) ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์
๔) ทักษะในการสื่อสาร การนำเสนอ และถ่ายทอดความรู ้

(๒) ความต้องการด้านความรู้ 
๑) ความรู้เรื่องกฎหมาย 
๒) ความรู้เรื่องจัดซือ้จัดจ้างและกฎระเบียบพสัดุ 
๓) ความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยสีารสนเทศ 
๔) ความรู้เรื่องงานธุรการและงานสารบรรณ 

(๓) ความต้องการพัฒนางาน 
๑) งานสาธารณสุข การเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อ 
๒) งานจัดทำงบประมาณ 
๓) งานช่าง 
๔) งานธุรการ งานสารบรรณ 
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๒.๔ การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม  
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์

สภาพแวดล้อมทั้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอกที่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล ซึ ่งจะเป็นเครื ่องมือ  
ในการประเมินสถานการณ์สำหรับจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ซึ่งจะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินวิเคราะห์
จ ุดแข็ง จ ุดอ่อน โอกาส และอุปสรรคที ่ม ีผลต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) อันจะเป็นประโยชน์การในการพัฒนาทักษะ ความรู ้ และการพัฒนางานของบุคลากร 
เรียงลำดับความสำคัญ อย่างน้อยประเด็นละ ๕ ข้อ เช่น  

(๑) จุดแข็ง (Strengths) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. 
เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ว่ามีปัจจัยภายในองค์กรใดที่เป็นข้อได้เปรียบหรือจุดเด่นที ่ควรนำมาใช้  
ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้ และควรดำรงไว้เพื ่อการเสริมสร้างความเข็มแข็ง 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เช่น  

๑) การกำหนดส่วนราชการเหมาะสมกับงานและหน้าที่ที่ปฏิบัติชัดเจน 
๒) ผู้บริหารมีการส่งเสริมการพัฒนาของบุคลากรอย่างสม่ำเสมอ 
๓) มีการใช้ระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยอยู่เสมอ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
๔) ได้รับการสนับสนุนการพัฒนาทั้งด้านวิชาการและระเบียบ กฎหมายอยู่เสมอ 
๕) เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถ ศักยภาพในการปฏิบัติหน้าที่ของตนเอง 

(๒) จุดอ่อน (Weaknesses) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ.
เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ว่ามีปัจจัยภายในองค์กรใดที่เป็นข้อเสียเปรียบหรือจุดด้อยที่ควรปรับปรุงให้ดีข้ึน 
ในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้ และขจัดให้หมดไป อันจะเป็นประโยชน์  
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เช่น  

๑) การปฏิบัติงานระหว่างส่วนราชการยังขาดการทำงานแบบบูรณาการเช่ือมโยงกัน 
๒) เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ที่เป็นระบบและเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
๓) เจ้าหน้าที่ยังขาดความตระหนักและรับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเอง 
๔) ขาดการสร้างวัฒนธรรมทีด่ีขององค์กร และคุณธรรม จริยธรรม เพื่อให้เกิดแรงจงูใจ ขวัญ

และกำลังใจ ในการปฏิบัติหน้าที่ 
๕) ข้าราชการยังขาดระเบียบวินัยที่ดีในการทำงาน 

(๓) โอกาส (Opportunities) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
(อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรใดที่สามารถส่งผลกระทบที่เป็นประโยชน์ 
ทั้งทางตรงและทางอ้อมต่อการดำเนินการการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) สามารถสร้างเป็นโอกาสหรือนำข้อดี
มาเสริมสร้างให้หน่วยงานเข็มแข็ง 

๑) นโยบายของรัฐบาลเอื้อต่อการพัฒนาและการบรหิารงานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
๒) กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ินสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรในหลักสูตรต่าง  ๆอย่างต่อเนื่อง    
๓) ความเจริญก้าวหน้าทางเทคโนโลยีสารสนเทศ ทำให้ได้รับข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ที่จำเป็นต่อ 

การปฏิบัติงานอยู่เสมอ   
๔) ประชาชนมีส่วนร่วมต่อการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
๕) รัฐบาลมีการกระจายอำนาจและภารกิจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมากข้ึน 



๘ 

 

D:\อบรมสถาบัน\ผลงานกลุ่ม\รวมไฟล์\กลุ่ม 4 การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร.docx 

(๔) อุปสรรค (Threats) เป็นการวิเคราะห์ปัจจัยภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. 
เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ว่ามีปัจจัยภายนอกองค์กรใดที่สามารถส่งผลกระทบเป็นภัยคุกคามก่อให้เกิด
ผลเสียทั ้งทางตรงและทางอ้อมในการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นได้ และจำเป็น 
ต้องปรับกลยุทธ์หรือขจัดอุปสรรคหรือภัยคุกคามขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต.  
และเมืองพัทยา) เช่น  

๑) การจัดสรรงบประมาณของรัฐให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินไม่เพียงพอ 
๒) ระเบียบกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา  
๓) ภัยธรรมชาติที่ส่งผลกระทบต่อการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนทองถ่ิน 
๔) การเปลี่ยนแปลงนโยบายของรัฐบาลมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 
๕) การถ่ายโอนภารกิจบางส่วนจากส่วนกลางไปให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น ไม่ได้ 

ถ่ายโอนบุคลากรและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
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๒.๖ กรอบอัตรากำลัง 3 ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์

ข้อมูลอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล ซึ ่งจะเป็นเครื ่องมือ  
ในการประเมินสถานการณ์สำหรับจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ซึ่งจะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินวิเคราะห์
อัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่มีผลต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) ทั้งกรอบอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจำแนกระดับคุณวุฒิทางการศึกษา
ของบุคลากร สายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน โครงสร้างอายุ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จำแนกตามประเภทตำแหน่ง การสูญเสียกำลังคนจากการเกษียณอายุ 
ในระยะ ๓ ปี (ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๖๙)  

 
ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตรา   
กำลัง 
เดิม 

กรอบอตัราตำแหน่งที่
คาด 

ว่าจะตอ้งใช้ในชว่ง 
ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า 

อัตรากำลังคน 
เพ่ิม/ลด 

 
หมายเหต ุ

25๖๗ 25๖๘ 25๖๙ 25๖๗ 25๖๘ 25๖๙ 

สำนักปลัด อปท. (๐๑) 
หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต้น) 
หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต้น) 
นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
นิติกรปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
ลูกจ้างประจำ 
พนักงานขับรถยนต์ 
พนักงานจ้าง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
สำนัก/กองคลัง (๐๔) 
สำนัก/กองช่าง (๐๕) 
สำนัก/กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (๑๖) 
สำนัก/กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ (๐๗) 
สำนัก/กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(๐๘) 

ฯลฯ 
หน่วยตรวจสอบภายใน (๑๒) 

 
1 
1 
1 
3 
1 
2 
4 
 

2 
 

1 
1 
1 

 
1 
1 
1 
3 
3 
4 
4 
 

2 
 

1 
2 
- 

 
1 
1 
1 
4 
3 
5 
3 
 

2 
 

1 
2 
- 

 
1 
1 
1 
4 
3 
6 
3 
 

1 
 

1 
2 
- 

 
- 
- 
- 
- 

+2 
+2 
- 
 
- 
 
- 

+1 
-1 

 
- 
- 
- 

+1 
- 

+1 
-1 
 
- 
 
- 
- 
- 

 
- 
- 
- 
- 
- 

+1 
- 
 

-1 
 
- 
- 
- 

 
 
 
 

กำหนดเพิ่ม 
กำหนดเพิ่ม 
กำหนดเพิ่ม 
ยุบเลิก 1 

 
ว่างใหยุ้บ 

 
 
 

ยุบเลิก 
 
 

รวม ๑๗ ๒๑ ๒๒ ๒๒ +๔ +๑ -  

 
 



๑๑ 

 

D:\อบรมสถาบัน\ผลงานกลุ่ม\รวมไฟล์\กลุ่ม 4 การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร.docx 

๒.๗ การจำแนกระดับคุณวุฒิทางการศึกษาของบุคลากร 

คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์
ข้อมูลการจำแนกระดับคุณวุฒิทางการศึกษาของบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่ม ีผล 
ต่อการบริหารงานบุคคล ซึ่งจะเป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์สำหรับจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
ที่จะช่วยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นวิเคราะห์คุณวุฒิทางการศึกษาของบุคลากรขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ินที่มีผลต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เช่น  

 

ประเภท 
ต่ำกว่า 
ปวช. 

ปวช. 
 หรือ

เทียบเท่า 

ปวส.  
หรือ 

เทียบเท่า 

ปริญญาตรี 
หรือ 

เทียบเท่า 

ปริญญาโท 
หรือ 

เทียบเท่า 

ปริญญาเอก  
หรือ 

เทียบเท่า 

รวม 

ข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น 

- 28 52 109 ๘0 ๔ 273 

ข้าราชการหรือพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

   ๖๐ ๔๐ ๑ ๑๐๑ 

ลูกจ้างประจำ - - 2 - - - 2 
พนักงานจ้าง 132 145 132 184 5 - 598 

รวม 132 173 186 353 125 5 ๙๗๔ 
คิดเป็นร้อยละ 13.55 17.76 19.10 36.24 12.8๔ 0.51 100.00 

 
๒.๘ สายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์ 
สายงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น  (อบจ. เทศบาล อบต.  
และเมืองพัทยา) ที่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล ซึ่งจะเป็นเครื่องมือวิเคราะห์การพัฒนาบุคลากรในการพัฒนา
ตามหลักสูตรที่กำหนดตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง โดยควรมีสัดส่วนในการพัฒนาให้เหมาะสม การคำนึงถึง
หลักความอาวุโส ความจำเป็นที ่จะนำไปใช้ประกอบเส้นทางความก้าวหน้า และพิจารณาถึงงบประมาณ  
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินด้วย เช่น 

 

บริหารท้องถิ่น อำนวยการท้องถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

๑) นักบริหารงาน
ท้องถิ่น 

๑) นักบริหารงานทั่วไป 
๒) นักบริหารงานการคลัง 
๓) นักบริหารงานช่าง 
๔) นักบริหารงานสาธารณสุข   
    และสิ่งแวดล้อม 
๕) นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
๖) นักบริหารงานการศึกษา 
 

๑) นักจัดการงานทั่วไป 
๒) นักทรัพยากรบุคคล 
๓) นักวิเคราะห์นโยบาย 
    และแผน 
๔) นิติกร 
๕) นักวิชาการเงินและบัญชี 
๖) นักวิชาการคลัง 
๗) นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
๘) นักวิชาการพัสดุ 
๙) นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
๑๐) นักวิชาการสาธารณสุข 

๑) เจ้าพนักงานธุรการ 
๒) เจ้าพนักงานการเงิน 
    และบัญช ี
๓) เจ้าพนักงานพัสดุ 
๔) เจ้าพนักงานสาธารสุข 
๕) เจ้าพนักงานสุขาภิบาล 
๖) เจ้าพนักงาน 
    ทันตสาธารณสุข 
๗) นายช่างโยธา 
๘) นายช่างเขียนแบบ 
๙) เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 



๑๒ 
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บริหารท้องถิ่น อำนวยการท้องถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

๑๑) พยาบาลวิชาชีพ 
๑๒) นักวิชาการสุขาภิบาล 
๑๓) นักวิชาการสิ่งแวดล้อม 
๑๔) นายสัตวแพทย์ 
๑๕) วิศวกรโยธา 
๑๖) นักจัดการงานช่าง 
๑๗) นักพัฒนาชุมชน 
๑๘) นักจัดงานเทศกิจ 
๑๙) นักป้องกันและบรรเทา 
       สาธารณภัย 

๑๐) เจ้าพนักงานเทศกิจ 
๑๑) เจ้าพนักงานป้องกัน 
      และบรรเทาสาธารณภัย 

 

๒.๙ โครงสร้างอายุข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น จำแนกตามประเภทตำแหน่ง 

คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์
โครงสร้างอายุข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น จำแนกตามประเภทตำแหน่ง ขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ที ่มีผลต่อการบริหารงานบุคคล ซึ ่งจะเป็นเครื่องมือ
วิเคราะห์การพัฒนาบุคลากรต่อการเปลี่ยนแปลงของสังคมผู้สูงวัยในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและช่องว่าง
ระหว่างวัยที่เกิดขึ้นในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยผู้ที่ใกล้เกษียณอายุควรได้รับการพัฒนาในหลักสูตร  
หรือวิธีการพัฒนาที่เหมาะสม และควรกำหนดให้เป็นผู้ถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ ให้กับบุคลากรในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง เช่น 

 

ประเภท 
ช่วงอายุ (ปี) 

คน อายุเฉลี่ย <= 
24 

25 – 
29 

๓๐ – 
๓๔ 

๓5 – 
๓9 

๔๐ – 
๔๔ 

๔5 – 
๔9 

๕๐ – 
๕๔ 

>= 
๕4 

บริหารท้องถิ่น -  -  -  -  -  -  -  3 3 58.00 
อำนวยการท้องถิ่น -  -  -  -  4 8 13 5 30 47.52 
วิชาการ 2 45 32 5 4 10 4 6 108 42.10 
ทั่วไป 15 21 2 12 11 5 12 15 93 46.10 
ข้าราชการหรือพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

5 14 13 21 39 21 21 6 140 37.80 

ลูกจ้าง -  -  -  -  -  -  -  2 2 59.00 
พนักงานจ้าง 12 45 67 89 145 128 53 59 598 48.91 

รวม 34 125 114 127 203 172 103 96 974 48.49 
คิดเป็นร้อยละ 3.49 12.83 11.70 13.04 20.84 17.66 10.57 9.86 ๑๐๐  
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๒.๑๐ การสูญเสียกำลังคนจากการเกษียณอายุในระยะ ๓ ปี  

คำอธิบาย : ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์ 
การสูญเสียกำลังคนจากการเกษียณอายุในระยะ ๓ ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. 
และเมืองพัทยา) ที ่ม ีผลต่อการบริหารงานบุคคล ซึ ่งจะเป็นเครื ่องมือวิเคราะห์การวางแผนล่วงหน้า 
ในการกำหนดอัตรากำลังและแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เช่น 

 

ลำดับ สายงาน 
ปีงบประมาณท่ีเกษียณอายุ 

รวม 
2567 256๘ 256๙ 

1 นักบริหารงานท้องถ่ิน 1 1 1 ๓ 
๒ นักบริหารงานทั่วไป - 1 1 ๒ 
๓ นักบริหารงานการคลัง - - ๑ ๑ 
๔ นักบริหารงานช่าง - ๑ ๑ ๒ 
๕ นักจัดการงานทั่วไป - - 1 ๑ 
๖ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน - ๑ - ๑ 
๗ นักวิชาการเงินและบัญชี - ๑ - ๑ 
๘ เจ้าพนักงานธุรการ - ๒ ๑ ๓ 
๙ นายช่างโยธา ๑ ๒ ๓ ๖ 

๑๐ เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน - - ๑ ๑ 
รวม ๒ ๙ ๑๐ ๒๑ 
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ส่วนที่ ๓ หลักสูตรพัฒนาบุคลากร 
 

การกำหนดแนวทางในการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล 
อบต. และเมืองพัทยา).............................ได้พิจารณาและให้ความสำคัญกับบุคลากรในทุกระดับ ข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนตำบล ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป เพื่อให้ได้รับการพัฒนาประสิทธิภาพ
ทั้งทางด้านการปฏิบัติงาน หน้าที ่ความรับผิดชอบ ความรู ้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  
การบริหาร และคุณธรรมและจริยธรรม  ดังนี ้ 
 
๓.๑ เปา้หมายของการพัฒนา 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) กำหนด
เป้าหมายของการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 
ทั้งเป้าหมายเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ดังนี ้

๑) เป้าหมายเชิงปริมาณ 
จำนวนบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 

............................. ราย ประกอบด้วย ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล พนักงาน 
ส่วนตำบล ข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั ่วไป หลักสูตรการพัฒนาสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น ได้รับการพัฒนา 
ตามหลักสูตรและส่งเสริมให้ได้รับการศึกษาต่อในระดับที่สูงข้ึน 

๒. เป้าหมายเชิงคุณภาพ 
ระดับความสำเร็จของบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ.  เทศบาล อบต. 

และเมืองพัทยา) ที่ได้เข้ารับการพัฒนา การเพิ่มพูนความรู้ ทักษะคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
สามารถนำความรู้ที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเพื่อบริการประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
๓.๒ หลักสูตรการพัฒนาสำหรับขา้ราชการและพนักงานสว่นท้องถิ่น 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) กำหนด
หลักสูตรการพัฒนาสำหรบัข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ินขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล 
อบต. และเมืองพัทยา) ดังนี ้

หลักสูตรการพัฒนาสำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น แต่ละตำแหน่งต้องได้รับ 
การพัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร ระยะเวลาดำเนินการพัฒนาบุคลากร ต้องกำหนดให้
เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร  สำหรับ
หลักสูตรการพัฒนาสำหรับข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ิน ประกอบด้วย ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  สำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
ทุกระดับ ให้มีความรู ้ความเข้าใจพื ้นฐานในการปฏิบ ัติราชการ ระเบียบและแบบแผนทางราชการ 
และกฎหมายระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทาง
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ปฏิบ ัติเพื ่อเป ็นพนักงานจ้างและลูกจ ้างประจำ และหน้าที ่ของข้าราชการในระบอบประชาธิปไตย  
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุขและการเป็นข้าราชการที่ดี   

(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  เพื่อพัฒนาข้าราชการหรือพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่นให้มีความเข้าใจในการปฏิบัติราชการตามอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ และพัฒนาทักษะ  
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน ทักษะด้านดิจิทัล เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
สำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นทุกระด ับ ให้มีความรู ้ความเข้าใจและทักษะท ี ่จำเป็น 
สำหรับการปฏิบัติงานของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภทแต่ละสายงาน เพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจในวิชาชีพและงานที่ปฏิบัติ โดยสามารถประยุกต์ความรู ้และทักษะ มาใช้ในการปฏิบ ัติงานได้  
อย่างมีประสิทธิภาพ  

(4) หลักสูตรด้านการบริหาร สำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นพัฒนาทักษะ 
และองค์ความรู้ในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี การกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ความเป็นผู้นำองค์กร ทักษะเฉพาะด้าน การคิดเชิงกลยุทธ์ ทักษะ 
การสื่อสารและการตัดสินใจ การส่งเสริมสนับสนุนพัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพื่อสามารถเป็นผู้บริหารพร้อม
รับมือต่อการเปลี่ยนแปลง  

(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อเป็นการสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐาน
ทางจริยธรรม และส่งเสริมให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นรักษาจริยธรรมตามมาตรฐานทางจริยธรรม 
มีการประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรม และยึดถือแนวทางปฏิบัติตามประมวลจริยธรรม  วินัยของข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน และหลักธรรมาภิบาล 
 
๓.๓ วิธีการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) กำหนดวิธีการ
พัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เช่น  

(๑) การปฐมนิเทศ 
สำหรับข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแรกบรรจุหรืออยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติ  

หน้าที่ราชการ ให้มีความรู้ความเข้าใจสภาพแวดล้อมของหน่วยงาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างส่วนราชการ 
ผู ้บริหาร วัฒนธรรมขององค์กร หน้าที ่ความรับผิดชอบ ความสำคัญของภารกิจที ่มีต่อประชาชน สังคม 
ประเทศชาติ การพัฒนาตนเองของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ความก้าวหน้าในอาชีพราชการ เพื่อให้
มีทัศนคติที่ดีและมีแรงจูงใจในการรับราชการ   

(๒) การฝึกอบรม  
การฝึกอบรม เป็นกระบวนการสำคัญที่จะช่วยพัฒนาหรอืฝึกฝนบุคลากรขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ ่น ให้มีความรู ้ความสามารถ ทักษะหรือ ความชำนาญ ตลอดจนประสบการณ์ให้เหมาะสม  
กับการทำงาน รวมถึงก่อให้เกิดความรู้สึก เช่น ทัศนคติหรือเจตคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน อันจะส่งผลให้บุคลากร 
แต่ละคนในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความสามารถเฉพาะตัวสูงขึ้น มีประสิทธิภาพในการทำงานร่วมกับ
ผู้อื่นได้ดีทำให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพที่ดีข้ึน 
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(๓) การศึกษา หรือดูงาน 
การพัฒนาบุคลากรโดยการให้ไปศึกษาเพิ ่มเติมทั้งในและต่างประเทศ เพื ่อการเพิ่มพูน

ความรู ้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในและต่างประเทศโดยใช้เวลา 
ในการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ซึ่งสาขาวิชาและระดับการศึกษา 
โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที ่ดำรงอยู ่ตามที ่ ก. จ. ก.ท. 
และ ก.อบต. กำหนด  

สำหรับการดูงาน คือ การพัฒนาบุคลากรเพื่อเพิ่มพูนความรู ้และแสวงหาประสบการณ์ 
ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการดำเนินการใหม่ ๆ  โดยคาดหวังว่าจะสามารถนำ 
มาประยุกต์ใช้ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือปรับปรุงกระบวนการทำงานในบทบาทหน้าที ่สำคัญ 
ของแต่ละบุคคลทั้งปัจจัยความสำเร็จและปัญหาอุปสรรค ข้อควรระวังจากการเรียนรู้ขององค์กรที่ไปศึกษาดูงาน 
ทั้งยังเป็นการเปลี ่ยนบรรยากาศโดยการไปพบเห็นสิ่งใหม่ซึ ่งสามารถเสริมสร้างแนวคิดใหม่ และนำไปสู่  
การเปลี่ยนแปลงที่ดีขึ้น เพื่อช่วยเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ ให้กับบุคลากรอีกทั้งเป็นการเปิด
มุมมองที ่จะรับการเร ียนรู ้ในสิ ่งใหม่ ๆ สร ้างความพร้อมให้แก่ท ั ้งตัวบุคลากร และสร้างผลสัมฤทธ์ิ  
ให้แก่ทีมงาน ส่วนราชการ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้เกิดการเรียนรู้ที่ดี ผู้ไปศึกษาดูงานต้องใช้
ทักษะการสอบถาม การสังเกต และแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานและการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
จากหน่วยงานหรือองค์กรที่ไปศึกษาดูงาน 

(๔) การประชุม การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
การประชุม (Meeting) การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) หรือการสัมมนา (Seminar) 

เ ป ็ นว ิ ธ ี ก ารพ ัฒนาบ ุ คลากรอ ี ก ร ู ปแบบหน ึ ่ ง เ น ้ นการพ ัฒนาท ั กษะในการค ิ ด เช ิ งนว ั ตกรรม  
การแลกเปลี่ยนข้อมูลความรู้และประสบการณ์และทักษะในการแก้ไขปัญหาและการตัดสินใจสามารถนำ
แนวคิดที่ได้รับจากการประชุมสัมมนามาปรับใช้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน ซึ่งเป็นการพัฒนาบุคลากร
ที่ร่วมกันเป็นกลุ่มเน้นการฝึกปฏิบัติ โดยมีโครงการ/หลักสูตร และกำหนดระยะเวลาที่แน่นอน ซึ่งอาจจะเป็น
การศึกษาร่วมกัน ศึกษาค้นคว้า ตลอดจนทำความเข้าใจและฝึกปฏิบัติ เพื่อทักษะปฏิบัติงาน ตามวัตถุประสงค์ 
ของการประชุม การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา นั้นๆ  

(๕) การสอนงาน การให้คำปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม 
๑) การสอนงาน (Coaching) การสอนงานถือเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชา 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นวิธีการให้ความรู้ (knowledge) สร้างเสริมทักษะ 
(Skill)  และท ัศนคติ (Attitude) ท ี ่ช ่วยในการปฏิบ ัต ิงานให้ม ีประสิทธ ิภาพสูงข ึ ้นได ้ในระยะยาว 
โดยผ่านกระบวนการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้สอนงานและบุคลากรผู้ถูกสอนงาน การสอนงานสามารถดำเนินการ
รายบุคคลหรือเป็นกลุ่มเล็กที่ต้องใช้เวลาในการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

๒) การฝึกขณะปฏิบัติงาน (On the Job Training) การฝึกขณะปฏิบัติงานถือเป็นหน้าที่
ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในหน่วยงานเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากรด้วยการฝึก
ปฏิบัติจริง ณ สถานที่จริงเป็นการให้คำแนะนำ เชิงปฏิบัติในลักษะตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่มเล็กในสถานที่ทำงาน
และในช่วงการทำงานปกติ วิธีการนี้เน้นประสิทธิภาพการทำงานในลักษณะการพัฒนาทักษะเป็นพื้นฐานให้แก่
บ ุคลากรเข ้าใจและสามารถปฏิบ ัต ิงานได ้ด้วยตนเอง  การฝ ึกขณะปฏิบ ัต ิงานสามารถดำเนินการ 
โดยผู ้บังคับบัญชาหรือมอบหมายผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเรื่องนั้นมักใช้สำหรับบุคลากรใหม่ที ่เพิ ่งเข้าทำงาน
สับเปลี่ยนโอนย้ายเลื่อนตำแหน่งมีการปรับปรุงงานหรือต้องอธิบายงานใหม่ ๆ ผู้บังคับบัญชามีหน้าที ่ฝึกบุคลากร 
ขณะปฏิบัติงานตามลักษณะงานที่รับผิดชอบเพื่อให้บุคลากรทราบและเรียนรู้เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน
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พร้อมคู ่มือและระเบียบการปฏิบัติงาน ทำให้เกิดการรักษาองค์ความรู ้และคงไว้ซึ ่งมาตรฐานการทำงาน 
แม้ว่าจะเปลี่ยนบุคลากรที่รับผิดชอบงานแต่ยังคงรักษาความมีประสิทธิภาพในการทำงานต่อไปได้ 

๓) การเป็นพี่เลี้ยง (Mentoring) การเป็นพี่เลี้ยงเป็นอีกวิธีการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล
วิธีการนี้ต้องใช้ความคิดในการวิเคราะห์รับฟังและนำเสนอทิศทางที่ถูกต้องให้อีกฝ่ายโดยเน้นการมีส่วนร่วม
แก้ไขปัญหาและกำหนดเป้าหมายเพื ่อให้งานบรรลุผลสำเร็จเป็นกระบวนการแลกเปลี ่ยนประสบการณ์  
ระหว่างพี่เลี้ยง (Mentor) และผู้รับคำแนะนำ (Mentee) จากผู้มีความรู้ความชำนาญให้กับผู้ไม่มีประสบการณ์
หรือมีประสบการณ์ไม่มากนัก ลักษณะสำคัญของการเป็นพี ่เลี ้ยงคือผู ้เป็นพี ่เลี ้ยงอาจเป็นบุคคลอื ่นได้  
ไม่จำเป็นต้องเป็นผู ้บังคับบัญชาหรือหัวหน้าโดยตรง ทำหน้าที ่สนับสนุนให้กำลังใจช่วยเหลือสอนงาน 
และให้คำปรึกษา แนะนำ ดูแลทั ้งการทำงาน การวางแผนเป้าหมายในอาชีพให้กับบุคลากรเพื่อให้ผู้รับ
คำแนะนำมีความสามารถในการปฏิบัติงานที่สูงข้ึนรวมถึงการใช้ชีวิตส่วนตัวที่เหมาะสม 

๔) การให้คำปรึกษาแนะนำ (Consulting) การให้คำปรึกษาแนะนำเป็นวิธีการพัฒนา
บุคลากรอีกรูปแบบหนึ่งที ่มักใช้ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ ้นกับบุคลากรด้วยการวิเคราะห์ปัญหาที่เก ิดข้ึน  
ในการทำงานซึ่งผู้บังคับบัญชากำหนดแนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมร่วมกับผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้บุคลากร  
มีแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับตนเองได้ ผู้ให้คำปรึกษาแนะนำมักเป็นผู้บังคับบัญชาภายในหน่วยงาน  
หรืออาจเป็นผู ้เชี ่ยวชาญที่มีความรู ้ประสบการณ์และความชำนาญเป็นพิเศษในเรื ่องนั ้นๆที ่มีคุณสมบัติ  
เป็นที่ปรึกษาได้จากทั้งภายในหรือภายนอกองค์กร 

๕) การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) การหมุนเวียนงานเป็นอีกวิธีการหนึ่งในการพัฒนา 
ขีดความสามารถในการทำงานของบุคลากรถือเป็นวิธีการที่ก่อให้เกิดทักษะการทำงานที่หลากหลาย (Multi-
Skill) ที่เน้นการสลับเปลี่ยนงานในแนวนอนจากงานหนึ่งไปยังอีกงานหนึ่งมากกว่าการเลื่อนตำแหน่งงาน  
ที่สูงขึ้น การหมุนเวียนงานเกิดได้ทั้งการเปลี่ยนตำแหน่งงานและการเปลี่ยนหน่วยงานโดยการให้ปฏิบัติงาน  
ในหน่วยงานอื่นภายใต้ระยะเวลาที่กำหนด 

๖) การเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-Learning) การเรียนรู้ด้วยตนเองเป็นวิธีการพัฒนาบุคลากร
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่เน้นให้บุคลากรมีความรับผิดชอบในการเรียนรู ้และพัฒนาตนเอง 
โดยไม่จำเป็นต้องใช้ช่วงเวลาในการปฏิบัติงานเท่านั้น บุคลากรสามารถแสวงหาโอกาสเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง 
ผ่านช่องทางการเรียนรู้และสื่อต่าง ๆ ที่ต้องการได้ซึ่งวิธีการนี้เหมาะสมกับบุคลากรที่ชอบเรียนรู้และพัฒนา
ตนเองอยู่เสมอโดยเฉพาะกับบุคลากรที่มีผลการปฏิบัติงานดีและมีศักยภาพในการทำงานสูง 

๗) การเรียนรู้ผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Learning) การเรียนรู้ด้วยตนเองเป็นวิธกีาร
พัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที ่ เน ้นให้บ ุคลากรมีความรับผ ิดชอบในการเร ียนรู้  
และพัฒนาตนเอง ซึ่งเป็นหลักสูตรอบรมออนไลน์ที่เป็นความต้องการร่วมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื ่อเพิ ่มศักยภาพของข้าราชการให้สามารถปฏิบ ัติงานภายใต้ระบบบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การพัฒนาสำหรับบุคลากรท้องถิ ่นอาจจะกระทำได้โดยองค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน 
สำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. สำนักงาน ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.อบต.จ ังหวัด หน่วยงานของรัฐ  
หรือส่วนราชการอื่น หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินร่วมกับหน่วยงานของรัฐหรือส่วนราชการอื่นก็ได้  
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๓.๔ การพัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) กำหนดการ

พัฒนาความรู้ให้กับบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ดังนี ้
(1) ด้านความรู ้ทั ่วไปในการปฏิบัติราชการ ได้แก่ ความรู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ

โดยทั่วไป เช่น ระเบียบแบบแผนทางราชการ กฎหมายระเบียบที่ใช้ในการปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่ 
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น แนวทางปฏิบัติเพื่อเป็นพนักงานจ้างและลูกจ้างประจำ และหน้าที่  
ของบุคลากรท้องถ่ินในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นพระประมุข และการเป็นข้าราชการที่ดี 

(2) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน
ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ พัฒนาทักษะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน ทักษะด้านดิจิทัล  
มนุษยสัมพันธ์การทำงาน การสื่อความหมายการเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

(3) ด้านความรู ้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ได้แก่ ความรู ้ความสามารถ 
ในการปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ หนังสือราชการ 
งานด้านช่าง 

(4) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน เช่น ในเรื่อง
การวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน ความเป็นผู้นำองค์กร ทักษะเฉพาะด้าน การคิด
เชิงกลยุทธ์ ทักษะการสื่อสาร และการตัดสินใจ 

(5) ด้านคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน เช่น 
จริยธรรมในการปฏิบัติงาน มาตรฐานทางจริยธรรม การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงาน
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
 
๓.๕ ประกาศคณุธรรมจรยิธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) ประกาศ
คุณธรรมจริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง เพื ่อให้ข้าราชการ  
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ยึดถือเป็นแนวปฏิบัติตามที่กฎหมายกำหนด ยกตัวอย่าง
เช่น ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด/พนักงานเทศบาล/พนักงานส่วนตำบล/พนักงานเมืองพัทยา
ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของ (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) มีหน้าที่ดำเนินการให้เป็นไป  
ตามกฎหมายเพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติ อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ประชาชน
ตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรม ดังนี้ 

๑. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
๒. การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สจุริต และรบัผิดชอบ 
๓. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
๔. การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
๕. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ  การให้ข้อมูล

ข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
๗. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
๘. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
๙. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
ทั้งนี้ การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระทำผิดทางวินัย 



 
 

 

๓.๖ การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามหลักสูตรสายงาน  
คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) วิเคราะห์และสรุปการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

ตามหลักสูตรสายงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) โดยใช้ข้อมูลบุคลากรปัจจุบัน เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการและพนักงาน 
ส่วนท้องถ่ินให้ได้รับการฝึกอบรมหลักสูตรตามสายงานที่กำหนด และส่งเสริมเส้นทางความก้าวหน้าของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ดังนี ้
 

ที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการศึกษา 
ระยะเวลาการ
ดำรงตำแหน่ง  
(ปี /เดือน) 

การผ่านฝกึอบรมตาม
หลักสูตรสายงาน 

แผนการเข้ารับการฝึกอบรม
ตามหลักสูตรสายงาน 

หมายเหตุ 

๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙  
1 นาง ก ปลัดเทศบาล สูง รัฐศาสตรมหาบัณฑิต ๒ ปี ๖ เดือน หลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับกลาง 
- - -  

๒ นาย ข รองปลัดเทศบาล กลาง รัฐประศาสนศาสตร
มหาบัณฑิต 

๑ ปี ๖ เดือน - +๑ - -  

๓ นาย ค รองปลัดเทศบาล กลาง รัฐศาสตรมหาบัณฑิต - ปี ๖ เดือน หลักสูตรนักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง 

- - -  

 สำนักปลัดเทศบาล (๐๑)          
๔ นาย ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทั่วไป) 
กลาง รัฐศาสตรบัณฑิต ๒ ปี ๖ เดือน หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป 

ระดับกลาง 
- - -  

๕ นาย จ หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป) 

ต้น รัฐศาสตรบัณฑิต ๑ ปี ๖ เดือน หลักสูตรนักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น 

- - -  

๖ นาย ช หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทั่วไป) 

ต้น รัฐศาสตรบัณฑิต - ปี ๒ เดือน - - +๑ -  

๗ นาง ซ 
 

นักจัดการงานทั่วไป ชก. บริหารธุรกิจบัณฑิต ๑ ปี ๒ เดือน - +๑ - -  

๘ นาย ด นักทรัพยากรบุคคล ชก. บริหารธุรกิจบัณฑิต ๑ ปี ๒ เดือน หลักสูตรนักทรัพยากรบุคคล - - -  
๙ นาง ต นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก. รัฐศาสตร์บัณฑิต  

(ปกครอง) 
๓ ปี ๒ เดือน - +๑ - -  

๑๐ นาย ท นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก. รัฐศาสตร์บัณฑิต  
(ปกครอง) 

๒ ปี ๒ เดือน - - +๑ -  

๑๑ นาง บ เจ้าพนักงานธุรการ ชง. ปวส.  
(การจัดการ) 

๑ ปี ๒ เดือน - - - +๑  
 

๑๒ นาง น  เจ้าพนักงานธุรการ ปง. ปวส.  ๑ ปี ๒ เดือน - - - +๑  



 
 

 

ที่ ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ระดับ คุณวุฒิการศึกษา 
ระยะเวลาการ
ดำรงตำแหน่ง  
(ปี /เดือน) 

การผ่านฝกึอบรมตาม
หลักสูตรสายงาน 

แผนการเข้ารับการฝึกอบรม
ตามหลักสูตรสายงาน 

หมายเหตุ 

๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙  
(การจัดการ) 

๑๓ นาย ล เจ้าพนักงานธุรการ ปง. ปวส.  
(การจัดการ) 

 ๑ ปี ๒ เดือน - - - +๑  

 กองคลัง (๐๔)          
๑๔ 

 
ผอ.กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง) 
กลาง บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต ๔ ปี ๕ เดือน หลักสูตรนักบริหารงานการ

คลังระดับกลาง 
- - -  

๑๕ 
 

หัวหน้าฝ่ายรายได ้
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น บริหารธุรกิจบัณฑิต ๓ ปี ๑๐ เดือน หลักสูตรนักบริหารงานการ
คลังระดับต้น 

- - -  

๑๖ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
(นักบริหารงานการคลัง) 

ต้น บริหารธุรกิจบัณฑิต - ปี ๒ เดือน - - +๑ -  

๑๗ 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. บัญชีบัณฑิต 
 

๔ ปี ๕ เดือน หลักสูตรนักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- - -  

๑๘ 
 

นักวิชาการพัสดุ ปก. บริหารธุรกิจบัณฑิต 
 

๒ ปี ๕ เดือน - - +๑ -  

๑๙ 
 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ปก. เศรษฐศาสตรบัณฑิต 
 

๑ ปี ๓ เดือน - - - +๑  

๒๐ 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปง. ปวส.  
(การจัดการ) 

๔ ปี ๕ เดือน หลักสูตรเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - -  

๒๑ 
 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปง. บัญชีบัณฑิต 
 

๒ ปี ๔ เดือน - - +๑ -  

๒๒  เจ้าพนักงานธุรการ ปง. บริหารธุรกิจบัณฑิต ๓ ปี ๕ เดือน หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ - - -  
 กองช่าง (๐๕)          
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (๐๖)          
 กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

(๐๘) 
         

 หน่วยตรวจสอบภายใน (๑๓)          
รวม ๓ ๖ ๔  
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ส่วนที่ ๔ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
 

การพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 
ได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรเพื่อเป็นกรอบแนวทางในการพัฒนา ดังนี้ 

 
๔.๑ วิสัยทัศน์ ( Vision) 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) จัดทำวิสัยทัศน์
ด ้ านการพ ัฒนาทร ัพยากรบ ุคคล (Vis ion)  เพ ื ่ อ ให้การกำหนดท ิศทางการพ ัฒนาข ้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต.  
และเมืองพัทยา) เช่น  

“ข้าราชการส่วนท้องถิ่นมีสมรรถนะสูง เน้นคุณธรรมและศักยภาพเป็นเลิศ เพื่อการพัฒนา  
ท้องถิ่นตามนโยบาย Thailand ๔.o" 

 
๔.๒ พันธกิจด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Mission) 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) จัดทำพันธกิจ
ด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล (Mission) เพื่อให้การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง  
และพนักงานจ้าง ตามวิสัยทัศน์ของการพัฒนาบุคลากร และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 
(อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เช่น  

1) พัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ให้เป็น 
มืออาชีพและนวัตกร มีความรู ้ ทัศนคติ ทักษะที่จำเป็นในการบริหารงานและบูรณาการอย่างเป็นระบบ 
พร้อมปรับตัวสู่ยุคดิจิทัล 

2) เสร ิมสร ้างคุณธรรม จร ิยธรรม วัฒนธรรมและค่านิยมร ่วม เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพ  
การปฏิบัติงานและป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 

3) พัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) 
ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีความสุข มีความสมดุลของชีวิตและการทำงาน 

4) ส่งเสริมการเรียนรู ้และการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื ่องด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และดิจิทัลที่เหมาะสม 

5) พัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล  อบต. และเมืองพัทยา) 
ตามเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

6) พัฒนาทักษะด้านภาวะผู้นำ ทักษะด้านดิจิทัล และทักษะสำหรับผู้นำการเปลี่ยนแปลงรุ่นใหม่
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) 
 
๔.๓ ค่านิยม 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) จัดทำค่านิยม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น เพื ่อให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  
ปฏิบัติตามค่านิยมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เช่น  

 
“มืออาชีพ คิดสรา้งสรรค์ ยึดมั่นธรรมภิบาล ใจบริการเพ่ือประชาชน” 
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๔.๔ เป้าประสงค์  
คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) กำหนด

เป้าประสงค์ของการจัดแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๓ ปี เพื่อพัฒนาบุคลากรข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง เช่น  

๑) บุคลากรมีขีดความสามารถ ทักษะ ความรู้ และสมรรถนะที่หลากหลายในการปฏิบัติงาน  
ตามภารกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๒) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีการวางแผนพัฒนาบุคลากร การวางแผนพัฒนาความก้าวหน้า
ในสายอาชีพให้แก่ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน  

๓) บุคลากรมีจิตสำนึก ประพฤติปฏิบัติตน ตามค่านิยม คุณธรรมจริยธรรม วัฒนธรรมการทำงาน
ร่วมกัน โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

๔) บุคลากรมีความผูกพันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นมีคุณภาพชีวิตการทำงานที่ดี  
และมีความสุขในการทำงาน 

๕) พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพชีวิตและความสุขในวัยหลังเกษียณ  
 
๔.๕ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 

คำอธิบาย: ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) กำหนด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากรของการจัดแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน 
(อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) เพื ่อพัฒนาบุคลากรข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้าง เช่น  

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับเพื่อก้าวไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีประสิทธิภาพเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาและเสริมสร้างการบริหารงานบุคคลและองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้บุคลากรมีจิตสาธารณะ คุณธรรม จริยธรรม 

และการสร้างความสุขในองค์กร 
 
 
 
 
 



 

 

ยุทธศาสตร์ท่ี ๑ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับเพื่อก้าวไปสู่ความเป็นมืออาชีพ 
 

วัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วดั 

ค่าเป้าหมายประจำป ี งบประมาณ วิธกีาร
พัฒนา 

บุคลากร 

 

หน่วยงาน
ดำเนินการ ๒๕๖๗ 

(คน) 
๒๕๖๘ 

(คน) 
๒๕๖๙ 

(คน) 
๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙ 

บ ุคลากรท ุกระด ับมี
ความรู ้ ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ 
ท ี ่ จ ำ เ ป ็ น ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานตามเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

1) โครงการฝึกอบรมหลักสูตร
ป ฐ ม น ิ เ ทศข ้ า ร า ชก ารห รือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินบรรจุใหม่  

ร้อยละของบุคลากรท่ีผ่าน
ห ล ั ก ส ู ต ร ป ฐ ม น ิ เ ทศ
ข้าราชการหรือพนักงาน
ส ่วนท้องถิ ่นบรรจ ุ ใหม่  
(ร้อยละ ๑๐๐)  

4 

 

 

2 

 

3 

 

๖๐,000 
 

๓๐,000 
 

๔5,000 
 

การฝึกอบรม กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถ่ิน 

๒) โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
ตามสายงานของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ 
หลักสูตรนักบริหารงานท้องถ่ิน 
หลักสูตรนักบริหารงานท่ัวไป 
หลักสูตรนักจัดการงานท่ัวไป 
หลักสูตรนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
หลักสูตรนักวิชาการเงินและบัญชี 
หลักสูตรเจ้าพนักงานธุรการ 
หลักสูตรนายช่างโยธา 
หลักสูตรเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

ร้อยละของบุคลากรท่ีผ่าน
ฝึกอบรมหลักสูตรตามสาย
งานของข้าราชการหรือ
พน ั ก ง านส ่ วนท ้ อ ง ถ่ิน  
(ร้อยละ ๑๐๐)  

๑๔ 

 

๑๕ 

 

๑๖ 

 

๓๕๐,000 
 

๓๗๕,000 
 

๔๐๐,000 
 

การฝึกอบรม 
 เชิงปฏิบัติการ 

กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถ่ิน 

รวม ๑๘ ๑๗ ๑๙ ๔๑๐,๐๐๐ ๔๐๕,๐๐๐ ๔๔๕,๐๐๐   



 

 

ยุทธศาสตร์ท่ี ๒ การพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้มีประสิทธิภาพเพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลง 
 

 

วัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วดั 
ค่าเป้าหมายประจำป ี งบประมาณ วิธกีารพัฒนา 

บุคลากร 

 

หน่วยงาน
ดำเนินการ ๒๕๖๗ 

(คน) 
๒๕๖๘ 

(คน) 
๒๕๖๙ 

(คน) 
๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙ 

๑) บุคลากรทุกระดับ 
ม ี ค ว า ม ร ู ้ ท ั ก ษ ะ
สมรรถนะที ่เหมาะสม
กับการปฏิบัติงานและ
พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 

1 )  โครงการฝ ึ กอบรม เชิ ง
ปฏิบัติการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

ร ้ อ ยล ะขอ ง บ ุ ค ล า ก ร ท่ี  
ผ่านการประเมินการทดสอบ
หลังการฝึกอบรม (ร้อยละ ๘๐)  

๑๐๐ 
 
 

๑๐๐ ๑๐๐ ๒๐๐,000 
 

๒๐๐,000 
 
 

๒๐๐,000 
 

 1) การฝึกอบรม 
 ๒) การฝึกปฏิบัติ 
 

 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

๒) บุคลากรม ีความรู้
ทักษะในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑) โครงการฝึกอบรมการจ ัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี 

ร ะด ั บ ค ว า ม ส ำ เ ร ็ จของ 
ก า ร จ ั ด ท ำ ผ ล ร า ย ง า น 
การฝึกอบรมตามที ่กำหนด 
(ระดับ ๕) 

๓ - ๓ ๑๒,๐๐๐ - ๑๒,๐๐๐  1) การฝึกอบรม 
 ๒) การฝึกปฏิบัติ 
 

สถาบันการศึกษา 
ให้บริการวิชาการ 

๓) บุคลากรทุกระดับ 
มีความรู้ทักษะด้านดิจิทัล 
พัฒนานวัตกรรมในการ
ปฏิบัติงาน 

1 )  โ ค ร ง ก า ร ฝ ึ ก อ บ ร ม 
เช ิงปฏิบัติการเพื ่อเพิ ่มทักษะ
ด้านดิจ ิท ัลและการพ ัฒนา
นวัตกรรมในยุคดิจิทัล 

ร้อยละของบุคลากรที ่ผ่าน 
การประเม ินการทดสอบ 
การฝึกอบรม (ร้อยละ ๘๐) 
 

๖๐ 
 
 

๖๐ ๖๐ ๑๕๐,000 
 

๑๕๐,000 
 
 

๑๕๐,000 
 

 1) การฝึกอบรม 
 ๒) การฝึกปฏิบัติ 
 

 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

๒) โครงการประกวดการจ ัดทำ
นว ั ตกรรมของส ่ วนราชการ
ประจำป ี

จำนวนนวัตกรรมที ่เกิดข้ึน 
จากการพัฒนาของบุคลากร  
(๑ ผลงาน/ส่วนราชการ) 

๑๒ 
 
 

๑๒ ๑๒ ๒๐,๐๐๐ 
 

๒๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐  1) การพัฒนา 
   ตนเอง 
๒) การสัมมนา 

 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

รวม ๑๗๕ ๑๗๒ ๑๗๕ ๓๘๒,๐๐๐ ๓๗๐,๐๐๐ ๓๘๒,๐๐๐   



 

 

ยุทธศาสตร์ท่ี ๓ การพัฒนาและเสริมสร้างการบริหารงานบุคคลและองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 

 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วดั 
ค่าเป้าหมายประจำป ี งบประมาณ วิธกีารพัฒนา 

บุคลากร 

 

หน่วยงาน
ดำเนินการ ๒๕๖๗ 

(คน) 
๒๕๖๘ 

(คน) 
๒๕๖๙ 

(คน) 
๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙ 

๑) บุคลากรท่ีรับผิดชอบ
สามารถดำ เน ิ นการ
บร ิหารงานบ ุคคลได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1 )  โ ค ร ง ก า ร ฝ ึ ก อ บ ร ม 
เชิงปฏิบัติการการบริหารงาน
บ ุคคลขององค ์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

ร้อยละของบุคลากรที ่ผ่าน 
การประเมินการทดสอบหลัง
การฝึกอบรม (ร้อยละ ๘๐)  

๔ 
 

๔ ๔ ๑๒,000 
 

๑๒,000 
 
 

๑๒,000 
 

 1) การฝึกอบรม 
 ๒) การฝึกปฏิบัติ 
 

 

สถาบันการศึกษา 
ให้บริการวิชาการ 

๒) โครงการการเรียนรู้ด้วยตนเอง
ผ ่ านส ื ่ ออ ิ เล ็ กทรอน ิ กส์  
(e-Learning) 

ร้อยละของบุคลากรที ่ผ่าน 
การ เร ี ยนร ู ้ ด ้ วย ตน เ อ ง  
(ร้อยละ ๘๐) 

๘๐๐ ๘๐๐ ๘๐๐ - - - 1) การฝึกอบรม สถาบันการศึกษา 
ให้บริการวิชาการ 

๒) ส่วนราชการมีการ
จ ั ดการควา ม ร ู ้ ข อ ง
องค ์กรปกครองส ่วน
ท้องถ่ิน 

๑) โครงการประกวดการจ ัดการ
ความร ู ้ ขององค ์ กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

ร ้อยละของส ่วนราชการ 
มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
และค ู ่ม ือการให ้ บร ิ ก าร
ป ร ะ ช า ช น  ( ๑  ค ู ่ ม ื อ / 
ส่วนราชการ) 

๑๒ ๑๒ ๑๒ ๒๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐  1) การฝึกอบรม 
 ๒) การฝึกปฏิบัติ 
 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน 

รวม ๘๑๖ ๘๑๖ ๘๑๖ ๓๒,๐๐๐ ๓๒,๐๐๐ ๓๒,๐๐๐   



 

 

ยุทธศาสตร์ท่ี ๔ เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้บุคลากรมีจิตสาธารณะ คุณธรรม จริยธรรม และการสร้างความสุขในองค์กร  
 

วัตถุประสงค์และ
เป้าหมาย 

โครงการ/กจิกรรม ตัวชี้วดั 
ค่าเป้าหมายประจำป ี งบประมาณ วิธกีารพัฒนา 

บุคลากร 

 

หน่วยงาน
ดำเนินการ ๒๕๖๗ 

(คน) 
๒๕๖๘ 

(คน) 
๒๕๖๙ 

(คน) 
๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙ 

๑ )  บ ุ ค ล า ก ร ทุ ก
ระดับมีจิตสาธารณะ 
คุณธรรม จริยธรรม 
และเจตคติการเป็น
ข้าราชการที่ดี 

1) โครงการฝ ึกอบรมจิ ต
อ า ส า  แ ล ะ ค ุ ณ ธ ร ร ม
จริยธรรม ประจำปี 

ร้อยละของบุคลากรที่
ผ ่านการประเม ินการ
ท ด ส อ บ ห ล ั ง ก า ร
ฝึกอบรม (ร้อยละ ๘๐)  

๓๐๐ 

 
๓๐๐ ๓๐๐ ๓๐๐,๐๐๐ ๓๐๐,๐๐๐ 

 
๓๐๐,๐๐๐  1) การฝึกอบรม 

 ๒) การฝึกปฏิบตั ิ

 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๒) โครงการจัดกิจกรรมการ
ต้านทุจริตคอร์ร ัปชั ่น ใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ร้อยละของบุคลากรที่
ประกาศเจตนารมณ์และ
เข้าร่วมกิจกรรม (ร้อยละ 
๑๐๐) 

๙๗๔ ๙๗๔ ๙๗๔ ๒๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐ ๒๐,๐๐๐  ๑) การฝึกปฏิบตั ิ องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

๓ )  บ ุ ค ล า ก ร ทุ ก
ระด ับม ีการพ ัฒนา 
เสริมสร้างวัฒนธรรม
องค์กรที่ดี และสร้าง
ความสม ั ครสมาน
สามัคคีในองค์กร 

๑) โครงการจ ัดก ีฬาของ
บ ุ คลากรส ั งก ั ดองค ์ กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประจำปี 

ร้อยละที่เข้าร่วมกิจกรรม
กีฬาขององค์กรปกครอง
ส ่วนท ้องถ ิ ่น (ร ้อยละ 
๘๐) 

๕๐๐ ๕๐๐ ๕๐๐ ๑๐๐,๐๐๐ ๑๐๐,๐๐๐ ๑๐๐,๐๐๐  ๑) การฝึกปฏิบตั ิ

 
องค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 

๒) โครงการส ัมมนาและ
การศึกษาดูงานขององค์กร
ปกครองส ่ วนท ้ อ ง ถิ่ น
ประจำปี 

ร้อยละของบุคลากรที่
ผ ่านการประเม ินการ
ทดสอบหลังการฝึกอบรม 
(ร้อยละ ๘๐) 

๒๐๐ ๒๐๐ ๒๐๐ ๔๐๐,๐๐๐ ๔๐๐,๐๐๐ ๔๐๐,๐๐๐  1) การฝึกอบรม 

 ๒) การฝึกปฏิบตั ิ

 

องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

รวม ๑๖ ๑๖ ๑๖ ๘๒๐,๐๐๐ ๘๒๐,๐๐๐ ๘๒๐,๐๐๐   



 

 

สรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร ๓ ปี ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ - ๒๕๖๙  

 

ลำดับ ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร จำนวนโครงการ งบประมาณ หมายเหต ุ
๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙ ๒๕๖๗ ๒๕๖๘ ๒๕๖๙ 

๑ การพัฒนาบุคลากรทกุระดบัเพือ่ก้าวไปสู่ความเป็นมอือาชีพ ๒ ๒ ๒ ๔๑๐,๐๐๐ ๔๐๕,๐๐๐ ๔๔๕,๐๐๐  
๒ การพัฒนาบุคลากรทกุระดบัใหม้ีประสทิธิภาพเพื่อรองรับ 

การเปลี่ยนแปลง 
๔ ๔ ๔ ๓๘๒,๐๐๐ ๓๗๐,๐๐๐ ๓๘๒,๐๐๐  

๓ การพัฒนาและเสริมสร้างการบรหิารงานบุคคลและองค์กร 
แห่งการเรียนรู ้

๓ ๓ ๓ ๓๒,๐๐๐ ๓๒,๐๐๐ ๓๒,๐๐๐  

๔ เสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรใหบุ้คลากรมจีิตสาธารณะ 
คุณธรรม จริยธรรม และการสร้างความสุขในองค์กร 

๔ ๔ ๔ ๘๒๐,๐๐๐ ๘๒๐,๐๐๐ ๘๒๐,๐๐๐  

รวม ๑๓ ๑๓ ๑๓ ๑,๖๔๔,๐๐๐ ๑,๖๒๗,๐๐๐ ๑,๖๗๙,๐๐๐  
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ส่วนที่ ๕ การติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 
๕.๑ ความรับผิดชอบ  

๑. บุคลากรมีหน้าที่เรียนรู้และพัฒนาตนเองทั้งในด้านกรอบความคิดและทักษะให้สามารถทำงาน
ตามบทบาทหน้าที่และระดับตำแหน่งของตนเอง 

๒. ผู ้บังคับบัญชาทุกระดับ มีหน้าที ่สร้างสภาพแวดล้อมและระบบการทำงานที่เอื ้อให้เกิด 
การเรียนรู้ ให้ทรัพยากรที่จำเป็น รวมทั้ง ดูแลและให้คำแนะนำเกี่ยวกับการทำงาน และการเรียนรู้และพัฒนา  
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเหมาะสม 

๓. คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีหน้าที่กำหนดทิศทาง
ขององค์กรและทิศทางด้านบุคลากรให้มีความชัดเจน ร่วมกับผู้บริหารในการกำหนดทิศทางเชิงยุทธศาสตร์  
ด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น รวมทั ้งให้การสนับสนุน
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับในการทำหน้าที่และรับผิดชอบการเรียนรู้และพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  ดำเนินการจัด
กระบวนการเรียนรู ้ การพัฒนาบุคลากร เพื ่อให้เกิดประโยชน์ส ูงสุด และสอดคล้องกับความต้องการ  
ของบุคลากร และส่วนราชการอย่างทั่วถึง เพื่อนำไปสู่การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ รวมถึงติดตามและประเมินผล
แผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) กำหนดวิธีการติดตาม
ประเมินผล ตลอดจนการดำเนินการอื ่น ๆ แล้วเสนอผลการติดตามประเมินผลต่อนายกองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา) ทราบ 

ให้นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น แต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี 
ประกอบด้วย 

๑) นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     เป็นประธานกรรมการ 
๒) ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน     เป็นกรรมการ 
๓) รองปลัด/หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ   เป็นกรรมการ 
๔) หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคล   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
๕) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินที่ได้รับมอบหมายไม่เกิน ๒ คน  เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ทั้งนี้ การออกคำสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร ๓ ปี ให้ระบุชื่อ – สกุล  

และตำแหน่ง หรือระบุเฉพาะตำแหน่งก็ได้ โดยนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นผู้ออกคำสั่ง 
 

๕.๒ การติดตามและประเมินผล 
๑. กำหนดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาต้องทำรายงานผลการเข้าอบรมพัฒนา ภายใน ๗ วันทำการ 

นับแต่วันกลับจากการอบรมสัมมนา เพื ่อเสนอต่อผู ้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน (อบจ. เทศบาล อบต. และเมืองพัทยา)  

๒. ให ้ผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาทำหน้าท ี ่ต ิดตามผลการปฏิบ ัต ิงาน โดยพิจารณาเปร ียบเท ียบ 
ผลการปฏิบัติงานก่อนและหลังการพัฒนา ตามข้อ ๑ 

๓. นำข้อมูลการติดตามผลการปฏิบัติงานมาประกอบการกำหนดหลักสูตรอบรมให้เหมาะสม  
กับความต้องการของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถ่ินต่อไป 

๔. ผ ู ้บ ังคับบัญชานำผลการประเมินไปพิจารณาในการเลื ่อนขั ้นเง ินเดือน เล ื ่อนระดับ 
ตามผลสัมฤทธ์ิการปฏิบัติงาน 
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๕. ผลการตรวจประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Local Performance 
Assessment : LPA) ตัวชี้วัด ร้อยละของบุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นที่ได้ร ับการพัฒนา
ประจำปี (เป้าหมายต้องได้ร้อยละ ๘๐)  

๖. กำหนดให้บุคลากรทุกระดับ ทุกคน ต้องได้รับการพัฒนาอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  
๗. กำหนดให้บุคลากรเรียนรู ้ด้วยตนเองผ่านหลักสูตรการเรียนรู ้ผ ่านสื ่ออิเล็กทรอนิกส์  

(e-Learning) อย่างน้อย ๑ วิชาต่อปี  
๘. ระดับความสำเร็จของแผนพัฒนาบุคลากรท้องถ่ิน ๓ ปี (ระดับ ๕) 

 
๕.๓ บทสรปุ 

การบริหารงานบุคคลตามแผนพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. เทศบาล 
อบต. และเมืองพัทยา) สามารถปรับเปลี่ยน แก้ไข เพิ่มเติมให้เหมาะสมตามระเบียบกฎหมาย หรือตามประกาศ
คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่น  จังหวัด .........................  ตลอดจนแนวนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ต่าง ๆ  ประกอบกับภารกิจตามกฎหมายและการถ่ายโอน  อาจเป็นเหตุให้การพัฒนาบุคลากร
บางตำแหน่งที่จำเป็นได้รับการพัฒนามากกว่า และภารกิจบางประการที่ไม่มีความจำเป็นอาจต้องทำการยุบ  
หรือปรับโครงสร้างหน่วยงานใหม่ให้ครอบคลมุภารกิจต่าง ๆ  ให้สอดคล้องกับนโยบายการถ่ายโอนภารกิจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น และบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นต้องปรับตัวให้เหมาะสม 
กับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงอยูต่ลอดเวลา    
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

เร่ืองท่ี ๕ 
การเกษียณอายุราชการ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ต้องปฏิบัติงานโดยยึดระเบียบกฎหมาย ดังนี้ 
 ๑. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๐๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๖ 
 ๒. กฎกระทรวงการหักเงินจากงบประมาณรายรับในงบประมาณรายจ่ายประจำปีสมทบเข้าเป็น
กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๖๓ (ออกตามความใน พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญฯ 
พ.ศ.๒๕๐๐) 
 ๓. กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๓ 
 ๔. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๕. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของราชการส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๒๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๑๗) พ.ศ.๒๕๖๒ 
 ๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๖๕ 
 ๗. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับระยะเวลาในการคืนบำเหนจ็
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน เพื่อนับเวลาราชการต่อเนื่อง 
 

 ตามพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิถึง 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๖  
 มาตรา ๔ ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน
เทศบาล พนักงานเมืองพัทยา พนักงานส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น และพนักงานราชการส่วน
ท้องถ่ินตามที่มีกฎหมายจัดต้ังราชการส่วนท้องถ่ินอื่นข้ึน แต่ไม่รวมถึงข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 มาตรา ๖ ให้มีกองทุนบำเหน็จบำนาญ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น เพื ่อจ่ายบำเหน็จบำนาญแก่
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน โดยให้ราชการส่วนท้องถ่ินหักเงินจากประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่าย
ประจำปีเพื่อสมทบเข้ากองทุนในอัตราตามที่กำหนดโดยกฎกระทรวงในอัตราไม่เกินร้อยละ ๓ 
  กฎกระทรวงการหักเงินจากประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่ายประจำปีสมทบ
เข้าเป็นกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๖๓ กำหนดให้ 
  - องค์การบริหารส่วนตำบล จัดส่งร้อยละ ๒ 
  - องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และเมืองพัทยา จัดส่งร้อยละ ๓ 
  ประมาณการรายรับในงบประมาณรายจ่ายประจำปีซึ่งพึงคำนวณหักสมทบ ก.บ.ท. มิให้
นำรายรับประเภทพันธบัตร เงินกู้ เงินที่มีผู้อุทิศให้ หรือเงินอุดหนุนมารวมด้วย 
 มาตรา ๙ ข้าราชการส่วนท้องถ่ินออกจากราชการ ให้จ่ายบำเหน็จบำนาญจาก ก.บ.ท. และวรรค
สอง กำหนดว่า “สิทธิในบำเหน็จบำนาญเป็นสิทธิเฉพาะตัวจะโอนไม่ได้ 
 มาตรา ๑๐ ภายใต้บังคับ มาตรา ๑๑ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นจะได้รับบำเหน็จบำนาญเมื่อกอ่น
ออกจากราชการ ต้องได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณประเภทเงินเดือน ของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
 

 สิทธิในการขอรับบำเหน็จบำนาญปกติ ตามพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๐๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๘) พ.ศ.๒๕๕๖ 
 ผู้มีสิทธิที่ได้รับ 
 ๑. เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินตามกฎหมาย 
 ๒. รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายประเภทเงินเดือน 
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 ๓.เข้าเหตุใดเหตุหนึ่งใน ๔ เหตุ ตาม มาตรา ๑๒ 
  ๓.๑ บำเหน็จบำนาญเหตุทดแทน ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินซึ่งออกจากราชการ เลิก
หรือยุบตำแหน่ง หรือไปดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือซึ่งมีคำสั่งให้ออกโดยไม่มีความผิด 
  ๓.๒ บำเหน็จบำนาญเหตุทุพพลภาพ ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้เจ็บป่วยทุพพลภาพ 
ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจแสดงความคิดเห็นว่าไม่สามารถที่จะรบัราชการในตำแหน่งหน้าที่ซึง่
ปฏิบัติอยู่นั้นต่อไป 
  ๓.๓ บำเหน็จบำนาญเหตุสูงอายุ ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้มีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีอายุครบ ๕๐ ปีบริบูรณ์ ประสงค์จะลาออก ให้ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตให้ลาออก
จากราชการ เพื่อรับบำเหน็จบำนาญเหตุสูงอายุได้ 
  ๓.๔ บำเหน็จบำนาญเหตุรับราชการนาน 

 
  มาตรา ๑๗ ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู ้ซึ่งมีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จ
บำนาญครบ ๓๐ ปีบริบูรณ์แล้ว ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ผู้ซึ่งมีเวลาราชการสำหรบัคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
ครบ ๒๕ ปีบริบูรณ์ ประสงค์จะลาออก ให้ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตให้ลาออกจากราชการ เพื่อรับบำเหน็จ
บำนาญเหตุรับราชการนานได้ 
  มาตรา ๑๘ ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู ้ซึ่งมีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จ
บำนาญไม่ถึง ๑๐ ปีบริบูรณ์แล้ว มีสิทธิได้รับบำเหน็จ 
  - มีเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญตั้งแต่ ๑๐ ปีบริบูรณ์ ขึ้นไป มีสิทธิได้
บำนาญ 
 ๔. ไม่เป็นบุคคลต้องห้ามมิให้มีสิทธิ 
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 หลักเกณฑ์การพิจารณาสิทธิที่จะขอรับบำเหน็จบำนาญ 
 สิทธิท่ีจะได้รับบำนาญปกติ 
 - ออกจากราชการ ด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง ๔ เหตุ และ 
 - มีเวลาอย่างน้อย ๑๐ ปีบริบูรณ์ข้ึนไป และ 
 - ไม่ถูกลงโทษไล่ออกจากราชการ 
  
 สิทธิท่ีจะได้รับบำเหน็จปกติ 
 - ออกจากราชการโดยไม่เข้าเหตุใดเหตุหนึ่ง ใน ๔ เหตุ ต้องมีเวลาราชการอย่างน้อย ๑๐ ปี
บริบูรณ์ หรือ 
 - ถ้าเข้าเหตุใดเหตหุนึ่งใน ๔ เหตุ แต่มีเวลาราชการไม่ถึง ๑๐ ปีบริบูรณ์ หรือ มีสิทธิรับบำนาญ 
จะเปลี่ยนเป็นรับบำเหน็จปกติแทนได้ และ 
 - ไม่ถูกลงโทษไล่ออกจากราชการ 
 

 ข้าราชการส่วนท้องถ่ินออกจากราชการไปแล้ว กลับเข้ารับราชการใหม่ ให้นับเวลาราชการตอน
ก่อนออกจากราชการต่อเนื่องกับเวลาราชการตอนหลังได้ 
 ๑.๑ ข้าราชการส่วนท้องถ่ินออกจากราชการโดยรบับำเหน็จไปแล้ว กลับเข้ารับราชการใหมจ่ะนบั
เวลาราชการต่อเนื่อง ต้องคืนบำเหน็จที่ได้รับพร้อมดอกเบี้ยตามอัตราเงินฝากประจำธนาคารออมสิน 
 ๑.๒ ข้าราชการส่วนท้องถ่ินออกจากราชการไปซึ่งได้รับหรือมีสิทธิได้รับบำนาญปกติแล้วกลับเข้า
รับราชการใหม่นับแต่ พ.ร.บ.ฉบับที่ ๖ ใช้บังคับ ให้งดจ่ายบำนาญตลอดเวลาที่กลับเข้ารับราชการใหมแ่ละ
นับเวลาราชการต่อเนื่อง ถ้าประสงค์จะรับบำนาญต่อไปต้องมีหนังสอืแจ้งความประสงค์ต่อเจ้าสงักดัทีก่ลบั
เข้ารับราชการใหม่ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันกลับและจะนับเวลาราชการต่อเนื่องมิได้ 
 

 สูตรการคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
 ๑. บำเหน็จปกติ  คือ  เงินที ่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ ่น เพื ่อตอบแทน
ความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายครั้งเดียว (เป็นเงินก้อน) 
        
                                            
 

การคำนวณเงินบำเหนจ็ปกติ 
เงินบำเหนจ็ปกติ  =  เงินเดือนเดอืนสุดท้าย X จำนวนปเีวลาราชการ 
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๒. บำนาญปกติ  คือ  เงินที ่ทางราชการจ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ ่น เพื ่อตอบแทน
ความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน (จนกว่าจะตาย) 
 
 
 
 
 
 ๓. บำเหน็จหรือบำนาญพิเศษ 
 มาตรา ๓๕ ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ใดประสบเหตุ ถึงทุพพลภาพให้จ่ายบำเหน็จบำนาญพิเศษ  
วรรคสอง :  สิทธิในบำเหน็จหรือบำนาญพิเศษ เป็นสิทธิเฉพาะตัวจะโอนไม่ได้ 
 ทั้งนี้ ประสบเหตุลักษณะใดจึงมีสิทธิรับบำเหน็จบำนาญพิเศษ ???? 
 - ได้รับอันตรายจนพิการ หรือเจ็บป่วยถึงทุพพลภาพโดยแพทย์รับรอง หรือถูกประทุษร้ายรับ
ราชการต่อไปไม่ได้ เว้นแต่ การได้รับอันตราย ได้รับการเจ็บป่วยหรอืถูกประทุษรา้ยเกิดจากความประมาท 
เลินเล่ออย่างร้ายแรง หนือจากความผิดของตนเอง 
 - รับบำเหน็จบำนาญแล้ว ทุพพลภาพ ภายใน ๓ ปี นับแต่วันออก ได้รับบำนาญปกติและบำนาญ
พิเศษ และปรากฏหลักฐานชัดแจ้งว่าเกิดเจ็บป่วยถึงทุพพลภาพเป็นผลเนื ่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการระหว่างที่ผู้นั้นรับราชการ ให้จ่ายบำนาญพิเศษตามมาตรา ๓๖ และถ้าถึงตายให้จ่ายบำนาญพิเศษ
ตามมาตรา ๔๐ (คือตายก่อนได้รับบำนาญพิเศษ) ให้จ่ายบำเหน็จตกทอดและบำนาญพิเศษให้แก่ทายาท 
ให้จ่ายให้นับแต่วันที่ตายและกรณีรับบำเหน็จไปแล้ว ให้จ่ายเฉพาะบำนาญพิเศษอย่างเดียว 
 การจ่ายบำนาญพิเศษ กรณีได้รับอันตรายถึงทุพพลภาพและถึงแก่ความตายจ่ายให้ทายาท ดังนี้ 
 (๑) บุตรให้ได้รับ ๒ ส่วน ถ้าบุตร ๓ คนข้ึนไป ให้ได้รับ ๓ ส่วน รับได้จนถึงอายุครบ ๒๕ ปีบริบูรณ์ 
 (๒) สามีหรือภรรยา ให้ได้รับ ๑ ส่วน ให้ได้รับตลอดชีวิต เว้นแต่ทำการสมรสใหม่ 
 (๓) บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ที่มีชีวิตอยู่ ให้ได้รับ ๑ ส่วน ให้ได้รับตลอดชีวิต 
 

 ๔. บำเหน็จดำรงชีพ 
  ๔.๑ บำเหน็จดำรงชีพ ได้แก่ เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบำนาญเพื่อช่วยเหลือการดำรงชีพโดย
จ่ายให้ครั้งเดียว 
  - จ่ายให้แก่ผู้รับบำนาญปกติหรือผู้รับบำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ 
  - จ่ายไม่เกิน ๑๕ เท่า ของบำนาญรายเดือน แต่ต้องไม่เกิน ๕ แสนบาท 
  - กรณีรับไปแล้ว กลับเข้ารับราชการใหม่ ออกจากราชการครั้งหลังเลือกรับบำนาญ ไม่มี
สิทธิรับอีก 
  - ผู้รับบำนาญได้รับบำเหน็จดำรงชีพไปแล้ว กลับเข้ารับราชการใหม่ มีสิทธินับเวลา
ราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญต่อเนื่อง ตามมาตรา ๓๐ เมื่อออกจากราชการครั้งหลัง เลือกรับ
บำเหน็จ ให้หักเงินออกจากบำเหน็จที่จะได้รับเท่ากับเงินบำเหน็จดำรงชีพเสียก่อน 
  - กรณีแสดงเจตนาขอรับบำเหน็จดำรงชีพไว้แล้ว แต่ได้ถึงแก่ความตายก่อนได้รับให้การ
จ่ายเงินดังกล่าวระงับไป 
  ๔.๒ บำเหน็จดำรงชีพให้จ่ายในอัตรา ๑๕ เท่าของบำนาญรายเดือนที่ได้รับแต่ไม่เกิน ๕ 
แสนบาท โดยให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ผู้รับบำนาญ ซึ่งมีอายุต่ำกว่า ๖๕ ปีบริบูรณ์ ให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ไม่
เกิน ๒ แสนบาท  

การคำนวณเงินบำนาญปกต ิ
เงินบำนาญปกติ  =  เงินเดือนเดือนสุดท้าย X จำนวนปเีวลาราชการ 
                                                    ๕๐ 
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  (๒) ผู้รับบำนาญ ซึ่งมีอายุตั้งแต่ ๖๕ ปีขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๗๐ ปี ให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพได้ไม่เกิน ๔ แสนบาท แต่ถ้าผู้รับบำนาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (๑) ไปแล้ว ให้ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ
ได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกิน ๔ แสนบาท 
  (๓) ผู้รับบำนาญ ซึ่งมีอายุตั้งแต่ ๗๐ ปีข้ึนไป ให้มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ไม่เกิน ๕ 
แสนบาท แต่ถ้าผู้รับบำนาญนั้นได้ใช้สิทธิตาม (๑) หรือ (๒) ไปแล้ว ให้ขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้ไม่เกิน
ส่วนที่ยังไม่ครบตามสิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกิน ๕ แสนบาท 
  ๔.๓ ข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการและเลือกรับบำนาญ จะขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพพร้อมกับการขอรับบำนาญก็ได้ ในกรณีที่ยังไม่ขอรับบำเหน็จดำรงชีพพร้อมกับการขอรับบำนาญ 
หากภายหลังจะขอรับบำเหน็จดำรงชีพ ให้ขอรับได้ต้ังแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคม ของทุกปี 

 
 

 ๕. บำเหน็จตกทอด 
  - ข้าราชการส่วนท้องถิ่นตาย โดยการตายมิได้เกิดจากประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของ
ตนเอง จ่ายบำเหน็จตกทอดแก่ทายาท 
   ๕.๑ กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ ่นที่รับราชการตาย ให้จ่ายบำเหน็จตกทอด 
ให้แก่ ทายาทของข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่ตายระหว่างรับราชการ ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจาก 
การประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเอง 
 
   
 
 
   ๕.๒ กรณีผู้รับบำนาญปกติตาย ให้จ่ายบำเหน็จตกทอด ให้แก่ทายาท ของ
ข้าราชการบำนาญส่วนท้องถิ่นที่ตาย จำนวน ๓๐ เท่าของบำนาญรายเดือน รวม ช.ค.บ. (ถ้ามี) และหัก
ส่วนที่มีการรับบำเหน็จดำรงชีพไปแล้ว (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 

การคำนวณเงินบำเหนจ็ตกทอด (กรณีตายในตำแหน่ง) 
เงินบำเหนจ็ตกทอด  =  เงินเดือนเดือนสุดท้าย X จำนวนปเีวลาราชการ 

การคำนวณเงินบำเหนจ็ตกทอด (กรณีผู้รบับำนาญตาย) 
เงินบำเหนจ็ตกทอด  =  (เงินบำนาญปกติ + ช.ค.บ. (ถ้ามี)) X ๓๐ 
                             และหักบำเหนจ็ดำรงชีพทีร่ับไปแลว้ 
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   - ผู้รับบำนาญปกติหรือผู้มีสิทธิจะได้รับบำนาญปกติหรือผู ้รับบำนาญพิเศษ 
เพราะเหตุทุพพลภาพ ถึงแก่ความตาย จ่ายบำเหน็จตกทอด จำนวน ๓๐ เท่าของบำนาญรายเดือน รวม
กับ เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ (ช.ค.บ.) ที่ได้รับหรือมีสิทธิที่จะได้รับ 
   - รับบำเหน็จดำรงชีพไปแล้ว ให้หักเงินออกจากบำเหน็จตกทอดที่จะได้รับ
เท่ากับเงินบำเหน็จดำรงชีพที่รับไปแล้ว 
   การจ่ายบำเหน็จตกทอด 

(๑) บุตรให้ได้รับ ๒ ส่วน ถ้าผู้ตายมีบุตร ๓ คนข้ึนไป ให้ได้รับ ๓ ส่วน  
   (๒) สามีหรือภรรยา ให้ได้รับ ๑ ส่วน  
   (๓) บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ที่มีชีวิตอยู่ ให้ได้รับ ๑ ส่วน  
   (๔) ถ้าไม่มี ๑, ๒ และ ๓ ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งผู้ตายได้แสดงเจตนาไว้ ต่อส่วน
ราชการต้นสังกัด 
   (๕) ถ้าไม่มีทายาทและบุคคล ซึ่งผู้ตายแสดงเจตนาไว้หรือบุคคลนั้นได้ตายไป
ก่อน ให้สิทธิในบำเหน็จตกทอดน้ันเป็นอันยุติ 

   การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
   (๑) ข้าราชการ / ผู้รับบำนาญ ส่วนท้องถิ่น ยื่นแบบต่อ อปท.เจ้าสังกัด/ ที่
เบิกจ่ายบำนาญ 
   (๒) การแสดงเจตนาให้มีผลตั้งแต่วันย่ืนแบบ 
   (๓) แสดงเจตนาระบุผู้รับได้ไม่เกิน ๓ คน กรณีระบุเกินกว่า ๓ คน ให้กำหนด
ส่วนที่แต่ละคนมีสิทธิรับ ถ้าไม่กำหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน ถ้าบุคคลที่ระบุคนใด
เสียชีวิตไปก่อนให้แบ่งจ่ายให้แก่บุคคลที่เหลือ 
    (๔) กรณีข้าราชการใหเ้ก็บแบบแสดงเจตนาฯ ไว้กับแฟ้มประวัติที่ อปท.ต้นสงักัด 
   (๕) กรณีผู ้ร ับบำนาญให้เก ็บไว้ที ่ อปท. ที ่เบิกจ่ายบำนาญ กรณีที ่มีการ
เปลี่ยนแปลงสถานที่รับบำนาญ ให้ส่งตามไปยัง อปท. ที่ใหม่ที่เป็นผู้เบิกจ่ายบำนาญ 
   (๖) ในตอนท้ายแบบ จะมีบันทึกการเปลี่ยนแปลงเพื่อให้สามารถยกเลิกแบบ
ดังกล่าว และระบุ ผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดใหม่ โดยจะต้องยื่นแบบใหม่แทนฉบับเดิม 
 

 ๖. เงินช่วยพิเศษ 
     ๖.๑ ข้าราชการส่วนท้องถ่ินตายระหว่างรับราชการอยู่ ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ 
    
 
    

    ๖.๒ ผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ 
     
 
 
 
         ๖.๓ การจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
        (๑) จ่ายให้แก่บุคคซึ่งข้าราชการส่วนท้องถ่ิน / ผู้รับบำเหน็จส่วนท้องถ่ิน ผู้ตายได้แสดง
เจตนาไว้ 

การคำนวณเงินช่วยพิเศษ (กรณีข้าราชการตายในตำแหน่ง) 
เงินช่วยพิเศษ  =  เงินเดือนเดอืนสุดท้าย X ๓ 

การคำนวณเงินช่วยพิเศษ (กรณีผู้รบับำนาญตาย) 
เงินช่วยพิเศษ  = (เงินบำนาญ + เงินเพิม่ ๒๕% (ถ้าม)ี + ช.ค.บ.(ถ้ามี)) X ๓ 
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  (๒) ถ้ามิได้แสดงเจตนาไว้ หรือบุคคที่แสดงเจตนาได้ตายก่อนข้าราชการส่วนท้องถ่ิน
ผู้ตาย หรือ ก่อนมีการจ่ายเงินให้แก่บุคค ตามลำดับ ดังนี้ (๑) คู่สมรส หรือ (๒) บุตร หรือ (๓) บิดามารดา 
ถ้าบุคคลในลำดับก่อนมีชีวิตอยู่บุคคลในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  (๓) ขอรับภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับหรือมสีิทธิรับบำนาญตาย 
         ๖.๔ หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถ่ินถึงแก่ความตาย 
  (๑) ผู้รับบำนาญยื่นหนังสือแสดงเจตนาระบตุัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ หรือ แบบ บ.ท.๑๐ ไว้
กับ อปท. ที่เบิกจ่ายบำนาญ 
  (๒) กรณีมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบำนาญให้ส่ง แบบ บ.ท.๑๐ ตามไปยัง อปท. ที่
ใหม่ที่เป็นผู้เบิกจ่ายบำนาญด้วย 
  (๓) ระบุช่ือผู้รับเงินช่วยพิเศษได้เพียงรายเดียว 
  (๔) สามารถยื่นแบบ บ.ท. ๑๐ ฉบับใหม่แทนฉบับเดิมเพื่อเปลี่ยนแปลงผู้รับเงินช่วย
พิเศษได้โดยให้แนบฉบับเพิ่มเติมไว้ด้วย 
 

๗. เงินเพ่ิมจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ 
     ๗.๑ ออกก่อน ๑ มกราคม ๒๕๐๙ ไม่มีสิทธิได้รับ เงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ 
     ๗.๒ นับแต่ ๑ มกราคม ๒๕๐๙ เป็นต้นไป ถ้าออกโดยมีสิทธิรับบำนาญ จะได้รับเงินบำนาญ
และเงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ แต่เมื่อรวมกันแล้วต้องไม่สูงกว่าเงินเดือนเดือนสุดท้าย 
     ๗.๓ กรณีโอนหรือถูกสั่งไปรับราชการทางราชการส่วนท้องถ่ิน ซึ่งจะมีสิทธิได้นับเวลาราชการ
สำหรับ คำนวณบำเหน็จบำนาญติดต่อกัน ที่เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ให้ได้รับเงินเพิ่มจากเงินบำนาญ
ร้อยละ ๒๕ ตามสัดส่วนระยะเวลา 
      ๗.๔ ข้าราชการที่เข้ารับราชการในราชการส่วนท้องถิ่นนับแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๕ เป็นต้นไป 
เมื่อออกหรือพ้นจากราชการและมีสิทธิได้รับบำนาญ ไม่มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ 
จากเงินบำนาญปกติหรือเงินบำนาญพิเศษ 

     ๗.๕ ต้องมีสถานะเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๕ ทั้งกรณีขอโอนมา 
อปท. หรือสอบบรรจุครั้งแรก 
     ๗.๖ กรณีบรรจุเป็นข้าราชการ กทม. หรือเคยเป็น ข้าราชการพลเรือน ต่อมาโอนมา อปท. 
ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๕ มีสิทธิได้รับเงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ ตามสัดส่วนระยะเวลาที่เป็น
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
 

๘. เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ (ช.ค.บ.) 
     ๘.๑ จ่ายจากเงินงบประมาณของ อปท. ยกเว้น ตำแหน่งครู และข้าราชการถ่ายโอน เงิน 
ช.ค.บ. จ่ายจากเงินอุดหนุน 
     ๘.๒ กรณีเสียชีวิตให้จ่าย เพียงวันที่ถึงแก่ความตาย 
     ๘.๓ รับบำนาญครั้งแรกที่ใด อปท. นั้นรับผิดชอบจ่าย ช.ค.บ. ถึงแม้จะมีการเปลี่ยนแปลง
สถานที่รับบำนาญในภายหลัง 
     ๘.๔ ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๒๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓๗) พ.ศ.๒๕๖๒ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน 
๒๕๖๒ เป็นต้นไป 
     ๘.๕ ผู้มีสิทธิได้รับหรือผู้รับบำนาญทุกประเภท (ไม่นับรวมเงินเพิ่ม ๒๕%) เมื่อรวมกับ ช.ค.บ. 
(ทุกฉบับ) แล้วต่ำกว่า ๑๑,๐๐๐ บาท ต่อเดือน ให้ได้รับเงิน ช.ค.บ. เพิ่มขึ้นในอัตราเท่ากับส่วนต่างของ
จำนวนเงิน ๑๑,๐๐๐ บาท 
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๙. การขอรับบำเหน็จบำนาญปกติ 
     ๙.๑ ผู้มีสิทธิขอรับเงินบำเหน็จบำนาญปกติ ยื่นเรื่อง ตามแบบ บ.ท.๑ และแบบ บ.ท.๒ พร้อม
ทั้งสำเนาคำสั่งบรรจุหรือแต่งตั้งเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนสังกัด ครั้ง
สุดท้าย จำนวน ๓ ชุด 
     ๙.๒ กรณีเสียชีวิตให้จ่าย เพียงวันที่ถึงแก่ความตาย 
     ๙.๒ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เสนอจังหวัด ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับเรื่อง พร้อมแนบคำนวณการตรวจสอบบำเหน็จบำนาญ ดังนี้  
  (๑) สมุดประวัติหรือบัตรประวัติข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
  (๒) ใบรับรองสมุดประวัติ อัตราเงินเดือน เงินเพิ ่ม (ถ้ามี) และเวลาทวีคูณระหว่าง
ประจำการปฏิบัติที่ได้ประกาศใช้กฎอัยการศึกตามแบบ บ.ท.๓ 
  (๓) สำเนาคำสั ่งเลื ่อนเงินเดือนเดือนสุดท้ายก่อนออกจากราชการ สำหรับผู ้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ ให้ใช้สำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนในวันที่ ๓๐ กันยายน ของปีที่พ้นจากราชการ 
  (๔) สำเนาคำสั่งที่ให้ออก หรืออนุญาตให้ลาออกจากราชการส่วนท้องถ่ิน แล้วแต่กรณี 
  (๕) สำหรับผู้ที่ออกจากราชการเพราะเหตุทุพลลภาพ ต้องมีต้นฉบับหรือสำเนาภาพถ่าย
ใบแสดงความเห็นของแพทย์ที่ทางราชการรบัรอง ซึ่งตรวจและให้ความเห็นว่า ไม่สามารถจะรับราชการใน
หน้าที่ต่อไปได้ 
  (๖) หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคูณ (ถ้ามี) 
  (๗) หลักฐานการพิจารณาขององค์กรกลางบริหารงานบุคคลราชการส่วนท้องถ่ิน (ถ้ามี) 

 

๑๐. การนับอายุบุคคล 
     - การนับอายุตาม ป.พ.พ. มาตรา ๑๖ ใช้ระบบ “วันชนวัน เดือนชนเดือน ปีบวกปี” แต่จะ
ครบกำหนดปีบริบูรณ์ก่อนวันที่ที่เกินหนึ่งวัน 
     - มาตรา ๑๖ การนับอายุของบุคคลให้เริ่มนับแต่วันเกิด ในกรณีที่รู้ว่าเกิดในเดือนใด แต่ถ้าไม่
รู้วันเกิดให้นับวันที่หนึ่งแห่งเดือนนั้นเป็นวันเกิด แต่ถ้าพ้นวิสัยที่จะหยั่งรู้เดือนและวันเกิดของบุคคลใด ให้
นับอายุบุคคลนั้นตั้งแต่วันต้นปีปฏิทิน (๑ มกราคม) ซึ่งเป็นปีที่บุคคลนั้นเกิด 
     *การนับอายุบุคคล 
     - เพื่อให้ทราบอายุในวันบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ 
     - เพื่อประโยชน์ในการนับอายุข้าราชการทั่วไปเมื่อลาออก 
     - เพื่อให้ทราบอายุของข้าราชการทุกประเภท กรณีเกษียณอายุราชการ 
     - มาตรา ๒๑ แห่ง พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ บัญญัติว่า 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีอายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์แล้ว เป็นอันพ้นจากราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณที่
อายุครบ ๖๐ ปีบริบูรณ์ นั้น 
     - การพิจารณาปีที่จะเกษียณอายุราชการ 
  ผู้เกิด ตั้งแต่ ๑ มกราคม ถึง ๑ ตุลาคม จะต้องเกษียณฯ วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. เกิด บวก ๖๐ 
  ผู้เกิด ตั้งแต่ ๒ ตุลาคม ถึง ๓๑ ธันวาคม จะต้องเกษียณฯ วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. เกิด บวก ๖๑ 
 

๑๑. เวลาราชการและการนับเวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
     การนับเวลาราชการ 
     - นับเวลาราชการให้ในวันที่ได้รับเงินเดือน 
     - นับเวลาราชการตั้งแต่อายุครบ ๑๘ ปีบริบูรณ์ 
     - ข้ึนทะเบียนทหารกองประจำการ นับตั้งแต่ข้ึนทะเบียนทหาร 



255 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

     - กรณีป่วย ลา พักราชการ ถ้าได้รับเงินเดือน นับเวลาราชการเต็ม 
     - กรณีได้รับการคัดเลือก สอบคัดเลือก ไปดูงานศึกษาวิชาในต่างประเทศ ให้นับเวลาราชการ
เต็มเวลา  

เวลาราชการสำหรับคำนวณบำเหน็จบำนาญนับจำนวนปี ให้นับ ๑๒ เดือน เป็น ๑ ปี / เศษ
ของปีถ้าถึงครึ่งปี ให้นับเป็น ๑ ปี / จำนวนวัน ถ้ามีรวมกันหลายระยะ ให้นับ ๓๐ วัน เป็น ๑ เดือน 
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บำเหน็จลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
สาระสำคัญของระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 
 บำเหน็จลูกจ้าง คือ เงินตอบแทนความชอบที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของ อปท. ที่พ้นหรือออกจาก
ราชการ ทั้งนี้ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบรหิารราชการ
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๕๕ 
 สิทธิประโยชน์ด้านบำเหน็จลูกจ้างของ อปท. จำแนกเป็น 
 ๑. บำเหน็จปกติ คือ เงินตอบแทนที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ ลูกจ้างประจำเท่านั้น ที่ออกจากงานโดย
ต้องมีระยะเวลาทำงานและลาออกจากงานด้วยเหตุใดเหตุหนึ่ง ดังนี้ 
  ๑.๑ ทำงานเป็นลูกจ้างประจำมาแล้วไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์  และลาออกจากการ
ทำงานด้วยเหตุ ดังนี้ 
  - ลาออกโดยไม่มีความผิด และได้รับอนุญาตจากผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและแตง่ตั้งหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายแล้ว 
  - กระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและถูกลงโทษปลดออกจากราชการ 
  ๑.๒ ทำงานเป็นลูกจ้างประจำมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์  และลาอกกจากการ
ทำงานด้วยเหตุขาดคุณสมบัติ ตามที่ระเบียบฯ ข้อ ๖ (๓) - (๑๖) กำหนด เช่น ถูกยุบตำแหน่ง เป็นบุคคล
ล้มละลาย ไปรับราชการทหาร ฯลฯ 
 
   
 
 
 
หมายเหตุ    - เวลาทำงานนับเป็นเดือน เศษของเดือนถ้าถึง ๑๕ วัน ให้นับเป็น ๑ เดือน ถ้าไม่ถึง ๑๕ วัน  
                  ให้ปัดทิ้ง จำนวนวันถ้ามีหลายตอนให้รวมกันแล้วนับ ๓๐ วัน เป็น ๑ เดือน 
       - ถ้าลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จบำนาญปกติตายเสียก่อน ได้รับเงินบำเหน็จปกติ 
เงินดังกล่าวถือว่าเป็นมรดกแก่ทายาทตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ๒. บำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำ อปท. คือ เงินตอบแทนของลูกจ้างประจำที่ออกจากงาน
และมีการปฏิบัติงานเป็นระยะเวลานาน ตั้งแต่ ๒๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าลูกจ้าง
ผู้รับบำเหน็จรายเดือนจะเสียชีวิต   
    
 
 
 
 
 ๓. บำเหน็จพิเศษลูกจ้างประจำ อปท. คือ เงินตอบแทนที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ ลูกจ้างประจำหรอื
ลูกจ้างช่ัวคราว ที่ได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุ
ทำตามหน้าที่ ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย 
  ๓.๑ สิทธิในการรับบำเหน็จพิเศษ 

การคำนวณบำเหนจ็ปกติ (ลูกจ้าง อปท.) 
เงินบำเหนจ็ปกติลูกจ้างประจำ  =  ค่าจ้างเดือนสุดท้าย X จำนวนเดือนที่ทำงาน 
                                                                  ๑๒ 

การคำนวณบำเหนจ็รายเดือน (ลูกจ้าง อปท.) 
เงินบำเหนจ็รายเดือนลูกจ้างประจำ  =  ค่าจ้างเดอืนสุดท้าย X จำนวนเดือนทีท่ำงาน 
                                                                  ๑๒ X ๕๐ 



259 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

        ๓.๑.๑ ลูกจ้างประจำ นอกจากจะได้รับบำเหน็จปกติตามสิทธิแล้วให้ได้รับบำเหน็จ
พิเศษอีกด้วย เว้นแต่ อันตรายที่ได้รับหรือการป่วยเจ็บนั้นเกิดจากความประมาทเลนิเลอ่อย่างรา้ยแรงหรอื
จากความผิดของตนเอง 
        ๓.๑.๒ ลูกจ้างช่ัวคราวที่มีสิทธิได้รับบำเหน็จพิเศษ ไม่มีสิทธิได้รับบำเหน็จปกติ 
 ๔. บำเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้างประจำ อปท. คือ เงินที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ได้รับอันตรา
หรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุทำตามหน้าที่ ซึ่งแพทย์ที่ทาง
ราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย ซึ่งจ่ายเป็นรายเดือน 
  ๔.๑ สิทธิในการรับบำเหน็จพิเศษรายเดือน 
        ๔.๑.๑ กรณีมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษจะขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ 
        ๔.๑.๒ สิทธิในบำเหน็จพิเศษรายเดือนให้เริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำลาออกจาก
งานจนถึงแก่ความตาย 
  อัตราบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง อปท. 
  กระทรวงมหาดไทยเป็นผู้กำหนดตามสมควรแก่เหตุการณ์ ประกอบกับความพิการและ
ทุพพลภาพ ดังนี้ 
  ๑. ลูกจ้างประจำ 
  - เวลาปกติ ให้ได้รับ ๖ - ๒๔ เท่าของอัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย 
  - ระหว่างที่มีการสู้รบ การสงคราม การปราบปรามการจลาจล หรือในระหว่างที่มกีาร
ประกาศใช้กฎอัยการศึก หรือประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน ให้ได้รับ ๓๖ - ๔๒ เท่าของอัตราค่าจ้างเดือน
สุดท้าย 

๒. ลูกจ้างช่ัวคราว ให้ได้รับ ๓ ใน ๔ ส่วนของลูกจ้างประจำ 

บำเหน็จพิเศษจา่ยทายาท (กรณีลูกจ้าง อปท.ตาย) 
กรณีลูกจ้างผู้มีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษตาย ก่อนได้รับบำเหน็จพิเศษ ให้จ่ายบำเหน็จพิเศษแก่

ทายาท ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ดังนี้ 
    
 
 
 

๕. บำเหน็จตกทอด คือ เงินที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับบำเหน็จรายเดือน หรือ
บำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 

 
 
 

หมายเหตุ  ทายาทผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอด และหลักเกณฑ์ในการแบ่งส่วนในบำเหน็จตกทอด 
เช่นเดียวกับกรณีบำเหน็จตกทอดของทายาท กรณีข้าราชการบำนาญส่วนท้องถิ่นเสียชีวิตและสามารถ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดได้ตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยกำหนด 

 
 

การคำนวณบำเหนจ็พเิศษ (กรณีผู้ตายเป็นลูกจ้างประจำ)    
ในกรณีปฏิบัตหิน้าที่ในเวลาปกติให้ได้รับ  =  อัตราค่าจ้างเดอืนสุดท้าย X ๓๐ เดือน 
ในกรณีปฏิบัตหิน้าที่ในเวลาที่มีการรบ การสงคราม ฯลฯ  =  อัตราค่าจ้างเดือนสุดท้าย X ๔๘ เดอืน                                             

การคำนวณบำเหนจ็ตกทอด 
๑๕ เท่าของบำเหนจ็รายเดือน หรือบำเหนจ็รายเดือนพเิศษ 
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บ.ท.๑ 
แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 

 
เรื่องขอรบั             บำเหน็จปกติ            บำนาญปกติ             บำนาญพิเศษ 
 
ช่ือ ............................................................... ช่ือสกุล ...................................... ................................
ตำแหน่งสุดท้าย ........................................... สังกัด ........................ จงัหวัด ........... ....................... 

๑. ช่ือเดิม .................................................... ช่ือสกลุเดิม ............... ................................................ 

๒. เกิดวันที่ ................................................. ตรงกับวัน ............... ................................................... 

๓. ช่ือบิดา ................................................... ช่ือมารดา .................................................................. 

๔. ให้ลงรายการเมือ่เริ่มเข้ารับราชการ ดังนี ้
  ก. ตำแหน่ง .................................................................................................................. ........... 
  ข. สังกัด .................................................... จังหวัด ...................................................... ........... 
  ค. เมื่อวันที่ .............................................................................................................. ................ 
  ง. อายุ ..................................................................................................................... ................ 
  จ. ได้รับเงินเดือน หรือเงินประเภทใด เดือนละเท่าใด ................................บาท
(...............................................................) 

๕. ระหว่างเข้ารับราชการ 
  ก. ได้เลื่อน ย้าย หรือโอนตำแหน่งกี่ครั้ง วันเดือนปีใด เมื่อย้ายหรือโอนตำแหน่งให้ช้ีแจงหลักฐานว่า 
                โอนโดยเจ้ากระทรวง ทบวง กรม หรือโอนย้ายโดยคำสั่งขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สงักัด  
               ขอโอนหรือ เพราะลาออกโดยลำพังใจสมัครของตนเอง ใหส้่งหลักฐาน (ถ้ามี) ไปด้วย 
  ข. ตั้งแต่แรกเข้ารับราชการจนออกจากราชการ ได้รับเงินเดือนใด เท่าไร ให้ลงรายละเอียดในแบบ 

     สำหรับกรอกรายการรบัเงินเดือนตามเงินที่ได้รับจรงิ 
  ค. ถ้าปรากฏว่าวันเดือนปีใดขาดเบิกเงินเดือนเพราะเหตุใด ให้หมายเหตุให้ชัดแจง้พรอ้มทัง้สง่ 
               หลักฐานแห่งการขาดเบิกเงินเดือนไปด้วย (ถ้ามี) 

๖. ให้ลงรายการเมือ่ออกจากราชการดังนี ้
  ก. ออกเพราะเหตุใด ........................................................................................................... ..... 
  ข. เมื่อวันที่ .................................. เดือน ....................................... พ.ศ. ........................ ......... 
  ค. อายุ ..................................................................................................................... ............... 
  ง. ได้รับ      เงินเดือนเดือนสุดท้ายเดอืนละ ............................................................... บาท 
   เงินเพิ่ม (ถ้ามี) ....................................... เดือนละ ................................. บาท  
        รวมเป็นเงินเดือนละ ............................................................................... บาท 
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๗. ก่อนเข้ารบัราชการครั้งหลงันี้ (คืนก่อนวันทีล่งรายการในแบบรายการรับเงินเดอืน) เคยรบั 
  ราชการทาง ..................................................... จังหวัด ..................................................... ...... 
  มาแล้วตั้งแต่วันที่ .................................... เดือน ............................. พ.ศ. ........................... ..... 
  ถึงวันที่ ................................ เดือน .............................. พ.ศ. ............. ออกจากราชการครั้งนั้น 
  เพราะเหตุใด ........................ ได้รับบำนาญปีละ ............................ บาท ...................... สตางค์ 
  หรือเดือนละ ............. บาท ...........สตางค์ หรือบำเหน็จเปน็เงิน ............... บาท ........... สตางค์ 

๘. ข้าพเจ้าขอรบัรองว่า รายงานในเรื่องและแบบ บ.ท.ที่ได้ลงไว้นี้เป็นการถูกต้องแล้ว ถ้าปรากฏว่า 
  ผิดความจริงและเกิดการเสียหายแกท่างราชการ ข้าพเจ้ายอมให้ใช้เป็นหลักฐานฟ้องร้องข้าพเจ้า 
  ในทางอาญาได้ ข้าพเจ้ามเีวลาราชการรวมทั้งสิ้นประมาณ ......................... ปี 
 
 

(ลงช่ือ) ............................................................. 
(............................................................) 
วันที่ ............................................................. 

 
คำเตือน 
     ๑. การลงรายละเอียดในแบบรายการรบัเงินเดือน ถ้าผู้ขอมีเวลาราชการอยู่หลายตอน ต้องลงรายการ
ให้ละเอียดทุกตอน จะเว้นตอนหนึ่งตอนใดไม่ได้ เว้นแต่เวลาระหว่างที่ได้เคยพิจารณาคำนวณบำเหนจ็หรอื
บำนาญตามที่ได้กรอกรายการไว้ในข้อ ๗ 
     ๒. ในระหว่างเวลาที่ออกจากราชการไปคราวหนึ่งๆ ให้ผู้ขอหมายเหตุ และลงลายมือช่ือรับรองไว้ทกุๆ 
คราวว่า ได้เคยรับราชการที่ใด และได้เคยออกจากราชการไปเพราะเหตุใด หรือไม่ 
     ๓. ผู้ยื่นขอรับบำเหน็จบำนาญ ณ ราชการส่วนท้องถิ่นใด ให้รับเงินดังกล่าว ณ ราชการส่วนท้องถ่ิน
แห่งนั้น 
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รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

  บ.ท. ๓ 
ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหว่างประจำปฏิบตัิหน้าท่ีในเขตท่ีได้รับ 

ประกาศใช้กฎอัยการศึก 
(ผู้รับรองจะต้องเป็นหัวหน้าราชการส่วนท้องถิ่นหรือเทียบเท่าขึ้นไปหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย) 

สถานที่ ................................................... 

วันที่ .............. เดือน ...................... พ.ศ. ............... 

 ข้าพเจ้า ......................................................... ตำแหน่ง ............................ ..................................... 
ขอรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของ ....................................................................................... 
ตำแหน่ง ........................................... สงักัดราชการส่วนทอ้งถ่ิน ...................... ........................................... 
จังหวัด .............................................. ดังนี้ 

๑. รับรองสมุดประวัต ิ
  ๑.๑ สมุดประวัติที่ลงไว้นี้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว 
  ๑.๒ มีวัน ป่วย ลา ขาด หรือพักราชการ โดยไม่ได้รับเงินเดอืน 
  ตั้งแต่วันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... 
  ตั้งแต่วันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... 
  ๑.๓ มีวัน ป่วย ลา ขาด หรือพกัราชการ โดยได้รบัเงนิเดอืนครึ่งหนึง่หรือไดร้บัเงินเดือนไม่เตม็เดือน 
  ตั้งแต่วันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... 
  ตั้งแต่วันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... ถึงวันที่ .......... เดือน ........... พ.ศ. .......... 
  ๑.๔ เงินเดือนเดือนสุดท้าย ................... บาท เงินเพิม่ .................... บาท รวม .......... ........ บาท 
        เบิกถึงวันที่ ............. เดือน ................. พ.ศ. ............ ได้รับจริงในเดือนนี้ .................... บาท 
  ๑.๕ เคยขอรับเบี้ยหวัด บำเหนจ็ บำนาญแล้วตามหนังสือที ่.................................................... 
  ๑.๖ ส่งสำเนาคำสั่งเลื่อนเงินเดือนครัง้สุดท้าย (สำหรับผู้เบิกจ่ายเงินเดือนเป็นเงินก้อน) มาด้วยแล้ว 

๒. รับรองเวลาราชการทวีคูณ ระหว่างประจำปฏิบัติหน้าท่ีในเขตท่ีได้ประกาศใช้กฎอัยการศึก 
  ๒.๑ พ.ศ. ๒๔๙๔ (ในเขตกรุงเทพมหานครตัง้แต่ ๓๐ มิถุนายน ๒๔๙๔ ถึง ๕ กันยายน ๒๔๙๔ 
  รวม ๒ เดือน ๖ วัน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ................. เดือน ................. วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๑             รวม ................... เดือน ................. วัน 
  ๒.๒ พ.ศ. ๒๕๐๐ (ในเขต ๒๖ จังหวัด ตั้งแต่ ๑๗ กันยายน ๒๕๐๐ ถึง ๙ มกราคม ๒๕๐๑ 
  รวม ๓ เดือน ๒๓ วัน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ................. เดือน ................. วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๒             รวม ................... เดือน ................. วัน 
  ๒.๓ พ.ศ. ๒๕๐๐ (นอกเขต ๒๖ จังหวัด ตั้งแต่ ๑๗ กันยายน ๒๕๐๐ ถึง ๓ ตุลาคม ๒๕๐๐ 
  รวม ๑๗ วัน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ................. เดือน ................. วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๓             รวม ................... เดือน ................. วัน 
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  ๒.๔ พ.ศ. ๒๕๐๑ (ทั่วราชอาณาจกัร ตั้งแต่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๐๑ ถึง ๒๘ ตุลาคม ๒๕๐๘ 
  รวม ๗ ปี – เดือน ๙ วัน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ..........ป.ี........ เดือน ............ วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๔             รวม ............ปี......... เดือน ............. วัน 
  ๒.๕ พ.ศ. ๒๕๑๙ (ทั่วราชอาณาจกัร ตั้งแต่ ๗ ตุลาคม ๒๕๑๙ ถึง ๕ มกราคม ๒๕๒๐ 
  รวม ๓ เดือน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ................. เดือน ................. วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๕             รวม ................... เดือน ................. วัน 
  ๒.๖ พ.ศ. ๒๕๓๔ (ทั่วราชอาณาจกัร ตั้งแต่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๔ ถึง ๒ พฤษภาคม ๒๕๓๔ 
  รวม ๒ เดือน ๘ วัน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ................. เดือน ................. วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๖             รวม ................... เดือน ................. วัน 
  ๒.๗ พ.ศ. ๒๕๓๔ (ในเขต ๒๑ จังหวัด ตั้งแต่ ๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๔ ถึง .............................. 
  รวม ........... ปี .............. เดือน ............... วัน) 
  ตั้งแต่วันที่ ......................... ถึงวันที่ ..................... รวม ..........ป.ี........ เดือน ............ วัน 
  หัก วันลาป่วย (........... วัน) วันลากิจ (............ วัน) รวม ............... เดือน ................. วัน 
  คงเหลือเวลาราชการทวีคูณ ตาม ๒.๗             รวม ............ปี......... เดือน ............. วัน 

  รวมเป็นเวลาราชการทวีคูณทั้งสิ้น                  รวม .........ปี............ เดือน ............ วัน 
 

(ลงช่ือ) .......................................... ผู้รบัรอง 
              (.........................................) 

ตำแหน่ง ....................................................... 
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บ.ท.๔ 
แบบคำนวณการตรวจสอบบำเหน็จหรือบำนาญ 

ตรวจสอบ                  บำเหน็จปกติ                 บำนาญปกต ิ                 บำนาญพิเศษ 
ชื่อ .......................................... ชื่อสกุล .......................................... เกิดวันที่ ............................................. 
ตำแหน่ง ................................. ระดับ ............... สังกัดราชการสว่นท้องถิ่น ................................................ 
จังหวดั ......................................................................................................................................................... 
๑. เร่ิมเข้ารับราชการเม่ือวันที ่.......................................... ตำแหน่ง ...........................................................    
    สงักัด .......................................................... จังหวัด .............................................................................. 
    ยกฐานะหรือเปลีย่นฐานะจากข้าราชการวสิามัญเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นเม่ือวันที่ ........................... 
    สงักัด .......................................................... จังหวัด .............................................................................. 
๒. ................ ออกจากราชการด้วยเหต ุ............................................. เม่ือวันที่ .................................. 
๓. เวลาราชการปกต ิ
  ตัง้แต่วันที่ ............................................................................. 
  ตัง้แต่วันที่ ............................................................................. 
  ตัง้แต่วันที่ ............................................................................. 
๔. เวลาราชการทวีคูณ 
  ตัง้แต่วันที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๐๐ – วันที่ ๙ มกราคม ๒๕๐๑ 
  ตัง้แต่วันที่ ๒๑ ตุลาคม ๒๕๐๑ – วันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๐๘ 
  ตัง้แต่วันที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๑๙ – วันที่ ๕ มกราคม ๒๕๒๐ 
  ตัง้แต่วันที่ ๒๓ กุมภาพันธ ์๒๕๓๔ – วันที่ ๒ พฤษภาคม ๒๕๓๔ 
  ตัง้แต่วันที่ ............................................................................. 
  ตัง้แต่วันที่ ............................................................................. 
  รวมเวลาราชการทวีคูณ 
  หักวันที่มิได้ประจำปฏิบตัิราชการในวันที่ประกาศใช้กฎอัยการศึก 
  หัก  วัน  ลา  พัก  ขาด  ราชการโดยไม่ได้รับเงินเดือน 
  คงได้เวลาราชการทวีคูณที่แท้จริง 
  รวมเวลาราชการสำหรบัการคำนวณ 
  เศษของปีถา้ถงึคร่ึงปีให้นับเป็นหน่ึงปคีงได้เวลาราชการ 
  สำหรับคำนวณทีแ่ท้จริง 
 
๕. เงินเดือนเดือนสดุท้าย .................. บาท เงินเพิ่ม ................. บาท (ถ้ามี) รวมเป็นเงิน .................. บาท 
๖. เงิน .......................................................................................................................................................... 
๗. เงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ .........................................................................................................  
    (ผู้ที่รับราชการส่วนท้องถิ่นตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๕ เป็นต้นไป ไม่มีสิทธิรับเงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕) 
๘. เงิน ................................................. ซ่ึงคำนวณเห็นว่ายอดเงนิที่ถูกต้องจ่ายให ้...................... บาท 
    ลงชื่อ ............................................... เจ้าหน้าที่ผู้กรอก 
                  (...............................................) 
    ลงชื่อ ............................................... ผู้ตรวจ 
    ตำแหน่ง ........................................................ 
              (ไม่ตำ่กว่าขา้ราชการส่วนท้องถิ่น ระดบั ๕ ฝ่ายคลงั) 
 

 

วัน เดือน ปี 
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บ.ท.๕ 
 

เรื่องขอรับบำเหน็จตกทอด 
เขียนที่ ................................................ 

วันที่................. เดือน...................... พ.ศ................ 
เรื่อง ขอรับบำเหนจ็ตกทอด 
เรียน ...................................... 
 
  ข้าพเจ้า........................................เกี่ยวข้องกบัผู้ตายโดยเป็น.............................................
อยู่บ้านเลขที่......หมู่ที่......ถนน..........ตำบล/แขวง...............อำเภอ/เขต...............จังหวัด
..............................รหสัไปรษณีย์........................ ขอยื่นเรื่องราวดังต่อไปนี้ 
  ๑. ข้าราชการส่วนท้องถ่ินผู้ตายช่ือ....................................ช่ือสกุล..................................
ตำแหน่ง................................................................สังกัดราชการส่วนท้องถ่ิน.............................. ได้ถึงแก่
กรรม........................................................เมือ่วันที.่..........เดือน...............พ.ศ...............ตามมรณบัตรเลขที่
................................................ลงวันที่.............เดือน...............พ.ศ...............ได้รับเงินเดือนเดื อนสุดท้าย
เดือนละ.......................บาท เงินเพิ่ม (ถ้ามี)................................บาท 
รวมเป็นเงินเดือนละ...........................................บาท 
  ผู้รับบำนาญตายช่ือ....................................................ช่ือสกุล.........................................
รับบำนาญครั้งสุดท้ายจากราชการส่วนท้องถ่ิน...............................จังหวัด...................................(ก่อนรับ
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น สังกัด................................จังหวัด...................................ตำแหน่ง
................................................) 
ได้ถึงแก่กรรม........................................................เมื่อวันที่...........เดือน...............พ.ศ........... ....ตามมรณ
บัตรเลขที่................................................ลงวันที่.............เดือน...............พ.ศ...............ได้รั บเงินบำนาญ
เดือนละ...............บาท เงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ เดือนละ............บาทได้รับเงิน ช.ค.บ. ตาม
ระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑)  พ.ศ. ๒๕๒๒  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๓)  พ.ศ. ๒๕๒๕  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๓๒  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๕)  พ.ศ. ๒๕๓๓  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๖)  พ.ศ. ๒๕๓๔  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๗)  พ.ศ. ๒๕๓๕  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๘)  พ.ศ. ๒๕๓๘  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๙)  พ.ศ. ๒๕๔๗  เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดือนละ ................................บาท 
ได้รับเงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ....)  พ.ศ. .........  เดือนละ ................................บาท  
                 รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเดือนละ................................บาท 
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  ๒. คู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตายช่ือ............................ ช่ือสกุล........................
ได้สมรสกันเมื่อวันที่.............เดือน................พ.ศ............ตามใบสำคัญการสมรสเลขที่.................ออก ณ 
สำนักทะเบียน......................... เมื่อวันที่.................เดือน....................พ.ศ.....................(ถ้าเป็นภริยาหรือ
สามีซึ่งสมรสก่อนประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์คือ ก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ ให้ส่งใบรับรองของผู้
ที่เช่ือถือได้ไปด้วย ถ้าสมรสตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘ เป็นต้นมา ให้ส่งสำเนาการจดทะเบียนสมรสไป
ด้วย ข้าพเจ้ามีบุตรกับผู้ตาย รวม..........................คน คือ 
  (๑)..............................................................เกิดวันที่................/................../.............. .... 
  (๒)..............................................................เกิดวันที่................/................../.............. .... 
  (๓)..............................................................เกิดวันที่................/................../.............. .... 
  (๔)..............................................................เกิดวันที่................/................../.............. .... 
  (๕)..............................................................เกิดวันที่................/................../.............. .... 
  ๓. บิดาผู้ตายช่ือ...................................................ช่ือสกุล................................................
อยู่บ้านเลขที่......หมู่ที่......ถนน..........ตำบล/แขวง...............อำเภอ/เขต...............จังหวัด................
รหัสไปรษณีย์.............เวลานียั้งมีชีวิตอยู่ หรือถึงแก่กรรมเมือ่วันที.่.....เดือน................พ.ศ............. 
  มาดาของผู้ตายช่ือ..................................................ช่ือสกุล...............................................  
อยู ่บ้านเลขที่......หมู ่ที ่......ถนน..........ตำบล/แขวง...............อำเภอ/เขต...............จังหวัด............
รหัสไปรษณีย์.............เวลาน้ียังมีชีวิตอยู่ หรือถึงแก่กรรมเมื่อวันที่......เดือน................พ.ศ...........  
  ๔. ข้าพเจ้ารับรองว่า ทายาทนอกจากที่กล่าวข้างต้น ไม่มีทายาทอื่นใดอีก หากปรากฏ
ภายหลังว่ามีทายาทอื่นที่มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดของผู้ถึงแก่กรรมร้องคัดค้านหรือแย้งสิทธิประการใด
แล้ว ขอรับผิดชดใช้ความเสียหายของทางราชการทั้งสิ้น ข้าพเจ้าและผู้ถึงแก่กรรมตลอดจนทายาททั้งหมด
ไม่เป็นผู้ต้องห้าม ตามความในพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐ มาตรา 
๕๒, ๕๓, ๕๔ และมาตรา ๔๗ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๐ มาตรา ๖ พร้อมหนังสือนี้ข้าพเจ้าได้ส่ง 
  (๑) สำเนามรณบัตร 
  (๒) สำเนาทะเบียนบ้าน 
  (๓) ใบสำคัญการสมรส 
  (๔) หนังสือรับรองทายาท (ภริยา สามี หรือบุตรแล้วแต่กรณี) 
  (๕) สูติบัตรของบุตรที่เป็นทายาททุกคน มาเพื่อประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
 

ขอแสดงความนับถือ 
       ................................................. 
       (...............................................) 
 
หมายเหตุ ข้อความใดที่ไม่ต้องการให้ขีดฆ่าออก 
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แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
 

เขียนที่................................................... 

วันที่.............เดือน....................พ.ศ................... (๑) 

 ข้าพเจ้า................................ (๒) เป็น [   ] ข้าราชการส่วนท้องถิ่น [   ] ผู้รับบำนาญระดับ
..................ตำแหน่ง...............................สังกัดราชการส่วนท้องถิ ่น....................................อำเภอ
......................จังหวัด......................ได้รับ [   ] เงินเดือนเดือนละ.........................(๓) บาท   [   ] บำนาญ
เดือนละ..................(๓) บาท ในกรณีข้าพเจ้าไม่มีทายาทผู้มีสิทธิจะได้รับบำเหน็จตกทอด (บุตร สามี หรือ
ภริยา และบิดามารดาที่ชอบด้วยกฎหมาย) ตามมาตรา ๔๗ และมาตรา ๔๘ แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ ซึ ่งแก้ไขเพิ ่มเติมโดยพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๓ จึงขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้ร ับบำเหน็จตกทอด โดย
หนังสือ ฉบับนี้ว่า เมื่อข้าพเจ้าถึงแก่ความตาย ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินบำเหน็จตกทอดแก่บุคคล รวม
.........(๔).........คน ดังมีรายช่ือต่อไปนี้ 
 ๑. ...............................(๕) ให้ได้รับ.................................(๖) ส่วน ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่
...............หมู่ที่...........ถนน..............................ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต
.................................จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์
.................................. 
 ๒. ...............................(๕) ให้ได้รับ.................................(๖) ส่วน ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่
...............หมู่ที่...........ถนน..............................ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต
.................................จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์
.................................. 
 ๓. ...............................(๕) ให้ได้รับ.................................(๖) ส่วน ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่
...............หมู่ที่...........ถนน..............................ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต
.................................จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์
.................................. 
 
  ลงช่ือ............................................ผู้แสดงเจตนา 
        (...........................................) 
  ลงช่ือ............................................พยาน 
        (...........................................) 
  ลงช่ือ............................................พยาน 
        (...........................................) 
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ได้นำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดเก็บไว้เป็นหลักฐานแล้ว 
  ลงช่ือ............................(๗).........................เจ้าหน้าที่ 
        (.........................................................) 
  ตำแหน่ง....................................................... 
  วันที่................../....................../.................... 
บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 ข้าพเจ้าขอยกเลิกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดฉบับนี้ โดยได้แสดงเจตนาใหม่
ตามหนังสือแสดงเจตนาลงวันที่...............................ซึ่งให้...........................................  
.................................................................................................................................................เป็นผูม้ีสิทธิ
รับบำเหน็จตกทอดเมื่อข้าพเจ้าถึงแก่ความตาย 
  ลงช่ือ...........................................ผู้แสดงเจตนา/ผู้รับมอบฉันทะ 
        (...........................................) 
  วันที่.........../................../.............. 
 
หมายเหตุ     ๑. การขูดลบ ขีดฆ่า หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอื่นในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว 
  ผู้รับบำเหน็จตกทอดให้ลงลายมือช่ือกำกับไว้ 
        ๒. ให้ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง [   ] ที่ใช้ 
        ๓. หนังสือแสดงเจตนาน้ีให้ทำข้ึน ๒ ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกันเก็บไว้ที่ผู้แสดง 
  เจตนา ๑ ฉบับ อีกฉบับหนึ่ง ส่งไปเก็บไว้ที่สมุด/แฟ้มประวัติ สำหรับผู้รับบำนาญ 
  ให้เก็บไว้ที่ราชการส่วนท้องถ่ินเจ้าสังกัดผู้เบิกบำนาญ ๑ ฉบับ 
 คำอธิบายการกรอกแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
 (๑) ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
 (๒) ให้ระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุล ของผู้แสดงเจตนา 
 (๓) ให้ระบุเงินเดือน บำนาญ ที่ได้รับอยู่ขณะที่แสดงเจตนา 
 (๔) ให้ระบุจำนวนผู้มีสิทธิได้รับบำเหน็จตกทอดได้ไม่เกิน ๓ คน 
 (๕) ให้ระบุคำนำหน้า ช่ือ และนามสกุล ของผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอด 
 (๖) กรณีระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดไว้มากกว่าหนึ่งคนให้กำหนดส่วนที่จะมีสิทธิ 
  ได้รับให้ชัดเจนด้วย เช่น นาย ก. ให้ได้รับ ๑ ส่วน นางสาว ข. ให้ได้รับ ๑ ส่วน  
  และเด็กหญิง ค. ให้ได้รับ ๒ ส่วน เป็นต้น 
 (๗) เจ้าหน้าที่ที่ราชการส่วนท้องถ่ินมอบหมาย ซึ่งเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ินไม่ต่ำกว่า  
  ระดับ ๓ 
 
 
 
 
 
 
 



271 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
บ.ท.๖ 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ 
เขียนที่ ................................................ 

วันที่................เดือน....................พ.ศ................ 

ข้าพเจ้าขอรับรองไว้ต่อ............................................................ ว่า การขอรับเงินบำเหน็จตกทอดและเงิน
ช่วยพิเศษในฐานะเป็นทายาทของผู้ตายช่ือ................................. ช่ือสกุล........................ซึ่งตายเมื่อวันที่
..............เดือน...................พ.ศ..............ถูกต้องและครบถ้วนแล้วและไม่มีทายาทผู้มีสิทธิเหลืออยู่อีก ถ้า
ต่อไปปรากฏว่ามีทายาทผู้มีสิทธิโดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ตายข้ึนเมื่อใดข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินที่ได้รับ
ไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนค่าเสียหายต่างๆ ที่เกิดข้ึนทั้งสิ้นคืนให้แก่ทางราชการส่วนท้องถ่ินภายใน ๓๐ วัน 
นับจากที่ทางราชการส่วนท้องถิ่น แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้ให้เป็นสำคัญต่อ
หน้าพยานแล้ว 
 (ลงช่ือ)..........................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)............................................ผู้ขอ 
         (.........................................)                   (...........................................) 
 (ลงช่ือ)..........................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)............................................ผู้ขอ 
         (.........................................)                   (...........................................) 
 (ลงช่ือ)..........................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)............................................ผู้ขอ 
         (.........................................)                   (...........................................) 
 (ลงช่ือ)..........................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)............................................ผู้ขอ 
         (.........................................)                   (...........................................) 
 
  (ลงช่ือ)..................................................พยาน 
          (.................................................) 
  (ลงช่ือ)..................................................พยาน 
          (.................................................) 
 
 ที่อยู่ของผู้ขอ........................................................................ ........................................................... 
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
...................................................รห้สไปรษณีย์............................... 
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บ.ท.๙ 
หนังสือมอบฉันทะ 

 
เขียนที่..................................................... 

วันที่..............เดือน..............................พ.ศ............... 
 
เรียน........................................................................................................................ .................. 
 ข้าพเจ้า..................................................................................................................... ......ตั้ง
บ้านเรือนอยู ่ที่.....หมู ่ที่.....ถนน.........ตำบล/แขวง.............อำเภอ/เขต................จังหวัด..............
รหัสไปรษณีย์....................ได้มอบฉันทะให.้...........................................................เป็นผูเ้บิกและรับเงนิแทน
ข้าพเจ้า คือเงิน.........................................................................................................ซึง่ ราชการส่วนท้องถ่ิน
................จังหวัด............ได้อนุญาตแก่ข้าพเจ้า ต้ังแต่ประจำเดือน...............พ.ศ............................... เป็น
ต้นไป จนกว่าจะแจ้งให้ทราบเป็นอย่างอื่น และถ้ามีเหตุจะต้องคืนเงินที่ได้รับมาทั้งหมดหรือแต่บางส่วน 
ข้าพเจ้ายินยอมที่จะคืนเงินน้ันให้ 
 เพื่อเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้า............................................ผู้มีนามข้างต้นนี้ได้ลงลายมือหรือพิมพ์
ลายนิ้วมือให้ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน ณ วัน เดือน ปี ที่กล่าวข้างต้นนี้ 

       (ลายมือช่ือผู้มอบฉันทะ)............................................................. 
                                (...........................................................) 
              (ลายมือช่ือพยาน)...................................................................... 
             (...........................................................) 
              (ลายมือช่ือพยาน)...................................................................... 
             (...........................................................) 
  
คำรับ 
 ข้าพเจ้า..................................................................................................................... ....ตั้ง
บ้านเรือนอยู ่ที ่.....หมู ่ที ่.....ถนน.........ตำบล/แขวง.............อำเภอ/เขต..............จังหวัด..............
รหัสไปรษณีย์.......................ยินยอมเป็นผูร้ับมอบฉันทะแทน......................................................ในอนัทีจ่ะ
ทำการตามหนังสือมอบฉันทะฉบับนี้ และถ้ามีเหตุที่จะต้องคืนเงินที่ได้ร ับมาทั ้งหมดหรือแต่บางส่วน 
ข้าพเจ้ายินยอมที่จะคืนเงินน้ันให้ 
 
    (ลายมือช่ือผู้รับมอบฉันทะ)............................................................. 
                 (...........................................................) 
              (ลายมือช่ือพยาน)............................................................................ 
                          (...........................................................) 
              (ลายมือช่ือพยาน)........................................................................... 
       (...........................................................) 
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บ.ท.๑๐ 
หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
กรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

 
เขียนที่..................................................... 

วันที่................เดือน.....................พ.ศ................... 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................................เป็นผูร้ับบำนาญสว่นท้องถ่ิน(องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล).....................................................ก่อนรับบำนาญ
เป็นข้าราชการส่วนท้องถิ ่น ตำแหน่ง... ....................................................................ระดับ
.................................สังกัด................................................อำเภอ........................................จังหวัด
.........................................ได้รับเงินบำนาญเดือนละ...................................................บาท เงินเพิ่มจากเงิน
บำนาญร้อยละ 25 เดือนละ................................................บาท (ถ้ามี) 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑) พ.ศ. ๒๕๒๒ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๒๕ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๒ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๓ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๔ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๓๕ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๓๘ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๔๗ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดือนละ...........................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ .....) พ.ศ. ......... เดือนละ...........................................บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเดือนละ................................................................................................... .บาทขอแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษโดยหนังสือฉบับนี้ว่า ในกรณีที่ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างที่รับ
บำนาญ และทางราชการส่วนท้องถิ่นจะต้องจ่ายเงินช่วยพิเศษให้ตามพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของราชการส่วนท้องถ่ิน ข้าพเจ้า
ประสงค์ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่.........................................................ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่.......หมู่ที่
.........ถนน...........................ตำบล/แขวง................................อำเภอ/เขต.................................จังหวัด
......................................รหัสไปรษณีย์........................... 
 
 
 (ลงช่ือผู้รับบำนาญ)........................................................ผู้แสดงเจตนา 
  (........................................................) 
                (ลงช่ือ)........................................................พยาน 
  (........................................................) 
                (ลงช่ือ)........................................................พยาน 
  (........................................................) 
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หมายเหตุ ๑. ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบตุัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้ ณ ราชการส่วนท้องถ่ินที่จ่าย
บำนาญหากมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่รับบำนาญ ให้ส่งหนังสือดังกล่าวไปยังราชการส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่
ด้วย 
 ๒. ให้ระบุชื่อผู้รับเงินช่วยพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปลี่ยนแปลงตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษใน
ภายหลัง ให้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิม และให้แนบฉบับเดิม
ไว้ด้วย 
 ๓. การขูดลบ ตก  เติม หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอื่นในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงิน 
ช่วยพิเศษ ให้ลงลายมือช่ือกำกับไว้ 
 ๔. ให้ราชการส่วนท้องถ่ินจัดทำสมุดเพื่อบันทึกการยื่นหรือเปลี่ยนแปลงหนังสือแสดงเจตนาระบุ
ตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้ทุกครั้ง 
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แบบคำขอรบัเงินช่วยพิเศษ 
กรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

เขียนที่................................................... 

วันที่..........เดือน..........................พ.ศ............ 
 

๑. ข้าพเจ้าผู้มีช่ือตามข้างท้ายคำขอรับเงินช่วยพิเศษนี้ มีความประสงค์จะยื่นคำขอรับเงินช่วยพิเศษ 
  ต่อ (หัวหน้าราชการส่วนท้องถ่ินเจ้าสังกัดของผู้ตาย)..................................................................  
  เนื่องจากความตายของ.........................................ซึ่งได้ถึงแก่ความตายเมื่อ..............................  
  ปรากฏตามหลักฐานที่ระบุในข้อ ๓ โดยเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษในฐานะ 
     [   ] เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
     [   ] เป็นบุคคลตามข้อ ๓๐ วรรคหก ได้แก่ (คู่สมรส/บุตร/บิดา มารดา) 
  ............................................มี จำนวนทัง้สิน้....................................................คน คือ 
  (๑) ........................................ อยู่บ้านเลขที่........หมูท่ี่.......ถนน............................... 
   ตำบล/แขวง......................อำเภอ/เขต............................. 
   จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์......................... 
  (๒) ........................................ อยู่บ้านเลขที่........หมูท่ี่........ถนน............................... 
   ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต............................ 
   จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์......................... 
  (๓) ........................................ อยู่บ้านเลขที่.........หมู่ที่.......ถนน.............................. 
   ตำบล/แขวง......................อำเภอ/เขต............................ 
   จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์......................... 

๒. ผู้ตาย...............................เป็นผู้รับบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน สังกัด..................................  
  ระดับ..............ตำแหน่ง................................................กอง........................... ............................... 
  (ก่อนรับบำนาญเป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน...............................ตำแหน่ง..................................... 
  สังกัด..............................................อำเภอ................................จังหวัด.............. ........................... 
  บำนาญครั้งสุดท้ายเดือนละ.............บาท เงินเพิ่มเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ เดือนละ.............บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑)   พ.ศ. ๒๕๒๒ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๓)   พ.ศ. ๒๕๒๕ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๔)   พ.ศ. ๒๕๓๒ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๕)   พ.ศ. ๒๕๓๓ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๖)   พ.ศ. ๒๕๓๔ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๗)   พ.ศ. ๒๕๓๕ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๘)   พ.ศ. ๒๕๓๘ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๙)   พ.ศ. ๒๕๔๗ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดือนละ..................................บาท 
  เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ .....) พ.ศ. .......... เดือนละ..................................บาท 
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเดือนละ..................บาท คิดเป็นเงินช่วยพิเศษสามเท่า..............................บาท 
ได้ถึงแก่ความตาย     โดยเหตุปกติเนื่องจาก (เจ็บป่วย ฯลฯ)................................................ 
              เมื่อ...................................................................................................  



276 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

                เนื่องจากสูญหายและมีสำเนาคำสั่งของรัฐมนตรีว่าการกระทรวง – 
             มหาดไทย สันนิษฐานไว้ตามกฎหมายบำเหน็จบำนาญ ตามคำสั่ง  
             ที่..............................................ลงวันที่.............................................  
                เนื่องจากสาบสูญและมีคำสั่งของศาลว่าเป็นบุคคลสาบสูญ 
             ตามคำสั่งของศาล................................หมายเลขคดี........................... 
             ลงวันที่..............................................................................................  

๓. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้มาด้วย เพื่อประกอบการพิจารณา 
  หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผู้มีสิทธิตามข้อ ๓๐ ได้แก่................................................ 
  สำเนามรณบัตรซึ่งรับรองถูกต้อง 
  สำเนาคำสั่งของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
  สำเนาคำสั่งของศาล 

๔. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยช่วยพิเศษตามพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
  ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
  และระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของราชการส่วนท้องถ่ิน 
  และถ้าปรากฏต่อไปว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ไม่มีสิทธิ แต่อย่างใดตามกฎหมาย ข้าพเจ้ายินยอมคืนเงินช่วยพิเศษ 
 ที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนชดใช้ค่าเสียหายต่างๆ ที่เกิดข้ึนทั้งสิ้นแก่ทางราชการส่วนท้องถ่ิน 
  ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ทางราชการส่วนท้องถ่ินแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบตามที่อยู่ข้างต้นนี้   
 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
หมายเหตุ ๑. กรณีผู้มีสิทธิตามข้อ ๓๐ ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญ 
  ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ในลำดับเดียวกันมีหลายคน 
      ๑.๑ ให้ระบุช่ือและที่อยู่ทุกคนในข้อ ๑ โดยชัดเจน และต้องลงลายมือช่ือของบุคคล 
   เหล่าน้ัน  รวมกันมาในท้ายคำขอรับเงินช่วยพิเศษด้วย 
      ๑.๒ หากม ีการมอบฉ ันทะให ้ร ับเง ินช ่วยพ ิ เศษ ให ้ ใช ้แบบมอบฉ ันทะที่
กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
  ๒. ให้ส่วนราชการส่วนท้องถ่ินผู้เบิกตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่สามารถรับฟังได้ว่า เป็น 
  บุคคล  ดังกล่าวในข้อ ๓๐ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย   
                     เป็นต้น 
  ๓. การยื่นขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้ยื่นได้ภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่เจ้าบำนาญถึงแก่ความตาย 



277 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณขี้าราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 
เขียนที่ ........................................................... 

      วันที่ ............................................................... 
 
 ข้าพเจ้า ............................................................ เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน (องค์การบริหาร  
ส่วนจังหวัด เทศบาล เมืองพัทยา หรือองค์การบริหารส่วนตำบล)  
ตำแหน่ง ......................................................................... ระดับ ..................................... ................................... 
สังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล เมืองพัทยา หรือองค์การบริหารส่วนตำบล)  
อำเภอ ............................... จังหวัด ..............................   ได้รับเงินเดือน เดือนละ ..................................... บาท 
ขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษโดยหนังสือฉบับนี้ว่า ในกรณีที่ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ  
และทางราชการจะต้องจ่ายเงินช่วยพิเศษให้ตามพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ 
ประกอบพระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะอันเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕  
ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษแก่ ………………………………………………………………………………. 
ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่ .............. หมู่ที่ ........ ถนน ............................. ตำบล/แขวง.................... ................... 
อำเภอ/เขต .......................................... จังหวัด ....................................... รหัสไปรษณีย์ ........... ........................ 
 
      (ลงช่ือ ........................................... ผู้แสดงเจตนา 
              (..........................................) 
 
      (ลงช่ือ ........................................... พยาน 
              (..........................................) 
 
      (ลงช่ือ ........................................... พยาน 
              (..........................................) 
ได้บันทึกไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติ แล้ว 
ลงช่ือ ........................................ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
     (............................................) 
ตำแหน่ง ........................................ 
วันที่ .............................................. 
 
บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
 ข้าพเจ้าขอยกเลิกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับนี้ โดยได้แสดงเจตนาใหม่ ตามหนังสือ 
แสดงเจตนา ลงวันที่ ............................................ ซึ่งให้ ..................................................... ..................................เป็นผู้มี
สิทธิ 
รับเงินช่วยพิเศษเมื่อข้าพเจ้าถึงแก่ความตายระหว่างรับราชการ 
      (ลงช่ือ ........................................... ผู้แสดงเจตนา 
              (..........................................) 
ได้บันทึกไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติ แล้ว 
ลงช่ือ ........................................ เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
     (............................................) 
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ตำแหน่ง ........................................ 
วันที่ .............................................. 
 
หมายเหตุ ๑. ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้ ณ ส่วนราชการที่ตนสังกัด เพื่อเก็บไว้ในสมุด
ประวัติ หรือแฟ้มประวัติ เมื่อมีการโอนย้ายก็ให้ส่งหนังสือดังกล่าวตามไปด้วยและให้มีการบันทึกการแสดงเจตนาไวใ้น
สมุด/แฟ้มประวัติด้วย 
  ๒. ให้ระบุช่ือผู้รับเงินพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปลี่ยนแปลงตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษในภายหลัง 
ให้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยกำหนด และให้
แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 
  ๓. การขูดลบ ตก เดิม หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอื่นในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ 
เงินช่วยพิเศษ ให้ลงลายมือช่ือกำกับไว้ 
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แบบคำขอรบัเงินช่วยพิเศษ 
กรณีขา้ราชการส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

เขียนที่................................................... 

วันที่..........เดือน..........................พ.ศ............ 
 
๑. ข้าพเจ้าผู้มีช่ือตามข้างท้ายคำขอรับเงินช่วยพิเศษนี้ มีความประสงค์จะยื่นคำขอรับเงินช่วยพิเศษ 
  ต่อ (หัวหน้าราชการส่วนท้องถ่ินเจ้าสังกัดของผู้ตาย)..................................................................  
  เนื่องจากความตายของ.........................................ซึ่งได้ถึงแก่ความตายเมื่อ..............................  
  ปรากฏตามหลักฐานที่ระบุในข้อ ๓ โดยเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษในฐานะ 
     [   ] เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
     [   ] เป็นบุคคลตามมาตรา ๔๗ แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
  พ.ศ.๒๕๐๐ ประกอบมาตรา ๒๔ แห่งพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ 
  บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกับ พ.ศ. ๒๕๓๕ ได้แก่ (คู่สมรส/บุตร/บิดา มารดา) 
  ............................................มี จำนวนทัง้สิน้....................................................คน คือ 
  (๑) ........................................ อยู่บ้านเลขที่........หมูท่ี่.......ถนน................................ 
   ตำบล/แขวง......................อำเภอ/เขต............................. 
   จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์......................... 
  (๒) ........................................ อยู่บ้านเลขที่........หมูท่ี่........ถนน............................... 
   ตำบล/แขวง.......................อำเภอ/เขต............................ 
   จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์......................... 
  (๓) ........................................ อยู่บ้านเลขที่.........หมู่ที่.......ถนน.............................. 
   ตำบล/แขวง......................อำเภอ/เขต............................ 
   จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์......................... 
๒. ผู้ตาย...............................เป็นข้าราชการส่วนท้องถ่ิน สังกัด....................................................  
  ระดับ..........ตำแหน่ง.............................................ได้รับเงินเดือน เดือนละ.......................บาท  
 ได้ถึงแก่ความตาย    โดยเหตุปกติเนื่องจาก (เจ็บป่วย ฯลฯ)............................................. 
    เมื่อ................................................................................................  
                 เนื่องจากสูญหายและมีสำเนาคำสั่งของรัฐมนตรีว่าการกระทรวง – 
    มหาดไทย สันนิษฐานไว้ตามกฎหมายบำเหน็จบำนาญ ตามคำสั่ง  
    ที่..........................................ลงวันที่.............................................  
                 เนื่องจากสาบสูญและมีคำสั่งของศาลว่าเป็นบุคคลสาบสูญ 
    ตามคำสั่งของศาล.............................หมายเลขคดี......................... 
    ลงวันที่..........................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 



280 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

๓. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้มาด้วย เพื่อประกอบการพิจารณา 
  หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผู้มีสิทธิตามข้อ ๑ ได้แก่................................................ 
  สำเนามรณบัตรซึ่งรับรองถูกต้อง 
  สำเนาคำสั่งของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
  สำเนาคำสั่งของศาล 
๔. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยช่วยพิเศษตามพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๐๐ ประกอบพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดียวกับ พ.ศ. ๒๕๓๕ และถ้าปรากฏต่อไปว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ไม่มีสิทธิ แต่อย่างใด 
ตามกฎหมาย ข้าพเจ้ายินยอมคืนเงินช่วยพิเศษที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนชดใช้ค่าเสียหายต่างๆ 
ที่เกิดขึ้นทั้งสิ้นแก่ทางราชการส่วนท้องถิ่น ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ทางราชการส่วนท้องถิ่นแจง้ให้
ข้าพเจ้าทราบตามที่อยู่ข้างต้นนี้   
 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
    ลงช่ือ .................................................ผู้ยื่นคำขอ 
           (................................................) 
หมายเหตุ ๑. กรณีผู้มีสิทธิในลำดับเดียวกันมีหลายคน 
      ๑.๑ ให้ระบุช่ือและที่อยู่ทุกคนในข้อ ๑ โดยชัดเจน และต้องลงลายมือช่ือของบุคคล 
   เหล่าน้ัน  รวมกันมาในท้ายคำขอรับเงินช่วยพิเศษด้วย 
                ๑.๒ หากมีการมอบฉันทะให้รับเงินช่วยพิเศษ ให้ใช้แบบมอบฉันทะที่กระทรวง 
                                มหาดไทยกำหนด 
  ๒. ให้ส่วนราชการส่วนท้องถ่ินผู้เบิกตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่สามารถรับฟังได้ว่า เป็น 
      บุคคลผู้มีสิทธิ เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการสมรสของคู่สมรสผู้ตาย เป็นต้น 
                     ๓. การยื่นขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้ยื่นได้ภายใน ๑ ปี นับแต่วันที่ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
      ผู้ซึ่งมีสิทธิรับเงินเดือนตาย 
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บ.ท.๑๒ 
แบบรับรองดำรงชีวิตอยู ่

 
เขียนที่.................................................. 

วันที่.............เดือน....................พ.ศ.................... 

 ข้าพเจ้า...................................................................ข้าราชการประจำ ระดับ......................
ตำแหน่ง...................................................................................................................... .................สังกัด
................................................................จังหวัด...................................................... ...........ขอรับรองว่า
...............................................................ซึ่งเวลานีอ้ยู่บ้านเลขที.่.........หมู่ที่................ถนน..............ตำบล/
แขวง............อำเภอ/เขต.................จงัหวัด................รหัสไปรษณีย์................ยังดำรงชีวิตอยู่แต่ไม่สามารถ
ไปแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่ได้เพราะ.................................................... 
......................................................................................................................................................................
............................................................................................................................ 
 
 (ลงช่ือ).............................................................ผู้รับรอง 
  (..............................................................) 
 (ลงช่ือ).............................................................พยาน 
  (..............................................................) 
 (ลงช่ือ).............................................................พยาน 
  (..............................................................) 
 
หมายเหตุ ผู้รับรองต้องเป็นข้าราชการประจำไม่ต่ำกว่าระดับ ๕ 
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บ.ท.๑๓ 
หนังสือสำคัญจา่ยเงินบำนาญครั้งสุดท้าย 

 หนังสือสำคัญนี้แสดงว่าผู้รับบำนาญช่ือ........................................ช่ือสกุล..........................ซึ่งรับ
บำนาญด้วยเหตุ......................................ตั้งแต่วันที่.............เดือน.................................พ.ศ....... ............. 
อยู่ทางราชการส่วนท้องถ่ิน.......................................................จังหวัด...................................... ..................
ในอัตราบำนาญเดือนละ..................................................................บาท......................... ......................
สตางค์เงินเพิ่มจากเงินบำนาญร้อยละ ๒๕ เดือนละ..........................บาท.........................................สตางค์
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑)   พ.ศ. ๒๕๒๒ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๓)   พ.ศ. ๒๕๒๕ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๔)   พ.ศ. ๒๕๓๒ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๕)   พ.ศ. ๒๕๓๓ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๖)   พ.ศ. ๒๕๓๔ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๗)   พ.ศ. ๒๕๓๕ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๘)   พ.ศ. ๒๕๓๘ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๙)   พ.ศ. ๒๕๔๗ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๔๘ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๔๙ เดือนละ................................................บาท 
เงิน ช.ค.บ. ตามระเบียบ มท. (ฉบับที่ ....)  พ.ศ. ........... เดือนละ................................................บาท 
รวมเป็นเงินทั้งสิ้นเดือนละ................................................................................................... ..............บาท
ได้รับเงินดังกล่าวครั้งสุดท้ายประจำเดือน...................................................พ.ศ.................... .....................
ไปจากราชการส่วนท้องถ่ิน............................................................จังหวัด................................... .................
และขอไปรับราชการส่วนท้องถ่ิน..................................................จังหวัด........ ...........................................
ตั้งแต่วันที่......................................เดือน................................................พ.ศ................................................. 
 
 ลายมือช่ือ    วันที่.................เดือน.........................พ.ศ................... 
...................................    (ลงช่ือ)....................................................................... 
 ผู้รับบำนาญ                      (......................................................................) 
      ตำแหน่ง..................................................................... 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ 
๑. ผู้รับบำนาญรับบำนาญครั้งแรกทีท่้องถ่ิน................................................อำเภอ............................... ....... 
    จังหวัด..............................................โดยมีเวลาราชการ...........................ปี 
๒. รับบำเหน็จดำรงชีพแล้ว จำนวน......................................บาท จ่ายจาก ก.บ.ท................................บาท  
     จ่ายจากเงินอุดหนุน...............................บาท เมื่อวันที่..........................จากทอ้งถ่ิน........................ ....... 
๓. รับบำเหน็จดำรงชีพกรณีอายุ ๖๕ ปีบริบูรณ์ข้ึนไป จำนวน.........................บาท 
    จ่ายจาก กบท. ................................บาท จ่ายเงินอุดหนุน..........................บาท 
    เมื่อวันที่ ..........................................จากท้องถ่ิน.........................................  

ปิดรูปถ่าย 
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บ.ท.๑๔ 
แบบหนังสือขอลาออกจากราชการส่วนท้องถิ่น 

เขียนที่............................................... 

วันที่.............เดือน..........................พ.ศ............. 

 
เรื่อง ขอลาออกจากราชการ 
เรียน ................................................................................. 
 
  ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอลาออกจากราชการสว่นท้องถ่ินเพราะ.............................. 
......................................................................................................................................................................
.......................................................................................... ..........................................จึงเรียนมาเพื่อขอ
อนุญาตลาออกจากราชการส่วนท้องถ่ินต้ังแต่วันที่........เดือน..............พ.ศ........... 
  ข้าพเจ้าได้เริ่มรับราชการส่วนท้องถ่ินเมื่อวันที่..........เดือน.......................พ.ศ.................
ขณะนี้ดำรงตำแหน่ง......................ระดับ................งาน.............................กอง...........................สัง กัด
..........................จังหวัด.......................ได้รับเงินเดือนเดือนสุดท้าย.............................บาทเงินเพิ่ม (ถ้า
มี)......................บาท รวมเดือนละ..........................บาท รับจริง........................บาท  
  ขณะนี้ข้าพเจ้าเป็นผู้        ถูก              ไม่ถูก  
ทำผิดวินัยหรือทำผิดคดีอาญา เรื่อง............................................................................................  
 
                 ขอแสดงความนับถือ 
   ลงช่ือ.................................................... 
         (....................................................) 
   ตำแหน่ง................................................... 
 
 
หมายเหตุ ถ้าลาออกเพราะป่วย ให้แนบใบตรวจโรคของแพทย์ที่ทางราชการรับรองเสนอไปด้วย 
  ว่าเป็นโรคอะไร 
 
 
 
 
 
 
 
 



บ.ท.๑๖ 
แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 

 
เขียนที่.............................................. 

วันที่..........เดือน..........................พ.ศ............ 
 
เรื่อง ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 
เรียน ....................................................(ผูบ้ริหารราชการส่วนท้องถ่ิน) 
  ข้าพเจ้า.......................................................อยู่บ้านเลขที่......หมู่ที่.......ถนน.............
ตำบล/แขวง.................อำเภอ/เขต...................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์....................ขอยื่น
เรื่องขอรับบำเหน็จดำรงชีพ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑. ข้าพเจ้ารับราชการครั้งสุดท้ายตำแหน่ง............................................ระดับ........สังกัด
.........................................................................จังหวัด..................................................... 
  ๒. ปัจจุบันข้าพเจ้ารับบำนาญจากราชการส่วนท้องถ่ิน...........................................อำเภอ
.......................................................................จังหวัด...................................................... 
  ๓. ข้าพเจ้าได้รับบำนาญเดือนละ.........................บาท (ไม่รวมเงินเพิ่มจากบำนาญร้อย
ละ ๒๕ และเงิน ช.ค.บ.) 
  ๔. ข้าพเจ้าขอรับเงินบำเหน็จดำรงชีพ จำนวน................................................บาท(ไมเ่กนิ 
๑๕ เท่าของเงินบำนาญตามข้อ ๓ และไม่เกินสองแสนบาทถ้วน) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไป 
 
 
 
           ขอแสดงความนับถือ 
 
 
   ...................................................... 
   (....................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๘๕ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบแจ้งการรับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญขา้ราชการ ซึ่งกลับเข้ารบัราชการเป็น
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นโดยไม่บอกเลิกรับบำนาญเพ่ือต่อเวลาราชการ 

สถานที่................................................... 

วันที่.............เดือน........................พ.ศ................. 

เรื่อง แจ้งการรับบำนาญโดยไม่ขอต่อเวลาราชการ 
เรียน ............................................................... 
  ข้าพเจ้า..................................................รบัราชการตำแหน่ง.......................................งาน
...............................................กอง................................................สังกัดราชการส่วนท้องถิ่น(องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล) .................................................อำเภอ
.............................จังหวัด...............................ขอแจ้งการรับบำนาญตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการซึ่งเคยรับอยู่ก่อนเข้ารับราชการส่วนท้องถ่ินดังมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑. เดิมข้าพเจ้าเคยรับราชการครั้งสุดท้าย สังกัด..........................................................
งาน....................จังหวัด.............................กอง...................................กรม......................... .......กระทรวง
........................................ต้ังแต่วันที.่...............เดือน...........................พ.ศ........... .......ถึงวันที.่........เดือน
.......................พ.ศ.............. ได้รับเงินเดือนครัง้สดุท้ายเดือนละ...............บาทเงินเพิ่มอืน่ๆ..................บาท 
รวม......................บาทได้รับบำนาญในอัตราเดือนละ..............บาท ตั้งแต่วันที่.......เดือน.................พ.ศ
.........ทาง.......................................จังหวัด...........................กอง....................................กรม
...........................................กระทรวง........................................ 
  ๒. ข้าพเจ้าได้กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นในตำแหน่ง.......................
งาน...............................................กอง................................................สังกัดราชการส่วนท้องถ่ิน (องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล) .................................................อำเภอ
.............................จังหวัด...........................เมื่อวันที่........เดือน.....................พ.ศ.............ไ ดร้ับเงินเดอืน
.................บาท เงินเพิ่มอื่นๆ.............................บาท รวม..............................บาท 
  ๓. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความทั้งหมดนี้เป็นความจริงทุกประการ 
   (ลงช่ือ)......................................................ผู้กลับเข้ารับราชการใหม่ 
           (......................................................) 
   (ลงช่ือ)......................................................พยาน 
           (......................................................) 
   (ลงช่ือ).....................................................พยาน 
           (.....................................................) 
 
หมายเหต ุ ให้ยื่นแบบแจ้งการรับบำนาญถึงหัวหน้าราชการส่วนท้องถ่ินเจ้าสังกัด เพื่อเสนอผู้มี 
  อำนาจอนุมัติต่อไป 
 
 
 
 



๒๘๖ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบบอกเลิกรับบำนาญเพ่ือขอต่อเวลาราชการของผู้รับบำนาญตามกฎหมายบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการซึ่งกลับเข้ารบัราชการเป็นขา้ราชการส่วนท้องถิ่น 

สถานที่................................................... 

วันที่.............เดือน........................พ.ศ................. 
เรื่อง บอกเลิกรับบำนาญเพื่อต่อเวลาราชการ 
เรียน ............................................................... 
  ข้าพเจ้า..................................................รบัราชการตำแหน่ง.......................................งาน
................................กอง...............................สังกัดราชการส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
เทศบาล  องค์การบริหารส่วนตำบล) .................................อำเภอ..................................จังหวัด
.........................ขอเลิกรับบำนาญเพื่อนับเวลาราชการติดต่อกันโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  ๑. เดิมข้าพเจ้าเคยรับราชการครั้งสุดท้าย สังกัด..............................งาน......................
จังหวัด..............................................กอง.........................................กรม......................... ..........กระทรวง
........................................ต้ังแต่วันที.่...............เดือน...........................พ.ศ........ ..........ถึงวันที.่..........เดือน
........................พ.ศ............... ได้ร ับเง ินเดือนครั ้งสุดท้ายเดือนละ...........บาทเง ินเพิ ่มอื ่นๆ
......................................................บาท รวม...................................................บาทได้รับบำนาญในอัตรา
เด ือนละ. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท ต ั ้ งแต ่ว ันท ี ่ . . . . . . . . . เด ือน. . . . . . . . . . . . . . . . . . .พ .ศ. . . . . . . . . . .ทาง
....................................... ...........จังหวัด....................................กอง....................................กรม
..................................................................กระทรวง........................................................... 
  ๒. ข้าพเจ้าได้กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการส่วนท้องถิ่นในตำแหน่ง.......................
งาน...............................................กอง................................................สังกัดราชการส่วนท้องถ่ิน (องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การบริหารส่วนตำบล) ..............................................อำเภอ
.............................จังหวัด...........................เมื่อวันที่........เดือน.....................พ.ศ.............ไ ดร้ับเงินเดอืน
................บาท เงินเพิ่มอื่นๆ...........................บาท รวม.................................บาท 
ดังมีรายละเอียดในประวัติย่อที่แนบมาพร้อมนี้แล้ว 
  ๓. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความทั้งหมดนี้เป็นความจริงทุกประการ 
   (ลงช่ือ).........................................ผู้บอกเลิกรับบำนาญเพื่อขอต่อเวลาราชการ 
           (........................................) 
   (ลงช่ือ).........................................พยาน 
           (........................................) 
   (ลงช่ือ).........................................พยาน 
           (........................................) 
 
หมายเหต ุ ให้ยื่นแบบบอกเลิกรับบำนาญถึงหัวหน้าราชการส่วนท้องถ่ินเจ้าสังกัด เพื่อเสนอผู้มี 
  อำนาจอนุมัติต่อไป 
 
 
 
 



๒๘๗ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ใบมอบฉันทะ 
เขียนที่................................................... 

วันที่.............เดือน....................พ.ศ................... (๑) 

 ข้าพเจ้า........................................เป็น [   ] ข้าราชการส่วนท้องถิ ่น [   ] ผู ้ร ับบำนาญระดับ
.........................................................ตำแหน่ง....................................................................สังกัดราชการ
ส่วนท้องถิ ่น................................................อำเภอ.............................. ....................จังหวัด
.....................................อยู่บ้านเลขที่.............หมู่ที่................ถนน...................................ตำบล/แขวง
..............................อำเภอ/เขต................................จังหวัด......................................รหัสไปรษณีย์
........................โทรศัพท.์.....................ขอมอบฉันทะให้.........................................อยู่บา้นเลขที.่............หมู่
ที่...........ถนน..............................ตำบล/แขวง.......................................อำเภอ/เขต..................... ............
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์...................................โทรศัพท์......................... ..............เป็น
ผู้ดำเนินการยื่นหนังสือแสดงเจตนาเปลี่ยนตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดและบันทึกการเปลี่ยนแปลงเพื่อยกเลิก
หนังสือแสดงเจตนาฉบับเดิมแทนข้าพเจ้าตามหนังสือแสดงเจตนาลงวันที่................................ที่แนบมา
พร้อมนี้ 
 
  ลงช่ือ............................................ผู้มอบฉันทะ 
        (...........................................) 
  ลงช่ือ............................................ผู้รับมอบฉันทะ 
        (...........................................) 
  ลงช่ือ............................................พยาน 
        (...........................................) 
  ลงช่ือ............................................พยาน 
        (...........................................) 
 
 
 
หมายเหต ุ ๑.ให้แนบสำเนาบัตรประจำตัวของผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะพร้อมกับรับรอง 
  สำเนาถูกต้องด้วย 
            ๒. ให้เก็บหนังสือฉบบันี้ไว้รวมกับหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูร้ับบำเหน็จตกทอด 
  ฉบับที่ยื่นไว้ต่อราชการส่วนท้องถ่ิน 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบคำขอรบัเงินบำเหน็จลูกจ้างประจำ 
ช่ือลูกจ้างประจำ............................................เกิดวันที่..........เดือน........................พ.ศ............. ...เริ่มเข้ารบั
ราชการ (ทำงาน) เมื ่อวันที ่........เดือน..................พ.ศ..............ตำแหน่ง.......................ส ังกัด
...................................เริ่มเข้าทำงานอายุ...........ปี..........เดือน............วัน ออกจากราชการ (งาน) ตั้งแต่
วันที่.......เดือน.................พ.ศ............ออกจากงานอายุ.........ปี..........เดือน..........วัน 
รายละเอียดการทำงาน 

ปีที ่  วัน เดือน ปี ตำแหน่ง ค่าจ้าง หมายเหต ุ
 
 
 

    

เวลาราชการปกติ (เวลาทำงานปกติ)......................................เดือน........................................วันเวลา
ราชการทวีคูณ (เวลาทำงานทวีคูณ)................................เดือน........................................วันรวมเวลา
ราชการทั้งสิ้น (เวลาทำงาน).....................................เดือน........................................วันปัดเศษแล้วเป็น
เวลาราชการ (เวลาทำงาน).........................................................................เดือนค่าจ้างเดือนสุดท้าย
.............................................................................................................บาทคำนวณเป็นเงินบำเหน็จจำนวน
............................................................................................บาทข้าพเจ้าขอรับเงินบำเหน็จจำนวน
.........................................................................................บาท 
 (ลงช่ือ)..................................................ผู้ขอรับเงินบำเหน็จ 
         (.................................................) 
 ยื่นขอวันที่...........เดือน....................พ.ศ.............. 
 ความเห็นหัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 
  (ลงช่ือ).................................................. 
          (.................................................) 
  ตำแหน่ง................................................. 
      วันที่........เดือน...................พ.ศ.......... 
หมายเหต ุ หัวหน้าหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน หมายถึง 
 ๑. องค์การบริหารส่วนจังหวัด คือ นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 ๒. เทศบาล คือ นายกเทศมนตรี 
 ๓. เมืองพัทยา คือ ปลัดเมืองพัทยา 
 ๔. องค์การบริหารส่วนตำบล คือ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
 ๕. หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินอื่น คือ หัวหน้าผู้บริหารของหน่วยการบริหาร 
  ราชการส่วนท้องถ่ินที่เรียกช่ืออย่างอื่น 
 
 
 
 
 
 



๒๘๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

แบบคำขอรบัเงินช่วยพิเศษกรณีลูกจ้างประจำถึงแก่ความตาย 

เขียนที่................................................... 

วันที่..........เดือน......................พ.ศ..................... 

๑. ข้าพเจ้าผู้มีช่ือตามข้างท้ายคำขอรับเงินช่วยพิเศษนี้ มีความประสงค์จะยื่นคำขอรับเงินช่วยพิเศษ 
 ต่อ (หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน เจ้าสังกัดของผู้ตาย) 
 ...............................................เนือ่งจากความตายของ........................................................... 
 ซึ่งได้ถึงแก่ความตายเมื่อวันที่........เดือน...............พ.ศ........ปรากฏตามหลักฐานที่ระบุในข้อ ๓ 
 โดยเป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษในฐานะ 
  เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
  เป็นบุคคลตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
  จังหวัด .......... เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับลูกจ้างของ 
  องค์การบริหารส่วนตำบล ได้แก่ (คู่สมรส/บุตร บิดามารดา ฯลฯ ปรับตามประกาศของ  
  ก.จังหวัดแต่ละรูปแบบ)...................................มีจำนวนทั้งสิ้น................................คน 
  (๑) ...............................................อยู่บ้านเลขที.่.....หมูท่ี่......ถนน............................. 
   ตำบล/แขวง..................................................เขต/อำเภอ....................................  
   จังหวัด........................................................รหัสไปรษณีย์...................................  
  (๒) ...............................................อยู่บ้านเลขที.่......หมูท่ี.่....ถนน.............................. 
   ตำบล/แขวง...................................................เขต/อำเภอ.................................... 
   จังหวัด..........................................................รหสัไปรษณีย์................ .................. 
  (๓) ...............................................อยู่บ้านเลขที.่......หมูท่ี.่....ถนน.............................. 
   ตำบล/แขวง..................................................เขต/อำเภอ..................................... 
   จังหวัด.........................................................รหสัไปรษณีย์...................................  
๒. ผู้ตาย..............................................เป็นลูกจ้างประจำตำแหน่ง....................................สังกัด  
 หน่วยบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน  องค์การบริหารส่วนจังหวัด……………………………. 
     เทศบาล.................................................................... 
     เมืองพัทยา............................................................... 
     องค์การบริหารส่วนตำบล.......................................... 
  จังหวัด...................................................................................................................... . 
  อัตราค่าจ้างครั้งสุดท้ายเดือนละ หรือวันละ หรือช่ัวโมงละ......................................บาท
รวมเป็นเงินที่ได้รับทั้งสิ้นเดือนละ.........................................................................................บาทคิดเป็นเงนิ
ช่วยพิเศษ (๓ เท่า) ของอัตราค่าจ้าง..................................................................บาท 
 
 
 
 
 
 



๒๙๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

ได้ถึงแก่ความตาย  โดยเหตุปกติ เนื่องจาก (เจ็บป่วย ฯลฯ)............................................... 
     เมื่อวันที่................เดือน.................................พ.ศ................... 
    เนื่องจากสาบสูญ และมีคำสั่งศาลว่าเป็นบุคคลสาบสูญตามคำสั่ง 
    ศาล...........................................หมายเลขคดี........................................ 
    ลงวันที่..................เดือน.................................พ.ศ................................. 
๓. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารต่างๆ ดังต่อไปนี้มาด้วย เพื่อประกอบการพิจารณา 
  หลักฐานที่แสดงว่าเป็นบุคคลผู้มีสิทธิตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศ 
  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัด ...................... เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 
  การบริหารงานบคุคลสำหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ได้แก่......................... 
  สำเนามรณบัตรซึ่งรับรองถูกต้อง 
  สำเนาคำสั่งศาล 
๔. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศ 
 คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัด .............เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
 สำหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล และถ้าปรากฏต่อไปว่าข้าพเจ้าเป็นผู้ไม่มีสิทธิแต่อย่างใด 
 ตามระเบียบฯ ข้าพเจ้ายินยอมคืนเงินช่วยพิเศษที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนชดใช้ค่าเสียหายต่างๆ 
 ที่เกิดข้ึนทั้งสิ้นแก่ทางราชการ ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ทางราชการแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ 
 ตามที่อยู่ข้างต้นนี้ 
 
       (ลงช่ือ)........................................ผู้ยื่นคำขอ 
         (......................................................) 
       (ลงช่ือ)........................................ผู้ยื่นคำขอ 
       (......................................................) 
       (ลงช่ือ)........................................ผูยื้น่คำขอ 
       (......................................................) 
 
หมายเหต ุ   ๑.  กรณีผู้มีสิทธิตามข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
         จังหวัด.......... เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับลูกจ้าง 
         ขององค์การบริหารส่วนตำบล ในลำดับเดียวกันมีหลายคน 
         ๑.๑  ให้ระบุช่ือและที่อยู่ของทกุคนในข้อ ๑ โดยชัดเจน และต้องลงลายมือช่ือของบุคคล 
      เหล่าน้ัน รวมกันมาในท้ายคำขอรับเงินช่วยพิเศษด้วย 
         ๑.๒ หากมีการมอบฉันทะให้รับเงินช่วยพิเศษ ให้ใช้แบบมอบฉันทะที่ 
      กระทรวงมหาดไทยกำหนด 
    ๒. ให้ส่วนราชการผู้เบิกตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่สามารถรับฟังได้ว่า เป็นบุคคล 
                           ดังกล่าวในข้อ ๓๗ ประกอบข้อ ๔๐ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบล  
                           จังหวัด………….…….เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล สำหรับ 
                           ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล เช่น สำเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการสมรส 
                           ของคู่สมรสผู้ตาย หลักฐานรับรองการอุปการะของผู้ที่เช่ือถือได้ เป็นต้น 
 



๒๙๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณลีูกจ้างประจำถึงแก่ความตาย (องค์การบริหารส่วน
จังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล….............................) 

เขียนที่................................................... 

วันที่................................................................. 

ข้าพเจ ้า............. ..... .... ..... .... ..... .... ..... .... ..... .... .... ..... .... .... ..เป ็นล ูกจ ้างประจำ ตำแหน่ง 
...................................................กอง................................................สังกัด (องค์การบริหารส่วนจังหวัด/
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล)........................................จงัหวัด..............................ได้รับค่าจ้างเดือน
ละ หรือวันละ หรือชั่วโมงละ.................................................บาท รวมเป็นเงินที่ได้รับทั้งสิ้นเดือนละ
...............................................บาท ขอแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษโดยหนังสอืฉบับนี้ว่าในกรณีที่
ข้าพเจ้าถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ (ทำงาน) และทางราชการส่วนท้องถิ่นจะต้องจ่ายเงินชว่ย
พิเศษให้ตามนัยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล จังหวัด ..................... เรื่ องมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรบัลกูจ้างขององค์การบรหิารส่วนตำบล ข้าพเจ้าประสงค์ให้จ่ายเงินช่วย
พิเศษแก่................................ซึ่งมีภูมิลำเนาอยู่บ้านเลขที่.....หมู่ที่......ถนน.........................ตำบล/แขวง
.......................................อำเภอ/เขต.....................................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์
.......................... 
 
       (ลงช่ือ).......................................ผู้ยื่นคำขอ 
                   (......................................................) 
       (ลงช่ือ).......................................ผู้ยื่นคำขอ 
       (......................................................) 
       (ลงช่ือ).......................................ผู้ยื่นคำขอ 
       (......................................................) 
 
หมายเหต ุ ๑. ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้ ณ ราชการส่วนท้องถ่ินที่ลูกจ้าง 
  ประจำทำงานอยู่ 
  ๒. ให้ระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปลี่ยนแปลงตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
  ในภายหลัง ให้ทำหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิม 
  และให้แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 
  ๓. การขูดลบ ตกเติม หรือการแก้ไขเปลี่ยนแปลงอย่างอื่นในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ 
  เงินช่วยพิเศษ .ให้ลงลายมือช่ือกำกับไว้ 
  ๔. ให้ราชการส่วนท้องถ่ินจัดทำสมุดเพื่อบันทึกการยื่นหรือเปลี่ยนแปลงหนังสือแสดงเจตนา  
  ระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษไว้ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 



๒๙๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนของลูกจ้างประจำแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
(องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล….....................) 

เขียนที่................................................... 

วันที่...........เดือน......................พ.ศ...................... 

 ข้าพเจ้าขอรับรองไว้ต่อ  (องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล) 
..........................................ว่าการขอรับบำเหน็จปกติ บำเหน็จพิเศษ และเงินช่วยพิเศษในฐานะเป็น
ทายาทของผู ้ตาย (ลูกจ้างประจำ) ชื ่อ............................ชื ่อสกุล.. ..................................ตำแหน่ง
.........................................ซึ่งตายเมือ่วันที.่.........เดือน...........................พ.ศ................ถูกต้องและครบถ้วน
แล้วและไม่มีทายาทผู้มีสิทธิเหลืออยู่อีก ถ้าต่อไปปรากฏว่ามีทายาทผู้มีสิทธิ  โดยชอบด้วยกฎหมายของ
ผู้ตายเกิดขึ้นเมื่อใด ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้เงินที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิตลอดจนค่าเสียหายต่างๆ ที่เกิดข้ึน
ทั้งสิ้นคืนให้แก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ทางหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถ่ินแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้ลงลายมือช่ือไว้ให้เป็นสำคัญต่อหน้าพยานแล้ว 
 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ 
 (....................................................)  (....................................................) 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ 
 (....................................................)  (....................................................) 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ 
 (....................................................)  (....................................................) 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ (ลงช่ือ)....................................................ผู้ขอ 
 (....................................................)  (....................................................) 
   (ลงช่ือ)....................................................พยาน 
    (....................................................) 
   (ลงช่ือ)....................................................พยาน 
    (....................................................) 
 
  ที่อยู่ของผู้ขอ..............................................................................................................  
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
........................................รหัสไปรษณีย์.......................................... 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๓ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

หนังสือสัญญาการใช้เงินคืน 
เขียนที่......................(1)....................... 

วันที่.........เดือน............(2)................พ.ศ............. 
 ข้าพเจ้า...........................(3)...........................................อายุ...............ปี ผู้ให้สัญญาอยู่บ้านเลขที่
........หมู ่ที ่........ถนน..................................ตำบล/แขวง..........................................อำเภอ/เขต
...........................................................จังหวัด...........................................................ก่อนออกจากราชการ
ดำรงตำแหน่ง............................................สำนัก/กอง.................................องค์การบริหารส่วนจังหวัด/
เทศบาล/เมืองพัทยา/องค์การบริหารส่วนตำบล................................... ผู้ยื่นเรื่องราวขอรับเงินบำเหนจ็/
บำนาญ ได้ทำหนังสือสัญญาให้ไว้กับ............(1)............................ ผูร้ับสัญญา ดังมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 1. ตามที่ข้าพเจ้าได้ย่ืนเรื่องขอรับเงินบำเหน็จ/บำนาญ และจังหวัด ได้สั่ง  
...........(1)...................... จ่ายเงินบำเหน็จ/บำนาญ ให้ข้าพเจ้า ตามหนังสือ............(4).................... ลงวันที่
................................................เป็นเงิน...................................บาท......................สตางค์ถ้าปรากฏใน
ภายหลังว่า ข้าพเจ้าได้รับเงินบำเหน็จ/บำนาญ ไปโดยไม่มีสิทธิ ข้าพเจ้ายินยอมคืนเงินที่ได้รับไปโดยไม่มี
สิทธิให้ทางราชการภายใน 30 วัน นับจากวันที่ข้าพเจ้าได้รับแจ้งจากทางราชการ 
 2. หากข้าพเจ้าไม่คืนเงินให้แก่ทางราชการภายในกำหนดเวลาตามข้อ 1 ข้าพเจ้ายินยอมให้
ทางราชการเรียกร้องเงินคืนและค่าเสียหายต่างๆ ที่เกิดข้ึน 
 3. เพื่อเป็นการประกันการปฏิบัติตามสัญญา ข้าพเจ้าขอมอบทรัพย์สินดังที่ระบุไว้ ต่อไปนี้
กับ....................(1)...........................................คือ 
  (1) ............................(5).......................................... 
  (2) ......................................................................... 
  (3) ......................................................................... 
และข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะไม่ก่อให้เกิดการรอนสิทธิ หรือภาระผูกพันแก่ทรัพย์สินดังกล่าว 
 4. ถ้าข้าพเจ้าได้รับเงินบำเหน็จหรือบำนาญ ไปโดยไม่มีสิทธิ เมื่อ..........(1)............... ได้แจ้ง
ให้ข้าพเจ้าทราบ ข้าพเจ้าจะนำเงินไปชำระให้......................(1)........................................... ภายในกำหนด 
30 วัน นับตั้งแต่วันที ่ข้าพเจ้าได้รับแจ้ง หากข้าพเจ้าไม่นำเงินไปชำระภายในกำหนด เวลาดังกล่าว 
ข้าพเจ้ายินยอมให้................(1)................... ดำเนินการบังคับชำระหนี้จากทรัพย์สินดังกล่าวได้ทนัทีโดยไม่
จำเป็นต้องบอกกล่าว 
 ในการแจ้งเรื่องใดๆ แก่ข้าพเจ้าน้ัน หาก...........................(1).....................................  
มีหนังสือถึงข้าพเจ้าตามที่อยู่ข้างบนน้ี ให้ถือว่าข้าพเจ้าได้รับทราบเรื่องนั้นๆ แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๔ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 5. เมื่อ ....................(1)........................... ได้รับเงินจากการบังคับชำระหนี้ตามข้อ 4 ได้เงิน
จำนวนสุทธิเท่าใด ให้จัดสรรชำระหนี้ของข้าพเจ้าจนครบ ถ้ามีเงินเหลือ........... (1)................ จะแจ้งให้
ข้าพเจ้าทราบเพื่อมารับเงินดังกล่าว หากข้าพเจ้าไม่มารับเงินที่เหลือนี้ภายในเวลา 5 ปี นับตั้งแต่วันที่
...........(1)....................แจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ ข้าพเจ้ายินยอมให้เงินทีเ่หลือนัน้ตกเป็นของ...........................
(1)....................................................... 
 ถ้า..........................(1)...................................ได้รับเงินจากการบังคับชำระหนี้ไม่ครบตามจำนวนที่
ข้าพเจ้าได้รับเงินบำเหน็จ/บำนาญไปโดยไม่มีสิทธิ ข้าพเจ้ายินยอมชำระเงินจำนวนที่ขาดอยู่ให้ครบถ้วน
ทันทีเมื่อได้รับแจ้งจาก................................(1)....................................................... 
 6. ......................(1)................................. โดย....................................................... ตำแหน่ง
..............................................................ผู ้แทน ได้รับมอบทรัพย์สินตามที่ระบุไว้ในข้อ 3 จำนวน
...................สิง่ ไว้ถูกต้องแล้วและจะเก็บรักษาไว้ที่แผนก/ฝ่าย..........................................สำนัก/ส่วน/กอง
.................................................................. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/เมืองพัทยา/องค์การ
บริหารส่วนตำบล...........................................จังหวัด.................................... 
 หากปรากฏว่าข้าพเจ้าได้ชดใช้หนี้ตามสัญญาถูกต้องครบถ้วนแล้ว หรือในกรณีที่ ข้าพเจ้าไม่ต้อง
รับผิดชอบชดใช้เงิน.......................(1)...............................จะคืนทรัพย์สินตามข้อ 3 แก่ข้าพเจ้าภายใน 30 
วัน นับตั้งแต่วันที่ข้าพเจ้าย่ืนคำขอทรัพย์สินคืน 
 7. เนื ่องจากข้าพเจ้าไม่ได้นำทรัพย์สินมาประกันตามข้อ 3 ข้าพเจ้าได้นำ.................. 
...................................................................มาเป็นผูค้้ำประกนัการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
 สัญญาฉบับนี้ทำขึ้นสองฉบับข้อความตรงกัน เก็บรักษาไว้ที่................ (1)................... หนึ่งฉบับ 
เก็บไว้ที่ข้าพเจ้าหนึ่งฉบับ ข้าพเจ้าจึงได้ลงลายมือช่ือให้ไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน 
 
 
    ลงช่ือ...........................................ผู้ให้สัญญา 
      (..........................................) 
 
    ลงช่ือ.................(6).........................ผูร้ับสัญญา 
      (..........................................) 
 
    ลงช่ือ...........................................พยาน 
      (..........................................) 
 
    ลงช่ือ...........................................พยาน 
      (..........................................) 
 
 
 
 
 



๒๙๕ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

หมายเหต ุ
 (1) หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินที่สังกัด (เช่น องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบล) 
 (2) วัน เดือน ปี ที่ทำสัญญา 
 (3) ช่ือผู้ทำสัญญาพร้อมทั้งรายละเอียด 
 (4) หนังสือสั่งจ่าย บำเหน็จ บำนาญ 
 (5) ทรัพย์สินต่างๆ ที่นำมาประกัน 
 (6) หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ 
(เช่น นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกเทศมนตรี กรณี
เทศบาล หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ ฯลฯ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๖ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

หนังสือสัญญาค้ำประกัน 
เขียนที่................................................. 

วันที่.........เดือน.............................พ.ศ............. 
 
 ข้าพเจ้า................................................................ตำแหน่ง....... ....................................................... 
สังกัด........................................................................อัตราเงินเดือน................................. ...บาทอยู่
บ้านเลขที่......หมู่ที่.......ถนน.......................................ตำบล/แขวง........................................ .อำเภอ/เขต
............................................................จังหวัด..........................................................ขอทำสัญญาค้ำประกนั
ให้ไว้กับ.....................(1).........................................ดังมีข้อความต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ตามที่.......................(2)...............................ซึ่งเป็นผูม้ีสิทธิรับบำเหน็จ/บำนาญได้ทำหนังสอื
สัญญาการใช้เงินคืน ฉบับลงวันที่................เดือน...............................พ.ศ...............ไว้ต่อ..................
(1)................................................นัน้ 
 ข้าพเจ ้าได้ร ับทราบข้อความดังกล่าวโดยตลอดแล้วยินยอมผูกพันตนเป็นผู ้ค ้ำประกัน 
..........................(2)..................................... ต่อ ..............................(1)........................................ เป็นเงินไม่
เกิน...................(3)........................บาท 
 ข้อ 2 หาก............................ (2)............................ปฏิบัติผิดสัญญาไม่ว่าข้อหนึ ่งข้อใดซึ่ง
..........................(1).............................มีสิทธิเรียกให้..................... (2)..........................ชำระหนี้รวมทั้ง
ค่าเสียหายต่างๆ จากหนี้ดังกล่าวจาก.................................. (2)................................ได้แล้วข้าพเจ้ายินยอม
ชำระเงินตามจำนวนที่เรียกร้องให้แก่........................ (1).................................ทันทีโดย........................
(1).............................มิต้องเรียกร้องให้...............(2).........................ชำระกอ่น 
 ข้อ 3 ข้าพเจ้าจะไม่เพิกถอนการค้ำประกันตลอดระยะเวลาที ่............. (2)................... .. 
.......................................................................ต้องรับผิดชอบอยูต่ามหนังสือสัญญาการใช้เงินคืน 
 ข้อ 4 ข้าพเจ้ายอมรับรู้และยินยอมด้วยในการที่........................(1).............................. ได้ผ่อนเวลา
หรือผ่อนผันการปฏิบัติตามเงื่อนไขในหนังสือสัญญาการใช้เงินคืนให้แก่..................... .............................
(2)...................................... ในทุกกรณี โดยไม่จำเป็นต้องแจ้งให้ข้าพเจ้าทราบ 
 ข้อ 5 หาก ......................... (2)................................. ตกเป็นบุคคลล้มละลายหรือตายหรือ
กลายเป็นบุคคลไร้ความสามารถ หรือสาบสูญ หรือไปเสียจากถิ ่นที ่อยู ่โดยมิได้แจ้งให้............. 
..........................(1)...................................ทราบ หรือด้วยเหตุอื่นๆ อันทำให้........... (2)................. ไม่
สามารถชำระหนี้ตามหนังสือสัญญาการใช้เงินคืนได้ ข้าพเจ้ายินยอมให้............... (1).................. เรียกร้อง
เงินทั้งหมดที่...........................(2).......................................ค้างชำระจากข้าพเจ้าได้ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๗ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 ข้อ 6 ข้าพเจ้าขอแสดงทรัพย์สินที่ข้าพเจ้ามีอยู่โดยปลอดภาระผูกพัน ดังนี้ 
   (1) ................................................................................ 
   (2) ................................................................................ 
   (3) ................................................................................ 
 ข้าพเจ้าจะไม่ก่อหนี้สินหรือภาระผูกพันใดๆ ในทรัพย์สินของข้าพเจ้าตามที่ระบุ ไว้ข้างต้นตลอด
ระยะเวลาที่สัญญาน้ีมีผลบังคับอยู่ 
 
 
    ลงช่ือ...........................................ผู้ค้ำประกัน 
          (..........................................) 
 
    ลงช่ือ...........................................สามี/ภริยา 
          (..........................................)ผู้ให้ความยินยอม 
 
    ลงช่ือ...........................................พยาน 
          (..........................................) 
 
    ลงช่ือ...........................................พยาน 
          (..........................................) 
 
 
หมายเหต ุ
 (1) หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินที่สังกัด (เช่น องค์การบริหารส่วนจังหวัด  
  เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบล) 
 (2) ช่ือผู้มีสิทธิรับบำเหน็จ/บำนาญ 
 (3) จำนวนเงินบำเหน็จ หรือจำนวนเงินบำนาญ ถ้าเป็นจำนวนเงินบำนาญ 
  คิดกำหนดระยะเวลา 3 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๘ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 

คำสั่งจงัหวัด................................................ 
ที่......................../......................... 

เรื่อง   สั่งจ่ายเงินบำนาญปกติให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน 
------------------------------------- 

   
  ด้วย........................(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน).........ขออนุมัติจ่ายเงินบำนาญปกติ
ให ้แก่.....(ชื ่อข้าราชการส่วนท้องถิ ่น)........ตำแหน่ง...........................ระดับ...............สังกัด
.................................ซึ่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุทดแทน เมื่อวันที่...............................เป็นเงินบำนาญ
ปกติเดือนละ................บาท (.............................................................)  

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ (๑)  มาตรา ๑๔  มาตรา ๓๒ (๒) และมาตรา ๕๐ 
แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๐๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๕) 
พ.ศ.๒๕๓๐ และ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๔๓ และระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๒๖ จึงอนุมัติให้.......(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)........จ่ายเงิน
บำนาญปกติ ให้แก่...............(ชื ่อข้าราชการส่วนท้องถิ ่น)..............เดือนละ......................บาท  
(..................................................) 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป  

    สั่ง ณ วันที่.................................... 

 

     ลงช่ือ........................................... 
           (..........................................) 
     ผู้ว่าราชการจังหวัด...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙๙ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

คำสั่ง.......(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)...... 
ที่......................../......................... 

เรื่อง   สั่งจ่ายเงินบำเหนจ็ปกติให้แกลู่กจ้างประจำ 
------------------------------------- 

   
  ด้วย............(ช่ือลูกจ้างประจำ).............ตำแหน่ง.............................สงักัด.......................... 
ซึ่งพ้น/ลาออกจากงาน เมื่อวันที่.........................โดยมีเวลาทำงานสำหรับคำนวณบำเหน็จปกติ.........เดือน
...........วัน และมีสิทธิได้รับเงินบำเหน็จปกติ จำนวน.......................บาท (................................................)  

  อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๖ (.....) และข้อ ๑๙ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงให้
. . . . . . . . . . (ช ื ่อองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น. . . . . . .  จ ่ายเง ินบำเหน็จปกติ ให ้แก ่ . . . . . . . . . . . . . . . ( ช่ือ
ลูกจ้างประจำ)..............จำนวน......................บาท (..................................................) 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป  

    สั่ง ณ วันที่.................................... 

 

     ลงช่ือ........................................... 
           (..........................................) 
     นายก.....(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐๐ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

คำสั่ง.......(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)...... 
ที่......................../......................... 

เรื่อง   สั่งจ่ายเงินบำเหนจ็ปกติให้แกลู่กจ้างประจำ (ถ่ายโอน) 
------------------------------------- 

   
  ด้วย............(ชื ่อลูกจ้างประจำถ่ายโอน).............ตำแหน่ง.............................สังกัด
.......................... ซึ่งพ้น/ลาออกจากงาน เมื่อวันที่.........................โดยมีเวลาทำงานสำหรับคำนวณ
บำเหน็จปกติ.........เดือน...........วัน และมีสิทธิได้ รับเงินบำเหน็จปกติ จำนวน.......................บาท 
(................................................) 

  อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๖ (....) และข้อ ๑๙ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงให้
..........(ช่ือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน)....... จ่ายเงินบำเหน็จปกต ิให้แก่......(ช่ือลูกจา้งประจำถ่ายโอน).......
จำนวน......................บาท (..................................................) โดยแบ่งจ่ายเงินตามสัดส่วนการทำงาน ดังนี้  

  ๑. เงินบำเหน็จปกติส่วนที่รัฐบาลรับภาระ จำนวน...................บาท 
  ๒. เงินบำเหน็จปกติส่วนที่ท้องถ่ินรับภาระ จำนวน..................บาท 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป  

    สั่ง ณ วันที่.................................... 

 

     ลงช่ือ........................................... 
           (..........................................) 
     นายก.....(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐๑ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

คำสั่ง.......(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)...... 
ที่......................../......................... 

เรื่อง   สั่งจ่ายเงินบำเหนจ็ปกติให้แก่ทายาทลูกจ้างประจำ 
------------------------------------- 

   
  ด้วย............(ชื ่อลูกจ้างประจำถ่ายโอน).............ตำแหน่ง.............................สังกัด
.......................... ได้ถึงแก่กรรมด้วยเหตุ......(สาเหตุที่ถึงแก่ความตาย)..... เมือ่วันที.่........................โดยมี
เวลาทำงานสำหรับคำนวณบำเหน็จปกติ.........เดือน...........วัน ซึ่งต้องจ่ายเงินบำเหน็จปกติให้แก่ทายาท....
(ช่ือลูกจ้างประจำ)........ จำนวน.......................บาท (................................................)  

อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๘ และข้อ ๑๙ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วย
บำเหน็จลูกจ้างของหน่วยงานการบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงให้..........
(ช ื ่อองค ์กรปกครองส ่วนท ้องถ ิ ่น) . . . . . . .  จ ่ายเง ินบำเหน็จปกติ จำนวน.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บาท 
(..................................................) ให้แก่ทายาท.....(ช่ือลูกจ้างประจำ)........ ดังนี้ 

  ๑.๑ ช่ือ-สกุล............................................ (บุตร)      เป็นเงิน......................บาท 
  ๑.๒ ช่ือ-สกุล............................................ (คู่สมรส)    เป็นเงิน......................บาท 
  ๑.๓ ช่ือ-สกุล............................................ (บิดา)      เป็นเงิน......................บาท 
  ๑.๔ ช่ือ-สกุล............................................ (มารดา)     เป็นเงิน......................บาท 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป (วันถัดจากวันที่ถึงแก่ความตาย) 

    สั่ง ณ วันที่.................................... 

 

     ลงช่ือ........................................... 
           (..........................................) 
     นายก.....(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)... 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัดส่วน 
ที่เท่ากัน 



๓๐๒ 

รายงานการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 
 
 
 
 

คำสั่ง.......(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)...... 
ที่......................../......................... 

เรื่อง   สั่งจ่ายเงินบำเหนจ็ตกทอดให้แก่ทายาทลูกจ้างประจำ 
------------------------------------- 

   
  ด้วย............(ช่ือลูกจ้างประจำผู้รบับำเหน็จรายเดือน).............ตำแหน่ง.............................
สังกัด.......................... ได้ถึงแก่กรรมด้วยเหตุ......(สาเหตุที่ถึงแก่ความตาย)..... เมื่อวันที่........................ .
ต้องจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดให้แก่ทายาท....(ชื ่อลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือน)........ จำนวน
.......................บาท (................................................) 

  อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๑๓/๔ และข้อ ๑๙ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า
ด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงให้
..........(ชื ่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น)....... จ่ายเงินบำเหน็จตกทอด จำนวน......................บาท 
(..................................................) ให้แก่ทายาท.....(ช่ือลูกจ้างประจำผู้รับเงินบำเหน็จรายเดือน).... ดังนี้  

  ๑.๑ ช่ือ-สกุล............................................ (บุตร)      เป็นเงิน......................บาท 
  ๑.๒ ช่ือ-สกุล............................................ (คู่สมรส)    เป็นเงิน......................บาท 
  ๑.๓ ช่ือ-สกุล............................................ (บิดา)      เป็นเงิน......................บาท 
  ๑.๔ ช่ือ-สกุล............................................ (มารดา)     เป็นเงิน......................บาท 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป (วันถัดจากวันที่ถึงแก่ความตาย) 

    สั่ง ณ วันที่.................................... 

 

     ลงช่ือ........................................... 
           (..........................................) 
     นายก.....(ช่ือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)... 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัดส่วน 
ที่เท่ากัน 



บทที� ๓ 
ประมวลภาพกจิกรรม



กจิกรรมศึกษาดงูาน
โรงเรยีนเทศบาลตาํบลทา่โขลง ๑

เทศบาลเมอืงทา่โขลง จังหวดัปทุมธานี

๓๐๓



๓๐๔



กจิกรรมศึกษาดงูาน
องค์การบรหิารส่วนตาํบลสวนพรกิ

อาํเภอพระนครศรีอยธุยา จงัหวดัพระนครศรอียธุยา

๓๐๕



กจิกรรมศึกษาดงูาน
องค์การบริหารส่วนจงัหวัดกาญจนบรุี

 จงัหวดักาญจนบรีุ

๓๐๖



๓๐๗



กจิกรรมเข้าแถว
เคารพธงชาติ

๓๐๘



กจิกรรม
คัดเลอืกประธาน
และคณะกรรมการ

๓๐๙



คณะกรรมการนักศึกษา
หลกัสตูร

นักทรพัยากรบคุคล
รุน่ที� ๔๘

๓๑๐



กจิกรรม
กฬีาเชื�อมสัมพันธ์

๓๑๑



กจิกรรม
กฬีาเชื�อมสัมพันธ์

(ตอ่)

๓๑๒



กจิกรรม
จติอาสา

๓๑๓



กิจกรรม
พัฒนาสขุภาพ
และสันทนาการ

๓๑๔



กจิกรรม
สาระน่ารู้ ๕ นาที

๓๑๕



กจิกรรม
ในห้องเรยีน

๓๑๖



กิจกรรม
ในห้องเรียน(ตอ่)

๓๑๗



การเรียน
การสอน

๓๑๘



การเรียน
การสอน (ตอ่)

๓๑๙





320 
 

รายงานการฝกึอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

สรปุผลการฝกึอบรม 
หลกัสตูรนกัทรัพยากรบุคคล รุ่นที ่48 

 
สรุปผลการฝึกอบรมนักทรัพยากรบุคคล 

1. ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำภาพหรือกราฟิกเพ่ือการสื่อสาร (Infographics) เบื้องต้น 
2. ความรู้เกี่ยวกับบำเหน็จ บำนาญของข้าราชการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. ความรู้เกี่ยวกับสวัสดิการของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
4. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง ความรับผิดทางละเมิดและข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ 
5. ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพและการสมาคม 
6. ความรู้เกี่ยวกับสันทนาการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความสามัคคี 
7. ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น และการประสานแผนพัฒนาท้องถิ่น 
8. ความรู้เกี่ยวกับการจัดทำโครงการ การบริหารโครงการและการประเมินโครงการ 
9. ความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง  
10. ความรู้เกี่ยวกับหลักการเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงานและการสรุปรายงานตามระเบียบงานสาร

บรรณ 
11. ความรู้เกี่ยวกับทักษะการประสานงาน การสื่อสาร การนำเสนอ และการถ่ายทอดความรู้ 
12. ปัญหาการปฏิบัติงานในหน้าที่ การแก้ไขปัญหาและพัฒนางานอย่างมืออาชีพ 
13. แนวคำวินิจฉัยของศาลปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารบุคคลส่วนท้องถิ่น 
14. ความรู้เกี่ยวกับการย้าย การโอน การรับโอน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
15. ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคลภาครัฐ 
16. ความรู้เกี่ยวกับการคิดเชิงระบบ 
17. ทักษะและความสามารถด้านการใช้ดิจิทัลสำหรับข้าราชการและบุคลากรภาครัฐ (Digital Literacy) 
18. ความรู้เกี่ยวกับวินัย และการรักษาวินัย ของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
19. การดำเนินการทางวินัย และการให้ออกจากราชการของข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
20. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของข้าราชกการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
21. ความรู้เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การสรรหา และแนวทางการคัดเลือกบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
22. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน และลูกจ้างสถานธนานุบาล 
23. ความรู้เกี่ยวกับหลักการบริการประชาชน และ พ.ร.บ.อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ.2558  
24. ความรู้เกี่ยวกับการวิเคราะห์งาน การกำหนดตำแหน่ง วางแผนอัตรากำลัง และการกำหนดโครงสร้าง

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

25. ความรู ้เกี ่ยวกับมาตรฐานทั ่วไปการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ ่น การเลื ่อนระดับ และเส้นทาง
ความก้าวหน้าในสายงาน 

26. การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

27. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรทางการศึกษา 
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28. ความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับลูกจ้าง พนักงานจ้าง และภารกิจถ่ายโอน 

29. ความรู้เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าตอบแทนพิเศษ เงินประจำตำแหน่ง และ
ผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

30. ความรู้เกี่ยวกับระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
31. การยึดมั่นในความถูกต้อง คุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการอบรม 

1. ทำให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
2. ทำให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและสามารถนำความรู้ที่ได้รับไป

ประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ทำให้มีวิสัยทัศน์ และมีทัศนคติที่ดีต่อการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน และการทำงานเป็นทีม 
4. ทำให้มีจิตสำนึกด้านคุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงาน 
5. ทำให้ได้รับความรู้ที่ทันสมัยด้านเทคโนโลยี สารสนเทศ และนวัตกรรม 
6. ทำให้มีการสร้างเครือข่ายในการทำงานของตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
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สรปุสิ่งทีไ่ดร้บัจากการไปศกึษาดูงานนอกสถานที่ หลกัสตูรนกัทรพัยากรบคุคล รุ่นที ่48  
วันที ่12 – 13 กมุภาพันธ์ 2569 ณ จงัหวดัปทมุธาน ีจังหวดัพระนครศรอียธุยา  

และจงัหวดักาญจนบรุี 
1. องคก์ารบรหิารส่วนตำบลสวนพรกิ อำเภอพระนครศรอียธุยา จงัหวดัพระนครศรอียธุยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
วันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2569 สถาบันพัฒนาบุคลากรท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น นาย

วราชัย  พันธุ์ทรัพย์ ผู้อำนวยการโครงการ นำคณะผู้เข้าร่วมอบรม หลักสูตร นักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ 48 และ 
นายสมเจต สมสุดใจ ประธานกรรมการนักศึกษา พร้อมคณะจำนวน 50 คน        เข้าศึกษาดูงานเกี่ยวกับ
โครงการสร้างสรรค์นวัตกรรมท้องถิ่นกระดานมหัศจรรย์ เสริมปัญญาขององค์การบริหารส่วนตำบลสวนพริก  ที่
ได้รับรางวัลเหรียญทองจากสถาบันพระปกเกล้า พร้อมทั้งรับชมวิธีเล่นเสริมพัฒนาการของเด็กปฐมวัย เพื่อฝึก
ทักษะต่างๆ และรับฟัง การบรรยาย การบริหารจัดการด้านการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วน
ตำบลสวนพริก จากท่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล        สวนพริก เพื่อนำกรณีศึกษาที่เป็นประโยชน์ไปปรับ
ใช้กับหน่วยงานของตนเองต่อไป 
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2. โรงเรยีนเทศบาลท่าโขลง ๑ สงักดักองการศึกษา เทศบาลเมอืงท่าโขลง 
 

ขอ้มลูพื้นฐานของโรงเรยีนเทศบาลท่าโขลง ๑ สงักดักองการศกึษา เทศบาลเมอืงทา่โขลง 

ประวัติความเป็นมาของโรงเรียน  
 นายยงยุทธ วิรางกูล  อดีตนายกเทศมนตรีเมืองท่าโขลง ได้ดำเนินการจัดตั ้งโรงเรียนเทศบาลขึ้น 
จำนวน ๑ โรง โดยใช้ชื่อว่า โรงเรียเทศบาลท่าโขลง ๑ ใช้อาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ เป็นสถานที่ดำเนินการ
จัดการเรียนการสอนในระดับอนุบาล ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา ซึ่งตั ้งอยู่ที ่บริเวณหมู่ ๑๐  
ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี ตามมติสภาเทศบาลเมืองท่าโขลง สมัยวิสามัญที่ ๑  
ประจำปี ๒๕๔๖ เมื่อวันที่ ๗ กรกฎาคม ๒๕๔๖  
 โรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑ เริ ่มเปิดการเรียนการสอน ในภาคเรียนที ่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๔๗  
โดยเร ิ ่มร ับน ักเร ียนในระดับช ั ้นม ัธยมศึกษาปีท ี ่  1  จำนวน 4 ห้องเร ียน มีน ักเร ียนทั ้งส ิ ้น 204 คน 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 14 คน ต่อมาในปีการศึกษา 2548 มีนักเรียนเพิ่มขึ้นเป็นจำนวน 493 คน 
จำแนกเป็นชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จำนวน 287 คน มัธยมศึกษาปีที่ 2 จำนวน 206 คน ระดับอนุบาลจำนวน 
184 คน โดยใช้ชั้น 2 อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองท่าโขลง เป็นสถานที่เรียนเพิ่มเติมอีกแห่งหนึ่ง 
 ปีการศึกษา 2549 ได้เริ ่มจัดการเรียนการสอนระดับชั้นประถมศึกษาขึ้น มีนักเรียนจำนวนทั้งสิ้น 
1,274 คน พื ้นที ่เดิมจึงไม่สามารถรองรับนักเรียนได้เพียงพอ และมีแนวโน้มที ่จำนวนนักเรียนจะเพิ ่มขึ้น 
คณะผู้บริหารและสภาเทศบาลเมืองโขลง จึงมีมติเห็นชอบให้จัดซื้อที่ดินบริเวณหมู่ที่ 15 ตำบลคลองสอง อำเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เนื้อที่ ๙ ไร่ ๑ งาน ๙๘ ตารางวา เพื่อใช้เป็นสถานที่จัดการเรียนการสอน ได้
ดำเน ินการก ่อสร ้างอาคารเร ียน ค.ส.ล.  ร ูปต ัวแอล ส ูง ๓ ช ั ้น และได ้ม ีการก ่อสร ้างอาคารเร ียน  
อาคารประกอบอื่น ๆ ขึ้น ตามลำดับ 
 เทศบาลเมืองท่าโขลงได้จัดซื้อที่ดินเพิ่มเติม จนในปีการศึกษา ๒๕๕๘ โรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑  
มีเนื้อที่ ๗๐ ไร่ ๓ งาน ๒๘ ตารางวา จัดการเรียนการสอนระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษาและระดับมัธยมศึกษา
ตอนต้น โรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑ ได้ดำเนินการจัดการเรียนการสอน โดยมีผู ้ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการ
สถานศึกษา คือ นายสมพงษ์ เล ี ้ยงเจริญ และนางสาวสุพิชฌาย์ ว ิรางกูล ตามล ำดับและในปี ๒๕๕๘ 
นางสาวกิตติมา ปี่แก้ว ได้เข้าดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการสถานศึกษา จนถึงปัจจุบัน 
 ในปีการศึกษา ๒๕๖๕ คณะผู ้บริหารเทศบาลเมืองท่าโขลงได้มีนโยบายให้มีการขยายชั ้นเรียน  
ไปจนถึงระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑ จึงได้ดำเนินการขออนุมัติขยายชั้นเรียน  
จนทำให้มีการรับนักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ ในปีการศึกษา ๒๕๖๕ ในปีการศึกษา 
๒๕๖๗ จะมีนักเรียนที่เลื่อนชั้นขึ้นไปถึงระดับมัธยมศึกษาปีที่ ๖ 
 ภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ มีข้อมูลนักเรียนจากฐานข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษา
ท้องถิ ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ ่น จำนวนทั ้งส ิ ้น ๔,๗๑๙ คน  มีคร ูและบุคลากรทางการศึกษา 
จำนวน 22๐ คน และพนักงานจ้างเหมาจำนวน 40 คน 
 โรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑ ได้ดำเนินการจัดการเรียนการสอนตามนโยบายการพัฒนาการศึกษาอย่าง
เท่าเท ียม เร ิ ่มจ ัดการศึกษาตั ้งแต ่ระด ับอนุบาล ๑ ไปจนถึงระดับมัธยมศึกษาปีท ี ่  ๑ ม ีจ ัดการศึกษา  
รูปแบบพิเศษเพื่อยกระดับศักยภาพของนักเรียนที่มีความเป็นเลิศในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านภาษาอังกฤษ ด้าน
วิทยาศาสตร์ ด้านคณิตศาสตร์ ด้านกีฬา เป็นต้น ในปีการศึกษา ๒๕๖๗ มีแนวโน้มที่จำนวนนักเรียนจะเพิ่มขึ้น
อย่างก้าวกระโดด 
 
 
 

https://lec.dla.go.th/main.do
https://lec.dla.go.th/main.do
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ผูบ้รหิารสถานศึกษา โรงเรยีนเทศบาลทา่โขลง ๑ 
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ข้อมูลบุคลากรของโรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑ 
ข้อมูล ณ วันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2569 

1. พนักงานครูเทศบาล จำนวน 99 คน 
2. พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้ช่วยครูผู้ช่วย) จำนวน 70 คน 
3. พนักงานจ้างตามภารกิจ จำนวน 42 คน 
4. พนักงานจ้างทั่วไป จำนวน 95 คน 
5. พนักงานจ้างเหมาบริการ (ผู้ช่วยครูผู้ช่วย ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ) จำนวน 117 คน 
รวมทั้งสิ้น 423 คน 
 

ข้อมูลนักเรียนในภาคเรียนที ่2 ปีการศึกษา 2568 
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ขอ้มลูพื้นฐานของกองการศกึษา เทศบาลเมอืงทา่โขลง 
ประวตัิความเปน็มา 
 เทศบาลเมืองท่าโขลงแต่เดิมเป็นพื้นที่การปกครองส่วนหนึ่งของสุขาภิบาลคลองหลวง จนเมื่อปี พ.ศ.2539 
ได้มีการแบ่งพื้นที่การปกครองส่วนหนึ่งออกจากสุขาภิบาลคลองหลวง โดยได้ยกฐานะขึ้นเป็น “เทศบาลตำบล 
ท่าโขลง” เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2539 ซึ่งขณะนั้นยังไม่มีสำนักงานเป็นของตนเอง จึงได้ขอใช้อาคารบางส่วน
ของสุขาภิบาลคลองหลวง จนกระทั่งในปี พ.ศ.2543 “นางบุญช่วย วิรางกูล” ได้บริจาคที่ดินให้สร้างอาคาร
สำนักงานเทศบาล เนื้อที่จำนวน 5 ไร่ 12 ตารางวา และได้รับบริจาคที่ดินเพิ่มอีกจากนายชาญวิทย์ และนางวิไล 
หิรัญอัศว์ เนื้อท่ีจำนวน 110 ตารางวา เพื่อใช้เป็นทางเข้า – ออก 
ข้อมูลพื้นฐาน 
 ๑. ด้านกายภาพ  
 เทศบาลเมืองท่าโขลงมีอาณาเขตตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั ้งเทศบาลมีพื้นที่ ๖๓ ตารางกิโลเมตร 
ครอบคลุมพ้ืนที่บางส่วนของตำบลคลองหนึ่งและตำบลคลองสอง โดยกำหนดเขตเทศบาลเมืองท่าโขลง  
 ๒. ด้านการเมือง/การปกครอง 
 เขตการปกครอง โครงสร้างและอำนาจหน้าที่ในการบริหารงานของเทศบาลเมืองท่าโขลง ประกอบด้วย 
  สภาเทศบาล ทำหน้าที่ฝ่ายนิติบัญญัติ และควบคุมฝ่ายบริหาร ประกอบด้วย สมาขิกสภาเทศบาล ซึ่ง
มาจากการเลือกตั้ง จำนวน ๑๘ คน อยู่ในตำแหน่งคราวละ ๔ ปี 
  คณะผู ้บร ิหาร ทำหน้าที ่บร ิหารกิจการของเทศบาล ตามระเบียบกฎหมายฯ ประกอบด้วย 
นายกเทศมนตรี ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง จำนวน ๑ คน อยู่ในตำแหน่งคราวละ ๔ ปี โดยนายกเทศมนตรีจะแต่งตั้ง 
รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 
วสิยัทัศน ์
 เมืองน่าอยู่ สาธารณูปโภคพร้อม สิ่งแวดล้อมดี คนมีคุณธรรมเลิศล้ำการศึกษา เศรษฐกิจก้าวหน้า  
นำพาคุณภาพชีวิตที่ด ี
 ความหมาย มุ ่งมั่นพัฒนาเมืองด้านกายภาพ และสาธารณูปโภคให้คลอบคลุมเหมาะสมกับพ้ืนที่ 
มุ่งพัฒนาคนให้มีคุณธรรม และการศึกษาอย่างเท่าเทียมกัน มีระบบการให้บริการสาธารณะอย่างครอบคลุม  
ภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มีความโปร่งใส เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างมีความสุข 
พันธกิจ 
 พัฒนาด้านกายภาพของเมืองให้เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ตลอดจนปลูกฝังสร้างจิตสำนึก  
ในการรักษาสิ่งแวดล้อม 
บทบาทหนา้ที ่
 อำนาจหน้าที ่ของเทศบาลเมืองท่าโขลง ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ ่มเติม 
ถึงฉบับที่ 14 พ.ศ.2562  
 มาตรา  53 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมืองมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ 
 (1) กิจการตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 50 
 (2) ให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
 (3) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
 (4) ให้มีและบำรุงสถานที่ทำการพิทักษ์และรักษาคนเจ็บไข้ 
 (5) ให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
 (6) ให้มีและบำรุงส้วมสาธารณะ 
 (7) ให้มีและบำรุงการไฟฟ้า หรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
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 (8) ให้มีการดำเนินกิจการโรงรับจำนำหรือสถานสินเชื่อท้องถิ่น 
 (9) จัดระเบียบการจราจร หรือร่วมมือกับหน่วยงานอ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
 มาตรา 54 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลเมืองอาจจัดทำกิจการใด ๆ ในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ 
 (1) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
 (2) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
 (3) บำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร 
 (4) ให้มีและบำรุงการสงเคราะห์มารดาและเด็ก 
 (5) ให้มีและบำรุงโรงพยาบาล 
 (6) ให้มีการสาธารณูปการ 
 (7) จัดทำกิจการซึ่งจำเป็นเพ่ือการสาธารณสุข 
 (8) จัดตั้งและบำรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา 
 (9) ให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬาและพลศึกษา 
 (10) ให้มีและบำรุงสวนสาธารณะ สวนสัตว์และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 (11) ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม และรักษาความสะอาดเรียบร้อยของท้องถิ่น 
 (12) เทศพาณิชย์ 
 มาตรา  50 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย เทศบาลตำบลมีหน้าที่ต้องทำในเขตเทศบาลดังต่อไปนี้ 
 (1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
 (2) ให้มีและบำรุงรักษาทางบกและทางน้ำ 
 (3) รักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย การดูแลการจราจร และส่งเสริม สนับสนุนหน่วยงานอ่ืน  
ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 
 (4) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินสาธารณะ รวมทั้งการกำจัดมูลฝอยและส่ิ่งปฏิกูล 
 (5) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
 (6) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
 (7) จัดการ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา และการฝึกอบรมให้แก่ประชาชน รวมทั้ง  
การจัดการหรือสนับสนุนการดูแลและพัฒนาเด็กเล็ก 
 (8) ส่งเสริมพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
 (9) บำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีท้องถิ่น 
 (10) หน้าที่อื่นตามกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
  อำนาจหน้าที ่ของเทศบาลตามพระราชบัญญัต ิกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจ  
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
         นอกจากหน้าที ่ของเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาลแล้ว ใน  พระราชบัญญัติกำหนดแผน 
และขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ยังได้กำหนดหน้าที่ของเทศบาลไว้ด้วยเช่นกัน 
ในมาตรา 16 ให้เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการ
สาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 
        แสดงภารกิจหน้าที ่ของเทศบาลตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั ้นตอนการกระจายอำนาจ  
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

 (๑) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
 (๒) การจัดให้มีและบำรุงรักษาทางบก ทางน้ำ และทางระบายน้ำ 
 (๓) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
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 (๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ 
 (๕) การสาธารณูปการ 

 (๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
 (๗) การพาณิชย์ และส่งเสริมการลงทุน 
 (๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 (๙) การจัดการศึกษา 
 (๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
 (๑๑) การบำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 (๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
 (๑๓) การจัดให้มีและบำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 (๑๔) การส่งเสริมกีฬา 
 (๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
 (๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 

 (๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 (๑๘) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูลแลน้ำเสีย 
 (๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
 (๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
 (๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
 (๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 

 (๒๓) การร ักษาความปลอดภ ัย ความเป ็นระเบ ียบเร ียบร ้อย และการอนาม ัย โรงมหรสพ  
และสาธารณูปโภคสถานอ่ืน ๆ 
  (๒๔) การจัดการ การบำรุงร ักษา และการใช ้ประโยชน์จากป่าไม้ ที ่ด ินทรัพยากรธรรมชาติ  
และสิ่งแวดล้อม 
  (๒๕) การผังเมือง 

 (๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
 (๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 

 (๒๘) การควบคุมอาคาร 
 (๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 (๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัย  
ในชีวิตและทรัพย์สิน 

 (๓๑) กิจการอ่ืนใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามท่ีคณะกรรมการประกาศกำหนด 
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คณะผูบ้รหิารเทศบาลเมอืงทา่โขลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หวัหนา้สว่นราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ผูอ้ำนวยการสถานศกึษา โรงเรยีนเทศบาลทา่โขลง ๑ 
รกัษาราชการแทน ผูอ้ำนวยการกองการศกึษา 
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ขอ้มลูขอบขา่ยและภารกจิของกองการศึกษา เทศบาลเมอืงท่าโขลง 

 งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๑. การบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง (เงินอุดหนุนฯ จากกรม) 
โรงเรียนเทศบาลท่าโขลง ๑ และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลเมืองท่าโขลง สังกัดกองการศึกษา 
  2. การกำหนดตำแหน่ง การบรรจุแต่งตั ้ง โอน ย้าย เลื ่อนระดับการสอบแข่งขัน สอบ
คัดเลือกและการคัดเลือก 
  3. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  4. การพัฒนาบุคลากร เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงานและทัศน
ศึกษานอกสถานที ่
  ๕. การดำเนินการทางวินัย ร้องเรียนและร้องทุกข์ 
  6. วางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
  ๗. จัดทำทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
  ๘. งานเกี่ยวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

    ๙. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำประโยชน์ 
     ๑๐. งานปรับปรุงประสิทธิภาพบุคลากรทางการศึกษา 
  ๑๑. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งานโรงเรียน 
  1. งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จำนวนโรงเรียน,จำนวนอาคาร,คร-ูนักเรียน) 
  ๒. งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๓. งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
  ๔. งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการสอนแก่โรงเรียน 
  ๕. งานจัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
     ๖. งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู ้ปกครอง และหน่วยงานอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวกับความ
ประพฤติของนักเรียนรายบุคคล 

  ๗. ประสานงานโรงเรียนและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา 

  ๘. งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียน 
  ๙. ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของเทศบาล 

 งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
  ๑. โครงการเจ้าภาพการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับภาค 

  ๒. โครงการแข่งขันกีฬาฟุตบอล - ฟุตซอล ประชาชนและเยาวชนประจำปี เทศบาลเมืองท่า
โขลงคัพ 

  ๓. โครงการแข่งขันกีฬานักเรียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับภาค/ระดับประเทศ 
  ๔. โครงการแข่งขันกีฬาเยาวชน ประชาชนในเขตเทศบาล 
        ๕. โครงการสนับสนุนกีฬาอีสปอร์ต E-Sport 
  6. โครงการฝึกอบรม/พัฒนาบุคลากร 
  7. โครงการจัดงานวันสำคัญทางพระพุทธศาสนาวันอาสาฬหบูชาและวันเข้าพรรษา 
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  8. โครงการส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่นการแข่งขันเรือพายท้องถิ่น  
  9. โครงการบูรณปฏิสังขรณ์ศาสนสถานหรือกิจกรรมทางศาสนา และประเพณี 
  ๑๐. โครงการจ้างเหมาครูสอนศาสนาอิสลาม (เงินอุดหนุน) 
  ๑๑. โครงการสุนัตหมู่ (ขลิบหนังหุ้มปลายอวัยวะเพศชายในมุสลิม) (เงินอุดหนุน) 
  ๑๒. โครงการวัดประชารัฐ สร้างสุข 
  13. โครงการประเพณีวันสำคัญของชาติและศาสนาเนื่องในวันวิสาขบูชา  

 งานด้านวิชาการ   
  ๑. โครงการจัดงานวันครู 

  ๒. โครงการมอบสัมฤทธิบัตร/วุฒิบัตร/รางวัลและปัจฉิมนิเทศสำหรับนักเรียน ศพด. 
ที่จบการศึกษา 
  ๓. โครงการเข้าค่ายสัมมนา อบรมเชิงปฏิบัติการศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาวิชาชีพครู 
                ๔. โครงการประชุมผู้ปกครอง ศพด. 
                ๕. โครงการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
                ๖. โครงการอาหารกลางวัน (เงินอุดหนุน) 
  ๗. โครงการอาหารเสริมนม (เงินอุดหนุน) 
  ๘. การจัดทำระบบ LEC 

        ๙. แผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลเมืองท่าโขลง (พ.ศ.2566-2570) 
  ๑๐. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ (คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประจำกองการศึกษา) 
  ๑๑. ประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาของเทศบาล 

 งานการเงนิและบญัชี งานธรุการ  
  ๑. งานพัสดุ 
  ๒. งานธุรการ รับ - ส่งหนังสอื จัดทำคำสั่งไปราชการ 

  ๓. งานประเมินการปฏิบัติงานของกองการศึกษา 
  ๔. แผนพัฒนาท้องถิ่น (พ.ศ.2566 - 2570) 
  ๕. ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด 
  ๖. งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณประจำปี 
  ๗. งานเกี่ยวกับการเสนอข้อญัตติ 
  ๘. การเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง/แก้ไข แผนพัฒนาท้องถิ่น 
  ๙. การจัดเทศบัญญัติประจำปีงบประมาณ 
  ๑๐. งานเบิกจ่าย งานงบประมาณ 
  ๑๑. งานเกี่ยวกับเงินเดือนพนักงานเทศบาลของกองการศึกษา 
  ๑๒. การจัดทำแผนจัดหาพัสดุ ผด.1 ผด.2 
  ๑๓. งานเกี่ยวกับเงินอุดหนุน การจัดทำแผนงบประมาณ  
  ๑๔. แก้ไขคำชี้แจงงบประมาณ 
  ๑๕. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. องค์การบริหารสว่นจงัหวดักาญจนบรุี 
 

    เมืองกาญจนบุรีเป็นเมืองโบราณเก่าแก่มีประวัติศาสตร์ความเป็นมาหลายยุคหลายสมัย สามารถ
แบ่งออกเป็นยุคสมัยตามหลักฐานที่พบได้ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จังหวัดกาญจนบุรี  เป็นจังหวัดที่อยู่ทางทิศตะวันตกของประเทศ สภาพทั่วไปเป็นป่าและภูเขา
สลับซับซ้อน โดยทางทิศตะวันตกมีอาณาเขตติดกับประเทศพม่า ด้านเหนือเป็นเขตป่าทุ่งใหญ่นเรศวร   
ซึ่งมีพ้ืนที่ครอบคลุมจังหวัด คือ อำเภอสังขละบุรี จังหวัดกาญจนบุรี กับ อำเภออุ้มผาง จังหวัดตาก ป่าทุ่ง
ใหญ่นเรศวร มีพื้นที่ประมาณ 2 ล้านไร่เป็นที่อยู่อาศัยของสัตว์ป่ามากมาย และเป็นผืนป่าที่มีความอุดม
สมบูรณ์อยู่มาก นอกจากนั้นยังมีแม่น้ำสายสำคัญ 2 สายคือ ลำน้ำแควน้อยและลำน้ำแควใหญ่ ซึ่งเป็น
จังหวัดที่มีป่ามากจนทำให้ฤดูฝนมีฝนตกชุกตลอดฤดู ในฤดูหนาวก็หนาวจัดแทบทุกปี ประชาชนในแถบนี้
ส่วนใหญ่มีอาชีพเป็นเกษตรกร และนอกจากผืนแผ่นดินที่อุดมสมบูรณ์ เต็มไปด้วยทรัพยากรทางธรรมชาติ
แล้ว ยังมีป่าไม้ที่เป็นทรัพยากรที ่สำคัญของโลก อีกทั ้งยังมีแหล่งแร่และโลหะที่สำคัญอยู่มาก เช่น          
แร่วุลแฟรมและแร่ทองคำ 
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จังหวัดกาญจนบุรี อยู่ห่างจากกรุงเทพมหานคร ระยะทาง 129 กิโลเมตร ตามเส้นทางสาย
นครปฐม-บ้านโป่ง กาญจนบุรีอาณาเขตติดต่อกับสาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมาระยะทาง ประมาณ 
371 กิโลเมตร ประกอบด้วยช่องทางเข้าออกตามธรรมชาติ ประมาณ 43 ช่องทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่ตัง้และอาณาเขต 

ที่ตัง้ 
จังหวัดกาญจนบุรีตั้งอยู่ทางทิศตะวันตกพื้นที่จังหวัดอยู่ห่างจากกรุงเทพมหานคร ระยะทาง 129 

กิโลเมตรตามเส้นทางสายนครปฐม-บ้านโป่ง กาญจนบุรีอาณาเขตติดต่อกับสาธารณรัฐแห่งสหภาพเมียนมา
ระยะทาง ประมาณ 371 กิโลเมตร ประกอบด้วยช่องทางเข้าออกตามธรรมชาติ ประมาณ 43 ช่องทาง 

อาณาเขต 
ทิศเหนือ ติดต่อ จังหวัดตากและอุทัยธานี 
ทิศใต้ ติดต่อ จังหวัดราชบุรี 
ทิศตะวันออก ติดต่อ จังหวัดสุพรรณบุรีและนครปฐม 
ทิศตะวันตก ติดต่อ สาธารณรัฐแห่งสภาพเมียนมา 
 

ด้านการทอ่งเทีย่ว 
การท่องเที่ยวจังหวัดกาญจนบุรี ถือเป็นจุดหมายยอดนิยมที่โดดเด่นด้านประวัติศาสตร์สมัย

สงครามโลกครั้งที่ 2 ธรรมชาติอันอุดมสมบูรณ์ ทั้งน้ำตก ภูเขา และแม่น้ำสายสำคัญ เที่ยวได้ตลอดปีใกล้
กรุงเทพฯ โดยมีไฮไลท์คือสะพานข้ามแม่น้ำแคว ทางรถไฟสายมรณะ น้ำตกเอราวัณ และที่พักแพริมน้ำ 
คาเฟ่เก๋ๆ มากมาย เหมาะสำหรับพักผ่อนและผจญภัย  
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สรุปจุดเด่นการท่องเที่ยวจังหวัดกาญจนบุรี 
• ท่องเที่ยวเชิงประวัติศาสตร์ (Historical Tourism): 

o สะพานข้ามแม่น้ำแคว : แลนด์มาร์คสำคัญที่ทุกคนต้องมา 
o ทางรถไฟสายมรณะและถ ้ำกระแซ  : ชมว ิวแม ่น ้ำแควน ้อยบนเส ้นทางรถไฟ

ประวัติศาสตร์ 
 

o สุสานทหารสัมพันธมิตรดอนรัก : สถานที่รำลึกถึงผู้เสียชีวิตในสงคราม 
o พิพิธภัณฑ์ช่องเขาขาด : แหล่งเรียนรู้ประวัติศาสตร์การสร้างทางรถไฟ 
o อุทยานประวัติศาสตร์เมืองสิงห์ : โบราณสถานเก่าแก่ 

 
• ท่องเที่ยวเชิงธรรมชาติ (Nature & Adventure): 

o น้ำตกเอราวัณ & น้ำตกห้วยแม่ขมิ้น : น้ำตกชื่อดัง สวยงามและมีชื่อเสียง 
o เขื่อนศรีนครินทร์ & เขื่อนวชิราลงกรณ์ : สถานที่พักผ่อนริมเขื่อน 
o อุทยานแห่งชาติไทรโยค & ปิล็อก : เหมาะสำหรับสายเดินป่า แคมป์ปิ้ง 
o ซาฟารีปาร์ค กาญจนบุรี : สวนสัตว์เปิดยอดฮิต 

• วัฒนธรรมและแลนด์มาร์คใหม่: 
o สะพานมอญ (สังขละบุรี) : สะพานไม้ที่ยาวที่สุดในไทย วัฒนธรรมไทย-มอญ 
o วัดถ้ำเสือ : วัดดังที่มีพระพุทธรูปองค์ใหญ่และสถาปัตยกรรมสวยงาม 
o สกายวอล์คเมืองกาญจนบุรี : จุดชมวิวแม่น้ำสองสี 
o เมืองมัลลิกา ร.ศ.124 : เมืองจำลองวิถีชีวิตชาวสยามในอดีต 

• กิจกรรมยอดนิยม : พักแพริมน้ำ, ล่องแพ, คาเฟ่สไตล์ธรรมชาติ, เดินถนนคนเดินปากแพรก 
• การเดินทาง : เดินทางสะดวกจากกรุงเทพฯ ทั้งรถยนต์ส่วนตัว รถตู้ และรถไฟ  

 

การแบ่งการปกครอง 
จังหวัดกาญจนบุรี แบ่งเขตการปกครองส่วนภูมิภาคออกเป็น 13 อำเภอ 98 ตำบล 959 

หมู่บ้าน โดยมีอำเภอเมืองกาญจนบุรีเป็นศูนย์กลางการปกครอง มีอำเภอไทรโยค, อำเภอบ่อพลอย, 
อำเภอศรีสวัสดิ์, อำเภอท่ามะกา, อำเภอท่าม่วง, อำเภอทองผาภูมิ, อำเภอสังขละบุรี, อำเภอพนมทวน, 
อำเภอเลาขวัญ, อำเภอด่านมะขามเตี้ย, อำเภอหนองปรือ และอำเภอห้วยกระเจา พื้นที่ส่วนใหญ่ของ
จังหวัดมีลักษณะเป็นป่าไม้และภูเขาสูงทางทิศเหนือและทิศตะวันตก (อ.สังขละบุรี , ทองผาภูมิ, ศรีสวัสดิ์, 
ไทรโยค) และเป็นที่ราบลุ่มทางตอนใต้ ซึ่งครอบคลุมพื้นที่ทิวเขาสูงทางตอนเหนือถึงที่ราบลุ่มแม่น้ำทาง
ตอนใต ้

 

จังหวัดกาญจนบุรีมีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน 122 แห่ง แบ่งเป็น 
• องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) 1 แห่ง 
• เทศบาลเมือง 2 แห่ง (เทศบาลเมืองกาญจนบุรี, เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น) 
• เทศบาลตำบล ๔๗ แห่ง 
• องค์การบริหารส่วนตำบล (อบต.) ๗๒ แห่ง 
 

ประวตัอิงคก์ารบรหิารสว่นจังหวดักาญจนบรุี 
 นับตั ้งแต่ปี พ.ศ.2476 ได้มีการจัดตั ้งสภาจังหวัดขึ ้นเป็นครั ้งแรกตามพระราชบัญญัติ            
จัดระเบียบเทศบาล พ.ศ. 2476 ฐานะของสภาจังหวัดมีลักษณะเป็นเพียง องค์กรตัวแทนของประชาชน
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รูปแบบหนึ่ง ที่ทำหน้าที่ให้คำปรึกษาหารือแนะนำแก่คณะกรรมการจังหวัด ยังมิได้มีฐานะเป็นนิติบุคคล
หรือหน่วยปกครองท้องถิ่นตามกฎหมาย 
       ต่อมาในปี พ.ศ.2481 ได้มีการตราพระราชบัญญัติสภาจังหวัดขึ้น วัตถุประสงค์ก็เพื่อแยก
กฎหมายที ่เกี ่ยวกับสภาจังหวัดไว้โดยเฉพาะ แต่สาระสำคัญของพระราชบัญญัติฯ ยังมิได้มีการ
เปลี่ยนแปลงฐานะ และบทบาทของสภาที่ปรึกษาของคณะกรรมการจังหวัดเกี่ยวกับกิจการของจังหวัด 
และคณะกรรมการจังหวัดไม่จำเป็นจะต้องปฏิบัติตามเสมอไป 
       จนกระทั่งปี พ.ศ.2495 มีการตราพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กำหนดให้       
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นหัวหน้าปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ และรับผิดชอบบริหารราชการในส่วน
จังหวัดสภาจังหวัดจึงเปลี่ยนบทบาทจากสภาที่ปรึกษาของคณะกรรมการจังหวัด มาเป็นที่ปรึกษาของผู้ว่า
ราชการจังหวัด ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาจังหวัด พ.ศ.2481 แต่เนื่องจากการดำเนินงาน
ของสภาจังหวัดในฐานะที่ปรึกษา ที่คอยให้คำแนะนำและควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของจังหวัดไม่สู้จะ
ได ้ผลสมความมุ ่งหมาย จ ึงทำให้เก ิดการปร ับปร ุงบทบาทของสภาจังหว ัดใ ห ้ม ีประส ิทธ ิภาพ                  
โดยให้ประชาชนเข้ามามีส่วนในการปกครองตนเองมากยิ่งขึ ้น ดังนั้นในปี พ.ศ.2498 จึงมีการตรา
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการส่วนจังหวัด พ.ศ.2498 อันมีผลให้เกิด "องค์การบริหารส่วน
จังหวัด" มีฐานะเป็นนิติบุคคลแยกจากราชการบริหารส่วนภูมิภาค ในปี พ.ศ.2540 ได้มีการปรับป รุง
กฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนจังหวัด โดยการตราพระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ.2540 ทำให้มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างขององค์การบริหารส่วนจังหวัดตามโครงสร้างใหม่ 
อย่างที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน 
 

ภารกิจอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
      พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 3)      
พ.ศ.2546 มาตรา 45 พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 มาตรา 17 และตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2541) ออกตามความในพระราชบัญญัติองค์การ
บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2540 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดที่จะต้องปฏิบัตไิว้ 
ดังนี้ 
1. ด้านโครงสร้างพื้นฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ำ 
   2) การสร้างและบำรุงรักษาทางบกและทางน้ำที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
   3) การขนส่งมวลชนและการวิศวกรรมจราจร 
   4) การสาธารณูปการ 
   5) การจัดให้มีน้ำเพื่อการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
   6) การจัดให้มีและบำรุงทางน้ำและทางบก 
   7) การจัดให้มีและบำรุงทางระบายน้ำ 
   8) การจัดให้มีน้ำสะอาดหรือการประปา 
   9) การจัดให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
   10) การจัดให้มีการบำรุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
2. ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) การจัดการศึกษา 
   2) การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
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   3) การป้องกันโรค การบำบัดโรค และการจัดตั้งและบำรุงสถานพยาบาล 
   4) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
   5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และที่สาธารณะ 
   6) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ         
และสาธารณสถานอื่นๆ 
   7) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
   8) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
   9) การจัดให้มีสุสานและควบคุมฌาปนสถาน 
   10) การจัดให้มีและบำรุงสถานที่สำหรับการกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ         
สวนสัตว์ ตลอดจนสถานที่ประชุมอบรมราษฎร 
   11) การบำรุงและส่งเสริมการทำมาหากินของราษฎร 
   12) การส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีที่เหมาะสม 
3. ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
    1) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
    2) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
    3) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
    4) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    5) การจัดให้มีระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด 
    6) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความ
ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
    7) การควบคุมอาคาร 
    8) การวางผังเมือง 
4. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่เกี่ยวข้องดังนี้  
    1) การจัดทำแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด
ตามระเบียบที่คณะรัฐมนตรีกำหนด 
    2) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง 
    3) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
    4) การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุน และการทำกิจการไม่ว่าจะดำเนินการเองหรือร่วมกับ
บุคคลอื่นหรือจากสหการ 
5. ด้านการบริหารจดัการ และการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
   1) การคุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   2) การจัดการ การบำรุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 
   3) การจัดตั้งและดูแลระบบบำบัดน้ำเสียรวม 
   4) การกำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม 
   5) การกำจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ำเสีย 
   6) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 
6. ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
   1) การจัดการศึกษา 
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   2) บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
   3) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
   4) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
   5) การศึกษา การทำนุบำรุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 
   6) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
 
 
 
7. ด้านการบริหารจัดการ และการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มีภารกินที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   1) การสนับสนุนสภาตำบลและราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 
   2) การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที ่ของสภาพตำบลและราชการส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน 
   3) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาตำบล และราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
   4) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน  
วิสัยทัศน์/พันธกิจ 

 วิสัยทัศน์ 
 “เมืองการค้าชายแดน ดินแดนแห่งการท่องเที่ยว เศรษฐกิจยกระดับ มาตรฐานคุณภาพชีวิตดี 
การบริหารมีธรรมาภิบาล โครงสร้างพื้นฐานครบครัน ก้าวทันเทคโนโลยี” 
 

ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านเศรษฐกิจ 
 2. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
 3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านสังคมและคุณภาพชีวิต 
 4. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 5. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 
 6. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการบริหารจัดการ 
 

1. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านเศรษฐกิจ  
กลยุทธ์ 
 1. การส่งเสริมอาชีพ การเกษตร พัฒนาสินค้าเกษตรล่วงหน้า ยกมาตรฐานสินค้าเกษตรโดยใช้
เทคโนโลยี 
 2. การส่งเสริมการลงทุน เพ่ิมเพ่ิมมูลค่าสินค้า และการค้าสู่ตลาดสากล 
 3. ยกมาตรฐานการท่องเที่ยวให้เป็นที่รู้จักทั่วโลก 
 4. พัฒนาฝีมือแรงงานให้ได้มาตรฐานและส่งเสริมให้ผู้ประกอบการใช้แรงงานที่ถูกต้องตาม
กฎหมาย 
เป้าประสงค์ 
 1. ประชาชนมีอาชีพ เพ่ิมโอกาสในการประกอบอาชีพ สร้างอาชีพใหม่ 
 2. สินค้าเกษตร การตลาดสินค้าเกษตรล่วงหน้า ผลิตตามคำสั่งซื้อ 



339 
 

รายงานการฝกึอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

 3. สินค้ามีคุณภาพ และเป็นที่ต้องการของตลาดภายในประเทศและต่างประเทศ 
 4. สถานที่ท่องเที่ยวได้รับการปรับปรุงให้ได้มาตรฐาน 
 5. ประชาชน องค์กรเอกชนให้ความร่วมมือในการดูแลสถานที่ท่องเที่ยวมากข้ึน 
 6. ประชาชนมีจิตสำนึกในการร่วมดูแลสถานที่ท่องเที่ยวให้มีความปลอดภัย 
 

2.ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านโครงสร้างพื้นฐาน  
กลยุทธ์ 
 1. พัฒนาการคมนาคมและการขนส่งให้ได้มาตรฐานสู่ระดับสากล 
 2. การส่งเสริมและสนับสนุนและบำรุงรักษาสาธารณูปโภคข้ันพื้นฐาน 
 3. การผังเมือง 
เป้าประสงค์ 
 1. เส้นทางคมนาคมขนส่งมีมาตรฐานและปลอดภัย 
 2. ระบบสาธารณูปโภคและสาธารณูปการได้รับการพัฒนาให้ ครอบคลุมครบถ้วน 
 3. มีน้ำสำหรับใช้ในการอุปโภค บริโภคอย่างเพียงพอ 
 4. การผังเมืองและผังเมืองรวมเป็นระเบียบ 
 

3. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านสังคมและคุณภาพชีวิต  
กลยุทธ์ 
 1. การพัฒนาสังคมและสังคมสงเคราะห์ 
 2. การพัฒนาและส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ ให้เป็นอาชีพและมีรายได้ เพ่ือพัฒนารายได้
และสุขภาพ 
 3. การพัฒนาและส่งเสริมการศึกษาให้ก้าวทันเทคโนโลยี 
 4. การให้บริการสาธารณสุขอย่างทั่วถึง 
 5. การป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 6. การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
เป้าประสงค์ 
 1. ประชาชนได้รับบริการ และสวัสดิการตามมาตรฐาน 
 2. มีสถานที่ออกกำลังกายและสถานที่พักผ่อนเพียงพอ ปลอดภัย ได้มาตรฐาน และเป็นฐานใน
การสร้างรายได้ 
 3. การศึกษามีคุณภาพทั้งในระบบและนอกระบบ 
 4. สุขภาพอนามัยของประชาชนดีขึ้น 
 5. ประชาชนได้รับความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
 

4. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
กลยุทธ์ 
 1. การอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและส่งเสริมทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 2. การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษ 
 3. การส่งเสริมให้ประชาชนใช้พลังงานสะอาดและพลังงานจากการเกษตร 
เป้าประสงค์ 
 1. ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมมีความเหมาะสมและมีความปลอดภัย 
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5. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  
กลยุทธ์ 
 1. ส่งเสริม อนุรักษ์ ฟื้นฟูด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น ให้เป็นที่รู้จัก
แพร่หลาย 
 2. การส่งเสริมอนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ พิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติ และพิพิธภัณฑ์
พ้ืนบ้าน 
 3. การส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
เป้าประสงค์ 
 1.โบราณสถาน โบราณวัตถุ พิพิธภัณฑ์สถานแห่งชาติ พิพิธภัณฑ์พื้นบ้าน วัฒนธรรม และ
ประเพณี ของท้องถิ่นดำรงอยู่ และเป็นที่รู้จักแพร่หลาย 
 

6. ยุทธศาสตร์การพัฒนาด้านการบริหารจัดการ  
กลยุทธ์ 
 1. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และก้าวทันเทคโนโลยี 
 2. การปรับปรุง พัฒนาสถานที่ พัสดุและทรัพย์สินสำหรับการปฏิบัติงานให้ทันสมัย 
 3. การส่งเสริมความรู้และสร้างจิตสำนึกในการทำงานให้มีธรรมาภิบาล 
 4. การส่งเสริมการสร้างระบบบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
เป้าประสงค์ 
 1. บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้ในการปฏิบัติงานตามความรู้ความสามารถ 
 2. มีข้อมูลสำหรับใช้ในการวางแผน ตรวจสอบและพัฒนางานของท้องถิ่น 
 3. การบริหารมีความโปร่งใส ยุติธรรม 
 4. ประชาชนมีส่วนร่วมในการวางแผน วิเคราะห์ และตรวจสอบ 
 5. ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
 

โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี มีการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานตามพระราชบัญญัติ

องค์การบริหารส่วนจังหวัด โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ การตรวจสอบถ่วงดุล และการแบ่งส่วน
ราชการตามภารกิจหน้าที่เพื่อขับเคลื่อนนโยบาย "เปลี่ยนกาญจนบุรี ให้ดีขึ้น" สอดคล้องและเกื้อหนุนกับ
วิสัยทัศน์พันธกิจ และนโยบายการบริหารงานของ นายแพทยป์ระวตัิ กิจธรรมกูลนจิ นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด โดยใช้ "สาธารณสุขนำการพัฒนา" ควบคู่ไปกับเทคโนโลยีและโครงสร้างพื้นฐาน      โดยมี
โครงสร้างดังนี้ 

 
1. ฝ่ายบริหาร 
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2. ฝ่ายนิติบัญญัติ 
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1. โครงสร้างทางการบริหาร 
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2. โครงสร้างส่วนราชการ  
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี แบ่งส่วนราชการออกเป็น 11 ส่วนราชการ 1 หน่วย
ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 โครงสร้างส่วนราชการของ องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ถูกจัดตั้งและแบ่งส่วนงาน
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และกฎหมายที่กำหนด และสอดคล้องเพื่อการขับเคลื่อน วิสัยทัศน์ "เมืองการค้า
ชายแดน ดินแดนแห่งการท่องเที่ยว เศรษฐกิจยกระดับ มาตรฐานคุณภาพชีวิตดี การบริหารมีธรรมาภิบาล 
โครงสร้างพื้นฐานครบครัน ก้าวทันเทคโนโลยี" และ นโยบายการบริหาร ของนายแพทย์ประวัติ กิจธรรม
กูลนิจ ที่เน้น "สาธารณสุขนำการพัฒนา" และ "เปลี่ยนกาญจนบุรี ให้ดีขึ้น"  ซึ่งมีโครงการที่โดดเด่นและ
เป็นรูปธรรมหลายด้าน โดยเน้นนโยบาย "สาธารณสุขนำการพัฒนา" และการใช้เทคโนโลยี (Smart City) 
เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตประชาชน ดังนี้ 

1. โครงการด้านสาธารณสุขและการแพทย์ (โดดเด่นที่สุด)  อบจ.กาญจนบุรี ได้สร้างความ
เปลี่ยนแปลงครั้งใหญ่ด้วยการรับถ่ายโอน โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพตำบล (รพ.สต.) ทั้งหมด 143 แห่ง 
มาบริหารจัดการเอง 100% และมีโครงการย่อยที่สำคัญ ได้แก่: 

• ยกระดับ รพ.สต. สู่ระดับ Premium: ปรับปรุงอาคารสถานที่ให้ทันสมัย สะอาด และ
จัดหาอุปกรณ์ทางการแพทย์ที่จำเป็น เพ่ือลดความแออัดของโรงพยาบาลใหญ่ 

• โรงพยาบาล อบจ. แบบ Healing Environment: มีแผนปรับปรุงโรงพยาบาล ในสังกัด
ให้มีสภาพแวดล้อมคล้ายโรงพยาบาลเอกชน สะอาด ไม่แออัด แต่ให้บริการฟรีตามสิทธิบัตรทอง เพื่อให้
ประชาชนได้รับการดูและอย่างสมศักดิ์ศรี 
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• รถโมบาย X-ray AI: นวัตกรรมรถเอกซเรย์เคลื่อนที่ติดตั้งระบบปัญญาประดิษฐ์ (AI) 
เพ่ือคัดกรองผู้ป่วยวัณโรคเชิงรุกในชุมชน ทราบผลและเข้าสู่ระบบการรักษาได้ภายในวันเดียว (One-stop 
Service) 

• โครงการ "กล่องเยี่ยมบ้าน" (Home Visit Box): สนับสนุนงบประมาณกว่า 100 ล้าน
บาท จัดซื้ออุปกรณ์ตรวจสุขภาพเบื้องต้นให้แก่ อสม. เพื่อใช้ดูแลสุขภาพประชาชนถึงบ้าน 

• ระบบการแพทย์ฉ ุกเฉ ินครบวงจร:  บริหารจ ัดการศูนย ์ส ั ่งการ 1669 มีหน่วย 
Motorlance (มอเตอร์ไซค์ฉุกเฉิน) เพื่อเข้าถึงพื้นที่ยากลำบาก และระบบ Sky Doctor (เฮลิคอปเตอร์) 
สำหรับเคลื่อนย้ายผู้ป่วยวิกฤตหรือนักท่องเที่ยว 

2. โครงการด้านคมนาคมและเมืองอัจฉริยะ (Smart Mobility & Smart City) 
• รถโดยสารไฟฟ้า (EV Bus): เปิดให้บริการรถมินิบัสไฟฟ้าสายแรกของจังหวัด (สาย       

ท่าม่วง-เมือง-ลาดหญ้า) ค่าโดยสาร 20 บาทตลอดสาย เพื่อลดมลพิษและอำนวยความสะดวกในการ
เดินทาง 

• Smart Security: ติดตั ้งกล้องวงจรปิด AI และระบบตรวจจับป้ายทะเบียน (Plate 
Detector) เพ่ือดูแลความปลอดภัยและวางแผนการจราจร 

• Smart Environment: ติดตั้งเซนเซอร์ตรวจวัดฝุ่น PM2.5 และแจ้งเตือนภัยพิบัติทาง
ธรรมชาติ 
 3. โครงการด้านการบริการภาครัฐ (E-Service) มุ่งเน้นการเป็นราชการดิจิทัลเพื่อความโปร่งใส
และรวดเร็ว: 

• ระบบจองคิวออนไลน์ (iSmartQ): สำหรับประชาชนที่มาติดต่อราชการ 
• ระบบขอใช้เครื่องจักรกลออนไลน์: ประชาชนหรือหน่วยงานท้องถิ่นสามารถยื่นคำร้อง

ขอสนับสนุนเครื่องจักรกลเพื่อซ่อมถนนหรือขุดแหล่งน้ำผ่านระบบออนไลน์ได้ 
• ระบบชำระภาษีออนไลน์: รองรับการชำระภาษีน้ำมันและภาษีโรงแรม 

 4. โครงการด้านการท่องเที่ยวและกีฬา 
• พัฒนาโรงงานกระดาษไทย: บริหารจัดการและฟื ้นฟูโรงงานกระดาษไทย (พื ้นที่

ประวัติศาสตร์สงครามโลกครั้งที่ 2) ให้เป็นแลนด์มาร์กท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรม 
• สกายวอล์คกาญจนบุรี (Skywalk): จุดเช็คอินแห่งใหม่ริมแม่น้ำแควเพื่อส่งเสริมการ

ท่องเที่ยว 
• Sports Tourism: ปรับปรุงสนามกีฬากลางจังหวัด (กลีบบัว) ให้ได้มาตรฐาน และจัด

กิจกรรมวิ่งหรือกีฬาเพ่ือดึงดูดนักท่องเที่ยว 
 5. โครงการด้านสังคมและคุณภาพชีวิต 

• ตัวกลางแก้หนีค้รวัเรอืน: เป็นหน่วยงานกลางประสานกับกระทรวงยุติธรรมในการเจรจา
ไกล่เกลี่ยหนี้สินให้กับประชาชน 

• นโยบาย No Gift Policy: ประกาศเจตนารมณ์ไม่รับของขวัญจากการปฏิบัติหน้าที่     
เพ่ือสร้างบรรทัดฐานองค์กรที่โปร่งใส 

 
 โครงการเหล่านี้สะท้อนวิสัยทัศน์ที่ต้องการเปลี่ยนกาญจนบุรีให้ทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีและ
ระบบสาธารณสุขเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อน พบว่าองค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี มีการแบ่ง
ส่วนราชการเพ่ือรองรับภารกิจหลักท่ีเปลี่ยนไปจากเดิมที่เน้นงานก่อสร้าง มาสู่การพัฒนาคุณภาพชีวิตและ
สาธารณสุขอย่างเต็มรูปแบบ เช่น 
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รายงานการฝกึอบรมนักทรัพยากรบุคคล รุ่นที่ ๔๘ 

• กองสาธารณสขุ : เป็นกองงานที่มีขนาดใหญ่และมีความซับซ้อนสูงสุด เนื่องจากองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี รับการถ่ายโอน โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพตำบล (รพ.สต.) จำนวน 143 
แห่ง เข้ามาบริหารจัดการ 100% ทำให้ต้องมีการวางโครงสร้างงานบริหาร งานบริการการแพทย์ และ
งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพให้ครอบคลุมทุกอำเภอ 

• กองช่าง : เป็นหน่วยงานที่มีอัตรากำลังมากที่สุด (ประมาณ 125 อัตรา) เพื่อดูแล
โครงสร้างพื้นฐาน งานเครื่องจักรกลและงานสนับสนุนเครื่องจักรในพ้ืนที่จังหวัดที่มีขนาดใหญ่ 

• กองยุทธศาสตรแ์ละงบประมาณ : ถูกกำหนดให้เป็น "สมอง" ขององค์กร รองรับนโยบาย 
Smart City และการใช้ข้อมูล (Data-Driven) ในการติดตามประเมินผลโครงการด้วยระบบ SPSS และ
ดูแลงานสารสนเทศ 

• กองการท่องเที่ยวและกีฬา : รองรับยุทธศาสตร์เมืองท่องเที่ยวและ Sports Tourism 
โดยดูแลสนามกีฬาจังหวัดและส่งเสริมกิจกรรมนันทนาการ 

• กองสวัสดิการสังคม: แยกออกมาเพื่อดูแลกลุ่มเปราะบางและผู้สูงอายุโดยเฉพาะ มีฝ่าย
สถานสงเคราะห์ดูแล "บ้านพักคนชรา" และงานสังคมสงเคราะห์ 

 
การสร้างขวัญกำลังใจและเส้นทางความก้าวหน้าของบุคลากร 

หลังการรับถ่ายโอน รพ.สต. ซึ่งมีปัญหาบุคลากรเดิมไม่ถ่ายโอนมาด้วยถึง 30% นายก
องค์การบริหารส่วนจังหวัดกาญจนบุรี ได้ใช้กลยุทธ์การกำหนดตำแหน่งใหม่ โดยปรับเปลี่ยนสายงานของ 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข (จพ.) และ เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุข ให้เลื่อนระดับเป็น "นักวิชาการ" เพ่ือ
เปิดโอกาสให้ข้าราชการมีความก้าวหน้าและเติบโตในสายงานได้มากกว่าเดิม ซึ่งเป็นปัจจัยดึงดูดให้
บุคลากรมีขวัญกำลังใจในการทำงาน รวมถึงการสนับสนุนความก้าวหน้า ตลอดจนการรับโอนเพื่อแก้ไข
ปัญหาตำแหน่งสำคัญที่ขาดแคลน การจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจเพื่ออุดช่องโหว่สำหรับสายงานระดับ
ปฏิบัติการหรือสายงานที่ต้องการความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง และการปรับเกลี่ยกำลังคน ซึ่งแนวทาง
เหล่านี้แสดงให้เห็นว่า อบจ.กาญจนบุรี ใช้รูปแบบการบริหารกำลังคนแบบผสมผสาน ทั้งการหาคนใหม่
ผ่านการรับโอนและการจ้างงานแบบยืดหยุ่น ควบคู่ไปกับการรักษาบุคลากรเดิมด้วยระบบประเมินที่
โปร่งใส 
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