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องค์การบริหารส่วนต าบลหนองหมากฝ้าย 

อ าเภอวัฒนานคร จังหวัดสระแก้ว 

 



ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงำนถือว่ำเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงยิ่ง ซึ่งจะสำมำรถท ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนหลักและผู้ปฏิบัติงำนร่วมได้รู้ขึ้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ให้ 
เหมำะสมอยู่ตลอดเวลำ และยังสำมำรถช่วยให้ทรำบระยะเวลำที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนนอกจำกนี้กำรมีคู่มือ 
ปฏิบัติงำนยังจะช่วยท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ และยังจะเป็นประโยชน์ต่อกำรเผยแพร่ 
ให้ บุคคลต่ำง 1 ทรำบขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงชัดเจนขึ้น คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ได้
จัดท ำและ รวบรวมจำกควำมรู้และประสบกำรณ์ในกำรท ำงำนประกอบกับข้อระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง
ร่วมกัน ด ำเนินกำรให้มี เนื้อหำสำระที่ส ำคัญ กระชับ เข้ำใจง่ำย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงำนที่เป็นประ 
โยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงยิ่ง แต่อย่ำงไรก็ตำมสมควรที่จะมีกำรแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเดิมหรือจักเป็นคู่มือที่
เหมำะ สมต่อภำรกิจ ของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ต่อไปอย่ำงต่อเนื่องในอนำคตจึงหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือเล่มนี้จะ
เป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนแก่ผู้ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ในด้ำนต่ำง  ๆ ของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่มี
ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกระบวนกำรทำงำนของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ได้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
 

         นำงสำวพรทิพย์ คงมงคล 

         ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล 

      ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองหมำกฝ้ำย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

มีข้ันตอนดังนี ้
1. ท ำหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในต ำแหน่งที่ต้นสังกัดต้องกำร ถึง เจ้ำของบัญชีที่เปิดสอบเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงำนส่วนต ำบล 
2. เข้ำของบัญชีท ำหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ พร้อมเอกสำรที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือมำบรรจุแต่งตั้งในต ำแหน่งที่ อบต. ร้องขอ 
3. อบต. จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำร ส่วนต ำบล เพื่อขอควำมเห็นชอบกำรบรรจุแต่งตั้ง เสนอต่อ 
ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอรับควำมเห็นชอบโดยแนบเอกสำรที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้  ก.อบต.จังหวัด เพ่ือพิจำรณำ 
ดังนี้ 
 - หนังสือขอใช้บัญชีจำก อบต. ถึงเจ้ำของบัญชีผู้เปิดสอบ 
 - หนังสือตอบกลับจำกเจ้ำของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงท้องถิ่นผู้ร้องขอใช้บัญชีในต ำแหน่งดังกล่ำว โดยแนบ
เอกสำรของผู้สอบแข่งขันได้ และส ำเนำประกำศผลสอบ 
 -หนังสือขอควำมเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสำรทั้งหมดที่เกี่ยวข้องของผู้สอบได้ที่จะมำ
บรรจุและแต่งตั้งตำมที่ อบต.ร้องขอ 
4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ (รอมตแินบด้วย) 
5. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือขออนุมัติ - เพ่ือออกหนังสือแจ้ง
มำรำยงำนตัว (พร้อมออกค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง) - บันทึกทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ลงแห่งประวัติ
พนักงำนส่วนต ำบล 1 ฉบับไว้ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ และอีก 1 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดเก็บ โดยข้อมูลต้องตรงกัน 
ทั้ง 2 ฉบับ) - ส่งหนังสือรำยงำนกำรบรรจุแต่งตั้ง เรียน ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด (ประธำน คณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบล) ก.อบต.จังหวัด ทรำบ(โดยแนบส ำเนำค ำสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 1 
ฉบับ เพื่อไปเก็บในแฟ้มของจังหวัด 
6. จัดท ำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถำบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้ง จบกำรศึกษำและใช้สอบในครั้งนี้ 
 - จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำผู้บรรจุใหม่ 
 - ท ำหนังสือส่ง กำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกยำของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น ไปยังสถำบันที่
จบกำรศึกษำของผู้บรรจุแต่งตั้ง - สถำบันที่ตู้บรรจุแต่งตั้งจบกำรศึกษำแจ้งผลตรวจสอบว่ำส ำเร็จกำรศึกษำจริง 
 - น ำผลกำรตรวจสอบเก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรผู้นั้น 
7. จัดท ำหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ - จัดท ำบันทึกเสนอต่อนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล เพ่ือขอส่งตัวข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ไปพิมพ์ ลำยนิ้วมือ ณ ภูมิล ำเนำ(ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติ
ตำมแบบ รปภ. 1) พร้อมหนังสือส่งตัว ไปที่สถำนีต ำรวจในเขตที่ อบต.สังกัดอยู่ -เมื่อได้ผลพิมพ์ลำยนิ้วมือจำก
สถำนีต ำรวจ ก็จะค ำเนินกำรส่งแบบประวัติบุคคล (รปภ.)พร้อมส ำเนำผลลำยนิ้วมือไปยังส ำนักข่ำวกรอง
แห่งชำติ - จัดเก็บผลพิมพ์ลำยนิ้วมือ (ส ำทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ผู้นั้น 

 



การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
 ข้อกฎหมำยตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเ รือน พ.ศ. 2551 มำตรำ 59 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. 2551 ก ำหนดว่ำ"ผู้ได้รับบรรจุ และแต่งตั้งตำมมำตรำ 53 
วรรคหนึ่ง หรือมำตรำ 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร และให้ได้รับกำรพัฒนำเพ่ือให้รู้ ระเบียบแบบแผน
ของทำงรำชกำร และเป็นข้ำรำชกำรที่ดี ตำมท่ีก ำหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำม วรรคหนึ่ง
ผู้ใดมีผลกำรประเมินทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรตำมที่ก ำหนดในกฎ ก.พ. ไม่ต่ ำกว่ำมำดรฐำนที่ก ำหนด ให้
ผู้บังคับบัญชำซึ่งมีอ ำนำจสั่งบรรจุสั่งให้ผู้นั้นรับรำชกำรต่อไป ถ้ำผู้นั้นมีผลกำรประเมินทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร ต่ ำกว่ำมำตรฐำนที่ก ำหนดก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจำกรำชกำรได้ไม่ว่ำจะครบก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรแล้ว หรือไม่ก็ตำม เจตนำรมณ์ของกำรทคลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
1. เพ่ือให้กำรทคลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเป็นไปคำมระบบคุณธรรม ค ำนึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม ของบุคคล 
ตลอดจนประโยชน์ของทำงรำชกำร 
2. เพ่ือให้กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเป็นขั้นตอนในกำรเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภำพและ เกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 
3. เพ่ือให้ส่วนรำชกำรสำมำรถด ำเนินกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้อย่ำงมีมำตรฐำน สะดวก คล่องตัว 
เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ กำรก ำหนดระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ก ำหนดให้ผู้ทลถอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรลองทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตำมระยะเวลำที่ส่วนรำชกำร
ก ำหนดเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี และในกรณีที่ไม่สำมำรถประเมินผล กำรทคลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรได้ ก็สำมำรถขยำยเวลำได้ ครั้งละ 3 เดือน ไม่เกิน 2 ครั้ง รวมระยะเวลำทดลอง ปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรและเวลำที่ขยำยแล้วต้องไม่เกิน 1 ปี มีข้ันตอนดังนี ้
1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ประกอบด้วย 
 - นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็น ประธำนกรรมกำร 
 - ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็น กรรมกำร 
 - หัวหน้ำส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรกอง เป็น กรรมกำร 
 - นักทรัพยำกรบุคคล/เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย เป็น เลขำนุกำร 
2. จัดท ำแบบประเมินตำมแบบที่ให้ เพ่ือให้คณะกรรมกำรประเมินผลกำรทคลองปฏิบัติรำชกำรเป็นผู้ประเมิน 
เมื่อผลกำรประเมินผ่ำนกำรทคลองปฏิบัติรำชกำร 
3. จึงออกค ำสั่งให้พันกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของข้ำรำชกำรรำยนั้น 
4. จัดท ำหนังสือส่งรำยงำน ก.อบต.จังหวัด ทรำบ (เรื่อง กำรพันทดลองกำรปฏิบัติรำชกำร) 
โดยแนบเอกสำรดังนี้ 
 - ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
 - แบบประเมินผลกำรทคลองปฏิบัติรำชกำร 
 - ส ำเนำค ำสั่งให้พ้นกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 



5. ลงรำยกำรในทะเบียนประวัติ (พันทดลองกำรปฏิบัติรำชกำร ตำมค ำสั่ง อบต. ที่......../....ลว.........เดือน
..........พ.ศ. ……..ทุกครั้งเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงกำรเลื่อนระดับ 
1. ข้ำรำชกำรผู้ที่จะขอเถื่อนระดับ ตรวจสอบคุณสมบัติตนเองก่อนว่ำครบก ำหนดที่จะขอเลื่อนระดับต ำแหน่ง
ให้สูงขึ้น 
จัดท ำบันทึกถึงงำนกำรเข้ำหน้ำที่แจ้งประสงค์ เพ่ือขอเงื่อนระดับในต ำแหน่งที่สูงขึ้น 
2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติอีกครั้งว่ำครบก ำหนดจริง และสำมำรถเถื่อนระดับได้จัดท ำบันทึก
เสนอนำยกเทศอบต.ฯ เพ่ือด ำเนินกำรขอเถื่อนระดับต ำแหน่งให้สูงขึ้นให้กับข้ำรำชกำรรำยนี้ (รอนำยกฯ เซ็น
อนุมัติ) 
3. จัดหำคณะกรรมกำรที่จะท ำกำรประเมินเพ่ือเถื่อนต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ถ้ำหน่วยงำนต้นสังกัดเป็น
เทศบำลคณะกรรมกำรก็ต้องเป็นบุคคลที่สังกัดเทศบำลภำยในจังหวัดเดียวกัน แต่ถ้ำต้นสังกัดเป็น อบต. 
คณะกรรมกำรก็ต้องเป็นบุคคลที่สังกัด อบต. ภำยในจังหวัดเดียวกัน เมื่อเลือกบุคคลมำเป็นคณะกรรมกำรฯ 
เพ่ือท ำกำรประเมินได้เหมำะสมตำมต ำแหน่งที่จะท ำกำรเลื่อนระดับให้สูงขึ้น 
4. จัดท ำหนังสือส่งขอควำมอนุเครำะห์ยืมตัวบุคลำกรเป็นคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติและ
ประเมินผลงำนจ ำนวน 3 รำย และเลขำนุกำร 1 รำย เป็น ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลหน่วยงำนต้นสังกัด ที่
ตนอยู่ (รอหนังสือตอบรับยืนขันกำรร่วมเป็นคณะกรรมกำรฯ ครบทั้ง 3 รำย) 
5. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำน ของข้ำรำชกำร ที่ขอเลื่อนระดับ 
6. จัดท ำหนังสือส่ง เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ เพ่ือร่วมพิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำนตำมวันและ
เวลำที่ก ำหนด(โดยแนบ ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบด้วยทุกคน 1 ฉบับ) ซึ่ง
จะมีกำรประชุม 2 ครั้ง 
 - ครั้งที่ 1 เป็นกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำก ำหนดแนวทำงกำรประเมินผลงำนและวิธีกำร (เลขำบันทึก
รำยงำนกำรประชุมด้วย) 
 - ครั้งที่ 2 เป็นกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติและประเมินผลงำนในกำรประเมินผลงำน(เลขำ
บันทึกรำยงำนกำรประชุมด้วย) 

7. ข้ำรำชกำรผู้ขอเลื่อนระดับ ต้องจัดท ำแบบประเมินบุคคลและผลงำนฯ เป็นรูปเล่มให้เรียบร้อย โดยแบบกำร
จัดท ำรูปเล่ม ประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

 



แบบ 1 แบบตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคล - ข้อมูลส่วนบุคคล (ส าหรับผู้ขอรับการประเมินกรอก) 

ชื่อผู้ขอรับกำรประเมิน......................................................ต ำแหน่ง...............................ปัจจุบัน..........................         
ขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง…………….…………………………………….ประวัติส่วนตัว...............................
กำรศึกษำ (ให้เร่ิมจำกคุณวุฒิกำรศึกษำสูงสุดในปัจจุบันทีบ่ันทึกไว้ใน ก.พ.7 .....................................................         
กำรฝึกอบรมและดูงำน………………………………………………ประวัติกำรรับรำชกำร..................................................
ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ (ถ้ำมี)……………………………………ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบตัิงำน...............................             
กำรตรวจคุณสมบัติของบุคคล (ส ำหรับงำนกำรเจ้ำหนำ้ที่) 

 คุณวุฒิกำรศึกษำ ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง ไม่ตรงระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่ง             
 ครบตำมที่ก ำหนดไว้ในมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ไม่ครบ แต่จะครบก ำหนดในวันที่ 
ระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง 
ติดต่อกัน 2 ปี ไม่ติดต่อกันแต่ครบ 2 ปี  อ่ืนๆ 
ระยะเวลำขั้นต่ ำในกำรด ำรงต ำแหน่ง หรือเคยด ำรงต ำแหน่งในสำยงำนที่จะแต่งตั้ง 
ตรงตำม ที่ ก.อบต.ก ำหนด ไม่ตรง อัตรำเงินเดือน ตรงตำมหลักเกณฑ์ 1 ไม่ตรงตำมหลักเกณฑ์เมื่อ 
ประวัติกำรด ำเนินกำรทำงวินัย เคยถูกลงโทษทำงวินัยระดับโทษ………………เมื่อ................................... 
ก ำลังอยู่ในระหว่ำงถูกสอบสวนทำงวินัย ปี ก ำลังอยู่ในระหว่ำงถูกลงโทษทำงวินัย ถูกลงโทษทำงวินัยและไม่
อยู่ในระหว่ำงถูกลงโทษทำงวินัย 
หมำยเหตุ (ลงชื่อ)......................................ผู้ตรวจสอบ หัวหน้ำส ำนัก/ผู้อ ำนวยกำรกอง ขึ้นอยู่ว่ำผู้ขอเลื่อนอยู่สังกัดกอง
ไหนก็เป็นหัวหน้ำกอง/ผู้อ ำนวยกำรกองนั้นเป็นผู้ลงนำม 
6. คณะกรรมกำรประเมินผลงำนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท ำ ดังนี้ 
 - ถ่ำยเอกสำรผลงำนของตนเองพร้อมเข้ำเล่มให้เรียบร้อย จ ำนวน 5 เล่ม 
 -รับรองส ำเนำถูกต้องด้วยตนเองให้ครบตำมจ ำนวนเล่มที่จัดท ำ 
7. จัดท ำหนังสือส่ง ขอควำมเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด ในกำรเลื่อนระดับของต ำแหน่ง เพ่ือแต่งตั้ง ให้ด ำรง
ต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น (โดยแนบ แบบประเมินบุคคลและผลงำนฯ จ ำนวน 2 เล่ม) 
8. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบแล้ว ให้จัดท ำ ดังนี้ (รอมติแนบด้วย) 
 - จัดท ำค ำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ส ำหรับต ำแหน่ง
ประเภทจำกระดับเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับ. 
 -เขียนรำยกำรลงทะเบียนประวัติตัวจริง ทุกครั้งเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลง - จัดท ำหนังสือส่งค ำสั่งกำร
เลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบล ให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับ ที่สูงขึ้นส ำหรับต ำแหน่งประเภทระดับเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับ( เรียน ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล โดยแนบ... 
1. ส ำเนำค ำสั่งแต่งฯ จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ส ำเนำทะเบียนประวัติฯ จ ำนวน 1 ชุด 
๑. ส ำเนำด ำสั่งกำรเถื่อนระดับแจ้งให้กองคลัง รับทรำบ เพื่อจะได้ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องในกำรจ่ำย
เงินเดือนให้แก่ผู้ที่ได้รับกำรเถื่อนล ำดับต่อไป 
 
 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 หนังสือส ำนักงำน ก.จ.. ก.ท.และ ก.อบตที่ มท0809.3/ว692 ลว.31 มีนำคม 2559เรื่อง กำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนท้องถิ่นในระบบจ ำแนกต ำแหน่งเป็นประเภทตำมลักขณะงำน ซึ่ง
คณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล ในกำรประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนส่วนท้องถิ่น โดยมีหลักกำรเป็นไปตำมข้อ 20 วรรคสองของประกำศ คณะกรรมกำรมำตรฐำนกำร
บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง ก ำหนดบำตรฐำนกลำงกำรบริพำรงำนบุคคล ส่วนท้องถิ่น ฉบับลงวันที่ 25 
มิถุนำยน 2544 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2557 และประกำศ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เรื่อง มำตร ฐำน
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2558 ประกอบ
กับประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเลย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่นในระบบแท่ง ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2558 เพ่ือให้กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำนส่วนท้องถิ่นในระบบจ ำแนกต ำแหน่งเป็นประเภทตำม ลักษณะงำน เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
จึงแจ้งให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่ง ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนท้องถิ่น
ตำมมำตรฐำนทั่วไปที่ก ำหนด และใช้แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนปฏิบัติงำนของ พนักงำนส่วนท้องถิ่นตั้งแต่
รอบกำรประเมินผลประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2559 ครั้งที่ 2 (1 เมษำยน ถึง 30 กันยำซน ว2559) เป็นต้น
ไป ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ของพนักงำนเทศบำล พนักงำนครูศูนย์ พัฒนำ
เด็กเล็ก องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โปร่งใส เป็นธรรม และสำมำรถตรวจสอบได้ รอบ
กำรประเมิน กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ดังนี้ รอบที่ 1 ระหว่ำงวันที่ 1 ตุลำคม - 31 มีนำคม ของ
ปีงบประมำณรอบที่ 2 ระหว่ำงวันที่ 1 เมษำยน - 30 กันยำยน ของปีงบประมำณเดียวกัน 
 องค์ประกอบกำรประเมิน และสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติ 
รำชกำรส ำหรับรอบกำรประเมินทั้งปี 
รอบท่ี 1 (วันที่ 1 ตุลำคม ถึงวันที่ 31 มีนำคม ของปีงบประมำณ) 
รอบท่ี 2 (วันที่ 1 เมษำยน ถึงวันที่ 30 กันยำยน ของปีงบประมำณเดียวกัน) 
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นก ำหนดองค์ประกอบในกำรประเมินไว้ 2 องค์ประกอบคือ พนักงำนส่วนต ำบล 
พนักงำนครูลูกจ้ำงประจ ำ 
 - ผลสัมฤทธิ์ของงำน สัดส่วนคะแนนร้อยละ 70 
 - พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะ สัดส่วนคะแนนร้อยละ 30 
ระดับผลกำรประเมิน ให้จัดกลุ่มคะแนนผลกำรประเมินเป็น ระดับ ดังนี้ 
 1) ระดับดีเด่น คะแนน 90 ขึ้นไป 
 2) ระดับดีมำก คะแนน 80-89 
 3) ระดับดี คะแนน 70-79 
 4) ระดับพอใช้ คะแนน 60-69 
 5) ระดับต้องปรับปรุง คะแนนต่ ำกว่ำ 60 
 



พนักงำนจ้ำง 
 - กำรประเมินผลสัมฤทธิ์ของงำน ร้อยละ 8 0 พิจำรณำจำก ปริมำณผลงำน - คุณภำพของงำน 
"ประโยชน์ของงำน 
 - กำรประเมินพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำนร้อยละ 20 ให้น ำสมรรถนะของข้ำรำชกำรหรือ พนักงำนส่วน
ท้องถิ่นมำใช้ 
ส ำหรับกำรประเมินพนักงำนจ้ำงโดยอนุโลม 
 - ระดับผลกำรประเมินในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง ให้จัดกลุ่มคะแนน ผลกำร
ประเมินเป็น 5ระดับ ได้แก่ 
 ดีเด่น (ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 
 ดีมำก (ตั้งแต่ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน) 
 ดี (ตั้งแต่ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน) 
 พอใช้ (ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน) 
 ปรับปรุง (น้อยกว่ำ 65 คะแนน) 
มีข้ันตอนดังนี ้
 1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง ให้สังกัดทรำบโดยทั่วกัน 
 2. ผู้รับกำรประเมินและผู้ประเมินร่วมกันวำงแผนและก ำหนดเป้ำหมำยระดับควำมส ำเร็จของงำน
พร้อม จัดท ำบันทึกข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับโครงกำร/งำน/กิจกรรม น้ ำหนัก เป้ำหมำย (หลักฐำนบ่งชี้
ควำมส ำเร็จ อย่ำงเป็นรูปธรรมและเหมำะสม 
 3. ผู้รับกำรประเมินและผู้ประเมิน ก ำหนดน้ ำหนัก สมรรถนะและละสมรรถนะ(ต ำแหน่งใดต้องมี
สมรรถนะใด ระดับใดเป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง) 
 4. ลงนำมรับทรำบข้อตกลงกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคล 
 5. สู้รับกำรประเมิน ปฏิบัติงำนให้เกิดผลงำนตำมท่ีจัดท ำข้อตกลงไว้กับผู้บังกับบัญชำ(ผู้ประเมิน) 
 6. ผู้บังกับบัญชำ(ผู้ประเมิน) ติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับกำรประเมินเป็นระยะ ให้ค ำปรึกบำ
แนะน ำ และพัฒนำผู้รับ 
กำรประเมิน เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้บรรลุเป้ำหมำยและสมรรถนะ ตำมข้อตกลง ที่ก ำหนดไว้ 
7. ผู้บังตับบัญชำ (ผู้ประเมิน) ด ำเนินกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
(ผู้รับกำรประเมิน ตำมข้อดกลงที่ได้ท ำไว้เมื่อต้นรอบกำรประเมิน 
8. ให้ผู้บังคับบัญชำ(ผู้ประเมิน) แจ้งผลกำรประเมินแก่ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น(ผู้รับกำรประเมิน) 
เป็นรำยบุคคล โดยให้ผู้รับกำรประเมินลงลำยมือชื่อรับทรำบผลกำรประเมิน กรณีผู้รับกำร ประเมินไม่ยอมลง
ลำยมือชื่อรับทรำบผลกำรประเมิน ให้ข้ำรำชกำรหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นอย่ำงน้อย 1 คน ในสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นเดียวกัน ลงลำยมือชื่อเป็นพยำนว่ำได้แจ้ง ผลกำรประเมินดังกล่ำวแล้วด้วย 



9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบประเมินกำรปฏิบัติงำนของทุกกอง เพ่ือน ำเสนอต่อคณะกรรมกำรกลั่นกรอง
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนต่อไป 
10. จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอต่อนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครูถูกช้ำงประจ ำ และพนักงำนช้ำง คณะ
กรรมกำรฯ ประกอบด้วย 
 – ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลฯเป็นประธำนกรรมกำร - หัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 2 คน 
เป็นกรรมกำรผู้รับผิดชอบงำน กำรเจ้ำหน้ำที่เป็นเลขำนุกำร 
11. จัดท ำบันทึกแจ้งคณะกรรมกำรฯ พิจำรณำก ำหนดวันประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรกลั่นกรอง ผล
กำรปฏิบัติรำชกำร 
12. คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินฯ ประชุมให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำกลั่นกรองผลกำรประเมิน ใน
ภำพรวมตำมวันเวลำที่ก ำหนด (พร้อมบันทีกรำยงำนกำรประชุม) 
13. คณะกรรมกำรแจ้งผลกำรประเมินให้แก่ผู้รับกำรประเมินรับทรำบพร้อมลงรำยมือชื่อรับทรำบผลกำร 
ประเมิน 
14. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่รวบรวมแบบและผลกำรประเมิน เสนอต่อนำยกฯ พิจำรณำผลกำร ประเมินพร้อมลง
นำมในแบบประเมินท ำประกำศรำชื่อผู้มีผลกำรประเมิน "ดีเด่น" เสนอต่อนำยกฯ ลงนำม และปิดเปิดเผยให้
ทรำบโดยทั่วกัน 
16. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดล ำดับผลกำรประเมินเรียงล ำดับจำกผู้ที่มีผลกำรประเมินระดับดีเด่น ดีมำก ดีพอใช้ 
และระดับปรับปรุงไว้ให้ชัดเจน 
17. กำรเก็บแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ส ำนักกอง เก็บส ำเนำแบบประเมินของข้ำรำชกำรหรือพนักงำน
ส่วนท้องถิ่นในสังกัดไว้ที่ส ำนักกอง อย่ำงน้อย 2 รอบกำรประเมิน ให้ส ำนักงำนปลัด/งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ เก็บ
ต้นฉบับแบบประเมินไว้ในแฟ้มประวัติ 
18. จัดเก็บผลกำรประเมินและหลักฐำนแสดงควำมส ำเร็จของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติงำน(มรรถนะ) 
ของข้ำรำชกำรหรือนักงำนส่วนท้องถิ่นไว้เพ่ือใช้ประกอบกำรบริหำรงำเรื่องอ่ืน 1 เช่น เลื่อนขั้นเงินเดือน ค่ำจ้ำง 
ค่ำตอบแทน กำรเลื่อนระดับ แต่งตั้งหรือพัฒนำ และประกอบกำรต่อสัญญำจ้ำง ของพนักงำนจ้ำงต่อไปกำร
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
5. คณะกรรมกำรพิจำรณำกำรเถื่อนขั้นเงินเดือนฯ ประชุมพิจำรณำตำมวันและเวลำที่ก ำหนด(พร้อมบันทึก
รำยงำนกำรประชุม) โดยเป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรเถ่ือนขั้นเงินเดือนฯ 
6. กำรจัดสรรโควตำและวงเงินกำรเถื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่มพนักงำนส่วนต ำบลหรือถูกข้ำงประจ ำ ดังนี้ 
พนักงำนส่วนต ำบล แยก 2 กลุ่ม 
 1. กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภททั่วไป กลุ่มผู้ ด ำรงต ำแหน่งประเกทวิชำกำร กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่ง
ประเภทอ ำนวยกำรท้องถิ่น กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภทบริหำรท้องถิ่น 



 2. กลุ่มด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร (ระดับเชี่ยวชำญ กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำร
ท้องถิ่น(ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งประเกทบริหำรท้องถิ่น(ระดับสูง) และ ศึกษำนิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐำนะรับ
เงินเดือนในอันดับคศ.4 และ คศ.5พนักงำนกรู แยก 2 กลุ่ม 
 1. กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งที่ไม่มีวิทยฐำนะหรือต ำแหน่งที่มีวิทยฐำนะรับเงินเดือนในอันดับครูผู้ช่วย คศ.1 
คศ.2 และคศ.3 
 2. กลุ่มผู้ด ำรงต ำแหน่งที่ไม่มีวิทยฐำนะหรือต ำแหน่งที่มีวิทยฐำนะรับเงินเดือนในอันดับ คศ.4และ  
คศ.5 ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงประจ ำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ทุกต ำแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน 
7. ค ำนวณอัตรำเงินเดือน ณ 1 มีนำคม หรือ ! กันยำยน ดำมบัญชีถือจ่ำเงินเดือน เพ่ือค ำนวณวงเงินที่ใช้เลื่อน
เงินเดือนครัง้ที่ 1. โควตำร้อยละ ๑๕ ของจ ำนวนข้ำรำชกำรหรือลูกร้ำงประจ ำที่ครองต ำแหน่งอยู่ ณ - มีนำคม 
หำกค ำนวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดขึ้นเป็นจ ำนวนเต็ม วิธีกำรคิดจ ำนวนข้ำรำชกำรทั้งหมด X 15% -.......... คน 
น ำยอดเงินเดือนรวมทั้งหมดx 6% .....................เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งที่ 1) =.............บำท
ครั้งที่ ๒ ฐำนอัตรำเงินเดือนร้อยละ ๖ ของอัตรำเงินเดือนของข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำที่ครองต ำแหน่งอยู่ 
ณ * กันยำยน วิธีกำรคิดยอดเงินเดือนปัจจุบันรวมทั้งสิ้น........................บำทวงเงินร้อยละ 6 ………………...บำท 
หัก เงินที่ใช้เลื่อนขั้น ณ 1 เม.ย.ของปี (ครั้งท่ี 1) =............เหลือยอดเงินที่ใช้เลื่อน ณ 1 ต.ค. 
(ครั้งที2่)..........................บำท 
8. จำกกำรประชุม สรุปได้ว่ำผู้ใครได้เลื่อนขั้นเงินเดือนเท่ำไหร่แล้ว ก็ เสนอนำยกฯ..............................บำท 
ควำมเห็นของคณะกรรมกำรออกค ำสั่งเลื่อน ปีละ 2 ครั้ง ครั้งที่ 1 (เมษำยน) 2 (ตุลำคม) 
9. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่จัดท ำเอกสำรประกอบ ดังนี้ 
 -ออกค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงำนส่วนส่วนต ำบล พนักงำนครู ลูกจ้ำงประจ ำ 
 - จัดท ำบัญชีแสดงจ ำนวนและฐำนอัตรำเงินเดือนพนักงำนพนักงำนส่วนต ำบล ครั้งที่(1 มีนำคม) และ 
ครั้งที่ 2 (1 กันยำยน) 
 - จัดท ำแบบ ๑ ของของข้ำรำชกำรผู้สมควรได้รับกำรเถ่ือนขั้น ๑ ขั้น 
 - จัดท ำแบบ ๒ ของข้ำรำชกำรผู้สมควรได้รับกำรเลื่อนข้ันเงินเดือน 0.5 ขั้น 
 - จัดท ำแบบบัญชีและสรุปผลกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนเทศบำล พนักงำนครูลูกจ้ำงประจ ำ 
 - จัดท ำประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนท้องถิ่น 
 - แจ้งให้พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู ลูกจ้ำงประจ ำ ในสังกัดทรำบ 
 - จัดท ำหนังส่งรำยงำนประธำนคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด ทรำบ 
การเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 ตำมประกำศ ก จ.ก.ท.และ ก.อบต.เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนข้ำง (ฉบับที่ 3)ลงวันที่ 10 
กรกฎำคม 2557ข้อ 29 หลักเกณฑ์กำรเลื่อนค่ำตอบแทนประจ ำปี ให้พนักงำนจ้ำงเว้นพนักงำนร้ำงทั่วไป 
ได้รับกำรพิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนผลกำรประเมินกำร ปฏิบัติงำน ดังนี้ 



 - ต้องมีระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำนในรอบปีที่แล้วมำในต ำแหน่งที่จะเลื่อนค่ำตอบแทนไม่น้อยกว่ำ ร 
เดือน (1ตุลำคม - 30 กันยำยน) เพ่ือจูงใจให้พนักงำนข้ำงที่ปฏิบัติงำนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผล ใน วันที่ 1ตุลำคม ของทุกปี 
 -พิจำรณำเถื่อนขั้นค่ำตอบแทนพนักงำนข้ำงที่มีผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำระดับดีได้ไม่เกินอัตรำ ร้อย
ละ 6 ของฐำนด ำตอบแทนตำมผลกำรปฏิบัติงำน ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมำณกำรค่ำตอบแทนในวงเงินไม่
เกินร้อยละ 4 ของอัตรำค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง ณ วันที่ 1 กันยำยในกรณี ที่มีกำรค ำนวณ เพ่ือปรับอัตรำ
ค่ำตอบแทน หรือเลื่อนค่ำตอบแทนหำกค ำนวณแล้วมีเศษ ไม่ถึง 10 บำท ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็น 10 บำท 
 -ให้ อบต.จัดท ำค ำสั่งเลื่อนค่ำตอบแทนของพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจตำมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน
ในข้อ 29ได้ พนักงำนผู้ผ่ำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือต่อสัญญำจ้ำงได้ ให้พนักงำนจ้ำงผู้นั้นได้รับกำร 
พิจำรณำเลื่อนค่ำตอบแทนในลักษณะงำนนั้นตำมผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนตำมหลักกำรในข้อ 29 ได ้
วิธีกำรคิดจ ำนวนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ณ 1 กันยำยน = 6 คน ค่ำตอบแทนรวม..................บำท วงเงิน 4% 
ของค่ำตอบแทน=...............บำท วงเงินที่ใช้เลื่อนต้องไม่เกินยอดเงินที่คิดจำก 4% เกณฑ์ที่ก ำหนด ต้องไม่เกิน
เกณฑ6์% 
ผลการประเมินอยู่ในเกณฑ์ 
 ดีเด่น 5.50% คะแนน 95-100% 
 ดีมำก 4.50% คะแนน 85-94% 
 ดี 3.50% คะแนน 75-84% 
 พอใช้ 0.00% คะแนน 65-74% 
 ปรับปรุง 0.00% คะแนน 0-64% 
งานการเจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 - จัดท ำค ำสั่งกำรเลื่อนขั้นค่ำตอบแทนให้พนักงำนช้ำงตำมภำรกิจ (1 ตุลำคม ของทุกปี)จัดท ำค ำสั่งให้
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้รับเงินเพิ่มกำรครองชีพชั่วครำว 
 - จัดท ำแบบรำยงำนกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นค่ำตอบแทนพนักงำนช้ำงตำมภำรกิจ 
 - ลงรำยกำรในทะเบียนประวัติพนักงำนจ้ำง 
 - แจ้งให้พนักงำนจ้ำง ในสังกัดทรำบ 
 - จัดท ำหนังส่งรำยงำนประธำนคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด ทรำบ 
การออกบตัรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 
ขั้นตอนกำรออกบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ดังนี้ 
ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน 
 -แบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเข้ำหน้ำที่ของรัฐ กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
 - มีแบบบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือไม่ 
 - แบบบัตรฯ ถูกต้อง - แบบบัตรฯ และค ำขอมีบัตร จะต้องเป็นประเภทเดียวกัน 



 - เลขประจ ำตัวประชำชนถูกต้อง ชื่อตัว - ชื่อสกุล ถูกต้อง ระบุต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่งและหน่วยงำน
ถูกต้อง 
 - รูปถ่ำยขนำดถูกต้องหรือไม่ ถ่ำยไวไม่เกิน 6 เดือน หรือไม่ - แต่งกำยถูกต้องหรือไม่ -บัตรเก่ำ (กรณี
เคยท ำบัตร) 
 - กรณีข้ำรำชกำรผู้รับบ ำเหน็จบ ำนำญ ต้องมีส ำเนำค ำสั่ งออกจำกรำชกำร/ประกำศเกษียณอำยุ
รำชกำร 
 - กรณีบัตรหำยจะต้องมีใบแจ้งควำม 
 - กรณีเปลี่ยนชื่อตัว - เปลี่ยนชื่อสกุล ใบส ำคัญกำรสมรส ใบส ำคัญกำรหย่ำ 
 - กำรระบุต ำแหน่งในบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐถูกต้อง 
 -ออกเลขท่ีบัตรตำมด้วย ปี พ.ศ.ที่ออกบัตร ลงวันที่ออกบัตร/บัตรหมดอำยุ ก ำหนดให้ใช้ได้๖ ปี นับแต่
วันออกบัตรและบัตรประจ ำตัว 
 - ประทับตรำครุฑด้วยหมึกสีแดง 
 - ลงทะเบียนคุมกำรออกบัตร 
เอกสำรหลักฐำนที่ใช้ในกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ - หนังสือน ำส่งจำกหน่วยงำนต้นสังกัดหรือ
กรอกค ำร้องขอมีบัตรประจ ำตัวเข้ำหน้ำที่ของรัฐ ด้วยตัวเองแบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ - รูป
ถ่ำย ขนำด ๒.๕ X ๓ ซม.จ ำนวน ๒ รูป - ส ำเนำ 
บัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (บัตรเดิม) - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน/ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


