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      บทท่ี 1  
      บทนํา 

คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ก.ถ.) ได�มีมติในการประชุมครั้งท่ี 
4/2556 เม่ือวันท่ี 18 เมษายน 2556 เห็นชอบในหลักการให�มีการปรับปรุงระบบจําแนกตําแหน�งของ
ข�าราชการส�วนท�องถ่ินจากระบบซีเป6นระบบแท�ง (Broadband) และมติท่ีประชุมครั้งท่ี 4/2557 เม่ือวันท่ี 
29 พฤษภาคม 2557 เห็นชอบในหลักการการสร�างความสมบูรณDของระบบการบริหารงานบุคคลส�วน
ท�องถ่ินตามแผนปฏิบัติการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน โดยให�มีการปรับปรุงระบบการ
บริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ินใหม�ท้ังระบบ และได�มีประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคล
ส�วนท�องถ่ิน เรื่อง กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ฉบับท่ี 4) ลงวันท่ี 26 ธันวาคม 
2557ให�มีผลใช�บังคับต้ังแต�วันท่ี 1 มกราคม 2558 เป6นต�นไป  และแก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 6) ลงวันท่ี 4 
มิถุนายน 2558  แก�ไข “ตําแหน�งประเภทบริหาร” และ “ตําแหน�งประเภทอํานวยการ” เป6น “ตําแหน�ง
ประเภทบริหารท�องถ่ิน” และ “ตําแหน�งประเภทอํานวยการท�องถ่ิน”  

และตามแนบท�ายประกาศเรื่อง กําหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ฉบับท่ี 4) 
ลงวันท่ี 26 ธันวาคม 2557 บัญชีความรู� ทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป6นของข�าราชการหรือพนักงานส�วน
ท�องถ่ิน ประกอบด�วย  

1.  ความรู�ท่ีจําเป6นในงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน มีจํานวน 21 ด�าน (สายงาน
ประเภทบริหารท�องถ่ินอย�างน�อย 7 ด�าน ,สายงานประเภทอํานวยการท�องถ่ิน อย�างน�อย 7  ด�าน , สายงาน
ประเภทวิชาการ อย�างน�อย 5 ด�าน , สายงานประเภทท่ัวไป อย�างน�อย  3 ด�าน) 

2.  ทักษะท่ีจําเป6นในงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน มีจํานวน 9 ด�าน ดังนี้ 
1. ทักษะการบริหารข�อมูล 
2. ทักษะการใช�คอมพิวเตอรD 
3. ทักษะการประสานงาน 
4. ทักษะในการสืบสวน 
5. ทักษะการบริหารโครงการ 
6. ทักษะในการสื่อสาร การนําเสนอ และถ�ายทอดความรู� 
7. ทักษะการเขียนรายงานและสรุปรายงาน 
8. ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
9. ทักษะในการใช�เครื่องมือและอุปกรณDทางวิทยาศาสตรD (สายงานประเภทบริหารท�องถ่ิน  

อย�างน�อย 4 ด�าน , สายงานประเภทอํานวยการท�องถ่ิน อย�างน�อย 4 ด�าน , สายงานประเภทวิชาการ อย�าง
น�อย 3 ด�าน , สายงานประเภทท่ัวไป อย�างน�อย 3 ด�าน)  

3.  สมรรถนะท่ีจําเป6นในงานของข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินจําแนกเป6น 3  ประเภท  
1. สมรรถนะหลัก ท่ีข�าราชการทุกประเภทและระดับตําแหน�ง จําเป6นต�องมี 5 สมรรถนะ  

ดังนี้  คู�มือการประเมินผลการปฏิบัติงาน(ระบบแท�ง) 
1. การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
2. การยึดม่ันในความถูกต�องและจริยธรรม 
3. ความเข�าใจในองคDกรและระบบงาน 
4. การบริการเป6นเลิศ 
5. การทํางานเป6นทีม 



 
2. สมรรถนะประจําตัวผู�บริหารสมรรถนะท่ีข�าราชการประเภทบริหาร และอํานวยการจําเป6นต�องมี 4 

สมรรถนะ ดังนี้ 
1. การเป6นผู�นําในการเปลี่ยนแปลง 
2. ความสามารถในการเป6นผู�นํา 
3. ความสามารถในการพัฒนา 
4. ความคิดเชิงกลยุทธD 

3. สมรรถนะประจําสายงาน ท่ีกําหนดเฉพาะสําหรับประเภทและระดับต�าง ๆ จํานวน 22 สมรรถนะ  
อย�างน�อยสายงานละ 3 สมรรถนะ ซ่ึงได�กําหนดตําแหน�งพนักงานส�วนท�องถ่ินให�มี 4 ประเภท ดังนี้ บริหาร
ท�องถ่ิน , อํานวยการท�องถ่ิน , วิชาการ , ท่ัวไป และให�มีระดับ ดังต�อไปนี้ 

1. ตําแหน�งประเภทบริหารท�องถ่ิน 
- ระดับต�น 
- ระดับกลาง 

       - ระดับสูง 
2.  ตําแหน�งประเภทอํานวยการท�องถ่ิน 
     -  ระดับต�น 
     -  ระดับกลาง 

                -  ระดับสูง 
3.  ตําแหน�งประเภทวิชาการ 
     -  ระดับปฏิบัติการ 
     - ระดับชํานาญการ 

                          - ระดับชํานาญการพิเศษ 
                          - ระดับเชี่ยวชาญ 

4.  ตําแหน�งประเภทท่ัวไป 
     - ระดับปฏิบัติงาน 
     - ระดับชํานาญงาน 
     - ระดับอาวุโส 

ตาม หนังสือ ท่ี มท 0809.5/ว 58 ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2558ให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินออก
คําสั่งจัดข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินเข�าสู�ประเภทตําแหน�ง (ระบบแท�ง) ตามบัญชีจัดตําแหน�ง
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินเข�าสู�ประเภทตําแหน�ง สายงานและระดับตําแหน�ง  ท่ี ก.จ.จ., ก.ท.จ.,  
ก.อบต. จังหวัด และ ก.เมืองพัทยา เห็นชอบ โดยให�คําสั่งดังกล�าวมีผลบังคับใช�ตั้งแต�วันท่ี 1 มกราคม 2558 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐาน
ตําแหน�งพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ประกาศ วันท่ี  27  พฤศจิกายน  2558 ได�กําหนดสายงาน  99   
สายงาน ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานกําหนดตําแหน�งซ่ึงมาตรฐานกําหนดตําแหน�งใหม�จะเขียนตามสาย
งานท่ีได�มีการยุบหรือเพ่ิมสายงานตามเกณฑDท่ีกําหนด โดยจะกําหนดรูปแบบมาตรฐานเพ่ือจัดทํามาตรฐาน
กําหนดตําแหน�งใหม� คือ 
 
 



 
1. หน�าท่ีและความรับผิดชอบหลัก (Key Accountabilities) เป6นการกําหนดว�าตําแหน�งงานนั้น ๆ  

จะต�องบรรลุผลสัมฤทธิ์ในด�านใดบ�างจึงจะถือว�าบรรลุวัตถุประสงคDของงานประจําตําแหน�งอันเป6นการ
สนับสนุนภารกิจของหน�วยงาน/องคDกรโดยครบถ�วน 

2. คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง (Knowledge and Experiences) เป6นการกําหนดว�า ตําแหน�ง 
งานนั้นต�องมีคุณสมบัติ เชิงวฒุิการศึกษา และประสบการณDในระดับใดท่ีจําเป6นและเพียงพอแก�การปฏิบัติงาน 
ประจําตําแหน�งให�สัมฤทธิ์ผล ไม�ต่ําหรือสูงเกินความจําเป6นของระดับงานในตําแหน�ง 

3. ความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป6นสําหรับตําแหน�ง (Skills and ompetencies) 
เป6นการกําหนดว�าตําแหน�งงานต�าง ๆ ต�องการความรู�ทักษะ และสมรรถนะแบบใดท่ีจําเป6นในการปฏิบัติหน�าท่ี
ให�ได�ผลงานท่ีดีซ่ึงทําให� การบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน เข�าสู�ระบบแท�ง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง 
ต้ังแต�วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป6นต�นมา จึงทําให�ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล ฉบับลง
วันท่ี  21  สิงหาคม 2545  ถูกยกเลิก  และใช�ตามหลักเกณฑDการประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล  เรื่องมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑDและวิธีการระเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558    สรุปการปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน มี
การปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ินใหม�ท้ังระบบประกอบด�วยการเปลี่ยนแปลงอย�างน�อย 6 
ระบบ โดยสรุปดังนี้ 

1. การเปลี่ยนแปลงระบบจําแนกตําแหน�ง 
2. การเปลี่ยนแปลงชื่อสายงาน 
3. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง (JobSpecification)และการกําหนดความรู� ทักษะ 

และสมรรถนะของข�าราชการส�วนท�องถ่ิน (Competency) 
4. การเปลี่ยนแปลงโครงสร�างบัญชีเงินเดือน 
5. การเปลี่ยนแปลงการสร�างความก�าวหน�าในสายอาชีพ รวมถึงการพัฒนาในแต�ละระดับชั้นงาน 
6. การเปลี่ยนแปลงระบบบริหารผลการปฏิบัติราชการ (Performance Management) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  บทท่ี 2  
    การบริหารผลการปฏิบัติงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน เรื่อง กําหนดมาตรฐานกลาง

การบริหารงานบุคคลส�วนท�องถ่ิน (ฉบับท่ี 4) ลงวันท่ี  26  ธันวาคม 2557  ข�อ 8 “การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให�คํานึงถึงระบบการบริหารผลงานท่ีเชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู�ผลการปฏิบัติงาน
ระดับองคDกร คุณภาพ และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได�ปฏิบัติมา ความสามารถ
และความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการ
เป6นพนักงานส�วนท�องถ่ิน โดยจัดทําการประเมินอย�างน�อยปnละ 2 ครั้ง และเปoดโอกาสให�ผู�ถูกประเมินชี้แจง 
หรือขอคําปรึกษาด�วย”  

และประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑDและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลพ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันท่ี 24  ธันวาคม 2558 
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศนี้ใช�บังคับ ต้ังแต�วันท่ี 1 มกราคม 2559 เป6นต�นไป 
2. “ระบบบริหารผลงาน (Performance Management) หมายความว�า กระบวนการดําเนินการ

อย�างเป6นระบบเพ่ือผลักดันให�ผลการปฏิบัติราชการของส�วนราชการบรรลุเปpาหมาย โดยการเชื่อมโยง 
เปpาหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองคDกร หน�วยงาน และระดับบุคคลเข�าด�วยกัน 
 3. การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให�ผู�บังคับบัญชามีหน�าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู�ใต�บังคับบัญชา ซ่ึงการประเมินผลการปฏิบัติงานให�คํานึงถึงระบบการบริหารผลงาน (Performance  
Management) ท่ีเชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู�ผลการปฏิบัติงานระดับองคDกร คุณภาพและ
ปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได�ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเป6นข�าราชการ โดย
จัดทําการประเมินอย�างน�อยปnละ 2 ครั้ง และเปoดโอกาสให�ผู�ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคําปรึกษาด�วย 

4. การประเมินผลการปฏิบัติงานต�องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให�เป6นไปตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต.กําหนด ในกรณีท่ีองคDการบริหารส�วนตําบลเห็นควรจัดทําแบบประเมินผล 
การปฏิบัติงานเป6นอย�างอ่ืน เพ่ือให�สอดคล�องกับลักษณะงานขององคDการบริหารส�วนตําบลก็ให�กระทําได� โดย
ความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต�ท้ังนี้ ต�อมีสาระไม�น�อยกว�าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต.
กําหนด 

5. การกําหนดตัวชี้วัด ให�พิจารณาวิธีการถ�ายทอดจากบนลงล�างเป6นหลักก�อน รวมท้ังระบุพฤติกรรม
หรือสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ตามแบบท่ี ก.อบต. กําหนดและให�นายกองคDการบริหารส�วนตําบล 
หรือผู�บังคับบัญชาท่ีได�รับมอบหมายประกาศรายชื่อพนักงานส�วนตําบลผู�มีผลการปฏิบัติงานอยู�ในระดับดีเด�น 
ในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเป6นการยกย�องชมเชยและสร�างแรงจูงใจให�พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบ
การประเมินต�อไปให�ดียิ่งข้ึน 
 

 

 



6. และมีรายละเอียดในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน ดังนี้ 
 1.  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให�มี  2  องคDประกอบ 
  1.1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ร!อยละ 70 
  ผลสัมฤทธิ์ของงาน   ประเมินจากความสําเร็จของงาน 

- ปริมาณงาน 
- คุณภาพ 
- ความรวดเร็ว (การตรงเวลา) 
- ความคุ�มค�า  (ความประหยัด) 

 

1.2  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     ร!อยละ  30 (ตามท่ีก.อบต.กําหนด และตาม 
มาตรฐานท่ีกําหนดตําแหน�ง)  
  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ    ประเมินจาก 

- สมรรถนะหลัก   
- สมรรถนะผู�นํา   
- สมรรถนะประจําสายงาน   

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ     
สมรรถนะหลัก  :  สําหรับประเภทบริหารท�องถ่ินและอํานวยการท�องถ่ิน (หลัก 5 + ประจําผู�บริหาร 4) 
สมรรถนะหลัก  :  สําหรับประเภทท่ัวไปและสายวิชาการ (หลัก 5 + สายงานประจําสายงานอย�างน�อย 3) 
 

      1.3  ประเมินผลการปฏิบัติงาน   ปnละ  2  ครั้ง ตามรอบปnงบประมาณ 
   ครั้งท่ี  1  ระหว�างวันท่ี  1  ตุลาคม  -  31  มีนาคม  ของปnถัดไป 
   ครั้งท่ี  2  ระหว�างวันท่ี  1  เมษายน  - 30  กันยายน  ของปnเดียวกัน 
 

1.4  การแบ)งกลุ)มตามผลคะแนน  เป6น 5 ระดับ คือ ดีเด�น ดีมาก ดี พอใช� และต�อง 
ปรับปรุง  โดยมีช�วงคะแนนประเมินของแต�ละระดับ ดังนี้ 

(1) ระดับดีเด�นต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 90 ข้ึนไป 
(2) ระดับดีมากต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90 
(3) ระดับดีต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80 
(4) ระดับพอใช�ต�องมีช�วงคะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70 
(5) ระดับต�องปรับปรุงต�องมีช�วงคะแนนประเมินตํ่ากว�าร�อยละ 60 
 

         1.5 ผู!บังคับบัญชาเป/นผู!ประเมินผลการการปฏิบัติงานของพนักงานส)วนตําบล ได�แก� 
(1)  นายกองคDการบริหารส�วนตําบล สําหรับปลัดองคDการบริหารส�วนตําบล 
(2)  ปลัดองคDการบริหารส�วนตําบล สําหรับรองปลัดองคDการบริหารส�วนตําบล  

ผู�อํานวยการสํานักกอง หรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�าสํานักหรือกอง 
(3) ผู�อํานวยการสํานัก กอง หรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�า 

สํานักหรือกองสําหรับพนักงานส�วนตําบลท่ีอยู�ในบังคับบัญชา ในกรณีท่ีเป6นการประเมินพนักงานส�วนตําบลผู�
ได�รับมอบหมายให�ไปช�วยราชการหรือปฏิบัติราชการในองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือส�วนราชการ หรือ
หน�วยงานอ่ืน ให�นายกองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินหรือหัวหน�าส�วนราชการ หรือหน�วยงานท่ีผู�รับการประเมิน
ไปช�วยราชการ หรือปฏิบัติหน�าท่ีราชการแล�วแต�กรณี เป6นผู�ให�ข�อมูลและความเห็นเพ่ือประกอบการประเมิน



ของผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมินในกรณีท่ีเป6นการประเมินพนักงานส�วนตําบลผู�ท่ีได�โอนหรือย�าย หลังวันท่ี 1 
มีนาคม หรือวันท่ี 1 กันยายน ให�ผู�บังคับบัญชาซ่ึงเป6นผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมินผลการปฏิบัติงานในองคDการ
บริหารส�วนตําบลเดิมก�อนการโอนหรือย�าย เป6นผู�ประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการผู�นั้น แล�วจัดส�งผล
การประเมินการปฏิบัติงานให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือส�วนราชการ หรือหน�วยงานอ่ืน ต�นสังกัดใหม� 
เพ่ือประกอบการพิจารณา  
 

1.6 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส)วนตําบล  ให�ดําเนินการตามวิธีการ 
ดังต�อไปนี้ 

ข้ันตอนท่ี  1 เตรียมการประเมิน    
ก�อนเริ่มรอบการประเมินหรือในช�วงรอบการประเมินให�องคDการบริหารส�วน  

 ตําบลประกาศหลักเกณฑDและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให�ข�าราชการในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 
 

    ข้ันตอนท่ี  2 จัดทําคํารับรองรายบุคคล    
ในแต�ละรอบการประเมินให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน และผู�รับการประเมินกําหนด  

ข�อตกลงร�วมกันเก่ียวกับการมอบหมายงานและการประเมินผลการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด หรือหลักฐาน
บ�งชี้ความสําเร็จของงานอย�างเป6นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงานสําหรับการกําหนดตัวชี้วัด ให�พิจารณา
วิธีการถ�ายทอดจากบนลงล�างเป6นหลักก�อน ในกรณีท่ีไม�อาจดําเนินการได�หรือไม�เพียงพอ อาจเลือกวิธีการ
กําหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีท่ีเหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม รวมท้ังระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ ท้ังนี้ ตามแบบท่ี ก.อบต. กําหนด 

 

ข้ันตอนท่ี  3 การติดตามและให!คําปรึกษา แนะนําการปฏิบัติงาน  
ในระหว�างรอบการประเมินให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน ให�คําปรึกษาแนะนํา 

ผู�รับการประเมินเพ่ือการปรับปรุง แก�ไข พัฒนาเพ่ือนําไปสู�ผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะใน
การปฏิบัติราชการ และเม่ือสิ้นรอบการประเมินผู�ประเมินดังกล�าวกับผู�รับการประเมินควรร�วมกันทําการ
วิเคราะหDผลสําเร็จของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือหาความจําเป6นในการพัฒนา
เป6นรายบุคคลด�วย 

 

ข้ันตอนท่ี  4 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  
     ในแต�ละรอบการประเมินให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของผู�รับการประเมินตามหลักเกณฑDและวิธีการท่ีได�ประกาศไว� และตามข�อตกลงท่ีได�ทําไว�กับผู�รับการประเมิน
กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานท่ีได�รับมอบหมาย หรือมีการย�ายเปลี่ยนตําแหน�งหรือมีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบ ให�ผู�ประเมินและผู�รับการประเมินร�วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข�อตกลงผลการปฏิบัติงานใน
ระยะการประเมินได� โดยให�ผู�ประเมินเป6นผู�มีอํานาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข�อตกลง 

    ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต�ละครั้ง ให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน 
 แจ�งผลการประเมินให�ผู�รับการประเมินทราบเป6นรายบุคคล โดยให�ผู�รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล
การประเมิน กรณีท่ีผู�รับการประเมินไม�ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินให�พนักงานส�วนตําบล
อย�างน�อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�มีการแจ�งผลการประเมินดังกล�าวแล�วด�วย 

   ให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ีประเมิน โดยความเห็นชอบของผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีก 
ชั้นหนึ่ง (ถ�ามี) จัดส�งผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการในหน�วยงานของตนเสนอต�อ
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล ก�อนนําเสนอต�อนายกองคDการ
บริหารส�วนตําบล 



    
ให�นายกองคDการบริหารส�วนตําบล หรือผู�บังคับบัญชาท่ีได�รับมอบหมายประกาศ 

รายชื่อพนักงานส�วนตําบลผู�มีผลการปฏิบัติงานอยู�ในระดับดีเด�นในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน เพ่ือเป6นการ
ยกย�องชมเชยและสร�างแรงจูงใจให�พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการประเมินต�อไปไห�ดียิ่งข้ึน  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี 1 ให�องคDการบริหารส�วนตําบลจัดลําดับผล 
การประเมินเรียงลําดับจากผู�ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด�น ระดับดีมาก ระดับดีระดับพอใช� และระดับต�อง
ปรับปรุงไว�ให�ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน และให�จัดทําบัญชีรายชื่อผู�มีผลการประเมินระดับดีเด�น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช� ไว�เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ครั้งท่ี2 

 

ข้ันตอนท่ี  5 การพิจารณากล่ันกรองการปฏิบัติงาน  ให�นายกองคDการบริหาร 
ส�วนตําบลแต�งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล เพ่ือทําหน�าท่ี
ให�คําปรึกษาและพิจารณาเสนอความเห็นเก่ียวกับมาตรฐานและความเป6นธรรมของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบลทุกประเภทตําแหน�งและระดับตําแหน�ง ประกอบด�วย ปลัดองคDการบริหาร
ส�วนตําบล เป6นประธานกรรมการ และหัวหน�าส�วนราชการไม�น�อยกว�า 2 คนเป6นกรรมการ และให�พนักงาน
ส�วนตําบลท่ีรับผิดชอบงานการเจ�าหน�าท่ีขององคDการบริหารส�วนตําบล เป6นเลขานุการท้ังนี้ องคDการบริหาร
ส�วนตําบลอาจกําหนดให�มีคณะกรรมการช�วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให�เกิดความเป6นธรรมในระดับกอง หรือ
ส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนในองคDการบริหารส�วนตําบลด�วยก็ได� 
   ให�องคDการบริหารส�วนตําบลจัดให�มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐาน
แสดงความสําเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู�รับการประเมินเพ่ือใช�
ประกอบการพิจารณาการบริหารบุคคลในเรื่องต�างๆ  ตามข�อ 5  สําหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให�
ผู�บังคับบัญชาเก็บสําเนาไว�ท่ีสํานักกองหรือส�วนราชการท่ีเรียกชื่ออย�างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท�าสํานักหรือกองท่ีผู�
นั้นสังกัดเป6นเวลาอย�างน�อยสองรอบการประเมิน และให�หน�วยงานท่ีรับผิดชอบงานการเจ�าหน�าท่ีขององคDการ
บริหารส�วนตําบลจัดเก็บต�นฉบับไว�ในแฟpมประวัติข�าราชการ หรือจัดเก็บในรูปแบบอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บทท่ี 3  
องค9ประกอบของแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   ****************************************** 
ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส�วนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ 

หลักเกณฑDและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนตําบล พ.ศ. 2558 ประกาศ ลงวันท่ี 24 
ธันวาคม 2558 “ข�อ 6 การประเมินผลการปฏิบัติงานต�องมีความชัดเจนและมีหลักฐาน และให�เป6นไปตาม
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานตามท่ี ก.อบต.กําหนด ในกรณีท่ีองคDการบริหารส�วนตําบลเห็นควรจัดทําแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเป6นอย�างอ่ืน เพ่ือให�สอดคล�องกับลักษณะงานขององคDการบริหารส�วนตําบลก็ให�
กระทําได� โดยความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัด แต�ท้ังนี้ ต�อมีสาระไม�น�อยกว�าแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามท่ี ก.อบต.กําหนด” 

หนังสือด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 692 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559 เรื่อง การประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินในระบบจําแนกตําแหน�งเป6นประเภทตามลักษณะงานได�แจ�งแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน ประกอบด�วย ข�อมูลประวัติส�วนตัว ส�วนท่ี 1 ผลสัมฤทธิ์
ของงาน ร�อยละ 70 ส�วนท่ี 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) (ร�อยละ 30) สําหรับตําแหน�ง
ประเภทบริหารท�องถ่ิน ประเภทอํานวยการท�องถ่ิน ประเภทวิชาการ และประเภทท่ัวไป ตามแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานส)วนท!องถิ่น 
รอบการประเมิน     �  ครั้งที่ 1     1   ตุลาคม  ....         ถึง   31  มีนาคม   .... 
                           �  ครั้งที่ 2     1   เมษายน 2559   ถึง   30  กันยายน  2559 
ข!อมูลประวัติส)วนตัว 
ผู!รับการประเมิน 
ชื่อ – นามสกุล   น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง ตําแหน�ง (ชื่อตําแหน�งในสายงาน)  นักทรัพยากรบุคคล ระดับตําแหน�ง  ชํานาญการ 
ประเภทตําแหน�ง  วิชาการ ตําแหน�งเลขที่  xx-x-xx-xxxx-xxx สังกัด  สํานักปลัด 

ผู!ประเมิน 
ชื่อ – นามสกุล   นายยอด  ยิ่งยศ ตําแหน�ง (ชื่อตําแหน�งในการบริหารงาน)   หัวหน!าสํานักปลัด 

โครงการ/งาน/กิจกรรม 

(1) 

 
น้ํา  

หนัก 
(2) 

 

เปCาหมาย (3) ผลการปฏบิัติงาน (7) รวมคะแนน
ผลการ

ปฏิบัติงาน 
(11) 

= (8)+(9)  
+(10) 

ผลสัมฤทธิ์   
ของงาน 
(12) 

= (2) x (11) 
   10 

 
เหตุผลที่ทําให!

งานบรรลุ/ 
ไม)บรรลุเปCาหมาย 

(13) 

เชิง
ปริมาณ 

(4) 

เชิงคุณภาพ 
(5) 

เชิง
ประโยชน9 

(6) 

ปริมาณ 

(8) 
คุณภาพ 

(9) 
ประโยชนD 

(10) 

0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 0.
5 1 1.
5 2 2.
5 3 3.
5 4 

1.จัดทําคู� มือการประเมินผล  
การปฏิบัติราชการระดับบุคคล  
เพื่อใช�ในการประเมินผล การ
ปฏิบัติงานของข�าราชการ 

30 

จํานวน  
  1  
เล�ม 

เนื้อหา  
ถูกต�อง  

และสมบูรณD 

ผู�บริหารและ
ขรก. ใช�เป6น
แนวทาง การ

ประเมินฯ 
    x      x        x 

 

8.5 25.50 

-เนื้อหาสมบูรณD 
เข�าใจง�าย 

-เป6นประโยชนD  
ต�อการประเมิน 

2.ก ารจั ด ทํ า คํ า สั่ ง เ ลื่ อนขั้ น
เ งิ น เ ดื อ น ข� า ร า ช ก า ร แ ล ะ
ลูกจ�างประจําประจําปn ครั้งที่ 2 
แล�วเสร็จภายในกําหนด 

20 

ครอบคลุม
และ

ครบถ�วน 

คําสั่ง 
ถูกต�องและ
ทันกําหนด 

เพื่อใช�เป6น
ข�อมูลการ
บริหารงาน

บุคคล 

    x      x        x 

 

8.5 17 

-ถูกต�องครบถ�วน 

-ภายในเวลาที่
กําหนด 

3 . ก า ร จั ด ทํ า ฐ า น ข� อ มู ล
อัตรากําลังเป6นปwจจุบัน 20 

ครอบคลุม
และ

ครบถ�วน 

ถูกต�อง และ 
ทันสมัย 

เพื่อใช�วางแผน
อัตรากําลัง     x     x         x 

 
8 16 

-ถูกต�อง แต�ข�อมูล
ไม�ทันสมัย 

ฯลฯ                            

น้ําหนักรวม 70 คะแนนที่ได! 58.50  



ส)วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน (ไม)น!อยกว)าร!อยละ 70) 

   ส)วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏบิัติราชการ (สมรรถนะ) (ร!อยละ 30) สําหรับตําแหน)งประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

 

ตัวชี้วัดสมรรถนะ 

(1) 

น้ําหนัก 
(2) 

ระดับที่
คาดหวัง/
ต!องการ 

(3) 

ระดับที่
ประเมินได! 

(4) 

คะแนน  
ที่ได!     
(5) 

ผลการประเมิน 

(6) = (2) x (5) 

      5 

ระบุเหตุการณ9/พฤติกรรม               

ที่ผู!รับการประเมินแสดงออก 

(7) 

สมรรถนะหลัก (สาํหรับทุกประเภท)       

1. การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 4 3 3 4 3.20 -ปรับปรุงกระบวนการทํางานอย�างมีประสิทธิภาพ 

2. การยึดมั่นในความถูกต�องและจริยธรรม 4 2 3 5 4 -ไม�มีอคติในการทํางาน ยึดมั่นในหลักการ 

3. ความเข�าใจในองคDกรและระบบงาน 4 2 3 5 4 -เข�าใจและเชื่อมโยงระบบงานได�ด ี

4. การบริการเป6นเลิศ 4 2 2 4 3.20 -เต็มใจตอบข�อสงสัย  

5 การทํางานเป6นทีม 4 2 3 5 4 -รับฟwงความเห็นของผู�อื่น 

สมรรถนะประจําสายงานงาน (อย�างน�อย 3 สมรรถนะ)       

1. การคิดวิเคราะหD 3 2 2 4 2.40 -คิดอย�างเป6นระบบ 

2. ความละเอียดรอบคอบและความถูกต�องของงาน 4 2 2 4 3.20 -งานละเอียดรอบคอบ 

3. การแก�ไขปwญหาและดําเนินการเชิงรุก 3 2 2 4 2.40 -แก�ไขปwญหาเฉพาะหน�าได�ด ี

น้ําหนักรวม 30 คะแนนรวม 26.40  



สรุปผลการประเมิน 

องค9ประกอบการประเมิน 

(1) 

คะแนน (ร!อยละ) 

(2) 

ผลการประเมิน (ร!อยละ) 

(3) 
หมายเหตุ 

1. ผลสัมฤทธิ์ของงาน 70 58.50  

2. พฤติกรรมการปฏิบัตริาชการ (สมรรถนะ) 30 26.40  

                                    คะแนนรวม  100 84.90  

 

   ระดับผลการประเมิน                                                                       

   � ดีเด�น  (ร�อยละ 90 ขึ้นไป) 
   � ดีมาก  (ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90) 
   � ดี   (ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80) 
   � พอใช�   (ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70) 
   � ต�องปรับปรุง   (ต่ํากว�าร�อยละ 60) 
 

    ส)วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

ผลสัมฤทธิ์ของงาน / 

สมรรถนะที่เลือกพัฒนา 

(1) 

วิธีการพัฒนา 

(2) 

ช)วงเวลาที่ต!องการพัฒนา 

(3) 

วิธีการวัดผลในการพัฒนา 

(4) 

การบริการเป/นเลิศ 
สอนงานจากพนักงานภายในหน)วยงาน    

ที่มีสมรรถนะด!านนี้สูง 
ขณะปฏิบตัิงาน/ช)วงเวลาพัก ความพึงพอใจของผู!รับบริการเพิ่มขึ้นร!อยละ 2 



          
 

    ส)วนที่ 4 ข!อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 
   ชื่อ-นามสกุล (ผู�ทําข�อตกลง) น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง ตําแหน�ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ได�เลือกตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) เพื่อขอรับ
การประเมิน โดยร�วมกับผู�ประเมิน (ผู�รับข�อตกลง) ในการกําหนดน้ําหนักและเปpาหมายตัวชี้วัด รวมทั้งกําหนดน้ําหนักสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจําสายงานงานในแต�ละสมรรถนะ พร�อมลงชื่อรับทราบ
ข�อตกลงการปฏิบัติราชการร�วมกันตั้งแต�เริ่มระยะการประเมิน 
 

 

    ลงชื่อ 00000แสนดี0000  (ผู�รับการประเมิน)                         ลงชื่อ000ยอด ยิง่ยศ000 (ผู�ประเมิน) 

                     (น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง)                  (นายยอด  ยิ่งยศ)  
           ตําแหน�ง  นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ                                                                 ตําแหน�ง  หัวหน!าสํานักปลัด 

           วันที่.......................................................                วันที่.......................................................... 
 
 

ส)วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 
 

� ได�รับทราบผลการประเมินและแผนพัฒนาการ 

     ปฏิบัติราชการรายบุคคลแล�ว 

� ได�แจ�งผลการประเมินและผู�รับการประเมิน 

     ได�ลงนามรับทราบแล�ว 

� ได�แจ�งผลการประเมินเมื่อวันที่............................. 

     แต�ผู�รับการประเมินไม�ลงนามรับทราบ 

  โดยมี........................................................ เป6นพยาน 

ลงชื่อ00000แสนดี0000   (ผู�รับการประเมิน) ลงชื่อ. 000ยอด ยิง่ยศ000 (ผู�ประเมิน) 
ลงชื่อ .............................................พยาน 

            (น.ส.แสนดี  ขยันยิ่ง)                 (นายยอด  ยิ่งยศ)        (...................................................) 
ตําแหน�ง    นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ ตําแหน�ง   หัวหน!าสํานักปลัด ตําแหน�ง................................................. 
วันที่     ................................................................. วันที่     ................................................................. วันที่ ...................................................... 

 
 



          -5- 

ส)วนที่ 6 ความเห็นของผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ�ามี) 

ผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  ผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง 

� เห็นด�วยกับผลการประเมิน ���� เห็นด�วยกับผลการประเมิน 

���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ ................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………… 

                ลงชื่อ..................................................................                   ลงชื่อ............................................................................. 
                     (.................................................................)                         (……………………….………………..……………………….)  
          ตําแหน�ง    ...............................................................                ตําแหน�ง   ………………………………………………………… 

              วันที่     ...............................................................                  วันที่     ............................................................................ 
 

ส)วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน ส)วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค9กรปกครองส)วนท!องถิ่น 

� เห็นชอบตามผลคะแนนที่ผู�ประเมินเสนอ 
���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
คะแนนที่ควรได�รับ...................คะแนน 

� เห็นด�วยตามมติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

���� มีความเห็นต�าง ดังนี้ ....................................................................................... 
............................................................................................................................. 
............................................................................................................................. 
คะแนนที่ควรได�รับ...................คะแนน 

  
  

  ลงชื่อ......................................................                   ลงชื่อ.................................................... 
     (..........................................................)                         (…………………..……………………….)  
ตําแหน�ง    ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองฯ                ตําแหน�ง  นายกองคDกรปกครองส�วนท�องถิ่น 

วันที่     ............................................................                วันที่     ........................................................ 

 
 



 

 

 

 

      ให�ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน คือ ครั้งที่ ๑ ระหว�างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปnถัดไป และครั้งที่ ๒ ระหว�างวันที่ 
๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปnเดียวกัน 

 

 

  ในส�วนนี้เป6นข�อมูลประวัติส�วนตัวของผู�รับการประเมิน ได�แก� ชื่อ นามสกุล ตําแหน�ง (ชื่อตําแหน�งในสายงาน) ระดับตําแหน�ง ประเภทตําแหน�ง เลขที่ตําแหน�ง 
และสังกัด รวมถึงข�อมูลของผู�บังคับบัญชาซึ่งเป6นผู�ประเมิน 

 

 

   ในส�วนนี้จะเป6นการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดส�วนร�อยละ 70 ประกอบด�วย 
 ���� โครงการ/งาน/กิจกรรม ให�ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็ว หรือตรงตามเวลาที่กําหนด หรือความประหยัด หรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร  
ซึ่งผู�รับการประเมินเป6น 
 ผู�กรอกตัวชี้วัดโครงการ/งาน/กิจกรรม ที่ได�รับมอบหมายและมีการตกลงร�วมกับผู�ประเมินตั้งแต�ต�นรอบการประเมิน โดยให�กําหนดตัวชี้วัดไม�น�อยกว�า        จํานวน 2 ตัว เพื่อให�
ครอบคลุมมิติในการประเมิน 
 ที่สําคัญได� โดยไม�เป6นภาระต�อการประเมินมากเกินไป ดังนั้น ตัวชี้วัดที่ใช�ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการนี้ จึงควรเป6นตัวชี้วัดที่สําคัญและไม�ควรมีจํานวนมากนัก  

���� น้ําหนัก ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกค�าน้ําหนักแต�ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร�วมกับผู�ประเมิน โดยตัวชี้วัดแต�ละตัวควรมีน้ําหนักไม�น�อยกว�าร�อยละ 10            
ดังนั้น หากพบตัวชี้วัดใดที่มีน้ําหนักน�อยกว�า ๑๐% ควรพิจารณาตัดตัวชี้วัดนั้นออก และกระจายน้ําหนักให�กับตัวชี้วัดที่เหลือ ทั้งนี้ หากตัวชี้วัดตัวนั้นมีความสําคัญไม�สามารถตัด
ออกได�   ควรปรับค�าน้ําหนักของตัวชี้วัดใหม� ซึ่งหากตัวชี้วัดนั้นมีความสําคัญจริงน้ําหนักก็ไม�ควรน�อยกว�า ๑๐% 

     รายละเอียดแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส)วนท!องถิ่น 

 รอบการประเมิน 

ข!อมูลประวัติส)วนตัว 

ส)วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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���� เปCาหมาย ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกค�าเปpาหมายของแต�ละตัวชี้วัดที่มีการตกลงร�วมกับผู�ประเมิน ซึ่งค�าเปpาหมายต�องสอดคล�องกับผลงานที่
คาดหวังในช�วงระยะเวลารอบการประเมิน และค�าเปpาหมายของผู�ประเมินหรือหน�วยงาน ประกอบด�วยเปpาหมาย 3 มิติ ดังนี้ 
 1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานที่เป6นจํานวนวัดได� 
 2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต�อง ความสมบูรณD และความเรียบร�อยของผลงาน  
 3) เชิงประโยชน9 หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงตามเวลาที่กําหนด หรือความประหยัดหรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร     
���� ผลการปฏิบัติงาน สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกค�าคะแนน โดยเปรียบเทียบผลสําเร็จของงานกับเปpาหมายที่ตกลงร�วมกันไว�ในแต�ละมิติ ตั้งแต�ต�นรอบ         
โดยผลสําเร็จของงานที่ทําได� สามารถเทียบเป6นคะแนนได� ดังนี้ 
 

ผลสําเร็จของงานเทียบกับเปCาหมา (เชิงปริมาณ (8)  
และเชิงคุณภาพ (9)  (ร!อยละ)    คะแนน 

  ผลสําเร็จของงานเทียบกับเปCาหมาย  
(เชิงประโยชน9 (10)) 

(ร!อยละ) 
  คะแนน 

ไม�ถึงร�อยละ 60 ของเปpาหมาย 0.5 ไม�ถึงร�อยละ 70 ของเปpาหมาย 0.5 
ตั้งแต�ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70 ของเปpาหมาย 1 ตั้งแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 75 ของเปpาหมาย 1 
ตั้งแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80 ของเปpาหมาย 1.5 ตั้งแต�ร�อยละ 75 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80 ของเปpาหมาย 1.5 

ตั้งแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90 ของเปpาหมาย 2 ตั้งแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 85 ของเปpาหมาย 2 

ตั้งแต�ร�อยละ 90 ถึงร�อยละ 100 ของเปpาหมาย 2.5 ตั้งแต�ร�อยละ 85 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90 ของเปpาหมาย 2.5 

เกินกว�าเปpาหมายที่กําหนด 3 ตั้งแต�ร�อยละ 90 แต�ไม�ถึงร�อยละ 95 ของเปpาหมาย 3 

  ตั้งแต�ร�อยละ  95 ถึงร�อยละ 100 ของเปpาหมาย 3.5 

  เกินกว�าเปpาหมายที่กําหนด 4 
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 ���� รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน  สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกคะแนนที่ประเมินได� โดยนําคะแนนจากช�องผลการปฏิบัติงาน (เชิงปริมาณ+เชิง
คุณภาพ + เชิงประโยชนD) ที่ประเมินได�มารวมกัน โดยมีคะแนนเต็มแต�ละตัวชี้วัดเท�ากับ 10 คะแนน  
 ���� ผลสัมฤทธิ์ของงาน  สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกผลการประเมินตามสูตรคํานวณ ดังนี้  
   ผลสัมฤทธิ์ของงาน = (น้ําหนัก x รวมคะแนนผลการปฏิบัติงาน)/10 (ตัวเลขทศนิยม 2 ตําแหน�ง) 
 ���� เหตุผลที่ทําให!งานบรรลุ/ไม)บรรลุเปCาหมาย สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกโดยให�ระบุเหตุผลที่ทําให�งานบรรลุเปpาหมายหรือไม�บรรลุเปpาหมายในรอบ 
การประเมินนั้นๆ 

 
 
 

ในส�วนที่จะเป6นการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ สัดส�วนร�อยละ 30 ประกอบด�วย 
 ���� ตัวชี้วัดสมรรถนะ ประกอบด�วย สมรรถนะหลัก สมรรถนะประจําผู�บริหาร และสมรรถนะประจําสายงาน ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�งแต�ละตําแหน�ง ดังนี้ 
 (1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) คือ สมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กําหนดเป6นคุณลักษณะร�วมของ ข�าราชการทุกคน  ที่จําเป6นต�องมีเพื่อเป6นการหล�อหลอม
ให�เกิดพฤติกรรม    และค�านิยมที่พึงประกาศร�วมกัน เพื่อให�เกิดประโยชนDสูงสุดต�อองคDกร ประชาน และประเทศชาติ ประกอบด�วย  

 1.1) การมุ�งผลสัมฤทธิ์ 
 1.2) การยึดมั่นในความถูกต�องและจริยธรรม 
  1.3) การเข�าใจในองคDกรและระบบงาน 
 1.4) การบริการเป6นเลิศ 
 1.5) การทํางานเป6นทีม 
 (2) สมรรถนะประจําผู�บริหาร (Managerial Competency) คือ สมรรถนะที่ผู�บริหารจําเป6นต�องมีในฐานะผู�นําหรือผู�บังคับบัญชาที่มีประสิทธิภาพ เพื่อนํา
ทีมงานหรือผู�ใต�บังคับบัญชาให�สามารถปฏิบัติหน�าที่ได�อย�างมีประสิทธิภาพ และสอดคล�องกับวัตถุประสงคDขององคDกร โดยใช�ประเมินเฉพาะตําแหน�งประเภทบริหารท�องถิ่น 
และประเภทอํานวยการท�องถิ่น ประกอบด�วย 
 2.1) การเป6นผู�นําในการเปลี่ยนแปลง 
 2.2) ความสามารถในการเป6นผู�นํา 
 2.3) ความสามารถในการพัฒนาคน 
 2.4) การคิดเชิงกลยุทธD 

ส)วนที่ 2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) 
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 (3) สมรรถนะประจําสายงาน (Functional Competency) คือ สมรรถนะที่กําหนดเฉพาะสําหรับตําแหน�ง/สายงานต�างๆ เพื่อสนับสนุนและส�งเสริมให�เจ�าหน�าที่ผู�
ดํารงตําแหน�งนั้นๆ สามารถปฏิบัติภารกิจในหน�าที่ได�ดียิ่งขึ้น และบรรลุตามวัตถุประสงคDขององคDกร (ปรากฏตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง) โดยใช�ประเมินเฉพาะตําแหน�ง
ประเภทวิชาการ และประเภททั่วไป โดยต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกสมรรถนะประจําสายงานที่ตกลงร�วมกันกับผู�ประเมิน อย�างน�อยจํานวน 3 
สมรรถนะ    

���� น้ําหนัก ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกค�าน้ําหนักแต�ละสมรรถนะที่มีการตกลงร�วมกับผู�ประเมิน สําหรับการกําหนดค�าน้ําหนักของ 
สมรรถนะหลัก  ซึ่งเป6นสมรรถนะเชิงพฤติกรรมที่กําหนดเป6นคุณลักษณะร�วมของข�าราชการทุกคนที่จําเป6นต�องมี ควรกําหนดค�าน้ําหนักสมรรถนะหลักของข�าราชการทุกคนใน
องคDกร (อปท.) หรือหน�วยงาน (สํานัก/กอง/ส�วนราชการ) ในระดับที่เท�ากัน  

 

 ���� ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ ต�นรอบการประเมิน ผู�รับการประเมินเป6นผู�กรอกโดยให�ระบุระดับที่ต�องการของแต�ละสมรรถนะตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง
แต�ละตําแหน�ง (บังคับเลือก) 

 

 ���� ระดับที่ประเมินได! สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกระดับที่ประเมินได� โดยผู�ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมสมรรถนะของ
พนักงาน  ส�วนท�องถิ่นที่ละรายการจนถึงระดับสมรรถนะที่กําหนด    

 

 ���� คะแนนที่ได! สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกคะแนนที่ได�ตามแนวทางการประเมินสมรรถนะ ดังนี้ 
1. ผู�ประเมินต�องพิจารณาว�าผู�ถูกประเมินนั้นๆ กําหนดให�มีระดับสมรรถนะที่ต�องการในระดับใด พฤติกรรมที่จะใช�เป6นหลักฐานในการประเมินได�แก� 

พฤติกรรมทุกราย ที่ปรากฏในพจนานุกรมระดับสมรรถนะหลัก ตั้งแต�ต�นจนถึงระดับสมรรถนะหลักที่ต�องการหรือที่ปรากฏนั้น 
2. ในการประเมินสมรรถนะหนึ่งๆ ผู�ประเมินจะพิจารณาจากสมรรถนะหลักแต�ละสมรรถนะโดยประเมินและให�คะแนนตามหลักเกณฑDการให�คะแนนสมรรถนะ

หลัก และบันทึกผลการให�คะแนนลงในแบบฟอรDมที่กําหนด รวมทั้งระบุเหตุการณD/พฤติกรรมที่ผู�รับการประเมินแสดงออก 
ตัวอย�างเช�น : นาง ข. เป6นนักทรัพยากรบุคคล ระดับ ชํานาญการ ซึ่งตามหลักเกณฑD นาง ข. ต�องมีระดับสมรรถนะหลักที่ต�องการด�านการบริการเป6นเลิศ ที่ระดับที่ 2 

ดังนั้น ในการประเมินผู�ประเมินจะทําการประเมินสมรรถนะหลักดังกล�าวครอบคลุมพฤติกรรมทั้งหมดตามที่ระบุไว�ในพจนานุกรมระดับสมรรถนะ ตั้งแต�ระดับที่ 1 จนถึงระดับที่ 2  
3. ผู�ประเมินพิจารณารายละเอียดพฤติกรรมในพจนานุกรมระดับสมรรถนะทีละรายการจนถึงระดับสมรรถนะที่กําหนด ทําการนับรายการพฤติกรรมที่ผู�รับ          

การประเมินทําได�  ครบถ�วนตามที่ระบุไว�โดยเป6นพฤติกรรม ที่ทําได� ชัดเจน เห็นประจักษDและสม่ําเสมอ 80 % ขึ้นไป ทั้งนี้ ไม�ให�นับพฤติกรรมที่ผู�รับการประเมินยังไม�ได� ทําได�ไม�ดี
หรือไม�ครบถ�วน หรือยังมีจุดบกพร�องต�องปรับปรุง หลังจากนั้นให�นํารายการพฤติกรรมที่ประเมินได�ไปเทียบกับหลักเกณฑDการให�คะแนนสมรรถนะ ตามตารางเปรียบเทียบ ค�าคะแนน 
ดังนี้ 
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ระดับที่ต!องการ/คาดหวัง 

(ตามมาตรฐานกําหนด                

ตําแหน)ง)                     ระดับที่ประเมินได! 

ระดับที่ประเมินได! 0 ระดับที่ประเมินได! 1 ระดับที่ประเมินได! 2 ระดับที่ประเมินได! 3 ระดับที่ประเมินได! 4 ระดับที่ประเมินได! 5 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 0 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 0 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 1 0 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 2 0 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 3 0 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 4 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ระดับที่คาดหวัง/ต!องการ 5 0 คะแนน 0 คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 5 คะแนน 

      ความหมายของค)าคะแนนในแต)ละระดับ ดังนี้ 
5 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�มากกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 1 ระดับขึ้นไป 
4 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�เท�ากับระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 
3 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�น�อยกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 1 ระดับ 
2 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�น�อยกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 2 ระดับ 
1 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�น�อยกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ 3 ระดับ 
0 คะแนน = ระดับที่ประเมินได�ต่ําที่สุด/ไม�แสดงออกพฤติกรรม/สมรรถนะ 

 ทั้งนี้ การกําหนดค�าคะแนนดังกล�าวเพื่อเป6นการกระตุ�นและผลักดันให�ข�าราชการแสดงออกพฤติกรรมในระดับที่ดีขึ้นมากกว�าระดับที่คาดหวังหรือต�องการ ซึ่งหาก
ข�าราชการแต�ละคนสามารถแสดงพฤติกรรมหรือสมรรถนะได�ตามเปpาหมายหรือเกินกว�าเปpาหมายที่กําหนด จะทําให�การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเกิดประโยชนDต�อ
หน�วยงานและองคDกร 
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 ���� ผลการประเมิน สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกผลการประเมินตามสูตรคํานวณ ดังนี้ ผลการประเมิน = (น้ําหนัก x คะแนนที่ได�) /5 (ตัวเลข
ทศนิยม 2 ตําแหน�ง) 
 ���� ระบุเหตุการณ9/พฤติกรรมที่ผู!รับการประเมินแสดงออก สิ้นรอบการประเมิน ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกโดยให�ระบุเหตุการณD หรือพฤติกรรมที่ผู�รับการประเมิน
แสดงออก ในแต�ละสมรรถนะในรอบการประเมินนั้นๆ 

 
 

 
 ในส�วนนี้ผู�ประเมินเป6นผู�กรอกสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานโดยรวบรวมคะแนนการประเมินจากส�วนที่ 1 ผลสัมฤทธิ์ของงาน และส�วนที่ 2 พฤติกรรม     
การปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ)  

 
 
 

 ผู�ประเมินเป6นผู�กรอก โดยนําผลการประเมินของผู�รับการประเมินมาเทียบกับช�วงคะแนน 5 ระดับที่กําหนด 
 
 
  

  ในส�วนนี้เป6นการวางแผนร�วมกันระหว�างผู�ประเมินกับผู�รับการประเมิน เพื่อกําหนดกิจกรรมในการพัฒนางาน/สมรรถนะของผู�รับการประเมินในรอบการ
ประเมินถัดๆ ไป โดยควรเลือกงาน/สมรรถนะที่ต�องการพัฒนาให�ดีขึ้น ซึ่งควรเป6นงาน/สมรรถนะ ที่มีผลการประเมินต�างจากระดับเปpาหมาย หากไม�มีให�เลือกงาน/สมรรถนะ
ที่คาดว�า      จะมีผลกระทบต�อการปฏิบัติงานในอนาคตหรือที่ต�องการพัฒนาตามความสนใจส�วนตัว   

 
 
  

  ในส�วนนี้ให�ผู�ประเมินกับผู�รับการประเมินลงนามในข�อตกลงการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการกําหนดตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของงานในส�วนที่ 1 และพฤติกรรมการ
ปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) ในส�วนที่ 2 เพื่อขอรับการประเมินตั้งแต�ต�นรอบการประเมิน 

 สรุปผลการประเมิน 

ระดับผลการประเมิน 

ส)วนที่ 3 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

  ส)วนที่ 4 ข!อตกลงการปฏิบัติราชการ 
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 ในส�วนนี้เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ให�ผู�ประเมินแจ�งผลการประเมินให�ผู�รับการประเมินทราบเป6นรายบุคคล โดยให�ผู�รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผล    
การประเมิน กรณีที่ผู�รับการประเมินไม�ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให�พนักงานส�วนท�องถิ่นอย�างน�อยหนึ่งคน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�มีการแจ�งผล         
การประเมินดังกล�าวแล�วด�วย 

        

 

         ในส�วนนี้ให�ผู�บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป (ถ�ามี) เป6นผู�พิจารณาและให�ความเห็นเกี่ยวกับผลการประเมิน ก�อนนําเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล    การ
ปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถิ่น 

 

 

  

         ในส�วนนี้ให�ประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถิ่น เป6นผู�กรอกรายละเอียดตามมติของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
ก�อนนําเสนอนายกองคDกรปกครองส�วนท�องถิ่น 

 

  

  

       ในส�วนนี้ให�นายกองคDกรปกครองส�วนท�องถิ่นเป6นผู�กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับความเห็นต�อมติของคณะกรรมการคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  

****************************************************************************************** 

ส)วนที่ 5 การรับทราบผลการประเมิน 

ส)วนที่ 6 ความเห็นของผู!บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
(ถ!าม)ี 

ส)วนที่ 7 มติคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ส)วนที่ 8 ความเห็นของนายกองค9กรปกครองส)วน
ท!องถิ่น 



             บทที่ 4  
ข้ันตอนวิธีการทาํแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
******************************************** 

ข้ันตอนและปฏิทินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินในแต�ละรอบ 
การประเมินผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) และผู�ท่ีเก่ียวข�อง ดําเนินการตาม
ข้ันตอนและช�วงเวลา ประกอบด�วย 

1. ต�นรอบการประเมิน 
2. ระหว�างรอบการประเมิน 
3. สิ้นรอบการประเมิน 

โดยมีข้ันตอนวิธีการทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยสรุปดังนี้ 
 

การประเมิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

1.ต�นรอบการประเมิน 
 
 

1.1 อปท.ประกาศหลักเกณฑDให�ข�าราชการ 
หรือพนักงานส�วนท�องถ่ินทราบโดยท่ัวกัน 

ตุลาคม เมษายน 

1.2 ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) และผู�บังคับบัญชา  
(ผู�ประเมิน) กําหนดข�อตกลงร�วมกันเก่ียวกับ 
โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ําหนัก เปpาหมาย  
(หลักฐานบ�งชี้ความสําเร็จอย�างเป6นรูปธรรม 
และเหมาะสม 

1.3 ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) และผู�บังคับบัญชา  
(ผู�ประเมิน) กําหนดน้ําหนักสมรรถนะแต�ละ 
สมรรถนะ (ตําแหน�งใดต�องมีสมรรถนะใด  
ระดับใด เป6นไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง) 
 
1.4 ลงนามรับทราบข�อตกลงการปฏิบัติงาน 
รายบุคคล 
 

2. ระหว�างรอบการ
ประเมิน 

2.1 ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) ปฏิบัติงานให�เกิดผลงาน 
ตามท่ีจัดทําข�อตกลงไว�   
  
 

ตุลาคม – 
มีนาคม   

เมษายน - 
กันยายน 



การประเมิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

2. ระหว�างรอบการ
ประเมิน (ต�อ) 

 

2.2 ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ติดตามผลการ 
ปฏิบัติงานของผู�รับการประเมินเป6นระยะ ให� 
คําปรึกษา แนะนํา และพัฒนาผู�รับการประเมิน  
เพ่ือให�สามารถปฏิบัติงานได�บรรลุเปpาหมาย  
และสมรรถนะ ตามข�อตกลงท่ีกําหนดไว� 

  

2.3 กรณีมีความเป6นเป6น หรือมีการ 
เปลี่ยนแปลงในเชิงนโยบาย หรือมีการโอน  
ย�ายเปลี่ยนแปลงตําแหน�งและหน�าท่ีความ 
รับผิดชอบ ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน)และ 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน (ผู�รับการ 
ประเมิน) ร�วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข�อตกลง 
ผลการปฏิบัติงานได� 

ตุลาคม - 
มีนาคม 

เมษายน - 
กันยายน 

3. สิ้นรอบการประเมิน 
 

3.1 ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) ดําเนินการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของข�าราชการหรือ 
พนักงานส�วนท�องถ่ิน (ผู�รับการประเมิน)  
ตามข�อตกลงท่ีได�ทําไว�เม่ือต�นรอบการประเมิน 

เมษายน 
 

ตุลาคม 
 

3.2 ให�ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) แจ�งผลการ 
ประเมินแก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน  
(ผู�รับการประเมิน) เป6นรายบุคคลโดยให�ผู�รับ 
การประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการ 
ประเมิน กรณีผู�รับการประเมินไม�ยอมลง 
ลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให� 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินอย�างน�อย  
1 คน ในสังกัดองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน 
เดียวกัน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�แจ�ง 
ผลการประเมินดังกล�าวแล�วด�วย 
3.3 ให�ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) โดยความ 
เห็นชอบของผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปอีกหนึ่ง 
ข้ัน(ถ�ามี) จัดส�งผลการประเมินปฏิบัติงานของ 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินเสนอต�อ 
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



การประเมิน 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 

รอบท่ี 1 
 

รอบท่ี 2 
 

3. สิ้นรอบการประเมิน 
(ต�อ) 

 

3.4 สํานักปลัด/งานการเจ�าหน�าท่ี รวบรวม 
ผลการประเมินเสนอคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการปฏิบัติงาน 

เมษายน 
 

ตุลาคม 

3.5 คณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอความเห็นต�อ นายกองคDการบริหาร
ส�วนตําบล 
3.6 นายก อปท.ประกาศรายชื่อข�าราชการ 
หรือพนักงานส�วนท�องถ่ินผู�ได�รับผลการประเมิน 
ในระดับดีเด�นในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน 
3.7 อปท.จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับ 
จากผู�ท่ีมีผลการประเมินระดับดีเด�น ดีมาก ดี  
พอใช� และระดับปรับปรุงไว�ให�ชัดเจน เพ่ือใช� 
ประกอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

3.8 ให� อปท.จัดเก็บผลการประเมินและ 
หลักฐานแสดงความสําเร็จของงาน และ 
พฤติกรรมการปฏิบัติงาน (สมรรถนะ)ของ  
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินไว�เพ่ือใช� 
ประกอบการบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ  
เช�น เลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ แต�งต้ัง  
หรือพัฒนา เป6นต�น 
3.9 การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ให�สํานัก/กอง เก็บสําเนาแบบประเมินของ 
ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินในสังกัดไว� 
ท่ีสํานัก/กอง อย�างน�อย 2 รอบการประเมิน 
ให�สํานักงานปลัด/งานการเจ�าหน�าท่ี เก็บต�นฉบับ
แบบประเมินไว�ในแฟpมประวัติ 
 

 
 
 
 
 



                         วิธีการกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน ใช�แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ินตามแนบท�าย

หนังสือสํานักงาน ก.จ. , ก.ท. และ ก.อบต.ด�วนท่ีสุด ท่ี มท 0809.3/ว 692 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559  
แบ�งเนื้อหาของแบบประเมินเป6น 8   ส�วน ดังนี้ 

 

การกรอกแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบไปด!วย  8  ส)วน  ดังนี้ 
 

ส�วนท่ี  4  ข�อตกลงการปฏิบัติราชการ 
 (รอบการประเมินฯ) 
 

                
 
ส�วนท่ี  1  ผลสัมฤทธิ์ของงาน  
  
     
 
ส�วนท่ี  2  พฤติกรรมของการปฏิบัติงาน   
             เหนือข้ึนไป 
 
 
ส�วนท่ี  3  แผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล
  
 
 
      
  

 
 

 
 

 
 
 
 

ข�อมูลท่ัวไป 

ส�วนท่ี  5  การรับทราบผลการประเมิน  
        (ครบรอบ)    

ส�วนท่ี  6  ความเห็นของผู�บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป 

ส�วนท่ี  7  ความเห็นของคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

ส�วนท่ี  8  ความเห็นของนายกองคDการบริหารส�วนตําบล 



   บทท่ี 5  
               สรุป ข้ันตอนวิธีการทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

    และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
********************************* 

การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน เป6นกระบวนการอย�างเป6นระบบ เพ่ือผลักดัน
ให�ผลการปฏิบัติงานขององคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินบรรลุเปpาหมาย โดยการเชื่อมโยงเปpาหมายผลการ
ปฏิบัติงานในระดับองคDกร หน�วยงาน และบุคคลเข�าด�วยกันโดยมีวัตถุประสงคD  

1. เพ่ือเป6นเครื่องมือของผู�บริหารองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน หรือผู�บังคับบัญชาในการกํากับติดตาม
เพ่ือให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน และหน�วยงานในสังกัดสามารถบรรลุเปpาหมายในการปฏิบัติงาน ตาม 
วิสัยทัศนD พันธกิจ และวัตถุประสงคDอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือให�ผู�บริหารหรือผู�บังคับบัญชานําผลการประเมินการปฏิบัติงานไปใช�ประกอบการพิจารณา
เลื่อนตําแหน�ง เลื่อนข้ันเงินเดือน และให�เงินรางวัล (โบนัส) แก�ข�าราชการ หรือพนักงานส�วนท�องถ่ิน ตาม
หลักการของระบบคุณธรรม 

1.  หลักเกณฑ9การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ประกอบด�วย 2 องคDประกอบ ดังนี้ 
1.1 คะแนนจากผลสัมฤทธิ์ของาน โดยมีองคDประกอบคือ โครงการ/งาน/กิจกรรม น้ําหนัก 

และเปpาหมาย กําหนดโดยพิจารณาจากความสําเร็จของโครงการ/งาน/กิจกรรม และการตกลงกันระหว�างผู� 
ใต�บังคับบัญชา (ผู�ถูกประเมิน) กับผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน)  ซ่ึงประเมินจาก 4 มิติ คือ 

1.1.1 ปริมาณผลงาน 
1.1.2 คุณภาพผลงาน 
1.1.3 ความรวดเร็วหรือตรงตามกําหนดเวลาท่ีกําหนด 
1.1.4 ความประหยัดหรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร 

โดยในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส�วนท�องถ่ิน มีมิติในการประเมินดังกล�าว 
ออกเป6น 3  ด�าน ได�แก� 

(1) เชิงปริมาณ หมายถึง ผลงานท่ีเป6นจํานวนวัดได� 
(2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ความถูกต�อง ความสมบูรณD และความเรียบร�อยของผลงาน 
(3) เชิงประโยชนD หมายถึง ความรวดเร็วหรือความตรงเวลาท่ีกําหนด หรือความประหยัด 

หรือความคุ�มค�าของการใช�ทรัพยากร 
1.2  คะแนนจากการประเมินพฤติกรรมหรือสมรรถนะโดยอ�างอิงจากข�อกําหนดสมรรถนะท่ี  

ก.กลาง (ก.จ.,ก.ท., ก.อบต.) กําหนดไว�ในมาตรฐานกําหนดตําแหน�งของแต�ละประเภทสายงาน และระดับ
ประกอบด�วยสมรรถนะหลัก และสมรรถนะประจําสายงาน 
 
พนักงานส�วนท�องถ่ิน น้ําหนักผลสัมฤทธิ์ของงาน น้ําหนักพฤติกรรม/สมรรถนะ 
ผู�ท่ีพ�นการทดลองปฏิบัติหน�าท่ี ร�อยละ 70   ร�อยละ 30   
ผู�ท่ีอยู�ระหว�างทดลองปฏิบัติหน�าท่ี ร�อยละ 50   ร�อยละ 50 

 
 
 



2. ข้ันตอนและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.1 รอบการประเมินและระยะเวลาการปฏิบัติงานข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินจะมี 

การประเมินผลการปฏิบัติงานปnละ 2 รอบ คือ 
 

รอบท่ี 1 เป6นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว�างวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคมของปnถัดไป 
รอบท่ี 2 เป6นการประเมินผลการปฏิบัติงานระหว�างวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน 

 

2.2 การกําหนดระดับผลการประเมิน 
1) การคิดคะแนนผลการปฏิบัติงานกําหนดให�คํานวณคะแนนท้ังในส�วนของการประเมินผล 

สัมฤทธิ์ของงาน และการประเมินสมรรถนะ โดยนําผลคะแนนท่ีได�จากแต�ละส�วน มาคํานวณผลคะแนนตามค�า
น้ําหนักของแต�ละองคDประกอบ ตามสัดส�วนท่ีกําหนดไว� แล�วให�สรุปคะแนนผลการปฏิบัติงานในภาพรวม ซ่ึงจะ
มีคะแนนเต็มร�อยละ 100 
     

     

2) แบ�งระดับผลการประเมิน ออกเป6น 5 ระดับ ได�แก� 
2.1) ดีเด�น (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 90 ข้ึนไป) 
2.2) ดีมาก (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 80 แต�ไม�ถึงร�อยละ 90) 
2.3) ดี (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 70 แต�ไม�ถึงร�อยละ 80) 
2.4) พอใช� (คะแนนประเมินต้ังแต�ร�อยละ 60 แต�ไม�ถึงร�อยละ 70) 
2.5) ต�องปรับปรุง (คะแนนประเมินตํ่ากว�าร�อยละ 60) 

2.3  การจัดทําข�อตกลงผลการปฏิบัติงานในช�วงต�นรอบของการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
แต�ละครั้ง ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) และผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) ต�องร�วมกัน วางแผนการ
ปฏิบัติงานและจัดทําข�อตกลงผลการปฏิบัติงานรายบุคคล เพ่ือใช�เป6นข�อตกลงในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคลเม่ือครบรอบการประเมิน ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) จะต�องประเมินผลการปฏิบัติงานของใต�บังคับ
บัญชา (ผู�รับการประเมิน) ตามท่ีได�ตกลงกันไว� และร�วมกันวิเคราะหDผลสําเร็จของงานและสมรรถนะในการ
ปฏิบัติงาน หากผลคะแนนใดได�คะแนนตํ่ากว�าเกณฑDเพ่ือท่ีจะได�จัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติราชการรายบุคคล 

2.4 การแจ�งผลการประเมินการปฏิบัติงานในการประเมินผลการปฏิบัติงานแต�ละครั้ง  
จะต�องแจ�งผลการประเมินการปฏิบัติงานให�แก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินผู�รับการประเมิน ดังนี้ 

1) ให�ผู�บังคับบัญชา (ผู�ประเมิน) แจ�งผลการประเมินแก�ข�าราชการหรือพนักงานส�วน 
ท�องถ่ิน (ผู�รับการประเมิน) เป6นรายบุคคลและให�คําปรึกษา ชี้แนะแก�ผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) ร�วม
ท้ังร�วมกับผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) จัดทําแผนพัฒนาการปฏิบัติงานรายบุคคล 

2) ให�ผู�ใต�บังคับบัญชา (ผู�รับการประเมิน) ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน กรณีผู�รับ 
การประเมินไม�ยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให�ข�าราชการหรือพนักงานส�วนท�องถ่ินอย�างน�อย     
1 คน ในสังกัดองคDกรปกครองส�วนท�องถ่ินเดียวกัน ลงลายมือชื่อเป6นพยานว�าได�แจ�งผลการประเมินดังกล�าว   
แล�วด�วย 

3) ให�องคDกรปกครองส�วนท�องถ่ิน ประกาศรายชื่อผู�มีผลการปฏิบัติงานอยู�ในระดับดีเด�น  
ในท่ีเปoดเผยให�ทราบโดยท่ัวกัน 
 

คะแนนผลสัมฤทธิ์ของงาน  X น้ําหนัก 
              ผลสัมฤทธิ์ของงาน    

คะแนนสมรรถนะ X น้ําหนัก  
           สมรรถนะ 

คะแนนผลการปฏิบัติการ  
     (100 คะแนน)                                                     



  3. การนําผลการประเมินไปใช� ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีได�ดําเนินการเสร็จแล�ว นํา  
ไปใช�ประกอบการพิจารณาเรื่องต�าง ๆ ดังนี้ 

1) การเลื่อนเงินเดือน 
2) การแต�งต้ัง (เลื่อนระดับ เปลี่ยนสายงาน ฯลฯ) 
3) การให�ออกจากราชการ 
4) การพัฒนา และเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
5) การให�รางวัลประจําปn (โบนัส) 
6) การบริหารงานบุคคลในเรื่องอ่ืน ๆ (รางวัลจูงใจ ค�าตอบแทน ฯลฯ) 

 
 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิงหาคม 2550 



ค าน า 
 

แบบทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้เร่ิม   จัดท าตั้งแต่มีการจัดตั้ง
รูปแบบการปกครองส่วนท้องถิ่นและเร่ิมบรรจุบุคคลเข้าท างานในองคก์รส่วนท้องถิ่น  โดยก าหนดให้ใช้รูปแบบและ
ระเบียบตามแบบของข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  ตลอดเวลาที่ผ่านมามีการบรรจุข้าราชการและพนักงาน เข้า
ท างานในส่วนท้องถิ่นเป็นจ านวนมาก ท าให้มีบตัรประวัติประจ าตัวบุคลากร มีจ านวนมากไปด้วย  

ซึ่งในการกรอกบัตรประวัติดังกล่าวเป็นการกรอกตามความรู้ความเข้าใจที่มีอยู่ของเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ท าให้แต่ละท้องถิ่นมคีวามแตกต่างกนัไปตามความเข้าใจของแต่ละคน เนื่องจากยังไมเ่คยมีการจัดท า
แนวทางปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นมากอ่น  จึงท าให้บัตรประวัติ
ดังกล่าว เกิดความผิดพลาดและแตกตา่งกันไปในแต่ละท้องถิ่น   

ดังนั้น เพื่อให้การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการและพนักงานองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น 
เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  จึงได้จัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ขึ้น โดยอาศัยแนวทางตามแบบของข้าราชการพลเรือนเป็นส าคัญ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นต่อไป 

 
 
ติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้ที ่
 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ กระทรวงมหาดไทย 
ส านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ 
ส่วนส่งเสริมการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิน่ 
ฝ่ายนิเทศติดตามประเมินผลและทะเบียนประวติั  
นายศุภลักษณ์ กล่ันประทุม   

โทรฯ ที่ท างาน 02 241 9000 ต่อ 3332 , 

โทรฯ มือถือ 08 9969 2532 
 
 

 



ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

 
 

บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น   
เป็นเอกสารส าคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจาก

เกษียณอายุราชการ  เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จ าเป็นและ มี
ความส าคัญ   โดยจัดท าขึ้นตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ.,ก.ท.จ.,ก.อบต.จังหวัด  เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล    
            ข้อ 358,388 และ355 ตามล าดับ ได้ก าหนดไว้ว่า  “การจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ 
            พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ 
            บันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟ้มทะเบียนประวัติ  ให้น ากฎหมายหรือมติคณะ 
            รัฐมนตรี ที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม”  

2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เร่ือง  ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ และหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง   คู่มือการจัดท า 
ก.พ.7 แบบใหม่  

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548ข้อ 4 
วรรค 2 ก าหนดไว้ว่า “ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ หน่วยงานอื่นซึ่ง มิได้
สังกัดฝ่ายบริหาร อาจน าระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 
 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะน ามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การ

ปรับปรุงต าแหน่ง  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุราชการ ใช้ในการ
นับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การค านวนบ าเหน็จบ านาญ เป็นต้น  

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐั ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผน
ก าลังพล การวางแผนงบประมาณประจ าปี  การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละสายอาชพี ให้เพียงพอ
และเหมาะสมกับต าแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน  เป็นต้น 

 

แฟ้มทะเบียนประวัติ   



เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด    ที่มี
ความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่นส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือสั่ง
การต่าง ๆ เป็นต้น 
 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมลูส าคัญ 2 ส่วน 

1. ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน สถานที่เกิด 
สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย 

2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  ความผิด
ทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ อบต. มีสีเขียว 
และของเทศบาล มสีีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน 

การจัดท าบัตรประวัติ 
- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ.   

           ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 

- ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งต้ังให้เข้ารับราชการ และต้อง
จัดท าตามจ านวน ดังนี้  

- อบต.และเทศบาล จัดท า 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่

ส าเนา)  ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้ สถ. (ส านักงาน
เลขานุการ  ก.ท. , ก.อบต.)  

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

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผูเ้ขียนบันทึก ประกอบด้วย  ต าแหน่งช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วันเกษียณอายุ 

สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเปน็ผู้เขียนบันทึก(ปลดั อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) ประกอบด้วย  ช่ือ

หน่วยงานต้นสังกัด อ าเภอ จังหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเร่ิมรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง 
ความผิดทางวินัย ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  

 

การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเปน็เอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี

ความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทกึไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง 
ต้องเขียนบันทึก  ด้วยปากกาสีด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย   



ตัวอย่างที่ 1 
      

 
หมายเหตุ ให้ใส่ที่ต้ัง อ าเภอ………  จังหวัด…….…  เพิ่มเติมไว้ที่มุมขวาด้านบน(ในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้) 

- ภายถา่ย มีขนาด 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทกุ 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) 
- ใต้ภาพถา่ย  ลงลายมอืช่ือเจ้าของประวัติก ากับไว้  
- ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลักไว้ใต้ลายมือช่ือเจ้าของประวัติด้วย ซ่ึงในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้ 

(เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอย่างที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 

1. ค าน าหน้าช่ือ ฐานันดร ยศ ชื่อ สกุล ในปัจจุบัน ที่ด ารงอยู่ (เจ้าของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความส าคญัมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณ 

            อายุราชการเพื่อค านวนการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป  ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับ  
          ทะเบียนบ้าน ใบเกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้  
             พนักงานประวัติต้องตรวจทานโดยรอบครอบ ให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดที่อ าเภอ ……..จังหวัด…….ตามใบเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) 
4. ที่อยู่ถาวร….เลขที่ ..หมู่ที่…ต าบล…อ าเภอ…จังหวัด….(เจ้าของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเมือ่…..(พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ (ให้ใช้ปี พ.ศ.)… 

ถ่าย พ.ศ………….……… 
…………………………. 
ลายมือช่ือเจ้าของประวัต ิ

 
 

ติดรูปถ่าย 
ขนาด 2 นิ้ว 

1-1234-12345-12-1 

บัตรประวัติพนักงาน 
         

        อ าเภอ…เมือง….จงัหวัด..ร้อยเอ็ด… 

องค์การบริหารส่วนต าบล…หนองไผ่.ส านัก/ส่วน.การคลัง..ต าแหน่ง.จนท.จดัเก็บรายได้..เลขท่ีต าแหน่ง..04-0311-004 



            คือวันที่เร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจ       
            มีบางกรณี ผู้ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน 
            เร่ิมปฏิบัติงานจริง  
             
          ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเร่ิมปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทั้งนี้ตาม   
            หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ 
            ก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งต้ังแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันท ี ถ้าไมอ่าจ 
            ปฏิบัติหน้าที่ตามเวลาที่ก าหนดก็จะต้องถกูยกเลิกการขึ้นบัญชี 
            กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร  
            เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2521 ก าหนดว่า“ข้าราชการทหาร”หมายความว่า 
            ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในต าแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียน 
            ที่เข้าศึกษาในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าได้รับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลัง 
            จากที่ได้ส าเร็จการศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็น 
            ทหารกองประจ าการแล้วก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหาร 
            แต่อย่างใด ตามหนังสือกรมเสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กห 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม  
            2546 เร่ือง การการนับวันบรรจุเข้ารับราชการเป็นทหาร 
    6.   วันเกษียณอายุ (เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไม่ชัดเจนท าให้มีการตีความและ
บันทึกหลากหลายมาก ส่วนใหญ่เข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ.ให้ความเห็นว่า 
        * วันเกษียณอายุ คือวันที่มีอายุครบ 60 ปี จึงให้บันทึกวันที่เจ้าของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ คือ วัน
ก่อนวันเกิด 1 วัน และปีเกิดบวก 60 เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันที่ 11 มกราคม 2569  
        * วันเกษียณราชการ ม.19 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(ฉบับที่25) (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2551) 
“ข้าราชการซึ่งมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์แล้วเป็นอันพ้นจากราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณที่ผู้นั้นมีอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ”์ เช่น เกิดวันที่ 12 ธันวาคม 2509(เกิดในปีงบประมาณ 2510)จะเกษียณราชการวันที่ 1 ตุลาคม 2570 ดังนั้น 
จะเห็นได้ว่าในบัตรประวัติจะไม่มีวันเกษียณราชการแต่อย่างใด 
     7.  ชื่อคู่สมรส  ช่ือและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส  สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
          (เจ้าของบัตรบันทึก) 
     8.  ชื่อบิดา-มารดา ที่อยูป่ัจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน (เจ้าของบัตรบันทึก) 
 
 
 



ตัวอย่างที่ 3 
1.ช่ือ พ.ต.ท. ดร...รักชาติ  ไทยเจรญิ 2.วัน เดือน ปีเกิด.. 25 มกราคม 2508 3.เกิดที่อ าเภอ…นางรอง…… 

จังหวัด………นครนายก 
4.ที่อยู่ถาวร.. 3/2 ม.6 ต.ในเมือง 
อ.เมือง..จ.นครนายก 5.เริ่มรับราชการเมื่อ1กุมภาพันธ์ 2530 6. วันเกษียณอายุ..24 มกราคม 2568 

7.ช่ือคู่สมรส ………นางสุดโสภา  ไทยเจริญ…… 
   สถานที่ประกอบอาชีพ.โรงพยาบาล จ.นครนายก อ.เมือง จ.นครนายก.. 

8.ช่ือบิดา-มารดา ……นายศักดิ์-นางศรี  ไทยเจริญ…… 
   ที่อยู่ปัจจุบัน……3/1 ม.6 ต.ในเมือง อ..เมืองฯ จ.นครนายก... 

 
   
     9.   ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
            9.1  สถานศึกษา  ช่ืออย่างเป็นทางการควรบันทึกต้ังแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับสูงสุด 
            9.2  วุฒิที่ได้รับ -ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกที่เรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลและ 
                   ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.ให้การรบัรองแล้วเท่านั้น  ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร  
                   0706/2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531 เร่ืองการน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มขึ้นระหว่างรับราชการ 
                   บันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
            9.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)   เดือน- ปี พ.ศ.ที่เร่ิมเข้ารับการศึกษา – เดือน-ปี พ.ศ. ที่จบการศึกษา 
 
ตัวอย่างที่ 4 

9.ประวัติการศึกษา 
สถานศึกษา วุฒิที่ได้รับ 

ระบุสาขาวิชาเอก(ถ้ามี) 
ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนอนุบาลขอนแกน่ 
โรงเรียนอ านวยศิลป์ 
ม.ธรรมศาสตร์ 
สถาบันพัฒนบริหารศาสตร์(นิด้า) 

ประถมศึกษาปีที่ 6 
มัธยมศึกษาปีที่ 6 
รัฐศาสตร์บัณฑิต(การเมืองการปกครอง) 
รัฐประศาสนศาสตร์มหาบัณฑิต 

พ.ค.2510-ก.พ.2516 
พ.ค.2516-มี.ค.2522 
มิ.ย.2522-มี.ค.2536 
พ.ค.2536-ก.พ.2537 

 
     10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
            10.1  สถานที่ ช่ือ สถาบัน หน่วยงาน 
            10.2  วุฒิที่ได้รับ  ช่ือหลักสูตรหรือวิชา 
            10.3  ตั้งแต่ – ถึง (เดือน - ปี)  เดือน/ปี ที่เร่ิมเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม– ที่จบหลักสูตร(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
 
 

 



ตัวอย่างที่ 5 
10.ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม 

สถานที่ดูงานหรือฝึกอบรม วุฒิที่ได้รับ 
 

ตั้งแต่ – ถึง 
(เดือน – ปี) 

โรงเรียนการปกครองส่วนท้องถิ่น 
โรงเรียนปลัดอ าเภอ 
โรงเรียนนายอ าเภอ 
 

การปกครองส่วนท้องถิ่น 
ปลัดอ าเภอ(เจ้าพนักงานปกครอง) 
นายอ าเภอ 

มิ.ย.2539-ส.ค.2539 
ม.ค.2540-มี.ค.2540 
มี.ค.2541-ก.ย.2541 

 
 
 

11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง  (พนักงานประวัติบนัทึก) 
               เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญ ๆ ของเจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยน 
      สายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยน ต าแหน่ง เป็นต้น ต้องลงเลขค าสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามค าสัง่ด้วย และ 
      ลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติผู้แก้ไขก ากบัด้วยทุกครั้ง 
 
ตัวอย่างที่ 6 

11.บันทึกการเปลี่ยนแปลง พนักงานประวัต ิ
สอบเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่ง จนท.จัดเก็บรายได้ และบรรจุและแต่งต้ังใน
ต าแหน่งนิติกรตามค าสั่ง ทน.ขอนแก่น ที่ 12/2548  ลว. 23 ม.ค.48 
 
 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. 1 ก.พ.2548 

 
 
 
        12. ความผิดทางวินัย (พนกังานประวัติบันทึก) 
             12.1  วัน เดือน ปี ที่มีค าสั่งลงโทษ (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
             12.2  เร่ือง  ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
             12.3  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่ลงโทษ)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
 



ตัวอย่างที่ 7 
12.ความผิดทางวินัย 

วัน เดือน ปี เร่ือง โทษ ค าสั่ง 
1 ม.ค.2539 
 
 
 

ไม่ปฏิบัติตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ 

ภาคทัณฑ ์ ทม.ราชบุรี ที่ 12/2539   ลว. 
28 ม.ค.2539 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) ปลัด ทน.
ขอนแก่น ลว. 12 ม.ค.2539 

 
 
13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
            13.1  วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามค าสั่ง (ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
            13.2  ต าแหน่ง ขื่อต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
            13.3  อัตราเงินเดือน  ระดับ  ขั้น ดูตามค าสั่ง 
            13.4  ค าสั่ง..(ของหน่วยงานที่สั่ง)..ที่………../……….ลงวันที่……………………………. 
            13.5  ต้องลงลายมือช่ือของพนักงานประวัติด้วย 
 
ตัวอย่างที่ 8 

13.ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
วัน เดือน ปี ต าแหน่ง อัตราเงินเดือน ค าสั่ง พนักงานประวัติ 

ระดับ ขั้น 
10 มี.ค.49 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ             ทน.
ขอนแก่น 
06-0211-003 

1 5,530 บรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานเทศบาลตามค าสั่ง 
ทน.ขอนแก่น ท่ี 125/2541  
ลว. 13 มี.ค.41 

 
(นายรัก ชาติเจริญ) 
ปลัด ทน.ขอนแก่น    

20 มี.ค.41 

 
เมื่อกรอกข้อมูลใน บัตรประวัติเรียบร้อยแลว้ ใหพ้นักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ ถูกต้อง ชัดเจนตรงกันทุก
ฉบับอีกครั้ง  ก่อนจะน าส่ง ส านักงานเลขานกุาร ก.จ. ,ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 
 



ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ      
-       ก่อนเร่ิมท างานวันแรก ให้ท าบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
-       การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย  
 -      วัน เดือนปี  ให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้  ปี พ.ศ. เท่านั้น 
-      วัน /เดือน/ปี เกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถกูต้องก่อนลงนาม 
-      ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาที่ ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 

- บัตรประวัตทิั้ง 3 ฉบับ ที่จัดท าขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด  ไม่ใช่ส าเนา 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 

 1.  เจ้าของบัตรฯ ย่ืนค าร้องขอเพิ่มเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนมุัติให้เพิ่มข้อมลูตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)บันทึกขอ้มลูเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 
 
การแก้ไขบัตรประวัติ   
มี 2 กรณี คือ 1.การแก้ไขทั่วไป และ 2.การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 

ในการแก้ไขข้อความในบัตรประวัติ  ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอบใน
บัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร  1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 
แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 
           -   การแก้ไขโดยทั่วไป  ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เช่ือถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไปตามล าดับขัน้
การบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนกังานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้ว
ให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ย่ืนค าร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้าหน่วยงาน คือ 
                  นายกฯ ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
 2. หัวหน้าหน่วยงาน(นายกฯ) อนมุัติตามทีข่อ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 



           -   การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  มีความส าคญัมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไข จะขึ้นกับ
กฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงของ
ทางราชการที่เชือ่ถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมีต าหนมิีการแก้ไขที่ไมถู่กต้อง 
มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขัน้การบังคับบัญชา และเมื่อได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุม
เกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียน
ประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) 
แล้ว พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ 
ในส่วนที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 1.  เจ้าของบัตรฯ ย่ืนค าร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอาย ุ
                  (ผวจ.) ผ่านตามล าดับขั้นการบังคับบญัชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 
 2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ(ผวจ.) อนุมัติตามที่ขอ 
 3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนามก ากับ 
 4. เจ้าของบัตรลงนามก ากับและเสนอนายกฯ ลงนามก ากับด้วย 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

 การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน   
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 

พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานความเสียหายให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี ้
                                 1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ  เจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แลว้ ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมมา ไปยัง
ส านักงานท้องถิน่จังหวัดและ สถ.  เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ท า
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป 



                                 1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติ ท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ ไป
ยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ท าบันทกึเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
                                  1.3 เมื่อส านักงานทอ้งถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใดตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุด
ที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ท าบนัทึก
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้   
                         กรณี บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัตสิ่วนที่
เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของประวัติและ
ผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่ 

 
2.  บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  

 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว  ท าบันทึกรายงานให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้ว
ด าเนินการ ดังนี้ 
             2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ 
พฤติการณ์ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบใน
การด าเนินการต่อไป 
              2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอเครื่องราชฯ 
เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยัง 
ส านักงานท้องถิน่จังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่ เช่ือถือได้ ท า
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่  
    

                                     2.3 เมื่อไม่สามารถคน้หาส าเนา เอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ท าบันทกึเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 



2.4 เมื่อส านักงานทอ้งถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากทีอ่ื่นใด
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัตจิากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้
ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ท าบนัทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
 

                               กรณี บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่น อนุมัติการจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ ให้
พนักงานประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด  ที่เหลือส่งไปเก็บที่ส านักงานท้องถิน่
จังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2533 เร่ือง  แนวทาง
ในการจัดท า ก.พ.7) 
 

หลักการ 
     1.   หาส าเนาจากส าเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
     2.   หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด 

3. หาส าเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
  
 

การจัดท าแฟ้มประวัติส่วนบุคคล 
 

                   เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจ าเป็นต่ออาชีพข้าราชการดังที่กล่าวมาแล้ว  แต่เอกสารดังกล่าว
เป็นของทางราชการไม่สามารถครอบครองเป็นของตนเองได้  

       จากประสบการณ์ในการรับราชการของผู้บรรยาย พบว่ามีข้าราชการจ านวนมากที่ประสบปัญหาเมื่อ
เกษียณอายุราชการแล้ว มีความจ าเป็นต้อง ใช้เอกสารที่เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติแต่พบว่าเอกสารสูญหาย อาจ
เป็นด้วยการโยกย้ายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกว่า20-30 ปี เกิดการช ารุดเสียหาย หรือเกิดไฟไหม้ที่เก็บ
เอกสาร  และการที่จะค้นหาตามส านกังานท้องถิน่จังหวัดหรือที่กรมฯ อาจได้เอกสารหลักฐานไมค่รบหรือหาไม่เจอ 
เนื่องจากปริมาณเอกสารมมีากมาย เป็นต้น   

        ดังนั้น เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาเหล่านี้ ข้อแนะน าของผู้บรรยายให้ข้าราชการทกุท่านจัดต้ังแฟ้มส่วน
บุคคลของตนเองขึ้น ใช้เก็บส าเนาเอกสารทุกอย่างที่มีความส าคัญกับตัวเอง เช่น ส าเนาบัตรประวัติ ส าเนาหนังสือสั่ง
บรรจุ สั่งเลื่อนขั้น โยกย้าย ส าเนาราชกิจจาฯ ที่เกี่ยวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพื่อนับวันรับราชการทวีคูณ เป็นต้น เมื่อ
โยกย้ายไปท างานที่อื่นก็สามารถน าติดตัวไปได้ เพราะเป็นเอกสารส่วนบุคคล เป็นแฟ้มเอกสารส่วนตัวที่ใช้ส ารองได้
หาเกิดปัญหาดังที่กล่าวมา 



การแกไขคํ าสั่งหรือการยกเลิกคํ าสั่ง

การแกไขคํ าส่ังหรือการยกเลิกคํ าส่ัง คือ การที่สวนราชการออกคํ าส่ังแลวตอมาภายหลัง   
พบวาค ําส่ังดงักลาวมคีวามผดิพลาดคลาดเคลือ่นในประเดน็ตาง ๆ จ ําเปนตองแกไขใหถูกตอง แตในบางครัง้  
คํ าส่ังนั้นอาจมีความผิดพลาดในสาระสํ าคัญหรือผิดหลักเกณฑขอกฎหมายที่ไมอาจแกไขได จํ าเปนตอง  
ยกเลิกคํ าส่ังดังกลาว

ค ําส่ังในทีน่ีส้วนใหญ คือ คํ าส่ังในการบริหารงานบุคคลในสวนของการบรรจุแตงตั้ง เชน    
คํ าส่ังบรรจุ  ยาย  เล่ือนตํ าแหนง  โอน  เปนตน

ก.พ.ในการประชุมครั้งที่ 1/2526  เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2526 มีมติวา ค ําสัง่ของทาง
ราชการนัน้ เมือ่ออกมาแลวจะแกไขหรอืยกเลกิได กต็อเมือ่ค ําสัง่น้ันเปนค ําสัง่ทีอ่อกมาโดยไมถกูตอง
ตามกฎหมาย หรือไมถูกตองกับขอเท็จจริง

สวน กรณีใดจะใชวิธี แกไขคํ าส่ัง หรือ
กรณีใดจะใชวิธี ยกเลิกคํ าส่ัง หรือ
กรณใีดที่ไมอาจแกไข หรือ ยกเลิกคํ าส่ังได นั้น

ตองพิจารณาวา  คํ าส่ังนั้นมีความผิดหรือไม  หากผิดก็ตองดูวาผิดในประเด็นใด              
เปนสาระสํ าคัญหรือไม หรือสามารถจะแกไขไดหรือไม เพราะการผิดขอกฎหมายหรือขอเท็จจริงนั้น    
บางประเด็นสามารถแกไขได เมือ่แกไขแลวกจ็ะท ําใหค ําส่ังดงักลาวถกูตอง แตบางประเดน็เมือ่ผดิแลวไม
สามารถแกไขได ตองใชวธิกีารยกเลกิค ําส่ัง ซึง่สวนใหญทีพ่บ คอื จะผดิในเรือ่งเก่ียวกบัหลกัเกณฑและวิธกีาร
แตงตัง้

ค ําสั่งที่ตองแกไข

กรณคี ําสั่งที่ไมถูกตองตามกฎหมาย เชน

1. กรณียายขาราชการผูดํ ารงตํ าแหนงหนึ่งไปดํ ารงตํ าแหนงอีกตํ าแหนงหนึ่ง โดยใหมีผล
ยอนหลังไปกอนไปกอนวนัออกค ําส่ัง โดยมไิดมคี ําส่ังใหรักษาการในต ําแหนงหรือใหรักษาราชการแทนหรอื
ใหปฏิบตัริาชการในต ําแหนงทีจ่ะแตงตัง้ ฉะนัน้ กรณนีีเ้ปนเรือ่งที่ตองแกไขค ําสัง่ยายนัน้ใหถูกตอง คอื   ให
มผีลไมกอนวนัทีอ่อกค ําส่ัง



2

ทัง้นี ้เนื่องจากเปนกรณีที่ไมถูกตองตามหลักเกณฑขอกฎหมายเกี่ยวกับการแตงตั้งยอนหลัง
เชน  กรมมีคํ าส่ัง ......./.......  ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2548 ยายนายปราบ  ต ําแหนง จ.บรหิารงานทัว่ไป 5 
ไปด ํารงต ําแหนง จ.วเิคราะหนโยบายฯ 5 โดยใหมผีลตัง้แตวนัที ่1 มถุินายน 2548 ทัง้ ๆ ทีไ่มมคี ําส่ังให    ขา
ราชการผูนีไ้ปปฏบิตัหินาทีห่รือรักษาการในต ําแหนงแตอยางใด

2. กรณส่ัีงบรรจนุายศกัดิ ์วฒุ ิปวท.(บญัช)ี ซึ่งเปนผูสอบแขงขนัไดในต ําแหนงเจาพนกังานพสัด ุ
2 เขารับราชการในต ําแหนงทีส่อบแขงขนัได โดยใหไดรับเงนิเดอืนในอนัดบั ท.2 ขัน้ 6,490 บาท      แตภาย
หลังตรวจสอบพบวา อัตราเงนิเดอืนดงักลาวไมถูกตอง เพราะเปนอตัราเงนิเดอืนส ําหรับวฒุ ิปวส.     ทีถู่กตอง
สํ าหรับเงนิเดอืนวฒุ ิปวท. คอื ขัน้ 5,920 บาท ฉะนัน้ กรณนีีจ้งึเปนกรณทีีต่องแกไขค ําสัง่บรรจุ  ในสวนของ
การใหไดรับเงนิเดอืนใหถูกตอง เปนอนัดบั ท.2 ขัน้ 5,920 บาท

ทัง้นี้  เพราะค ําส่ังดงักลาวเปนค ําส่ังทีไ่มถูกตองตามกฎหมายเกีย่วกบัการใหไดรับเงนิเดอืน

กรณคี ําสั่งที่ไมถูกตองตามขอเท็จจริง เชน

1. จังหวัด ก. มคีํ าส่ัง......../......... ลงวันที่ 1 กรกฎาคม 2548 ยายขาราชการผูดํ ารง
ต ําแหนงเจาพนักงานธุรการ 3 ไปแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี 3 ในสวนราชการ
เดิม ตั้งแตวนัที ่1 กรกฎาคม 2548 แตตอมากรม ข. ไดมคี ําส่ัง....../....... ลงวนัที ่15 กรกฎาคม 2548 
เล่ือนขาราชการผูนีข้ึน้แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงเจาพนกังานธรุการ 4 ตัง้แตวนัที ่1 เมษายน 2548 (ค ําส่ังเล่ือน
ระดบัถกูตอง) กรณจีงึท ําใหค ําส่ังยายนัน้เกดิความคลาดเคลือ่นในขอเทจ็จรงิเก่ียวกบัระดบัและอตัราเงนิเดอืน
ฉะนั้น กรมจึงตองแกไขคํ าสั่งยายใหถูกตองตามขอเท็จจริง

ค ําสั่งที่ตองยกเลิก

กรณคี ําสั่งที่ออกมาโดยไมถูกตองตามขอเท็จจริง  เชน

1. กรม ก. มีคํ าส่ัง..../..... ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2548 รับโอนขาราชการผูดํ ารงตํ าแหนง
เจาหนาทีบ่รหิารงานทัว่ไป 5 จาก กรม ข. โดยใหมผีลตัง้แตวนัที ่1 มถุินายน 2548 แตในระหวางทีก่รม ข.
ยังมไิดออกค ําส่ังใหโอนขาราชการผูนีก็้มหีนงัสือลงวนัที ่ 30 พฤษภาคม 2548 ขอระงบัการโอนไปกรม ก.  
ซึ่ง กรม ข. ก็ไดแจงใหกรม ก.ทราบแลว กรณีนี้เปนการขอระงับกอนคํ าส่ังรับโอนมีผลใชบังคับ  ดังนั้น 
เพ่ือใหถูกตองตามขอเท็จจริง กรม ก. จึงตองออกคํ าส่ังยกเลิกคํ าสั่งรับโอนดังกลาว

กรณคี ําสั่งที่ออกมาโดยไมถูกตองตามกฎหมาย  เชน
1. กรณีกรมมีคํ าส่ังบรรจุบุคคลซึง่ไดรับวุฒิประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร (ระดับตน)    

เขารับราชการในต ําแหนงเจาพนกังานสาธารณสขุชมุชน 2 รับเงินเดอืนในอนัดบั ท.2 ขัน้ 5,920 บาท     
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โดยวธิีการคัดเลือก ตามมาตรา 50 ภายหลังตรวจสอบพบวา กรณีนี้ไมสามารถคัดเลือกบรรจุได     
เพราะ ก.พ. กํ าหนดใหวุฒิประกาศนียบัตรพยาบาลศาสตร(ระดับตน) เปนวุฒิที่ใหคัดเลือกบรรจุ          
ในต ําแหนงพยาบาลเทคนิค 2 เทานั้น  (ว 28/2547) ฉะนั้น กรณีนี้กรมจึงไมอาจใชวิธีการคัดเลือก   
เพ่ือบรรจุบุคคลผูนี้ได คํ าส่ังบรรจุผูไดรับคัดเลือกดังกลาวจึงไมถูกตองตามกฎหมายเกี่ยวกับหลักเกณฑ
และวิธีการคัดเลือกบรรจุบุคคลในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมตองสอบแขงขัน และไมมีวิธีใดที่จะแกไขคํ าส่ัง   
ใหถูกตองได ตองยกเลิกคํ าสั่งบรรจุดังกลาว

2. กรณกีรมมีคํ าส่ังยายขาราชการผูดํ ารงตํ าแหนงเจาพนักงานพัฒนาสังคม 5  ซึ่งไดรับวฒุิ
ปรญิญาตรเีพ่ิมขึน้ (ปรญิญานติศิาสตรบณัฑติ ซึง่ไมใชวฒุเิกียรตนิยิม) ไปแตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงนติกิร 5
โดยผูนี้ไมไดเปนผูสอบแขงขนัไดในสายงานทีจ่ะแตงตัง้ และไมเคยด ํารงต ําแหนงในสายงานทีเ่ร่ิมตนจาก
ระดบั 3 แตอยางใด ค ําส่ังดงักลาวจงึไมถูกตองตามกฎหมายเกีย่วกบัหลกัเกณฑการยายขาราชการพลเรอืน
สามัญซึ่งไดรับวุฒิเพ่ิมขึ้น (ว 12/2533 ว 15/2547 หรือ ว 7/34 แลวแตกรณี) และไมสามารถแกไข
ค ําส่ังได กรณีจึงตองยกเลิกคํ าส่ังดังกลาว

3. กรณีกรมมีคํ าส่ัง....../....... ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2548  เล่ือนขาราชการตํ าแหนง          
เจาพนกังานการเงินและบัญชี 4 ขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี 5 ตั้งแตวันที่    
1 เมษายน 2548 โดยวธิคีดัเลือกตาม ว 34/2547 ตอมาตรวจสอบพบวา ขาราชการผูนี้มีระยะเวลาการ
ด ํารงต ําแหนงขั้นตํ่ าตามคุณวุฒิไมครบตามหลักเกณฑที่ ก.พ.กํ าหนดไวใน ว 34/2547  (จะครบในวันที่ 
1 กันยายน 2548) จงึท ําใหค ําส่ังดงักลาวไมถูกตอง เพราะในวนัทีค่ ําส่ังมผีลใชบงัคบั (1 เมษายน 2548) ผู
นียั้งมคีณุสมบัติไมครบถวนตามหลักเกณฑที่กํ าหนดไว  ฉะนั้น จึงตองยกเลิกคํ าส่ังเล่ือน โดยไมอาจใชวิธี
การแกไขค ําส่ัง เพราะหากแกไขคํ าส่ังจะทํ าใหคํ าส่ังนั้นเปนการออกคํ าส่ังแตงตั้งลวงหนา  โดยแตงตั้งลวง
หนาไปกอนวันที่ผูนี้มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ   ซึ่งมิอาจกระทํ าไดตามหนังสือ         สํ านัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0202/ว 48 ลงวันที่ 8 กรกฎาคม 2530 ทีม่ใิหออกคํ าส่ังแตงตั้ง  ขาราช
การพลเรอืนที่มีคุณสมบัติยังไมครบตามที่กฎหมายกํ าหนดไวใหดํ ารงตํ าแหนงใด ๆ เปนการ      ลวง
หนา โดยใหคํ าส่ังมีผลใชบังคับเมื่อผูไดรับแตงตั้งมีคุณสมบัติครบถวนแลว

กรณีนี้ไมใชกรณีที่ตองดํ าเนินการตามมาตรา 62 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ      
พลเรือน พ.ศ.2535 ที่กํ าหนดวา หากไดรับแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงใดแลว ภายหลังพบวาเปนผูมี     
คณุสมบตัไิมตรงตามคณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับต ําแหนงนัน้ ใหผูมอํี านาจตามมาตรา 52 แตงตัง้ผูนัน้กลบัไป
ดํ ารงตํ าแหนงเดิมหรือตํ าแหนงอ่ืนในระดับเดียวกับตํ าแหนงเดิมที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ
เฉพาะสํ าหรับต ําแหนงโดยพลนั เพราะระยะเวลาขัน้ตํ ่าในการด ํารงต ําแหนงหรือเคยด ํารงต ําแหนงในสายงานที่
จะแตงตัง้ตามคณุวุฒิของบุคคลและระดับตํ าแหนงที่จะแตงตั้งตามที่กํ าหนดใน ว 34/47 เปนคุณสมบัติ
ที่กํ าหนดเพิ่มเติม ไมใชเปนคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงตามที่กํ าหนดไวในมาตรฐานกํ าหนด
ต ําแหนง

กรณีดังกลาวจึงตองใชวิธียกเลิกคํ าส่ังที่ไมถูกตองนั้น โดยไมอาจใชวิธีแกไขคํ าส่ังไดตามที่
กลาวไปขางตน และไมใชกรณีแตงตั้งใหกลับไปดํ ารงตํ าแหนงเดิมตามมาตรา 62

ค ําสัง่ที่ออกมาแลวที่ไมอาจแกไขหรือยกเลิกคํ าสั่ง
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1. กรม ก. มีคํ าส่ัง...../.....ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2548 เล่ือนขาราชการผูดํ ารงตํ าแหนง      
เจาพนกังานพฒันาสังคม 5 ขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 6 ตามผลการสอบ    
คดัเลอืกได ตัง้แตวันที่ 1 มิถุนายน 2548 แตตอมาขาราชการผูนี้แสดงความจํ านงขอสละสิทธิการเลื่อน
ต ําแหนง

กรณเีชนนี้ กรมไมอาจยกเลิกคํ าส่ังเล่ือนตํ าแหนงดังกลาวได เพราะคํ าส่ังดังกลาวเปนคํ าส่ัง  
ที่ถูกตองตามกฎหมาย

เนือ่งจากมาตรา 59 บญัญตัวิา  การเลือ่นต ําแหนงผูสอบคดัเลอืกได ใหเล่ือนไดตามความ   
เหมาะสม  โดยคํ านึงถึงความรู ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ การกํ าหนดให
แตงตัง้ไดตามความเหมาะสมนั้น  จงึเปนเคร่ืองช้ีใหเห็นวา การเลื่อนผูสอบคัดเลือกไดใหดํ ารงตํ าแหนง
ในระดับที่สูงขึ้นนั้น มใิชเปนสิทธิ ของผูที่จะไดรับการเลื่อน  แตเปนดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะ
พิจารณาตามความเหมาะสม และเมื่อการเลื่อนตํ าแหนงมิใชเปนสิทธิของผูที่จะไดเล่ือนแลว กรณีของ    
ขาราชการผูนี้จงึไมอาจสละสทิธกิารเลือ่นต ําแหนงได  ดงันัน้ การทีผู่นีแ้สดงความจ ํานงของสละสทิธกิาร
เล่ือนขึน้แตงตัง้ใหด ํารงต ําแหนงเจาหนาทีบ่รหิารงานทัว่ไป 6 จงึไมมผีลท ําใหค ําส่ังเล่ือนบคุคลนีก้ลายเปน
ค ําส่ังทีค่ลาดเคลือ่นในขอเทจ็จรงิหรือไมชอบดวยกฎหมายแตอยางใด กรมจงึไมอาจยกเลกิค ําส่ังดงักลาวได

2. กรม ช. ไดมีหนังสือทาบทามขอรับโอนนางสาวเมตตาไปยังกรม พ. ที่ผูนี้สังกัด และ    
กรม พ.ก็ไดตกลงยินยอมในการโอนแลว  กรม ช. จึงมีคํ าส่ังรับโอนขาราชการผูนี้  และกรม พ. ก็มีคํ าส่ัง
ใหโอน โดยทั้งสองคํ าส่ังนี้มีผลตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน 2548  แตหลังจากวันดังกลาวผูนี้ยังคงปฏิบัติ   
หนาที่อยูในกรม พ. ตามเดิม พรอมกับมีหนังสือลงวันที่ 15  มิถุนายน 2548 แสดงความจํ านงขอระงับ
การโอนดังกลาว

กรณีเชนนี้  กรม พ. ไมอาจยกเลิกคํ าส่ังใหโอนได
เนือ่งจาก การโอนขาราชการตามมาตรา 60 วรรคหนึ่ง นั้น ใหกระทํ าไดเมื่อ ผูมีอํ านาจสั่ง

บรรจตุามมาตรา 52 ทั้งสองฝายไดตกลงยินยอมในการโอนนั้นแลว กรณีนี้ เมื่อกรมใหมไดมีหนังสือถึง
กรมเดมิขอท ําความตกลงเพื่อรับโอนขาราชการ และกรมเดิมก็ไดตกลงยินยอมในการโอนนี้แลว ตอมา
กรมใหมไดมีคํ าส่ังรับโอนแลว ประกอบกับกรมเดิมก็มีคํ าส่ังใหโอนแลว  การดํ าเนินการดังกลาวจึงเปน
การด ําเนินการที่ชอบดวยกฎหมายและมีผลทํ าใหขาราชการรายนี้โอนไปเปนขาราชการสังกัดกรมใหมแลว
ตัง้แตวันที่ 1 มิถุนายน 2548 กรณจีึงไมอาจยกเลิกคํ าส่ังได

กรณีเฉพาะ

เปนกรณีที่กฎหมายตาม  พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 ไดกํ าหนดแนวทาง
การแกไขปญหาไวชัดเจนแลว หากพบวาการแตงตั้งดังกลาวไมถูกตองตามกฎหมาย ไดแก
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1. กรณีตามมาตรา 62 สรุปวา ขาราชการพลเรือนสามัญผูใด ไดรับแตงตั้งใหดํ ารง
ต ําแหนงตามมาตรา 57 (ยาย) มาตรา 58 (เล่ือน) หรือมาตรา 60 (โอน) แลว หากภายหลังปรากฏวา
เปนผูมคีณุสมบตัไิมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงนั้น ใหผูมีอํ านาจตามมาตรา 52 แตงตั้ง    
ผูนั้นใหกลับไปดํ ารงตํ าแหนงเดิมหรือตํ าแหนงอ่ืนในระดับเดียวกับตํ าแหนงเดิมที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรง
ตามคณุสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงโดยพลัน

เปนกรณีที่ไมตองยกเลกิค ําส่ัง แตออกคํ าส่ังใหมอีกฉบับแตงตั้งผูมีคุณสมบัติไมตรงผูนั้น
กลับไปด ํารงตํ าแหนงเดิมหรือตํ าแหนงอ่ืนในระดับเดียวกับตํ าแหนงเดิม

2. กรณีตามมาตรา 67 สรุปวา ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการพลเรือนสามัญ
และแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงใด หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติทั่วไป โดยไมไดรับการยกเวน      
ในกรณทีีข่าดคณุสมบตัิตามมาตรา 30 หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงนั้น โดยไมไดรับอนุมัติ
จาก ก.พ. ใหผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 ส่ังใหผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน

เปนกรณทีีไ่มใชการยกเลกิค ําส่ังบรรจนุัน้  แตเปนการออกค ําส่ังอีกฉบบัสัง่ใหผูนัน้ออกจาก
ราชการ
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ตอบขอหารือ

ค ําถาม 1 :  กระทรวง ก. มีคํ าส่ังยกเลิกคํ าส่ังเล่ือนนางสาวฟาใส ตํ าแหนงนายแพทย 8 วช. ใหดํ ารง
ต ําแหนงนายแพทย 9 โดยใหเหตุผลวา ผูนี้ไดขอสละสิทธิที่จะไดรับการแตงตั้ง เนื่องจากมีความจํ าเปน
ตองดแูลครอบครวั ถามวา การยกเลกิค ําส่ังเชนนีจ้ะกระท ําไดหรือไม และหากยกเลิกค ําส่ังดงักลาว สถานภาพ
ของนางสาวฟาใส จะเปนเชนใด และกระทรวง ก. ควรดํ าเนินการอยางไร

ตอบ เมื่อขอเท็จจริงปรากฏวา กระทรวง ก. ไดดํ าเนินการตามกระบวนการเลื่อนและแตงตั้ง
นางสาวฟาใส ใหดํ ารงตํ าแหนงนายแพทย 9 ถูกตองตามขอเท็จจริงและขอกฎหมายแลว ก็ไมอาจมีคํ าส่ัง
ยกเลิกคํ าส่ังเล่ือนดังกลาวได  แตหากผูนี้ประสงคจะกลับไปดํ ารงตํ าแหนงนายแพทย 8 วช. และ
กระทรวง ก. ไมขดัของ ก็จะตองดํ าเนินการตามขั้นตอนการยายลดระดับตอไป

(ตอบขอหารือของกองกฎหมาย ที ่1029 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2544)

คํ าถาม 2 : กรมหารือวา  กรมมีคํ าส่ังอนุญาตใหนางปท  ลาออกจากราชการ  ตั้งแตวันที่               
12 พฤศจกิายน 2545  แตผูนี้ไดย่ืนหนังสือลงวันที่ 8 ตุลาคม 2545 ตอผูบังคับบัญชาขอยกเลิกการ    
ลาออกจากราชการ และแจงความประสงคขอรับราชการตามเดิม จงึขอหารือวา เร่ืองดังกลาวสามารถกระ
ท ําไดหรือไม และตองดํ าเนินการโดยมีขั้นตอนอยางไร

ตอบ ผูนีม้หีนงัสือแสดงความจํ านงขอระงับการลาออกกอนที่การลาออกมีผลใชบังคับ หนังสือ
ขอระงับการลาออกดังกลาวจึงใชได และมีผลใหคํ าส่ังที่อนุญาตใหผูนี้ลาออกจากราชการไดตั้งแตวันที่    
12 พฤศจกิายน 2545 เปนตนไป เปนคํ าส่ังที่ไมถูกตองกับขอเท็จจริงและไมมีผลใชบังคับ กรณีนี้ กรม
จงึควรยกเลิกคํ าส่ังดังกลาวเพื่อใหถูกตองตรงตามขอเท็จจริงตอไป

(หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที ่นร 1001/438 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2545)

ค ําถาม 3 :  นางประกายดาว มีหนังสือลงวันที่ 25 สิงหาคม 2539 ขอลาออกจากราชการ ตั้งแตวันที่ 
26 สิงหาคม 2539 เนื่องจากสุขภาพไมแข็งแรง ซึ่งจังหวัด ร. ไดมคีํ าส่ังที่ 1 ลงวันที่ 12 กันยายน 2539 
อนญุาตใหผูนีล้าออกจากราชการ ตัง้แตวนัที ่26 สิงหาคม 2539 แลว แตตอมาจงัหวดัมคี ําส่ังที ่2 ลงวนัที่
20 ธันวาคม 2539 ยกเลกิคํ าส่ังที่ 1 โดยใหเหตุผลวา นางประกายดาว ไดถึงแกกรรม เมื่อวันที่          
6 กันยายน 2539 ซึ่งเปนวันกอนที่ผูวาราชการจังหวัดไดลงนามในคํ าส่ังอนุญาตใหลาออกจากราชการ 
(ค ําส่ังที ่1) ผูนี้จึงออกจากราชการนับแตวันที่ถึงแกกรรม คือ วันที่ 6 กันยายน 2539
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ถามวา ค ําส่ังที ่1 ลงวนัที ่12 กันยายน 2539 ทีอ่นญุาตใหนางประกายดาว ลาออกจากราชการ
ถูกตองหรือไม ค ําส่ังที่ 2 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2539 ที่ยกเลิกคํ าส่ังที่ 1 ถูกตองหรือไม

ตอบ กรณดีงักลาวนางประกายดาว ย่ืนหนังสือขอลาออกนอยกวา 30 วัน และผูวาราชการ
จังหวัดซึ่งเปนผูบังคับบัญชาที่มีอํ านาจอนุญาตการลาออกไมไดอนุญาตเปนลายลักษณอักษรใหบุคคล  
ดงักลาวยืน่หนังสือขอลาออกนอยกวา 30 วัน  ดังนั้น การลาออกของผูนี้จึงมีผล 30 วัน นับถัดจากวันยื่น
หนงัสือขอลาออก คือ มีผลวันที่ 25 กันยายน 2539 และในขณะที่ผูวาฯ พิจารณาการลาออกของ       
นางประกายดาว เมื่อวันที่ 12 กันยายน 2539 นั้น ผูนี้ไดเสียชีวิตลงแลว ตั้งแตวันที่ 6 กันยายน 2539 
ทํ าใหพนสภาพการเปนขาราชการ นับแตวันดังกลาว ผูวาฯ จึงไมสามารถพิจารณาการลาออกของ       
นางประกายดาวตอไปได

ดงันั้น ค ําส่ังที ่ 1 ลงวันที่ 12 กันยายน 2539 ซึ่งอนุญาตใหนางประกายดาว ลาออกจาก   
ราชการ  จึงไมชอบดวยกฎหมายและไมมีผลใชบังคับ เพราะผูนี้เสียชีวิตลงตั้งแตวันที่ 6 กันยายน 2539 
ดงันัน้คํ าส่ังที่ 2 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2539 ที่ยกเลิกคํ าส่ังที่ 1 ถูกตองแลว

(หนังสือสํ านักงาน ก.พ. ที ่นร 1001/839  ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2548)

--------------------------
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ค ําถาม-คํ าตอบ

1. น.ส.แทรกเตอร ไดรับปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวศิวกรรมโยธา สอบแขงขัน
ไดในตํ าแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วศิวกรรมโยธา) ทีก่รม ก. กรมจึงมีคํ าส่ังบรรจุและแตงตั้งผูนี้ใหดํ ารง
ต ําแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วศิวกรรมโยธา) รับเงินเดือนในอันดับ ท.3 ขั้น 7,960 บาท ตั้งแตวันที่      
1 มิถุนายน 2548 เปนตนไป
ค ําถาม : ค ําส่ังบรรจแุละแตงตัง้ผูนีถู้กตองหรือไม อยางไร ถาไมถูกตองจะใหกรมด ําเนนิการอยางไร
คํ าตอบ : - คํ าส่ังดังกลาวไมถูกตองตามกฎหมายในเรื่องหลักเกณฑเก่ียวกับการใหไดรับเงินเดอืน

ตามคณุวฒุิ  เพราะอตัราเงนิเดอืนของผูทีไ่ดรับวฒุปิรญิญาตรหีลักสูตร 4 ป ตอจาก      
ม.ปลาย ก.พ. กํ าหนดใหไดรับในอันดับ ท.3 ขั้น 7,260 บาท

- กรณนีีก้รม ก. ตองดํ าเนินการแกไขคํ าส่ังบรรจุและแตงตั้ง น.ส.แทรกเตอร เฉพาะ    
ในสวนของการใหไดรับเงินเดือน โดยแกไขจากขั้น 7,960 บาท เปนขั้น 7,260 บาท

2. น.ส.แทรกเตอรไดรับปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิศวกรรมโยธา ไดรับการ    
คดัเลอืกจาก กรม ก. ในตํ าแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วศิวกรรมโยธา) กรม ก. จึงมีคํ าส่ังบรรจุและแตงตั้ง
ผูนีใ้หดํ ารงตํ าแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วศิวกรรมโยธา) รับเงินเดือนในอันดับ ท.3 ขั้น 7,260 บาท      
ตัง้แตวันที่ 1 มิถุนายน 2548 เปนตนไป
ค ําถาม : ค ําส่ังบรรจแุละแตงตัง้ผูนีถู้กตองหรือไม อยางไร ถาไมถูกตองจะใหกรมด ําเนนิการอยางไร
ค ําตอบ : - ค ําส่ังดังกลาวไมถูกตองตามกฎหมายในเรื่องหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบรรจุบุคคล

เขารับราชการในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมตองสอบแขงขัน เพราะตองมีวุฒิตามที่ ก.พ. 
กํ าหนดใหคัดเลือกได แตวฒุปิริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ไมใชวุฒิที่ ก.พ. กํ าหนด
ใหคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ (ว 28/47)

- กรณีนี้กรม ก. ไมอาจแกไขคํ าส่ังได ตองใชวิธียกเลิกคํ าส่ัง

3. น.ส.แทรกเตอรไดรับปริญญาครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต (วศิวกรรมโยธา) ซึ่ง ก.พ. 
พิจารณาคณุวฒุแิลววาเปนทางวศิวกรรมโยธา สอบแขงขนัไดในต ําแหนงวศิวกรวชิาชพี 3 (วศิวกรรมโยธา)
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ที่ กรม ก. กรมจึงมีคํ าส่ังบรรจุและแตงตั้งผูนี้ใหดํ ารงตํ าแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วิศวกรรมโยธา)        
รับเงินเดือนในอันดับ ท.3 ขั้น 7,260 บาท ตัง้แตวันที่ 1 มิถุนายน 2548 เปนตนไป
ค ําถาม : ค ําส่ังบรรจแุละแตงตัง้ผูนีถู้กตองหรือไม อยางไร ถาไมถูกตองจะใหกรมด ําเนนิการอยางไร
คํ าตอบ : - คํ าส่ังดังกลาวไมถูกตองตามกฎหมายในเรื่องคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงของ      

ผูไดรับการแตงตั้งตามมาตรา 56 แหง พ.ร.บ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535 เพราะ
ต ําแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วศิวกรรมโยธา) ก.พ. กํ าหนดคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับ
ต ําแหนงวา ตองไดรับปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต ซึ่งเปนหลักสูตรการศึกษาที่มีพ้ืน
ฐานตอจากมัธยมศึกษาตอนปลายสายสามัญหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้สาขาวิชาวิศวกรรม
โยธา แตผูนี้ไดรับปริญญาครุศาสตรอุตสาหกรรมบัณฑิต ถึงแมวา ก.พ.       จะ
พิจารณาวาเปนวุฒิทางวิศวกรรมโยธาก็ตาม ผูนี้จึงเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตาม   คุณ
สมบตัิเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงวิศวกรวิชาชีพ 3 (วศิวกรรมโยธา)

- กรณไีมตองยกเลิกคํ าส่ังบรรจุดังกลาว แตใหผูมีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 ส่ังให    
ผูนี้ออกจากราชการโดยพลันตามนัยมาตรา 67 แหง พ.ร.บ.ขาราชการพลเรือน 
พ.ศ.2535

4. นายนกแกว ตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 5 ตํ าแหนงเลขที่ 74 ไดรับการขึ้นบัญชีเปน      
ผูสอบคดัเลอืกไดในตํ าแหนงบุคลากร 6 ตามประกาศผลสอบของกรม ก. ลงวันที่ 1 มกราคม 2548    
ตอมา กรมมคี ําส่ัง ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2548 ส่ังเล่ือนผูนี้ขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงบุคลากร 6 
ต ําแหนงเลขที่ 18 ตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2548 เปนตนไป
ค ําถาม : ค ําส่ังเล่ือนระดับของผูนี้ถูกตองหรือไม อยางไร ถาไมถูกตองจะใหกรมดํ าเนินการอยางไร
ค ําตอบ : - ค ําส่ังดังกลาวไมถูกตองตามกฎหมายในเรื่องหลักเกณฑการแตงตั้งยอนหลัง เนื่องจาก

ไมมคี ําส่ังใหผูนี้รักษาการหรือปฏิบัติหนาที่ในตํ าแหนงที่จะเลื่อน
- กรณนีีก้รม ก. ตองดํ าเนินการแกไขคํ าส่ังเล่ือนระดับนายนกแกว ในสวนของวันที่    ได
รับการเลือ่น  โดยแกไขจากวันที่ 1 มกราคม 2548  เปนวันที่ 1 มิถุนายน 2548     ซึ่ง
เปนวนัทีผู่มีอํ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 52 ลงนามในคํ าส่ังเล่ือนดังกลาว

5. นายนกแกว ต ําแหนงเจาพนกังานธรุการ 5 ต ําแหนงเลขที ่74 กรมมคี ําส่ังใหผูนีรั้กษาการใน
ต ําแหนงบุคลากร 6 ตํ าแหนงเลขที่ 18 ตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2548 เปนตนไป ตอมากรม           ได
พิจารณาคดัเลือกผูนี้ใหดํ ารงตํ าแหนงบุคลากร 6 และมีคํ าส่ังลงวันที่ 1 มิถุนายน 2548 ส่ังเล่ือนผูนี้  ขึ้น
แตงตัง้ใหดํ ารงตํ าแหนงบุคลากร 6 ตํ าแหนงเลขที่ 18 ตั้งแตวันที่ 1 มกราคม 2548 เปนตนไป
ค ําถาม : ค ําส่ังเล่ือนระดับของผูนี้ถูกตองหรือไม อยางไร ถาไมถูกตองจะใหกรมดํ าเนินการอยางไร
ค ําตอบ : - ค ําส่ังดังกลาวไมถูกตองตามกฎหมายในเรื่องหลักเกณฑการเลื่อนตํ าแหนง  เนื่องจาก

เปนกรณีที่ ก.พ. กํ าหนดใหเล่ือนและแตงตั้งจากผูสอบคัดเลือกได (ว 5/36)          
แตปรากฏวาผูนี้ไมไดผานการสอบคัดเลือกในตํ าแหนงบุคลากร 6

- กรณีนี้กรม ก. ตองยกเลิกคํ าส่ังเล่ือนระดับดังกลาว
6. นายนกแกว ตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 5 ตํ าแหนงเลขที ่ 74 ไดรับการขึ้นบัญชีเปน      

ผูสอบคดัเลอืกไดในตํ าแหนงบุคลากร 6 ตามประกาศผลสอบของกรม ก. ลงวันที่ 1 มกราคม 2548   
ตอมากรมมีคํ าส่ัง ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2548 ส่ังเล่ือนผูนี้ขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงบุคลากร 6 ต ําแหนง
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เลขที ่ 18 ตัง้แตวนัที ่ 1 มถุินายน 2548 เปนตนไป  ตอมาเมือ่วนัที ่ 2 มถุินายน 2548 นายนกแกวได         
ขอสละสิทธิการเลื่อนตํ าแหนงดังกลาว
ค ําถาม : กรม ก. สามารถยกเลิกคํ าส่ังเล่ือนระดับนายนกแกวไดหรือไม
ค ําตอบ : ไมสามารถยกเลิกคํ าส่ังดังกลาวได เพราะถือวาเปนคํ าส่ังที่ถูกตองตามกฎหมายแลว และ

การเลือ่นขาราชการผูสอบคัดเลือกไดใหดํ ารงตํ าแหนงในระดับที่สูงขึ้นนั้น มิใชสิทธิของผูที่
จะไดรับการเลื่อน แตเปนดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะพิจารณาตามความเหมาะสม 
เมือ่การเลือ่นตํ าแหนงมิใชเปนสิทธิของผูที่จะไดเล่ือนผูนั้นจึงไมอาจสละสิทธิได

7. นายนกแกว ตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 5 ตํ าแหนงเลขที่ 74 ไดรับการขึ้นบัญชีเปน     
ผูสอบคดัเลอืกไดในตํ าแหนงบุคลากร 6 ตามประกาศผลสอบของกรม ก. ลงวันที่ 1 มกราคม 2548    
ตอมา กรมมคี ําส่ัง ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2548 ส่ังเล่ือนผูนี้ขึ้นแตงตั้งใหดํ ารงตํ าแหนงบุคลากร 6 
ต ําแหนงเลขท่ี 18 ตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน 2548 เปนตนไป ตอมากรมตรวจสอบแลวพบวา นายนกแกว
ไมมีวุฒิปริญญา
ค ําถาม : ค ําส่ังเล่ือนระดับของผูนี้ถูกตองหรือไม อยางไร ถาไมถูกตองจะใหกรมดํ าเนินการอยางไร
ค ําตอบ : - ค ําส่ังดงักลาวไมถูกตองตามกฎหมายในเรื่องคุณสมบัติของผูไดรับการแตงตั้ง ในสวน

ของคณุสมบตัเิฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงที่จะไดรับแตงตั้ง ซึ่งกํ าหนดวาต ําแหนงบคุลากร 6 
ตองเปนผูไดรับปริญญาตรีหรือเทียบไดไมตํ่ ากวานี้ แตขอเท็จจริงปรากฏวาผูนี้ไมมีวุฒิ
ปริญญาตรี

- กรณีนี้กรมไมตองยกเลิกคํ าส่ังเล่ือนระดับที่ไมถูกตองนั้น แตใหผูมีอํ านาจสั่งบรรจุ    
ตามมาตรา 52 แตงตั้งผูนั้นใหกลับไปดํ ารงตํ าแหนงเดิมโดยพลัน คือ แตงตั้งให      
นายนกแกว ดํ ารงตํ าแหนงเจาพนักงานธุรการ 5 เหมือนเดิมหรือตํ าแหนงอ่ืนในระดับ 5 
ที่ผูนี้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสํ าหรับตํ าแหนงนั้น  ตามนัยมาตรา 62     
แหง พ.ร.บ.ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2535
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คู่มือการปฏบิัติงานด้านการเงิน การบัญชี 
   

1. ด้านการเงิน 
    1.1 การรับเงิน  

            - บันทึกเงินที่ได้รับในสมุดเงินสด ภายในวันที่ได้รับเงิน 

             - รับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี ให้บันทึกการรับเงินในวันนั้นและจัดเก็บเงินสดในตู้นิรภัย  

            - จัดท า ใบน าส่งเงิน/ใบสรุปใบน าส่งเงินโดยลงราการให้ครบถ้วน      

1.2 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

            -  ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 

            -  สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุ/ประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเสนอ

ผ่านปลัด อปท. เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอย่างช้าไม่เกิน วันที่ 31 ต.ค. ของปีถัดไป 

         -  ใบเสร็จรับเงินภาษีบ ารุงท้องที่รายงาน เจาะและปรุ/ประทับตราเลิกใช้เมื่อสิ้นเดือน ธ.ค. ของทุกปี 

1.3  การเก็บรักษาเงิน 

          - หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 

            - กรณี อปท.ที่มีพ้ืนที่ห่างไกล ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้เป็นประจ าทุกวันให้เก็บรักษาในตู้นิรภัย

 และน าฝากธนาคารในวันท าการสุดท้ายของสัปดาห์  

  1.4  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

            - ผู้บริหารท้องถิ่นแต่งตั้ง อย่างน้อย 3 คน 

- หัวหน้าหน่วยงานคลังเป็นกรรมการ โดยต าแหน่ง 1 คน 

        - กรรมการเก็บรักษาเงินอ่ืน อย่างน้อย 2 คน 

        - กรรมการเก็บรักษาเงิน ถือลูกกุญแจตู้นิรภัย คนละ 1 ดอก 

         - กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้แต่งตั้งกรรมการแทนชั่วคราวให้ครบจ านวน 

         - จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่ มีการรับจ่ายเงิน ถ้า    มีให้หมายเหตุ

รายงานฯในวันถัดไป 

        -  เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับ น าฝากธนาคาร ทั้งจ านวนหากฝากไม่ทัน ให้น าเงินเก็บ 

รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 

        - กรรมการเก็บรักษาเงิน ทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

         - หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัด อปท.เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 



 

 

1.5 การรับส่งเงิน 

            - เงินรายรับให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนภายในวันนั้น 

     - น าฝากไม่ทันให้น าฝากตู้นิรภัยและวันท าการถัดไป  น าฝาก ธนาคารทั้งจ านวน 

     - การรับส่งเงิน สถานที่ห่างไกล / ไม่ปลอดภัย ให้ ผู้บริหารท้องถิ่น แต่งตั้งพนักงานท้องถิ่นระดับ    

3/เทียบเท่าขึ้นไป อย่างน้อย 2 คน 

          - มีหลักฐานการรับส่งเงิน ระหว่างผู้มอบ/ผู้รับมอบเงิน กับกรรมการผู้น าส่ง/ผู้รับไว้ทุกครั้ง 

          - การถอนเงินฝากธนาคาร ให้ผู้มีอ านาจลง นามสั่งจ่ายเงิน  ร่วมกันอย่างน้อย 3 คน โดยให้มี  

ผู้บริหารท้องถิ่นและปลัด  อปท.ลงนามสั่งจ่ายด้วยทุกครั้งและให้ ผู้บริหารท้องถิ่นมอบหมายให้ ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น/ 

ผู้ด ารงต าแหน่งไม่ต่ า กว่าหัวหน้าหน่วยงานอีก 1 คน กรณีไม่มีผู้บริหารท้อง ถิ่น ให้ แต่งตั้ง พนักงานท้อง ถิ่นระดับ 3 /  

เทียบเท่า ขึ้นไปเพ่ิมอีก1 คน 

1.6   การจ่ายเงิน 

           - จ่ายเงิน /ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ/หนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทย 

     ก าหนดไว้ 

- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค กรณีไม่อาจจ่ายเช็คได้ให้จัดท าใบถอนเงินฝากธนาคาร เพ่ือให้ธนาคาร

ออกตั๋วแลกเงิน / โอนเงิน ผ่านธนาคาร 

1.7 การเขียนเช็คสั่งจ่าย 

-  การจ่ายเงินกรณีซื้อ/เช่าทรัพย์สิน/ จ้างท าของ ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้  โดยขีดฆ่าค า

ว่า ”หรือตามค าสั่ง” หรือ  “หรือผู้ถือ” ออกและขีดคร่อม 

            - การจ่ายเงินตามสิทธิที่พึงจะได้รับ หากมีความจ าเป็นวงเงิน ต่ ากว่า 2,000 บาท ให้ออกเช็คใน 

นามหัวหน้าหน่วยงาน คลัง โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือออก” ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด  

            - เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงินไม่มารับเช็ค ภายในวันที่ 15 วัน  นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย ให้ยกเลิกเช็ค 

 

2. ด้านการเบิกจ่าย  

    

2.1 หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

            - ลงรายการให้ครบถ้วน เช่น งบประมาณคงเหลือ เลขท่ีฎีกา ผู้ขอเบิก เลขที่คลัง รับเลขท่ีเช็ค 

ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ลายมือชื่อผู้รับเงิน ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย/ถอนเงิน 

   2.2 การจัดเก็บฎีกาเบิกเงิน 

            - จัดเก็บฎีกาเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค 

    



 

 

2.3 เอกสารประกอบฎีกา 

        - หลักฐานการจ่าย ให้ผู้จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมทั้งมีชื่อสกุลด้วยตัวบรรจงก ากับ 

ไว้ในหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นใบส าคัญคู่จ่ายให้หัวหน้าหน่วยงานคลังลงลายมือชื่อ รับรองความถูกต้องก ากับไว้ด้วย 

 - การเบิกเงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

ดังนี้ 

              (1.) ใบเบิกเงินสวัสดิการแต่ละประเภท 

              (2.) ใบเสร็จรับเงิน 

      -  เงินค่าอาหารท าการนอกเวลา ให้มีเอกสารประกอบฎีกาด้วย ดังนี้ 

              (1.) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

              (2.) ค าสั่ง แต่งตั้ง ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา 

      (3.) บัญชีลงเวลา การปฏิบัติงานนอกเวลา 

      (4.) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

        (1.)  ใบแจ้งหนี้ 

         (2.)  หลักฐานน าส่งเช่น ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และพัสดุไปรณีย์  

         (3.)  กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 

      - ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างท าของ 

           (1 )  สัญญาซื้อทรัพย์สิน/จ้างท าของ/หลักฐานการสั่งซื้อ/ สั่งจ้า ง         

     (2 )  ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

     (3 ) เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

- เงินสวัสดิการประเภทค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

        (1.) หนังสือ / ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

        (2.) รายงานการเดินทาง 

        (3.) หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น  ใบเสร็จรับเงิน   ใบรับรอง แทนใบเสร็จรับเงิน 

        (4.) งบหน้าค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พัก 

        (5.) งบหน้าค่าพาหนะ 

- ค่าสาธารณูปโภค ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

         (1.)   ใบแจ้งหนี้ 

         (2.)  หลักฐานการน าส่ง เช่น  ใบน าส่งไปรษณียภัณฑ์และ พัสดุ ไปรษณีย์  

        (3.)  กรณีจ่ายเงินทดรองไปก่อนให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน แนบด้วย 



         

 

  -  ค่าซื้อทรัพย์สิน / จ้างท าของ 

        (1.)  สัญญา ซื้อ ทรัพย์สิน / จ้างท าของ   / หลักฐานการ สั่งซื้อ / สั่งจ้าง  

         (2.)  ใบแจ้งหนี้ / ใบส่งมอบทรัพย์สิน / มอบงาน 

   (3.)  เอกสารแสดงการตรวจรับทรัพย์สิน / ตรวจงาน 

      -  การยืมเงินทดรองราชการ 

    (1.)  สัญญายืมเงิน / ใบยืม 

    (2.)  หลักฐาน ซึ่งแสดงว่าเป็นผู้มีหน้าที่ต้องปฏิบัติงาน   เช่น ค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

   -  กรณีเป็นการยืมเงินสะสม ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

    (1.)  สัญญายืมเงิน / ใบยืม 

          (2.) กรณียืมเงินสะสมที่ต้องได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น   ให้มีรายงานการประชุมประกอบ 

(3.) การยืมเงินสะสมกรณีฉุกเฉิน ที่มีสาธารณภัยให้มีหนังสือที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้ก าหนดวงเงินใน 

การยืมไว้ 

           -  เงินประกันสัญญา เงินประกันซอง ให้มีเอกสารประกอบฎีกา 

          (1.) หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเบิกเงินของผู้รับจ้าง 

          (2.) ใบเสร็จรับเงินประกันสัญญา / เงินประกันซอง 

      - การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้กับหน่วยงานอื่น 

(1.) กรณีเงินอุดหนุนให้กับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท าบันทึกข้อตกลงระหว่างอปท. กับตัวแทนของกลุ่ม / 

ชุมชน   ที่ขอรับเงินอุดหนุน ไม่น้อยกว่า 3 คน 

(2.) ให้หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุนออกใบเสร็จรับเงิน ให้กับ อปท.ส าหรับกลุ่ม / ชุมชน ให้จัดท า

ใบส าคัญรับเงินไว้ เป็นหลักฐาน 

(3.) เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการ ด าเนินงานและเงินเหลือจ่าย (ถ้าม)ี ให้

หน่วยงานที่อุดหนุนทราบ 

- การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ โดยน ารถยนต์ส่วนตัว ในการเดินทางไปราชการ จะเบิกจ่ายได้เมื่อได้รับ

อนุมัติจากผู้ว่าราชการจังหวัด 

            - การจ่ายเงินยืม ผู้บริหารท้องถิ่นได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาเงินยืม   โดยมีเงื่อนไข ดังนี้  

         (1.) มีงบประมาณเพ่ือการนั้นแล้ว 

         (2.) ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินและรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบฯ 

         (3.) ผู้ยืมแต่ละรายจะต้องไม่มีเงินยืมค้างช าระแก่ อปท.และให้ยืมได้เฉพาะผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเท่านั้น 

 

 



 

- การส่งใช้เงินยืม 

        (1.) หมายเหตุจ านวนเงินและ วัน/เดือน/ปี  ที่ส่งใช้ใน สัญญายืมเงิน 

       (2.) เก็บรักษาสัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารส าคัญ 

       (3.) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยืม 

       (4.) บันทึกรายการส่งใช้เงินยืม ในทะเบียนเงินยืมและ ให้ผู้ยืมลงชื่อในทะเบียนเงินยืมที่ส่งใช้นั้น 

       (5.) ให้ผู้ยืมส่งใบส าคัญและเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี)   ภายในก าหนดระยะเวลา ดังนี้ 

           1. เดินทางไปประจ าต่างส านักงาน / กลับภูมิล าเนา ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ ได้รับเงิน 

          2. เดินทางไปราชการอื่น ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับ จากวันที่กลับมาถึง 

           3. เงินยืมนอกจากข้อ 1 แล ะ ข้อ 2 ส่งใช้ภายใน  30  วัน   นับ จากวันที่ได้รับเงิน 

 

3.  ด้านการบัญชี  

    - ให้จัดท าบัญชี เงินสดรับ เงินสดจ่าย บัญชีแยกประเภทให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

- จัดท า รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเสนอปลัด  เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่น     

ทราบและส าเนาให้  ผู้ว่าราชการจังหวัด  ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 

- งบประมาณรายจ่ายประจ าปีอนุญาตให้จ่ายได้แล้ว แต่ระยะ 3 เดือน แรกปีงบประมาณ ไม่สามารถ

จัดเก็บรายได้เพียงพอที่จะด าเนินการได้ อปท.อาจน าเงินสะสมทดรองจ่ายไปพลางก่อนได้ 

           การใช้จ่ายเงินสะสม   โดยได้รับอนุมัติจากสภาท้องถิ่น   ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  

         (1 )   เป็นกิจการตามอ านาจ หน้าที่ เกี่ยวกับบริการชุมชนและสังคม 

        - จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืนๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีและส่งส าเนา

ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับ อบต.ให้ส่งนายอ าเภอ 

   

4  .เงินสะสม 

        - ทุกวันสิ้นปีงบประมาณ เมื่อได้ปิดบัญชีรายรับรายจ่าย แล้ว ให้กัน ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ  

25 ของทุกปี  

- การจ่ายเงินทุนส ารองเงิน สะสม กระท าได้เมื่อยอดเงินสะสม มีไม่  เพียงพอ ให้ขอความเห็นชอบ

จากสภาท้องถิ่นและขออนุมัติ ผวจ. 

          (2.) เป็นกิจการเพ่ิมพูนรายได้ 

    (3.)  เป็นกิจการเพ่ือบ าบัดความเดือนร้อนของประชาชน  ทั้งนี้เป็นไปตามแบบพัฒนาของ อปท. /  

ตามท่ี กฎหมายก าหนด  
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ขั้นตอนในการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1  แผนผงัขั้นตอนการลงทะเทียน 

จากแผนผังข้ันตอนการลงทะเบียน ตามรูปท่ี 1 มีรายละเอียดในการดําเนินการดังนี้ 
1.  นายก อปท. ดําเนินการขอลงทะเบียนตอ ผวจ.โดยย่ืนผานทองถ่ินจังหวัด ตามแบบ ทถ.1 (แบบขอ

ลงทะเบียนเปนทางหลวงทองถ่ิน) (ตามตัวอยางรูปท่ี 2) พรอมดวยเอกสารหลักฐานจํานวน 2 ชุด ดังนี้ 
 (1)  แผนท่ีแนวเสนทางหลวง   

การจัดทําแผนท่ีแนวเสนทางใหกําหนดลงในแผนที่มาตราสวนท่ีเหมาะสม เชน แผนที่มาตรา
สวน 1 : 4,000 หรือ 1 : 50,000 ซ่ึงสามารถมองเห็นรายละเอียดแผนท่ีและเสนทางไดชัดเจน (ตามตัวอยางรูปท่ี 3)
กรณีท่ี อปท.ไมมีแผนท่ีเพื่อใชในการกําหนดแนวเสนทาง สามารถขอแผนท่ีในสวนท่ีเกี่ยวของไดจาก สนง.ทชจ. 

(2)  รายละเอียดของเสนทาง  
รายละเอียดของเสนทาง ประกอบดวยช่ือสายทาง ระยะทาง ประเภทผิวจราจร ความกวางผิว

จราจร ความกวางเขตทาง ความกวางไหลทาง ความกวางทางเทา (ถามี) ทางระบายน้ํา/ทอระบายน้ําขางทาง และ
รายละเอียดอ่ืนๆ ตามแบบ ทถ.3 (แบบรายละเอียดเสนทาง) (ตามตัวอยางรูปท่ี 4) 

(3)  บัญชีเอกสารแสดงสิทธ์ิในท่ีดินแนวเขตทางหลวง ประกอบดวยเอกสารสรุปแนวเขตทางและ
บัญชีเอกสารแสดงรายละเอียดเจาของผูครอบครองท่ีไดแบงหักพื้นท่ีเปนทางสาธารณประโยชน เชนกรณีเสนทาง
ท่ีมีการเวนคืนท่ีดิน (ตามตัวอยาง ตารางท่ี 2 (ก) และ ตารางท่ี 2 (ข)) 

2

1

3

4

ผูวาราชการจังหวัด 

อปท. 

ทางหลวงชนบทจังหวัดทองถิน่จังหวัด 

5
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(4)  หนังสือให  หรือ สละการครอบครองสิทธ์ิในท่ีดิน หรือหนังสืออุทิศท่ีดิน เพื่อเปนทาง
สาธารณประโยชนของเจาของท่ีดินหรือผูครอบครอง ตามแบบ ทถ.4 (แบบหนังสืออุทิศท่ีดิน) (ตามตัวอยางรูปท่ี 5) 

กรณีท่ีไมมีเอกสารหลักฐานตาม (3) และหรือ (4) ใหนายก อปท.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายรับรองแนว
เขตทางเพ่ือเปนทางสาธารณประโยชน ตามแบบ ทถ.5 (แบบหนังสือรับรองท่ีดินสาธารณประโยชน) (ตาม
ตัวอยางรูปท่ี 6) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 2  ตัวอยางแบบขอลงทะเบียนเปนทางหลวงทองถ่ิน (แบบ ทถ.1) 
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รูปท่ี 3   ตัวอยางแผนท่ีแนวเสนทาง ( มาตราสวน 1 : 50,000 ) 

จุดสิ้นสดุ
โครงการ  
กม.ที่ 10+000

จุดเริ่มตน
โครงการ  
กม.ที่ 0+000
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รูปท่ี 4  ตัวอยางแบบรายละเอียดของเสนทาง  (1)  (แบบ ทถ.3)  
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รูปท่ี 4  ตัวอยางแบบรายละเอียดของเสนทาง  (2)  (แบบ ทถ.3)  
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รูปท่ี 5  ตัวอยางหนงัสืออุทิศท่ีดิน (แบบ ทถ.4) 
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รูปท่ี 6  ตัวอยางหนงัสือรับรองแนวเขตทางสาธารณประโยชน (แบบ ทถ.5) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท้ังนี้ในการสํารวจออกแบบโครงการของ อปท.จําเปนตองศึกษารายละเอียด และถือปฏิบัติตามประกาศ
กรมทางหลวงชนบท เร่ืองมาตรฐานและลักษณะของทางหลวง รวมท้ังกําหนดเขตทางหลวงที่จอดรถ ระยะแนว
ตนไม และเสาพาดสายเก่ียวกับทางหลวงทองถ่ิน พ.ศ. 2550 (ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลม 124 ตอนพิเศษ 
158ง ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 2550) เพื่อใหการออกแบบโครงการมีความม่ันคง แข็งแรง และปลอดภัย ซ่ึงมาตรฐาน
การออกแบบชั้นทางจะตองระบุในรายละเอียดของการลงทะเบียนดวย เพื่อกํากับ ควบคุมใหเปนไปตามหลัก
วิศวกรรม และเปนขอมูลในการวางแผนพัฒนาทางหลวงทองถ่ินใหสอดคลองกับสภาพพ้ืนท่ี และยุทธศาสตรการ
พัฒนาของ อปท. แตละแหง ซ่ึงมีรายละเอียดโดยสังเขปตามตารางท่ี 3 และตารางท่ี 4 

เม่ือ อปท.ดําเนินการลงทะเบียนเสร็จแลว ใหจัดเก็บขอมูลและเอกสารท่ีเกี่ยวของท้ังหมดเพื่อประโยชน
ในการประสานงาน การใชขอมูลระหวางหนวยงานภายในและภายนอก 
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ตารางท่ี 3  มาตรฐานชั้นทางหลวงทองถ่ินในเขตเมือง/ในเขตชุมชน 

ตารางท่ี 4  มาตรฐานชั้นทางหลวงทองถ่ินนอกเขตเมือง/นอกเขตชุมชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                          กรมทางหลวงชนบท  กระทรวงคมนาคม 
 

12 

2.  ทองถ่ินจังหวัด หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอลงทะเบียนของ 
อปท. ตามขอ 1 ใหถูกตองครบถวน แลวสงเร่ืองให ทชจ.ตรวจสอบรายละเอียด และใหความเห็นในการ
ลงทะเบียนตอ ผวจ. 

หากเอกสารหลักฐานการขอลงทะเบียนของ อปท. ไมถูกตองครบถวน ใหสงเร่ืองกลับคืนให อปท.นั้นๆ 
ดําเนินการแกไขใหถูกตอง  

3.  เม่ือ ทชจ.ไดรับเร่ืองจากทองถ่ินจังหวัดแลว ใหดําเนินการดังนี้ 
3.1  จัดเตรียมแผนท่ีเพื่อประกอบการพิจารณาลงทะเบียนโดยจะตองกําหนดตําแหนงเสนทางของ 

อปท.ท่ีขอลงทะเบียนลงในแผนท่ีทุกเสนทาง แตมิใหเกิดความซํ้าซอน เพื่อใหสามารถมองเห็นภาพรวมของ
เสนทางของ อปท. ในพื้นท่ีจังหวัด อําเภอ ตําบล 

3.2  ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารการลงทะเบียนซ่ึงประกอบดวย 
3.2.1  แบบ ทถ.1 
3.2.2  แผนท่ีแนวเสนทาง 
3.2.3  รายละเอียดของเสนทาง 
3.2.4  บัญชีเอกสารแสดงสิทธ์ิในท่ีดินแนวเขตทางหลวง (ถามี) หรือ 
3.2.5  หนังสือให หรือสละการครอบครองสิทธ์ิในท่ีดิน หรือหนังสืออุทิศท่ีดิน(ถามี) 
3.2.6  หนังสือรับรองแนวเขตทางเพ่ือเปนทางสาธารณประโยชนจากนายก อปท. หรือผูแทน 

ในกรณีท่ีไมมีเอกสารตามขอ 3.2.4 หรือ 3.2.5 
3.2.7  ตรวจสอบประเภทช้ันทาง 
3.2.8  กําหนดรหัสสายทาง ตามรายละเอียดท่ีแสดงไวในภาคผนวก ข 

3.3  ลงตําแหนงของเสนทางท่ี อปท.ขอลงทะเบียนในแผนท่ีตามขอ 3.1 
3.4  จัดทําบัญชีเพื่อคุมทะเบียนทางหลวงทองถ่ินท่ีมีรายละเอียดสายทาง รหัสสายทาง ประเภทช้ัน

ทาง อปท.ท่ีรับผิดชอบ และรายละเอียดอ่ืนๆ ตามแบบ ทถ.6 (แบบสมุดลงทะเบียนคุมสายทาง) (ตามตัวอยางตาม
รูปท่ี 7) 

3.5  แจงผลการตรวจสอบ และการพิจารณาใหลงทะเบียนตอทองถ่ินจังหวัด ตามแบบ ทถ.2 (แบบ
การลงทะเบียนเปนทางหลวงทองถ่ิน) 

4.  ทองถ่ินจังหวัดเสนอแบบ ทถ.2 ตอ ผวจ.  
5.  ผวจ.พิจารณาอนุมัติใหมีการลงทะเบียนใน แบบ ทถ.2 (ตามตัวอยาง รูปท่ี 8 ) 
6.  ทองถ่ินจังหวัดแจงผลการพิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนเปนทางหลวงทองถ่ิน และรหัสสายทางของ

เสนทางท่ีขอลงทะเบียนให อปท. ทราบ และจะตองมีทะเบียนคุม การลงทะเบียนแยกเปนราย อปท. 
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รูปท่ี 7 ตัวอยางสมุดลงทะเบียนคุมสายทาง ทางหลวงทองถ่ิน (แบบ ทถ.6) 
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รูปท่ี 8 ตัวอยางแบบใหลงทะเบียนเปนทางหลวงทองถ่ิน (แบบ ทถ.2) 
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