
 
 

 

  

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

โทรศัพท 0 5423 7600 ตอ 
1004,7624  
โทรสาร 0 5423 7628 
e-mail: hr.lppao@gmail.com 
ปรึกษาตอบคําถามทางจริยธรรม 
ไดที่ e-mail: vinailppao@gmail.com 

คูมือการปฏิบัติงานกองการเจาหนาที่ 

องคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 



คํานํา 
  ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

มาตรา 11 กําหนดใหสวนราชการมีหนาที่พัฒนาความรูในองคกร  เพื่อใหมีลักษณะเปนองคกรแหงการเรียนรู

อยางสม่ําเสมอ ประกอบกับนโยบายการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง กําหนดไวใน

ขอ 1.4 การวางแผนใหองคการบริหารสวนจังหวัดลําปางเปนองคกรแหงการเรียนรู ดําเนินการวางแผนให

บุคลากรในองคกร รวบรวมองคความรูเพื่อสรางชองทางใหเกิดการถายทอดความรูซึ่งกันและกัน ภายใน

ระหวางบุคลากรควบคูไปกับการรับความรูจากภายนอก โดยการรับรูขอมูลขาวสารจากภายนอกและสามารถ

ประมวลความรูในดานตาง ๆ เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางถูกตอง รวดเร็ว เหมาะสมกับ

สถานการณ รวมทั้งตองสงเสริมและพัฒนาความรู ความสามารถ สรางวิสัยทัศน และปรับเปลี่ยนทัศนคติของ

ขาราชการในสังกัด ใหเปนบุคลากรท่ีมีศักยภาพ มีประสิทธิภาพ และเกิดการเรียนรูรวมกัน 

  ดังน้ัน เพื่อใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง เปนไปตามหลักเกณฑ 

และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ประกอบกับนโยบายการบริหารงานบุคคลขององคการ

บริหารสวนจังหวัดลําปาง  กองการเจาหนาที่จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) โดยรวบรวมองค

ความรูจากกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ มานําเสนอใหครอบคลุมกระบวนการทํางาน ข้ันตอน ระยะเวลา 

ในการดําเนินการตลอดจนถึงชองทางในการใหบริการหรือติดตอ เพื่อเปนการสงเสริมใหกองการเจาหนาที่มี

ความเขมแข็ง มีศักยภาพ และมีประสิทธิภาพในการใหบริการแกขาราชการ ลูกจางและพนักงานจางในสังกัด

องคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง และบุคคลภายนอก  

 

กองการเจาหนาที่  องคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 



สารบัญ 
 
เรื่อง หนา 
- การจัดทําแผนและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ป  1 
- การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักพรรดิมาลา  3 
- งานเก่ียวกับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชพี  6 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  7 
  ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับชํานาญงาน  
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  9 
  ตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส  
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 15 
  ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
- การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 17 
  ตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
- การคัดเลือกตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 23 
- การขอรับเงนิประจําตําแหนงของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 28 
  ตําแหนงสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีระดับชํานาญการ  
- การขอรับเงนิประจําตําแหนงของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 32 
  ตําแหนงสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีระดับชํานาญการพิเศษ 
- งานเลขนุการ ก.จ.จ.ลําปาง 38 
- งานการขออนุมัติเบิกจายกรณีคาตอบแทน ก.จ.จ.คณะกรรมการพิจารณาการดาํเนิน 40 
  การทางวินัยและการใหออกจากราชการ, คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณและรองทุกข 
- การขอหนังสือรับรองนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณการบริหาร 41 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 43 
- การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 46 
- ขั้นตอนการรับโอนขาราชการ อบจ. พนักงานสวนทองถิ่น  48 
  มาดาํรงตําแหนงขาราชการ อบจ.ลําปาง  
- การใหยายขาราชการ 50 
- การใหโอนขาราชการ 51 
- ขั้นตอนการรับโอนขาราชการประเภทอื่นมาดํารงตาํแหนงขาราชการ อบจ.ลําปาง 52 
- การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 54 
- การสรรหาพนักงานจางผูเชีย่วชาญพิเศษ 56 
- พนักงานจาง (พนักงานจางทั่วไป) ลาออกจากราชการ 58 
- ขาราชการ/พนักงานจาง (พนักงานจางตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 59 
- การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแขงขันสอบคัดเลือก 60 
- การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการบรรจุใหม 61 
- การตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม 62 
- การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด และลูกจางประจํา 63 



สารบัญ(ตอ) 
 
เรื่อง  หนา 
- การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ และลูกจางประจําขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 67 
- การลาพักผอน 70 
- การลาปวย 72 
- การลากิจสวนตัว 74 
- การบรรจุบุคคลเขารับราชการ (กรณีขอใชบัญชี กสถ.) 76 
- การออกจากราชการ 78 
- การออกกฎหมายวาดวยบาํเหน็จบํานาญ 79 
- ขาราชการ / ลูกจางประจาํ เกษียณอายุราชการ 81 
- การใหออก 84 
- ขอรับบําเหน็จ/บํานาญของขาราชการ 85 
- ขอรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา 86 
- การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ / ผูรับบําเหน็จ บํานาญ 88 
- การขอมีบัตรลูกจางประจํา และพนักงานจาง 90 
- การขอบัตรรับรองการแตงตั้งผูชวยผูบริหารทองถ่ิน  92 
  (รองนายก/เลขานุการ และที่ปรึกษานายก อบจ.)  
- ขั้นตอนการเสนอแฟมตอผูบริหารของกองการเจาหนาที่ 94 
- การขออนุญาตและรายงานการเดินทางไปตางประเทศ 96 
- การฝกอบรมบุคลากร(หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวนราชการอ่ืน) 99 
  ในสวนของการดําเนินการของกองการเจาหนาที่  
- การฝกอบรมบุคลากร(หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวนราชการอ่ืน)  101 
  ในสวนของการดําเนินการของผูเขารับการอบรม(การขออนุมัติยืมเงินคาใชจายในการฝกอบรม) 
- การฝกอบรมบุคลากร  (หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวนราชการอ่ืน)ในสวนของการ 103 
  ดาํเนินการของผูเขารับการฝกอบรม(การปฏิบัติของผูเขาอบรมภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม) 
- ขั้นตอนการเสนอแฟมตอผูบริหารของ สป. 104 
- การกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณพีิเศษสําหรับขาราชการ ลูกจางประจาํ 106 
   พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
- การจัดองคความรูในองคกร (Knowledge Management :KM)  111 
- การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual) 113 
- การฝกอบรมบุคลากร (หลักสูตรท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง ดาํเนินการเอง) 115 
- งานระบบศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ิน (LHR) 117 
- การอัพเดทฐานขอมูลเว็บไซตกองการเจาหนาที ่ 119 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การจัดทาํแผนและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 

แจงประสานกรอบอัตรากําลงัปจจุบันตามแผนอัตรากาํลงั 

สวนราชการวิเคราะหภารกิจและอัตรากําลงั โดยนําปริมาณงานท่ีเกิดข้ึนมาคํานวณ
เปนระยะเวลาแลวนํามาคํานวณในสัดสวนเวลาในสัดสวนเวลาการทํางานตอคน 

รวบรวมขอมูล ตรวจสอบเอ

บันทึกเสนอนายก อบจ

บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองแผนอัตรากําลัง 

รายงานผลการพิจารณาการจัดทําแบบและการปรับปรงุแผนอัตรากําลัง 

ประกาศการจัดทําแผนฯ และการปรับปรุง

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การจัดทาํแผนและปรับปรงุแผนอัตรากําลัง 3 ป 

แจงประสานกรอบอัตรากําลงัปจจุบันตามแผนอัตรากําลงั 3 ป ใหแตละสวนราชการ 
กรณี ขอเพ่ิม / ยุบ / ปรับปรุง ตําแหนง 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

สวนราชการวิเคราะหภารกิจและอัตรากําลงั โดยนําปริมาณงานที่เกิดข้ึนมาคํานวณ 
เปนระยะเวลาแลวนํามาคํานวณในสัดสวนเวลาในสัดสวนเวลาการทํางานตอคน  

เพ่ือกําหนดจํานวนขาราชการและพนักงานจางที่พึงม ี

รวบรวมขอมูล ตรวจสอบเอกสาร และความสมบูรณถกูตองของแตละสวนราชการ 
ท่ีขอเสนอใหดําเนินการขอเพิ่ม / ยุบ / ปรับปรงุ 

บันทึกเสนอนายก อบจ. เพ่ือเชิญคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป  
ของ อบจ.ลําปาง ประชุมพิจารณา / บันทึกเชิญประชุม 

บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองแผนอัตรากําลัง 3 ป ประชุมพิจาณา / 
หนังสือเชิญ (เสนอประธานคณะอนุกรรมการฯ) 

รายงานผลการพิจารณาการจัดทําแบบและการปรับปรงุแผนอัตรากําลงั 3 ป เพื่อเสนอ
ขอรับความเห็นชอบตอ ก.จ.จ.ลาํปาง 

ประกาศการจัดทําแผนฯ และการปรับปรุงแผนอัตรากําลงั 3 ป ของ อบจ.ลาํปาง 

รายงานจงัหวัดและเลขานุการ ก.จ. โดยจัดสงสําเนาประกาศ 

1 

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. พระราชบญัญัติระเบียบกองการเจาหนาที่
2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

เจาหนาที่ของ อบจ.ลาํปาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

กองการเจาหนาที่สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2552 มาตรา 15 
ลงวันที่ 7 พ.ย. 2545 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ

 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

2 

เก่ียวกับการกองการ



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ

มาลา 

4. กรณจีะจาย ตองจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ปดบัญชีรายรบั

เตรียมบัญชีผูมีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ
- จดัทําฐานขอมลู ๒๔ ชอง (สําหรบัขาราชการ
- จดัทําฐานขอมลู ๑๖ ชอง (สําหรบัลูกจางประจําและผูบริหาร สมาชิกสภา อบจ

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําป

- ตามเงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ
ของขาราชการทองถิ่น 

- ตามเงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของขาราชการครู
- คุณสมบัติของผูขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ  ลูกจางประจํา
- ตามเงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ

ผูบริหารทองถิ่นและสมาชิกสภาทองถิ่น

จดัทําและรวบรวมเอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
- จดัทําบญัชีแสดงคุณสมบัติรวมของผูท่ีเสนอขอพระ

แบบขร 4  แบบ ลจ.3  แบบ ทถ
- สําเนาทะเบยีนประวตัิและสําเนาประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาครัง้ลาสุด
- จดัพิมพประวัติสําหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดมิาลาและถายสาํเนาบัตร

ประวัติ/ประสานเจาตัวลงนามประวตัแิละสาํเนาบัตรประวัติ
- จดัทําไฟลขอมูลบัญชีแสดงคุณสมบัติแบบ ขร 

เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวดัลงนาม
- บัญชีแสดงคุณสมบัติรวมของผูท่ีเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ แบบ ขร 

แบบ ลจ.3  แบบ ทถ.3 
- หนังสือแจงจังหวัดในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ

จะจาย ตองจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน ปดบัญชีรายรับ-รายจาย 

เตรียมบัญชีผูมีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
สําหรับขาราชการ) 
สําหรับลูกจางประจําและผูบริหาร สมาชิกสภา อบจ.) 

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจาํป) 

ตามเงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ 

ตามเงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณของขาราชการครู 
คุณสมบัติของผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ลูกจางประจาํ 
ตามเงื่อนไขและระยะเวลาในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของ 
ผูบริหารทองถิ่นและสมาชิกสภาทองถ่ิน 

ดําเนินการปรบัปรุง

ขอมูลตามบุคลากร

ที่มีอยูในองคกร

ปจจุบันอยูเสมอ

ระยะเวลาการรับ
หนังสือจากจังหวัด 

จนถึงขั้นตอนการตรวจ
คุณสมบตัิ และการ

จัดทาํเอกสารแลวเสร็จ

ประมาณ 

จดัทําและรวบรวมเอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
จัดทําบัญชีแสดงคุณสมบัติรวมของผูที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

แบบ ทถ.3พรอมถายสําเนาทะเบียนประวัต ิ
สําเนาทะเบียนประวัติและสําเนาประกาศผลการเลือกตั้งสมาชิกสภาครัง้ลาสุด 
จัดพมิพประวัติสําหรบัเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาและถายสําเนาบัตร

ประสานเจาตวัลงนามประวตัิและสําเนาบัตรประวัต ิ
จัดทําไฟลขอมูลบัญชีแสดงคุณสมบตัิแบบ ขร 4  แบบลจ.3  แบบ ทถ.3 

ตุลาคม 
และจะมีการประชุม
ชี้แจงการเสนอโดย
สนง

เสนอนายกองคการบริหารสวนจังหวดัลงนาม 
บัญชแีสดงคุณสมบัตริวมของผูที่เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ แบบ ขร 4  

หนังสือแจงจังหวัดในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดมิาลา 
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การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ

ดําเนินการปรับปรุง

ขอมูลตามบุคลากร 

ที่มีอยูในองคกรใหเปน 

ปจจุบนัอยูเสมอ 

ระยะเวลาการรับ
หนังสือจากจังหวัด 

จนถึงขั้นตอนการตรวจ
คุณสมบัติ และการ

จัดทาํเอกสารแลวเสร็จ
ตองดําเนินการ 

ประมาณ ๑๕ วัน 

ประมาณเดือน 
ตุลาคม – พฤศจิกายน
และจะมีการประชุม
ชี้แจงการเสนอโดย
สนง.ทองถิ่นจังหวัด 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิง
ชางเผือกและเครื่องราช อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิง
ชางเผือกและเครื่องราช อิสริยาภรณอันมีเกียรตยิศย่ิงมงกุฎไทย 

3. หนังสือแจงแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดมิาลา
ประจาํป 

เพ่ือดําเนินการสํารวจความพงึพอใจและดําเนินการจางสํารวจ

หนังสือแจงจังหวดัในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา

หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบตัิและกลั่นกรองผูเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรยีญจักรพรรดมิาลาฯ 

(ภายหลังกําหนดการจัดสงการขอพระราชทานจาก อปท

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา
- การจายเครื่องราชยอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาล

กํากับเครือ่งราชยอิสริยาภรณและเหรียญราชอิสริยาภรณ 
อบจ.ทําหนังสอืมอบหมายไปรับ

เจาหนาที่ อบจ.ลําปาง รวมเปนคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดําเนินการตามแนวทางการขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขอปนั้น ๆ

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราช อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชิดชูยิ่ง

รื่องราช อิสรยิาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกฎุไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552
หนังสอืแจงแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจกัรพรรดิมาลา

เพ่ือดําเนินการสํารวจความพึงพอใจและดําเนินการจางสํารวจ 

หนังสือแจงจังหวัดในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณและเหรียญจกัรพรรดิมาลา 

หนังสือแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและกลั่นกรองผูเสนอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรยีญจักรพรรดมิาลาฯ  

ภายหลังกําหนดการจัดสงการขอพระราชทานจาก อปท. ประมาณ ๑ สัปดาห) 

การประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
การจายเครื่องราชยอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา /การจายประกาศนยีบัตร
กํากับเครื่องราชยอิสริยาภรณและเหรียญราชอิสริยาภรณ (จังหวัดลําปางแจงการจาย/

ทําหนังสือมอบหมายไปรบั) 

รวมเปนคณะกรรมการพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสารการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณดําเนินการตามแนวทางการขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณขอปนั้น ๆ 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา(ตอ) 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชดิชูยิ่ง

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่เชดิชูยิ่ง
2552 

หนังสือแจงแนวทางการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรยีญจักรพรรดมิาลา

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. ขาราชการผูขอพระราชทานจะตองปฏิบัตงิานมาแลวไมนอยกวา 
2. ขาราชการผูขอพระราชทานฯ ชั้

ราชฯ ขั้นกอนหนาที่ ใหสงสําเนาบตัรประจําตัวและหลักฐานที่เกี่ยวของพรอมรับรองสาํเนาดวยลายเซ็น
จริงแนบมาดวย 

3. ผูบริหารและสมาชิกสภาทองถิ่นผูขอพระราชทานจะตองดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงหรอืหลาย
ตําแหนงตอเน่ืองไมนอยกวา 
ขอขามชั้นตราได 

4. ลูกจางประจาํจะตองปฏิบัตงิานมาแลวไมนอยกวา 
ระดับตน/ฝมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอื่น ๆ ที่ช่ือเหมือนตําแหนงของขาราชการ

 
 

 

 
เน่ืองจากบุคลากรขององคการบริหารสวนจังหวัด

๒๔ ชอง และ ๑๖ ชอง ใหเปนปจจุบันอยูเสมอตามจํานวนบุคลากรท่ีมีอยูจริงในองคกร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

ขาราชการผูขอพระราชทานจะตองปฏบิัตงิานมาแลวไมนอยกวา ๕ ป 
ขาราชการผูขอพระราชทานฯ ชัน้สายสะพาย หากมีการเปลี่ยนช่ือ–สกุล ไมตรงกับชื่อที่เคยไดรบัเครื่อง

ใหสงสําเนาบัตรประจําตัวและหลักฐานที่เก่ียวของพรอมรับรองสําเนาดวยลายเซ็น

ผูบริหารและสมาชิกสภาทองถ่ินผูขอพระราชทานจะตองดํารงตาํแหนงใดตําแหนงหนึ่งหรือหลาย
ตอเน่ืองไมนอยกวา ๓ ป หรือไมตอเน่ือง ๕ ป และใหขอเริ่มตนในชั้นตราที่กําหน

ลูกจางประจําจะตองปฏิบัตงิานมาแลวไมนอยกวา ๘ ป ตองเปนลูกจางประจําหมวดฝมือ
ฝมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอ่ืน ๆ ที่ช่ือเหมอืนตําแหนงของขาราชการ

เน่ืองจากบุคลากรขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปางมีจํานวนมาก จึงตองมีการจัดเตรียมทําฐานขอมูล 

ชอง ใหเปนปจจุบันอยูเสมอตามจํานวนบุคลากรที่มีอยูจริงในองคกร 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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สกุล ไมตรงกับชื่อที่เคยไดรับเครื่อง
ใหสงสําเนาบัตรประจําตัวและหลักฐานที่เก่ียวของพรอมรับรองสําเนาดวยลายเซ็น

ผูบริหารและสมาชิกสภาทองถ่ินผูขอพระราชทานจะตองดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงหรอืหลาย
ป และใหขอเริ่มตนในช้ันตราที่กําหนดไว ไมสามารถ

ป ตองเปนลูกจางประจําหมวดฝมือ/ฝมือพิเศษ
ฝมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอ่ืน ๆ ที่ช่ือเหมอืนตําแหนงของขาราชการ 

มีจํานวนมาก จึงตองมีการจัดเตรียมทําฐานขอมูล 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      งานเก่ียวกับนักศกึษาฝกประสบการณวิชาชีพ

นักศึกษามาติดตอขอฝกประสบการณวชิาชีพ 
(  1  วัน  ) 

ตอบรับนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 
(  1 – 3  วัน  ) 

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

จัดใหมีการนิเทศ เพ่ือทําการช้ีแจงขอตกลงการฝกปฏิบัติ
ของนักศกึษาฝกประสบการณวิชาชีพ 

(  1  วัน  ) 

นักศึกษามารายงานตัว
เพ่ือฝกประสบการณวิชาชีพ 

(  1  วัน  ) 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

งานเก่ียวกบันักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพ 

นักศึกษามาติดตอขอฝกประสบการณวิชาชีพ / ฝกงาน 

ฝกประสบการณวิชาชีพ / ฝกงาน 
 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

จดัใหมีการนิเทศ เพ่ือทําการช้ีแจงขอตกลงการฝกปฏิบัติ
ฝกประสบการณวิชาชีพ / ฝกงาน 

จดันักศึกษา เขาฝกประสบการณวิชาชีพ 
ตามสวนราชการภายใน อบจ.ลป. ใหตรงกับสาขาวชิา

(  1  วัน  ) 

รวบรวมแบบประเมนิผล 

การฝกประสบการณวิชาชีพ / ฝกงาน

บันทึกเสนอผูบริหารลงนามในใบประกาศนียบัตรและ

หนังสือสงตัวนักศกึษากลับสถาบัน

นักศึกษามารายงานตัว 
เพ่ือฝกประสบการณวิชาชีพ / ฝกงาน  

นักศึกษารายงานตัวกลบัสถาบัน 
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ฝกประสบการณวิชาชีพ / ฝกงาน 
ใหตรงกับสาขาวิชา 

 

ฝกงาน 

บันทึกเสนอผูบริหารลงนามในใบประกาศนียบตัรและ

หนังสือสงตัวนักศกึษากลับสถาบัน 

นักศกึษารายงานตวักลับสถาบัน  



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การคัดเลอืกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน

ผูรับการประเมินจัดสงแบบประเมินตอ
เจาหนาท่ี 
แบบประเมินผลงาน ตามแบบท่ีกําหนดประกอบดวย
 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล
 แบบประเมนิดานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน

ในตําแหนง 
 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอมเอกสาร

ประกอบเพ่ือแตงตัง้ใหดํารงตําแหน
 แบบประเมนิผลงาน 
ลักษณะผลงานท่ีนําเสนอ 
 ผลงานดีเดนในตําแหนงท่ีจะแตงตัง้
 แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ

การปฏิบัติงานในระดับที่จะแตงตั้ง
 เกิดประโยชนตอราชการ/ประชาชน

ปฏิบัติงาน 
 ผลงานยอนหลังไมเกิน ๓ ป 
 จาํนวน ๒ ผลงาน 
การรับผลงาน กองการเจาหนาท่ีรับเอกสารตามแบบแสดง
การรับผลงานที่ขอประเมิน 

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัต ิและระยะเวลาการดาํรงตําแหนง

- กองการเจาหนาที่แจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ
- ตรวจสอบเบื้องตนจากแผนเสนทางความกาวหนาสายอาชีพ

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน 
- ปลัด อบจ. เปนประธาน 
- ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถิ่น

ขาราชการ  พลเรอืนที่ดํารงตําแหนงในสายงาน  ที่จะ
ประเมินและมีระดับไมต่ํากวาระดับที่ประเมิน  
กรรมการ 

- ผอ.สํานัก/กอง ตนสังกดัของผูขอประเมิน
- ขาราชการที่รบัผิดชอบงานบุคคลเปนเลขานุการ

หนาท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอ
ประเมิน 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน 

ผูรบัการประเมินจัดสงแบบประเมินตอกองการ

ตามแบบท่ีกําหนดประกอบดวย 
แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
แบบประเมินดานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงาน

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอมเอกสาร
เพ่ือแตงตัง้ใหดํารงตําแหนง 

ผลงานดีเดนในตําแหนงที่จะแตงตัง้ 
แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ/ทกัษะใน

ในระดบัท่ีจะแตงตั้ง 
ประชาชน/การพัฒนาการ

รับเอกสารตามแบบแสดง

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัติ และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 

แจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ 
ความกาวหนาสายอาชีพ 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก
ในการเลื่อนและแตงตั้ง ใหมผีลไมกอนวันที่ผานการ

ประเมินจากคณะกรรมการ
 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ

ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน/
พลเรอืนท่ีดาํรงตาํแหนงในสายงาน  ที่จะ

ไมต่ํากวาระดับที่ประเมิน  ๑ คนเปน

ของผูขอประเมินเปนกรรมการ 
เปนเลขานุการทํา

หนาท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของผูขอ

การพิจารณาคุณสมบัตแิละประเมินผลงาน
คุณสมบัติและเงื่อนไข 
* มีคณุสมบตัิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
* เงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของชํานาญงาน 
* มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 
ไมต่ํากวาระดับด ี
* รอบการประเมินที่ผานมาถงึวันที่แตงตัง้ตองไม
ถูกลงโทษสูงกวาภาคฑัณฑ 
* ผานหลกัสูตรท่ี ก.กลาง กําหนด (ยังไมมีหลักสูตร 
ก.จังหวัดอาจเห็นชอบแตงตั้ง และเขารับการอบรม
ในโอกาสแรก) 
ประเมินผลงานตามแบบท่ีกําหนด 
เกณฑการผาน 
* ตองไดคะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน 
รอยละ ๖๐ 

 

เสนอนายก อบจ.ลําปาง
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกคําสั่งเลื่อนและ

แตงต้ังในระดบัที่สูงข้ึน

แจงเวียนสวนราชการในสังกัด อบจ

รายงานจังหวัด/ ก.จ

สงสําเนาคําสั่ง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน 

การบนัทึกทะเบียนประวัติ
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ 
- บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาที่ 
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การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
ในการเล่ือนและแตงตั้ง ใหมีผลไมกอนวันที่ผานการ

ประเมินจากคณะกรรมการ 

การพิจารณาคุณสมบัตแิละประเมินผลงาน 

มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนง 
เงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของชํานาญงาน (๑๓,๔๗๐) 
มีผลการประเมนิการปฏิบัติราชการยอนหลัง ๖ ครั้ง 

รอบการประเมินท่ีผานมาถึงวันที่แตงตัง้ตองไม 

ยงัไมมีหลักสูตร  
จงัหวัดอาจเห็นชอบแตงตั้ง และเขารับการอบรม 

ใน ๓ ไมต่ํากวา 

ลําปาง 
ออกคําสั่งเล่ือนและ 

ตัง้ในระดับที่สูงข้ึน 

แจงเวียนสวนราชการในสังกัด อบจ.ลําปาง 

จ. 

ฉบับไปใหภายใน ๕ วันทําการ 

การบันทึกทะเบียนประวัต ิ
๗) 

บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
กในระบบงานกองการเจาหนาท่ี (อบจ.ลป.) 



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในร
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวชิาการ

4. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
เรื่องการกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชกา
ทองถ่ิน 

ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่  ๗  
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด

 
 
 
 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ
ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซึ่ง
เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัด
เจาหนาที่เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเลื่อนระดับ

 
 
 

 
1. การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความ

ถูกตองเรียบรอยจากกองการเจาหนาที่
2. ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัด

ประเมินผลงานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมินดวย

 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท

วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 
. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  

เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  
การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชกา

๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
ขององคการบรหิารสวนจังหวดั 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ
ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซ่ึงกองการเจาหนาที่ไดจัดทําและเผยแพรใน
เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง (กองการเจาหนาที่)  และติดตอสอบถามโดยตรงกับ

เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเล่ือนระดับ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรบัคะแนะนําและตรวจสอบความ
กองการเจาหนาทีก่อนเขารูปเลม 

ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอรับการประเมินดวย 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท

พฤศจิกายน  ๒๕๖๒   
ะดับที่สูงข้ึนของขาราชการและพนักงานสวน

๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘   
การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน

เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ
ไดจัดทําและเผยแพรใน

และติดตอสอบถามโดยตรงกับกองการ

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมนิเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนาํและตรวจสอบความ

คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและ



 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป  ระ

ตรวจสอบประวตั ิคณุสมบัต ิและระยะเวลาการดํารงตําแหนง
- 
- 
 

แตงตัง้คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนง 

- ปลดั อบจ
- ผูท่ีเปนหรือเคยเปนขาราชการหรอืพนกังานสวนทองถิ่น

ขาราชการ พลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสายงาน
และมีระดบัไมต่ํากวาระ
เฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานน้ันๆ ซ่ึงมีผลงาน
เปนที่ประจักษในความสามารถ จํานวน 
(ทําหนังสอืเชิญ

- ผอ.สํานกั/
- ขาราชการที่รับผิดชอบงานบุคคล
เงื่อนไขการปรับปรุงตําแหนงเปนระดับอาวุโส
- กรณีมีผูดาํรงตาํแหนง  
- กรณีเปนตําแหน

ไปจากเดิม
หนาท่ีของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงฯ

ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุงยากของงาน ความรู 
ของตําแหนงน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญมากถึงขนาดที่จะตองปรับระดับตําแหนง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก

(๑) หนาท่ีความรับผิดชอบ
อะ

(๒) ความยุงยากของงาน
(๓) การกํากบัตรวจสอบ
(๔) การตัดสนิใจ

 

          เสนอผลการพิจารณาตอนายก อบจ
รายละเอียดการนําเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก

(๑) ภารกิจ 
(๒) ภาระคาใชจายดานการ
(๓) ผลการประเมินของ

องคการบริหารสวนจงัหวัด 
 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัติ และระยะเวลาการดาํรงตาํแหนง 
 กองการเจาหนาที่แจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ 
 ตรวจสอบเบ้ืองตนจากแผนเสนทางความกาวหนาสายอาชีพ 

การปรับปรุงตําแหนง 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมนิปรบัปรงุตําแหนง (กรรมการชุดที่ ๑) 

 
ปลัด อบจ.                                   เปนประธาน 
ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน/ 
ขาราชการ พลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสายงานทีจ่ะประเมิน 
และมีระดับไมต่ํากวาระดับท่ีประเมิน  หรือผูทรงคุณวุฒิ 
เฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงาน 
เปนที่ประจักษในความสามารถ จํานวน ๓ คน            เปนกรรมการ 
ทําหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 

/กอง ตนสังกดัของผูขอประเมิน                 เปนกรรมการ 
ขาราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  เปนเลขานุการ 

เงื่อนไขการปรับปรุงตําแหนงเปนระดับอาวุโส 
กรณีมีผูดาํรงตาํแหนง  มีคุณสมบัติ/ผานการประเมินคณุลกัษณะของบุคคล 
กรณีเปนตําแหนงวาง เคยมีผูดํารงตําแหนงในระดับอาวุโสและคางานไมเปล่ียนแปลง
ไปจากเดิม 

หนาท่ีของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงฯ/องคประกอบการประเมิน 
ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 

คุณภาพของงาน ความยุงยากของงาน ความรู และความสามารถที่ตองการในการปฏิบัติงาน
ของตําแหนงน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญมากถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.จ. กําหนด โดยมีองคประกอบการประเมิน ๔ ดาน ดังน้ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบ(คนปรับจะตองเปนคนเขียนเพราะรูดวีาทํางาน
อะไรบาง) 
ความยุงยากของงาน 
การกํากับตรวจสอบ 
การตัดสินใจ 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
เสนอผลการพิจารณาตอนายก อบจ.เพ่ือเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก.จ.จ.ลําปาง 

รายละเอยีดการนําเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก.จ.จ. พิจารณา ประกอบดวย 
ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานที่เพ่ิมข้ึน(เปรียบเทียบ ๓ ป ยอนหลัง) 
ภาระคาใชจายดานการกองการเจาหนาท่ีกอนและหลังการปรับปรงุตําแหนง 
ผลการประเมินของคณะกรรการประเมินปรับปรุงตําแหนงและความเห็นของนายก
องคการบริหารสวนจังหวัด  

9 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

การประกาศปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 
เมื่อ ก.จ.จ.ลําปางเห็นชอบใหปรับปรุงตําแหนง อบจ.ออกประกาศ
ปรับปรุงแผนอัตรากําลงั ๓ ป ในตําแหนงและเลขที่ตําแหนงน้ัน 

 

การประเมินความรูความสามารถ 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน (กรรมการชุดที่ ๒) 

- ผูแทนสวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคที่เกี่ยวของ 
กับลักษะงานของตําแหนงที่ขอประเมนิ ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 
ระดับตําแหนงท่ีขอประเมิน โดย ก.จ.จ. คัดเลือก เปนประธาน 
(ทําหนังสือแจงประสานกอนการนําเสนอ ก.จ.จ.) 

- ปลัด อบจ.และ ผอ.สํานัก/กองที่ผูนั้นสังกัด                   เปนกรรมการ 
(ทําหนังสือเชิญ/บันทึกรบัทราบ) 
- ขาราชการที่รบัผิดชอบงานบุคคล  เปนเลขานุการ 

ทําหนาท่ีประเมินวสิัยทศันตามแบบที่กําหนด/ตองไดคะแนนจากคณะกรรมการ 
๒ ใน ๓ ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 
การประเมินความรูความสามารถมี ๓ องคประกอบคือ 
(๑) ดานความรู ใหผูรับการประเมินเสนอวิสัยทัศนที่แสดงใหเห็นถึงขอเสนอ 

ในการนําความรูที่จําเปนในระดับที่จะแตงตัง้ไปใชในการปฏิบัติงานในอนาคต 
(๒) ดานทักษะ ประเมินทกัษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงน้ัน ใหประเมินผล

จากการประเมินของผูบังคับบัญชา ระดับสํานกั/กอง ตามแบบท่ีกําหนด  
ผลการประเมินไมนอยกวารอยละ ๘๐      

(๓) ดานสมรรถนะ มีผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจําปยอนหลงัไมต่ํากวา 
ระดับดี อยางนอย ๖ ครั้ง 

การประเมนิผลงาน(เมื่อผานการประเมินความรูความสามารถ) 
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน (กรรมการชุดท่ี ๓)จํานวน ๓ คน จาก

บัญชีกรรมการประเมินผลงาน ท่ี ก .จ.จ. กําหนด ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิจาก
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเกี่ยวของ หรือผูแทนสวนราชการ
ระดับสวนกลางหรอืสวนภูมิภาคที่เกี่ยวของกับลักษณะงานของตําแหนงท่ีขอประเมิน ซึ่งดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงที่ขอประเมิน โดยมีผูชวยเลขานกุาร ก.จ.จ. เปนเลขานุการ 

ทําหนาท่ีประเมินผลงานที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะของ
ผูประเมิน และคุณภาพความยุงยากของผลงาน รวมถึงการนาํผลงานไปใชใหเกดิประโยชนตอ
ทางราชการ ประชาชนหรอืพัฒนาการปฏิบัติงาน (ตองไดคะแนนจากคณะกรรมการ ๒ ใน ๓ 
ไมต่ํากวารอยละ ๗๐ตามแบบที่กําหนด) 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแตงตั้ง ใหมผีลไมกอนวันท่ียื่นผลงานครบถวนถูกตอง โดย

ถือเอาวันประทับตราลงรับของสํานักงานเลขานุการ ก.จ.จ. 
 

เสนอนายก อบจ.ลําปาง 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกคําสั่งเล่ือนและแตงตั้งในระดับท่ีสูงข้ึน 

แจงเวียนสวนราชการในสังกัด อบจ.ลาํปาง 

รายงานจงัหวัด/ ก.จ. 
สงสําเนาคาํสั่ง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน ๕ วนัทําการนบัแตวันออกคาํสั่ง 
 

การบันทึกทะเบียนประวัต ิ
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาท่ี (อบจ.ลป.) 
 

 ข้ันตอนการปฏบิตัหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระ
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวชิาการ

4. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
เรื่องการกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการ
ทองถ่ิน 

5. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
เร่ืองแกไขคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยการประเมินระดับอาวุโส ในแบบ 

6. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
การเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด

 
 
 
 
 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซึ่ง

เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัด

เจาหนาที่เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเลื่อนระดับ

 
 
 

 

1. การกรอกขอมูลในแบบทีใ่ชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคําแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง

เรียบรอยจากกองการเจาหนาที่กอนเขารูปเลม

2. ตามกระบวนงานกรณีขององคการบรหิารสวนจังหวัด

คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน อาจมคีวามประสงคสัมภาษณขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอประเมินดวย

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท

วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 
. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  

เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  
การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการ

ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่  ๒๗  
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยการประเมินระดับอาวุโส ในแบบ (อบจ.๒) (

ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซ่ึงกองการเจาหนาที่ไดจัดทําและเผยแพรใน

เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง (กองการเจาหนาที่)  และติดตอสอบถามโดยตรงกับ

เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเล่ือนระดับ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคําแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง

กอนเขารูปเลม 

ตามกระบวนงานกรณีขององคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนง

คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน อาจมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอประเมินดวย

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

12 

เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท

พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  
ดับที่สูงข้ึนของขาราชการและพนักงานสวน

๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘   
การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน

๒๗  ตุลาคม  ๒๕๕๙   
) (ท.๒) และ (อบต.๒) 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกอง

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ไดจัดทําและเผยแพรใน

และติดตอสอบถามโดยตรงกับกองการ

การกรอกขอมูลในแบบทีใ่ชในการประเมนิเล่ือนระดบั ควรไดรับคําแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง

คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนง/

คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน อาจมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอประเมินดวย 
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3. การตรวจคณุสมบัติและเงื่อนไขเพื่อเลื่อนและแตงตั้ง 
(๑) คุณสมบัติ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง(ชํานาญงาน ๖ ป และมีบทเฉพาะ

กาลนับรวมระบบซี ๕+๖) 
(๒) เงินเดือน ไมต่ํากวาขั้นตํ่าของอาวุโส (๑๘,๐๑๐.-บาท) 
(๓) ผลการปฏิบัติราชการ มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง ๖ ครั้งไมต่ํากวาระดับดี  
(๔) โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผานมาถึงวันที่แตงต้ังตองไมถูกลงโทษสูงกวาภาคฑัณฑ 
(๕) การอบรม ผานการอบรมหลักสูตรตามที่ ก.จ.กําหนด (หาก ก.จ.ยังไมไดกําหนดหลักสูตร ก.จ.จ. 

อาจเห็นชอบแตงตั้งไปกอนแลวรายงาน ก.จ.ทราบแตผูนั้นตองเขาอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปด
หลักสูตรนั้น) 

(๖) ผานการคัดเลือกดวยวิธีการประเมินความรูความสามารถ และการประเมินผลงาน 
4. เอกสารแบบประเมินเลื่อนและแตงต้ัง ตามแบบใน นส. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว 

๑๙๑ ลว. ๓๐ พ.ย. ๖๒ และสามารถดาวโหลดไดในเว็บไซต อบจ.ลป. (กองการเจาหนาที่) 
(๑) แบบพิจารณาคณุสมบัติของบคุคล (ลงชื่อผูขอรบัการประเมิน, ลงช่ือผูอํานวยการกองการเจาหนาที่

ผูตรวจสอบ) 
(๒) แบบประเมินดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง(ลงช่ือผูประเมินคือผูอํานวยการ

สํานัก/ผูอํานวยการกอง, ลงชื่อความเห็นของนายก อบจ.) แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่เปนผล
การดําเนินงานที่ผานมา(ลงชื่อผูขอรับการประเมิน/ผูรวมดําเนินการ, ผอ.สํานัก/กอง, ปลัด อบจ.) 

(3) แบบแสดงรายละเอยีดขอเสนอวิสัยทัศน แนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน(ลงช่ือผูเสนอแนวคิด) 
(4) แบบแสดงรายละเอยีดของภารกิจ ปริมาณงาน และคณุภาพของ งานที่เพิ่มข้ึน(ลงช่ือผูประเมินคอื 

ผอ.สํานัก/กอง ที่ขอปรับปรงุตําแหนง)ชุดที่ ๑ 
(5) แบบ อส. การประเมินคางานของตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส(ลงชื่อคณะกรรมการประเมิน

ปรับปรงุตําแหนง, นายก อบจ.)      เกณฑผานไดคะแนน ๘๐ คะแนนข้ึนไป ชุดที่ ๑ 
(6) แบบประเมินภาระคาใชจายเพื่อขอปรับปรุงตําแหนง(ลงช่ือนายก อบจ.) 
(7) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ลงช่ือผูประเมิน, ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ, 

คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนงในการประเมินคณุลักษณะ)ชุดที่ ๑ 
(8) แบบประเมินผลงาน (ลงช่ือคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับอาวุโส)ชุดที่ ๓ 
(9) แบบประเมินแนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตําแหนงที่ขอประเมิน 

(วิสัยทัศน) (ลงช่ือคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับอาวุโส)ชุดที่ ๒ 

(10)แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน (ลงช่ือกองการเจาหนาที่/สํานักงาน ก.จ.จ.) ไดรับแบบ

แสดงรายละเอยีดการเสนอผลงานพรอมทั้งเอกสารที่เปนสาระสําคัญของผลงานหรือหลักฐานตาง 

ๆ ครบถวนสมบูรณสามารถนําไปประกอบการพิจารณาได เมื่อวันที่......... 
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5. ลักษณะผลงานที่นาํเสนอ 
(1) ยอนหลังไมเกิน ๓ ป 
(2) ผลงาน 2 ผลงาน 
(3) เปนผลงานในตําแหนงที่ขอประเมิน 
(4) แสดงถึงความรู และทักษะในตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
(5) เกิดประโยชนราชการ/ประชาชน/การพัฒนาการปฏิบัติงาน 

 
6. ผูที่ไมผานการประเมินผลงาน ใหเสนอผลงานไดอีกครั้งหนึ่ง ภายใน ๑ ป นับแตวันที่ไดรับแจงผลการ

ประเมิน หากไมเสนอผลงานอีกครั้งหรือเสนอผลงานอีกคร้ังแลวไมผานการประเมิน ใหการคัดเลือกครั้ง
นั้นเปนอันยกเลิก ทั้งนี้หาก อบจ.มีความประสงคจะดําเนินการคัดเลือก ตองดําเนินการใหมทั้งการ
ปรับปรุงตําแหนงและการประเมินผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

      การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัด ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ผูรับการประเมินจัดสงแบบประเมินตอ

เจาหนาที่ 

แบบประเมนิผลงาน ตามแบบท่ีกําหนดประกอบดวย

 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล
 แบบประเมินดานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการ

ปฏิบัติงานในตําแหนง 
 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอม

เอกสารประกอบเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหน
 แบบประเมินผลงาน 
ลักษณะผลงานท่ีนําเสนอ 

 ผลงานดีเดนในตําแหนงท่ีจะแตงตัง้
 แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ

ทักษะในการปฏิบัติงานในระดับที่จะแตงตัง้
 เกิดประโยชนตอราชการ/ประชาชน

พัฒนาการปฏิบัติงาน 
 ผลงานยอนหลังไมเกิน ๓ ป 
 จาํนวน ๒ ผลงาน 
การรับผลงาน กองการเจาหนาท่ีรับเอกสารตามแบบ

แสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน 

ตรวจสอบประวตั ิคณุสมบัติ และระยะเวลาการดํารง

ตําแหนง 

- กองการเจาหนาท่ีแจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ
- ตรวจสอบเบ้ืองตนจากแผนเสนทางความกาวหนาสาย

อาชีพ 

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน 
- ปลัด อบจ.   
- ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวน

ทองถิ่น/ขาราชการพลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสาย
งานที่จะประเมินและมีระดับไมต่ํากวาระดับที่ประเมิน
หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมคีวามชํานาญในสาย
งานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษในความสามารถ
๑ คน   

- ผอ.สํานัก/กอง ตนสังกดั 
ของผูขอประเมิน  

- ขาราชการที่รับผดิชอบงานบุคคล 
ทําหนาที่พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน

ของผูขอประเมิน 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัด ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดบัชํานาญการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา(ตอ) 

ผูรบัการประเมินจัดสงแบบประเมินตอกองการ

ตามแบบที่กําหนดประกอบดวย 

แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
แบบประเมินดานทักษะท่ีจําเปนสําหรับการ

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอม
เพ่ือแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนง 

ผลงานดีเดนในตําแหนงที่จะแตงตัง้ 
แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ/

ในระดบัท่ีจะแตงตัง้ 
ประชาชน/การ

รับเอกสารตามแบบ

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัติ และระยะเวลาการดาํรง

แจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ 
ความกาวหนาสาย

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เก่ียวกับผูมาติดตอ 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก
ในการเลื่อนและแตงตั้ง ใหมีผลไมกอนวันที่ผานการ

ประเมินจากคณะกรรมการ
 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ

 เปนประธาน 
ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวน

ขาราชการพลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสาย
งานท่ีจะประเมินและมีระดบัไมต่ํากวาระดับที่ประเมิน
หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมคีวามชํานาญในสาย
งานน้ันๆ ซึ่งมผีลงานเปนท่ีประจักษในความสามารถ  

 เปนกรรมการ 

 เปนกรรมการ 
 เปนเลขานุการ 

ทําหนาท่ีพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน

การพิจารณาคุณสมบัตแิละประเมินผลงาน
คุณสมบัติและเงื่อนไข 
* มีคุณสมบัติตรงตามคณุสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนง
* เงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของชํานาญงาน 
* มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง 
ไมต่ํากวาระดับด ี
* รอบการประเมนิท่ีผานมาถงึวันท่ีแตงตัง้ตองไม
ถูกลงโทษสูงกวาภาคฑัณฑ 
* ผานหลกัสูตรท่ี ก.กลาง กําหนด (ยงัไมมีหลักสูตร 
ก.จังหวัดอาจเห็นชอบแตงตั้ง และเขารับการอบรม
ในโอกาสแรก) 
ประเมินผลงานตามแบบที่กําหนด 
เกณฑการผาน 
* ตองไดคะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน 
รอยละ ๖๐ 

 

เสนอนายก อบจ.ลําปาง 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกคาํสั่งเลื่อนและ

แตงตัง้ในระดับที่สูงขึ้น 

แจงเวียนสวนราชการในสังกัด อบจ

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
สงสําเนาคําส่ัง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน 

นับแตวันออกคําสั่ง 

การบนัทึกทะเบยีนประวัติ
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ 
- บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาที่ 
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การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน

ขั้นตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแตงต้ัง ใหมีผลไมกอนวันที่ผานการ

ประเมินจากคณะกรรมการ 

การพิจารณาคุณสมบัตแิละประเมินผลงาน 

มีคณุสมบัติตรงตามคณุสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
เงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของชํานาญงาน (15,050) 
มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลงั ๖ ครั้ง 

รอบการประเมินที่ผานมาถึงวันที่แตงตัง้ตองไม 

ยงัไมมีหลักสูตร  
บแตงตั้ง และเขารับการอบรม 

ใน ๓ ไมต่ํากวา 

 
ออกคาํสั่งเลื่อนและ 

 

แจงเวยีนสวนราชการในสงักัด อบจ.ลําปาง 

ฉบับไปใหภายใน ๕ วนัทําการ 

การบันทึกทะเบียนประวัต ิ
 

บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
กในระบบงานกองการเจาหนาท่ี (อบจ.ลป.) 



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวชิาการ

4. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
เร่ือง การกําหนดกลุมงานที่เกี่ยวของเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ิน 

5. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
กองการเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 
 
 
 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซึ่ง

เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัด

เจาหนาที่เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเลื่อนระดับ

 
 
 

 

(1) การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรบัคะแนะนําและตรวจสอบความ
ถูกตองเรียบรอยจากกองการเจาหนาที่

(2) ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัด
ประเมินผลงานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมินดวย

(3) คุณสมบัติ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
กาลนับรวมระบบซี ๕+๖

(4) เงินเดือน ไมต่ํากวาขั้นตํ่าของอาวุโส 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
คัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  
เรื่อง การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน

ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ขององคการบริหารสวนจงัหวัด  

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซ่ึงกองการเจาหนาที่ไดจัดทําและเผยแพรใน

เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง (กองการเจาหนาที่)  และติดตอสอบถามโดยตรงกับ

เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเล่ือนระดับ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความ
กองการเจาหนาทีก่อนเขารูปเลม 

ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมินดวย
คุณสมบัติ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตาํแหนง(ชาํนาญงาน ๖ 

๖) 
เงินเดือน ไมต่ํากวาขั้นต่ําของอาวุโส (๑๘,๐๑๐.-บาท) 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท

พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนของขาราชการและพนักงานสวน

๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  
เรื่อง การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ไดจัดทําและเผยแพรใน

และติดตอสอบถามโดยตรงกับกองการ

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนาํและตรวจสอบความ

คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอรับการประเมินดวย 

๖ ป และมบีทเฉพาะ



 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิาร

สวนจังหวัด ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ

ตรวจสอบประวตั ิคณุสมบัต ิและระยะเวลาการดํารงตําแหนง
- 
- 
 

แตงตัง้คณะกรรมการประเมินปรับปรงุตําแหนง 

- ปลดั อบจ
- ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถิ่น

ขาราชการ พลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสายงาน
และมีระดบัไมต่ํากวาระ
เฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานน้ันๆ ซ่ึงมีผลงาน
เปนที่ประจักษในความสามารถ จํานวน 
(ทําหนังสือเชิญ

- ผอ.สํานัก/
- ขาราชการที่รับผิดชอบงานบุคคล
เงื่อนไขการปรับปรุงตําแหนงเปนระดับ
- กรณีมีผูดาํรงตาํแหนง      
 ของบุคคล
- กรณีเปนตําแหนงวาง   
 และคางานไม
หนาท่ีของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงฯ

ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุงยากของงาน ความรู และความสามารถที่ตองการในการปฏิบัติงาน
ของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญมากถึงขนาดที่จะตองปรับระดับตําแหนง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก

(๑) หนาท่ีความรับผิดชอบ
อะไรบาง

(๒) ความยุงยากของงาน
(๓) การกํากับตรวจสอบ
(๔) การตัดสินใจ

 

          เสนอผลการพิจารณาตอนายก อบจ
รายละเอียดการนําเสนอขอปรบัปรุงตําแหนงตอ ก

(๑) ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานท่ีเพิ่มข้ึน
(๒) ภาระคาใชจายดานการ
(๓) ผลการประเมินของ

องคการบริหารสวนจังหวัด 
 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิาร

สวนจังหวัด ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชาํนาญการพิเศษ

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัติ และระยะเวลาการดาํรงตาํแหนง 
 กองการเจาหนาที่แจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ 
 ตรวจสอบเบ้ืองตนจากแผนเสนทางความกาวหนาสายอาชีพ 

การปรับปรุงตําแหนง 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมนิปรบัปรงุตําแหนง (กรรมการชุดที่ ๑) 

 
ปลัด อบจ.                                   เปนประธาน 
ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน/ 
ขาราชการ พลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสายงานทีจ่ะประเมิน 
และมีระดับไมต่ํากวาระดับที่ประเมิน  หรือผูทรงคณุวุฒิ 
เฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงาน 
เปนที่ประจักษในความสามารถ จํานวน ๓ คน            เปนกรรมการ 
ทําหนังสือเชิญ/บันทกึรับทราบ) 

/กอง ตนสังกดัของผูขอประเมิน                 เปนกรรมการ 
ขาราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  เปนเลขานุการ 

เงื่อนไขการปรับปรุงตําแหนงเปนระดับชํานาญการพิเศษ (มี ผอ.ระดับกลางข้ึนไป) 
กรณีมีผูดํารงตําแหนง       มีคณุสมบัต/ิผานการประเมินคุณลักษณะ 

ของบุคคล 
กรณีเปนตําแหนงวาง    เคยมผีูดํารงตําแหนงในระดับชํานาญการพิเศษ 

และคางานไมเปล่ียนแปลงไปจากเดิม 
หนาท่ีของคณะกรรมการประเมินปรับปรุงฯ/องคประกอบการประเมิน 

ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุงยากของงาน ความรู และความสามารถท่ีตองการในการปฏิบัติงาน
ของตําแหนงน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญมากถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนง 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ ก.จ. กําหนด โดยมอีงคประกอบการประเมิน ๔ ดาน ดังน้ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบ(คนปรับจะตองเปนคนเขียนเพราะรูดวีาทํางาน
อะไรบาง) 
ความยุงยากของงาน 
การกํากับตรวจสอบ 
การตัดสินใจ 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
เสนอผลการพิจารณาตอนายก อบจ.เพื่อเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก.จ.จ.ลําปาง 

รายละเอยีดการนําเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก.จ.จ. พิจารณา ประกอบดวย 
ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานที่เพ่ิมข้ึน(เปรียบเทียบ ๓ ป ยอนหลัง) 
ภาระคาใชจายดานการกองการเจาหนาทีก่อนและหลังการปรับปรงุตําแหนง 
ผลการประเมินของคณะกรรการประเมินปรับปรุงตําแหนงและความเห็นของนายก
องคการบริหารสวนจังหวัด  

17 

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิาร 

สวนจังหวัด ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

การประกาศปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 
เมื่อ ก.จ.จ.ลําปางเห็นชอบใหปรับปรุงตาํแหนง อบจ.ออกประกาศ
ปรับปรุงแผนอัตรากําลงั ๓ ป ในตําแหนงและเลขที่ตําแหนงน้ัน 

 

การประเมนิความรูความสามารถ 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน (กรรมการชุดที่ ๒) 

- ผูแทนสวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคที่เกี่ยวของ 
กับลกัษะงานของตําแหนงที่ขอประเมิน ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวา 
ระดับตําแหนงท่ีขอประเมิน โดย ก.จ.จ. คัดเลือก เปนประธาน 
(ทําหนังสือแจงประสานกอนการนําเสนอ ก.จ.จ.) 

- ปลัด อบจ.และ ผอ.สํานัก/กองท่ีผูนั้นสังกัด                   เปนกรรมการ 
(ทําหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 
- ขาราชการที่รับผดิชอบงานบุคคล                  เปนเลขานุการ 

ทําหนาท่ีประเมนิวิสยัทัศนตามแบบที่กําหนด/ตองไดคะแนนจากคณะกรรมการ 
๒ ใน ๓ ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 
การประเมนิความรูความสามารถมี ๓ องคประกอบคือ 
(๑) ดานความรู ใหผูรับการประเมินเสนอวิสัยทัศนท่ีแสดงใหเห็นถึงขอเสนอ 

ในการนําความรูที่จําเปนในระดับที่จะแตงตัง้ไปใชในการปฏิบัติงานในอนาคต 
(๒) ดานทักษะ ประเมินทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงน้ัน ใหประเมินผล

จากการประเมินของผูบังคับบัญชา ระดับสํานัก/กอง ตามแบบท่ีกําหนด  
ผลการประเมินไมนอยกวารอยละ ๘๐      

(๓) ดานสมรรถนะ มีผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจําปยอนหลังไมต่ํากวา 
ระดับดี อยางนอย ๖ ครั้ง 

การประเมินผลงาน(เมื่อผานการประเมินความรูความสามารถ) 
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน (กรรมการชุดที่ ๓)จํานวน ๓ คน จาก

บัญชีกรรมการประเ มินผลงานท่ี ก .จ .จ. กําหนด ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิจาก
สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ หรือผูแทนสวนราชการ
ระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคท่ีเกี่ยวของกับลักษณะงานของตําแหนงที่ขอประเมิน ซึ่งดํารง
ตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงท่ีขอประเมิน โดยมีผูชวยเลขานุการ ก.จ.จ. เปนเลขานุการ 

ทําหนาท่ีประเมินผลงานที่แสดงใหเห็นถึงการใชความรูความสามารถ ทักษะของ
ผูประเมิน และคุณภาพความยุงยากของผลงาน รวมถึงการนําผลงานไปใชใหเกิดประโยชนตอ
ทางราชการ ประชาชนหรือพัฒนาการปฏิบัติงาน (ตองไดคะแนนจากคณะกรรมการ ๒ ใน ๓ 
ไมต่ํากวารอยละ ๗๐ตามแบบที่กําหนด) 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
ในการเลื่อนและแตงตั้ง ใหมีผลไมกอนวันที่ยื่นผลงานครบถวนถูกตอง โดย

ถือเอาวันประทับตราลงรับของสํานักงานเลขานุการ ก.จ.จ. 
 

เสนอนายก อบจ.ลําปาง 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกคําสั่งเล่ือนและแตงตั้งในระดับท่ีสูงข้ึน 

แจงเวียนสวนราชการในสังกัด อบจ.ลําปาง 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
สงสําเนาคําส่ัง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน ๕ วนัทําการนับแตวันออกคําสั่ง 
 

การบนัทึกทะเบียนประวัต ิ
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาท่ี (อบจ.ลป.) 
 

 ข้ันตอนการปฏบิตัหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวชิาการ

4. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
เร่ือง การกําหนดกลุมงานที่เกี่ยวของเกื้อกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ิน 

5. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
เร่ืองแกไขคุณสมบัติเฉพาะสาํหรบัตําแหนงโดยการประเมนิระดับอาวุโส ในแบบ 

6. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่  
กองการเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนจังหวัด 

 
 
 
 
 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซึ่ง

เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัด

เจาหนาที่เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเลื่อนระดับ

 
 
 

 

1. การกรอกขอมูลในแบบทีใ่ชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง
เรียบรอยจากกองการเจาหนาที่กอนเขารูปเลม
2. ตามกระบวนงานกรณีขององคการบรหิารสวนจังหวัด
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน อาจมคีวามประสงคสัมภาษณขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอประเมินดวย
3. การตรวจคุณสมบัติและเงื่อนไขเพ่ือเล่ือนและแตงตั้ง

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่   ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
จัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕๘ 

ลงวันที่   ๑๙  ตุลาคม  ๒๕๖๑  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
คัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท
วิชาการใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๖๑ 

. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นของขาราชการและพนักงานสวน
ทองถ่ินสําหรับตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๕/ว ๖๑ ลงวันที่  ๒๙  
เรื่อง การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน

. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๒๒ ลงวันที่  ๒๗  ตุลาคม  
ตําแหนงโดยการประเมินระดับอาวโุส ในแบบ (อบจ.๒) (

ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
ขององคการบริหารสวนจังหวัด  

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซ่ึงกองการเจาหนาที่ไดจัดทําและเผยแพรใน

เว็บไซตองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง (กองการเจาหนาที่)  และติดตอสอบถามโดยตรงกับ

เพ่ือรักษาสิทธิประโยชนของผูขอเล่ือนระดับ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง
กอนเขารูปเลม 

ตามกระบวนงานกรณีขององคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนง
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน อาจมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอประเมินดวย

การตรวจคุณสมบัติและเงื่อนไขเพ่ือเลื่อนและแตงตั้ง 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

20 

เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด ตําแหนงประเภททั่วไป และประเภท

พฤศจิกายน  ๒๕๖๒  
เรื่อง แบบประเมินการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึนของขาราชการและพนักงานสวน

๒๙  ธันวาคม  ๒๕๕๘  
เรื่อง การกําหนดกลุมงานที่เก่ียวของเก้ือกูลกันตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวน

ตุลาคม  ๒๕๕๙  
) (ท.๒) และ (อบต.๒) 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ

ไดจัดทําและเผยแพรใน

และติดตอสอบถามโดยตรงกับกองการ

การกรอกขอมูลในแบบทีใ่ชในการประเมนิเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง

คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนง/
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน อาจมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอประเมินดวย 
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(๑) คุณสมบัติ มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนง(ชํานาญการ  4 ป และมีบทเฉพาะกาล
นับรวมระบบซี 6+7) 

(๒) เงินเดือน ไมต่ํากวาขั้นตํ่าของชํานาญการพเิศษ (21,550.-บาท) 
(๓) ผลการปฏิบัติราชการ มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง ๖ ครั้งไมต่ํากวาระดับดี  
(๔) โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผานมาถึงวันที่แตงตั้งตองไมถูกลงโทษสูงกวาภาคฑัณฑ 
(๕) การอบรม ผานการอบรมหลักสูตรตามที่ ก.จ.กําหนด (หาก ก.จ.ยังไมไดกําหนดหลักสูตร ก.จ.จ. อาจ

เห็นชอบแตงตั้งไปกอนแลวรายงาน ก.จ.ทราบแตผูน้ันตองเขาอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปดหลักสูตร
นั้น) 

(๖) ผานการคัดเลือกดวยวิธีการประเมินความรูความสามารถ และการประเมินผลงาน 
4. เอกสารแบบประเมินเลื่อนและแตงต้ัง ตามแบบใน นส. ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/ว ๑๙๑ ลว. 

๓๐ พ.ย. ๖๒ และสามารถดาวโหลดไดในเว็บไซต อบจ.ลป. (กองการเจาหนาที่) 

(๑) แบบพิจารณาคณุสมบัติของบคุคล (ลงชื่อผูขอรบัการประเมิน, ลงช่ือผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ผูตรวจ
สอบ) 

(๒) แบบประเมินดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนง(ลงช่ือผูประเมินคอืผูอํานวยการ
สํานัก/ผูอํานวยการกอง, ลงชื่อความเห็นของนายก อบจ.)  

(๓) แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่เปนผลการดําเนินงานที่ผานมา(ลงชื่อผูขอรับการประเมิน/ผูรวม
ดําเนินการ, ผอ.สํานัก/กอง, ปลัด อบจ.) 

(๔) แบบแสดงรายละเอยีดขอเสนอวิสัยทัศน แนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางาน(ลงช่ือผูเสนอแนวคิด) 
(๕) แบบแสดงรายละเอยีดของภารกิจ ปริมาณงาน และคณุภาพของ งานที่เพิ่มข้ึน(ลงช่ือผูประเมินคอื ผอ.

สํานัก/กอง ที่ขอปรับปรงุตําแหนง)ชุดที่ ๑ 
(๖) แบบ ชพ./ชช. การประเมินคางานของตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพเิศษ(ลงช่ือ

คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนง, นายก อบจ.)      เกณฑผานไดคะแนน ๘๐ คะแนนขึ้นไป ชุด
ที่ ๑ 

(๗) แบบประเมินภาระคาใชจายเพื่อขอปรับปรุงตําแหนง(ลงช่ือนายก อบจ.) 
(๘) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล (ลงช่ือผูประเมิน, ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ, 

คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนงในการประเมินคณุลักษณะ)ชุดที่ ๑ 
(๙) แบบประเมินผลงาน (ลงช่ือคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับชํานาญการพิเศษ)ชุดที่ ๓ 
(๑๐) แบบประเมินแนวคดิ/วิธีการเพื่อพัฒนางานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของตําแหนงที่ขอประเมิน 

(วิสัยทัศน) (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับชํานาญการพิเศษ)ชุดที่ ๒ 
(๑๑) แบบแสดงการรับผลงานที่ขอประเมิน (ลงชื่อกองการเจาหนาที่/สํานักงาน ก.จ.จ.)      ไดรับแบบ

แสดงรายละเอียดการเสนอผลงานพรอมทั้งเอกสารที่เปนสาระสําคัญของผลงานหรือหลักฐานตาง ๆ 
ครบถวนสมบูรณสามารถนําไปประกอบการพิจารณาได เมื่อวันที่......... 
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5. ลักษณะผลงานที่นําเสนอ 

(1) ยอนหลังไมเกิน ๓ ป 
(2) ผลงาน 2 ผลงาน 
(3) เปนผลงานในตําแหนงที่ขอประเมิน 
(4) แสดงถึงความรู และทักษะในตําแหนงที่จะแตงตั้ง 
(5) เกิดประโยชนราชการ/ประชาชน/การพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5. ผูที่ไมผานการประเมินผลงาน ใหเสนอผลงานไดอีกครั้งหน่ึง ภายใน ๑ ป นับแตวันที่ไดรับแจงผลการ

ประเมิน หากไมเสนอผลงานอีกครั้งหรือเสนอผลงานอกีครั้งแลวไมผานการประเมิน ใหการคัดเลือกครั้งนั้นเปน

อันยกเลิก ทั้งนี้หาก อบจ.มีความประสงคจะดําเนินการคัดเลือก ตองดําเนินการใหมทั้งการปรับปรุงตําแหนง

และการประเมินผลงาน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การคัดเลือกตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร 

- ดํารงตําแหนงนติิกร ระดับ 
- การไดรับประกาศนียบัตรหรือวุฒบิัตรการฝกอบรมตามหลกัสูตรที่ ก

กําหนดหรือรับรอง
(1) หลกัสูตรการพัฒนานักกฎหมายทองถ่ิน หรือหลักสูตรพัฒนาและเพิ่มทักษะ

คณะกรรมการสอบสวน รุนที่ 
(2) หลกัสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครฐั
(3) หลกัสูตรอื่นที่เทียบเทาซึ่ง ก

- ระยะเวลาการปฏิบัติงานดานกฎหมาย
- สัดสวนการปฏิบัติงา
 

จดัทําแบบสรปุคณุสมบัติและผลงานของผูดํารงตําแหนงนิติกร ประกอบสําหรับ
การพิจารณากําหนดเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมเีหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร 
ไดรับเงิน พ.ต.ก. ครั้งแรก 
การจัดทําผลงาน/
พัฒนางานดานกฎหมายและระเบียบ พรอมทั้งเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุง
ดังกลาวใหดีขึ้น จํานวน 
- เปนผลงานหรือผลสําเร็จของงานดานกฎหมายและระเบียบ ท่ีจัดทําข้ึนในระหวางที่

ดํารงตําแหนงนิติกร และไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น
หรือหนวยงานของรัฐท่ีมกีารจายเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพเิศษ ตําแหนงนิติกร 
(พ.ต.ก.) โดยไมจําเปนตองจัดทํา
เปนขอเสนอการปรับปรุง หรือพัฒนาระบบงาน หรืองานดานกฎหมายและระเบียบ
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีไดจัดทําขึ้นหลังจากผานการฝกอบรมหลักสูตรการ
พัฒนานักกฎหมายทองถิ่น หรือหลักสูตรพัฒนาและเพ่ิมทักษะคณะกรรมการสอบสว
รุนที่ ๑-๖ หรือหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเทาซ่ึง 
ก.จ. หรือ ก

- ไมใชผลงานวิจยัหรือวิทยานพินธที่เปนสวนหน่ึงของการศึกษาเพื่อขอรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตร หรือเปนสวนหนึ่ง

- กรณีเปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูขอรับการคัดเลือก
ไดมีสวนรวมในการจัดทําผลงานสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํารับรองจากผู
มีสวนรวมในผลงานนั้นจากผูบังคับบัญชาดวย

- ผลงานที่ไดนํามาเสนอเพ่ือประเมินสาํหรับเลื่อนข้ึนแต
สูงข้ึนแลว จะนํามาเสนอขอใหพิจารณาคัดเลือกเพ่ือใหไดรับเงนิ พ
 ทั้งนี้ผลงานหรือขอเสนอปรับปรุง

เห็นถึงระดับความรู ความสามารถดานกฎหมายและระเบียบ ทักษะในการปรับใชและการ
ตีความกฎหมายและระเบียบและสมรรถนะที่จําเปนในการปฏิบัติงานอยางชัดเจน

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การคัดเลือกตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.

ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตน 
(โดยกองการเจาหนาที่) 

ดํารงตําแหนงนิตกิร ระดับ ๓ – ๘ 
การไดรับประกาศนียบัตรหรือวุฒิบัตรการฝกอบรมตามหลักสูตรที่ ก.จ. หรือ ก.พ.
กําหนดหรือรับรอง 

หลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายทองถ่ิน หรือหลักสูตรพัฒนาและเพ่ิมทักษะ
คณะกรรมการสอบสวน รุนที่ ๑-๖ 
หลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครฐั 
หลักสูตรอ่ืนที่เทียบเทาซึ่ง ก.จ.หรือ ก.พ. กําหนดหรือรับรอง  

ระยะเวลาการปฏบัิติงานดานกฎหมาย 
สัดสวนการปฏิบัติงานดานกฎหมาย 

การรับคําขอยื่นประเมิน 
(ในสวนของผูขอรบัการคดัเลือกดําเนินการ) 

จัดทําแบบสรุปคุณสมบัติและผลงานของผูดํารงตําแหนงนิติกร ประกอบสําหรับ
การพิจารณากําหนดเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก. ) (กรณีให

ครั้งแรก แบบ พ.ต.ก.๑-๑ และแบ พ.ต.ก. ๑-๒ จัดทําคนละ ๔ เลม)   โดย
/ผลสําเร็จของานดานกฎหมายและระเบียบดีเดนหรือขอเสนอการปรับปรุง/

พัฒนางานดานกฎหมายและระเบียบ พรอมท้ังเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุง/พัฒนางาน
ดังกลาวใหดีข้ึน จํานวน ๑ โครงการ มีเงื่อนไขดังนี ้

เปนผลงานหรือผลสําเร็จของงานดานกฎหมายและระเบียบ ที่จัดทําข้ึนในระหวางที่
ดํารงตําแหนงนิติกร และไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น
หรือหนวยงานของรัฐท่ีมีการจายเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนิติกร 

โดยไมจําเปนตองจัดทําผลงานข้ึนใหมเพื่อใชในการประเมินโดยเฉพาะ หรือ 
เปนขอเสนอการปรับปรุง หรือพัฒนาระบบงาน หรืองานดานกฎหมายและระเบียบ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ไดจัดทําข้ึนหลังจากผานการฝกอบรมหลักสูตรการ
พัฒนานักกฎหมายทองถิ่น หรือหลักสูตรพัฒนาและเพ่ิมทักษะคณะกรรมการสอบสวน 

หรือหลักสูตรการพัฒนานักกฎหมายภาครัฐ หรือหลักสูตรอื่นที่เทียบเทาซ่ึง 
หรือ ก.พ.กําหนดหรือรับรอง และไดมีการนาํไปปฏบิตัิงานจริงแลว 

ไมใชผลงานวิจัยหรือวทิยานิพนธที่เปนสวนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือขอรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบตัร หรือเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม 
กรณีเปนผลงานรวมกันของบุคคลหลายคน จะตองแสดงใหเห็นวาผูขอรับการคัดเลือก
ไดมีสวนรวมในการจัดทําผลงานสวนใด หรือเปนสัดสวนเทาใด และมีคํารับรองจากผู
มีสวนรวมในผลงานนั้นจากผูบังคับบัญชาดวย 
ผลงานที่ไดนํามาเสนอเพ่ือประเมินสําหรับเลื่อนขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ี
สูงข้ึนแลว จะนํามาเสนอขอใหพจิารณาคัดเลือกเพื่อใหไดรับเงิน พ.ต.ก.อีกไมได 

ทั้งนี้ผลงานหรือขอเสนอปรับปรุง/พัฒนางานท่ีนําเสนอดังกลาวตองแสดงให
เห็นถึงระดับความรู ความสามารถดานกฎหมายและระเบียบ ทักษะในการปรับใชและการ

กฎหมายและระเบียบและสมรรถนะท่ีจําเปนในการปฏิบัตงิานอยางชัดเจน 

23 

.ก.) 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

ตรวจสอบคุณสมบัติและเสนอผูบังคับบัญชารับรองคุณสมบตัผิูย่ืนคําขอรบัการประเมิน 
(ในสวนของกองการเจาหนาท่ี) 

- แบบการพิจารณาผูดํารงตําแหนงนิติกรใหไดรบัเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ 
ตําแหนงนิติกร (แบบ พ.ต.ก.๑-๒)          
สวนที่ ๑   การตรวจสอบคุณสมบตัิของบคุคล เสนอ ผอ.กจ. (ผูตรวจสอบ)  

 และปลัด อบจ.(ผูรับรอง) 
สวนที่ ๒  สรุปผลการประเมินคุณลักษณะและพฤตกิรรมของบุคคล  

เสนอผูบงัคับบญัชาช้ันตน (หัวหนาฝาย)/ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  
๑ ระดับ (ผูอํานวยการสํานัก/กอง)/ผอ.กจ.ผูตรวจสอบ 
และปลัด อบจ. รับรอง 

สวนที่ ๓  สรุปผลการประเมินความรู ความสามารถ คุณลักษณะ 
และพฤติกรรม เสนอคณะกรรมการประเมินความรู  
ความสามารถ (ผลงาน)  

แตงตัง้คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะและพฤติกรรมของบคุคล 
- นายกองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง  เปนประธาน 
- ทองถ่ินจงัหวัดลําปาง   กรรมการ 
- ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด   กรรมการและเลขานุการ 
- ผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี  เปนผูชวยเลขานุการ  

การประชุมคณะกรรมการประเมินคุณลักษณะและพฤตกิรรมของบุคคล 
- หนังสอืเชิญประชมุ/กําหนดวันประเมินคณุลกัษณะและพฤตกิรรมของบคุคล 
- ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม 

แตงตัง้คณะกรรมการประเมินความรูความสามารถ (ผลงาน) 
- รองผูวาราชการจงัหวัดที่ผูวาราชการจังหวัดลาํปางมอบหมาย   เปนประธาน

(ทําหนังสือประสานผูวาราชการจังหวัดลําปางในการมอบหมาย) 
- ผูทรงคุณวุฒิดานกฎหมาย ที่ ก.จ.จ. คัดเลือก ๑ คน  กรรมการ 

(ทําเรื่องเสนอตอที่ประชุม ก.จ.จ.ลําปาง เพ่ือพิจารณาคัดเลอืก) 
- อัยการจังหวัดหรือผูแทน    กรรมการ 

(ทําหนังสือประสานอัยการจังหวัด) 
- ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด   กรรมการและเลขานุการ 
- หัวหนากลุมงานกฎหมายระเบียบและเรื่องรองทุกข  

สํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัด  เปนผูชวยเลขานุการ  
 

การประชุมคณะกรรมการประเมินความรูความสามารถ (ผลงาน) 
- หนังสือเชิญประชุม/กําหนดวันประเมนิความรูความสามารถ 
- ระเบียบวาระการประชุม/รายงานการประชุม บันทึกความเห็น ขอสังเกต และมติของคณะ

กรรมการฯ 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

การรายงานสรุปผลการประเมิน 
- แบบรายงานสรปุขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดผูไดรับการคัดเลือกใหไดรับเงินเพ่ิม

สําหรบัตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.)เสนอนายก อบจ.ลงนามผูรายงาน 
 

กําหนดวันใหมีผลยอนหลังไปถึงวันท่ีองคการบริหารสวนจังหวัดไดรับแบบสรุป
คุณสมบัติและผลงานของผูดํารงตําแหนงนิติกรสําหรับกําหนดเงินเพิ่ม ซึ่งมีรายละเอียดและ
เอกสารแบบครบถวนสมบูรณตามท่ีกําหนดโดยไมตองมีการแก ไขเพ่ิมเติมในสวนที่ เปน
สาระสําคัญ และไมกอนวันท่ีผูขอรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดในประกาศ 
ก.จ.จ. 

 

ราชการในสังกัด อบจ.ลําปาง 

การบนัทึกทะเบียนประวัต ิ
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาที ่(อบจ.ลป.) 
 

การพิจารณาใหความเห็นชอบผลการประเมิน 
นําเสนอ ก.จ.จ.ลําปาง พิจารณาใหความเห็นชอบผลการประเมิน 

รายงานจังหวดั/ ก.จ. 
สงสําเนาคําสั่ง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน ๕ วันทําการนับแตวันออกคําสั่ง 

 

 ข้ันตอนการปฏิบติัหนาที่ของเจาหนาที ่ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ  



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
สําหรับตาํแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
ใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิตกิร 
ยกเลิกรายละเอียดแนบทายประกาศโดยฉบบัที่ 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
บุคคลใหไดรบัเงินเพ่ิมสําหรบัตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิตกิร 
ที่ยกเลิกรายละเอียดแนบทายประกาศฉบบัแรก

4. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
คัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพ่ิมสาํหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร 
หลักเกณฑฉบบัที่ยกเลิกรายละเอียดแนบทายประกาศฉบบัที่ 

5. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.
เร่ือง ซักซอมหลักสูตรที่ใชเปนคุณสมบัติในการคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงนิเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ
ตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 
 
 
 
 

1. หลักเกณฑที่ใชเปนหลักเกณฑกอนเขาสูระบบแทง
2. วิธีการประเมินของคณะกรรมการแตละคณะอาจมีการขอขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมิน

 
 
 

 

1. กรณีใหไดรับเงิน พ.ต.ก.ในอัตราที่สูงข้ึน ไมตองสงในสวนที่ 
ขอเสนอการพัฒนางาน 

2. ตามรายละเอียดทายประกาศ 
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร 
(ฉบับที่ ๓) ไดกําหนดขั้นตอนการคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแห
(พ.ต.ก.) วาในการประเมินความรูความสามารถของบุคคล ใหหัวหนากลุมงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องรอง
ทุกขในฐานะฝายเลขานุการนําเสนอผลงาน
ปรบัปรุง/พัฒนาระบบงานหรืองานดานกฎหมาย
ดานกฎหมายเพื่อประเมินความรู ความสามารถ 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่   ๒๕  กุมภาพันธ  ๒๕๕๓  เรื่อง  กําหนดตําแหนงและเงินเพ่ิม
สําหรับตาํแหนงที่มีเหตุพิเศษของขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด 

ลงวันที่   ๒๑  ตุลาคม  ๒๕๕๓  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธกีารคัดเลือกบุคคล
ใหไดรบัเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) **เปนหลักเกณฑฉบบัแรกและมีการ
ยกเลิกรายละเอียดแนบทายประกาศโดยฉบับที่ ๒ 

ลงวันที่   ๑๓  ธันวาคม  ๒๕๕๕  เรื่อง  หลักเกณฑและวธิีการคัดเลือก
บุคคลใหไดรับเงินเพิ่มสาํหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตาํแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) (ฉบบัที ่๒)  **
ที่ยกเลกิรายละเอียดแนบทายประกาศฉบบัแรก 

ลงวันที่  ๑๒  มีนาคม  ๒๕๕๘  เรื่อง ๒๕๕๕  เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีการ
คัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) (ฉบบัที่ 
หลักเกณฑฉบับที่ยกเลิกรายละเอียดแนบทายประกาศฉบบัที่ ๒ 

.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๖/ว ๔๔  ลงวันที่  ๒๔  
เรื่อง ซกัซอมหลักสตูรที่ใชเปนคุณสมบัตใินการคัดเลอืกบุคคลใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ

หลักเกณฑที่ใชเปนหลักเกณฑกอนเขาสูระบบแทง 
วิธีการประเมินของคณะกรรมการแตละคณะอาจมกีารขอขอมูลเพิ่มเติมจากผูขอรับการประเมิน

ในอัตราที่สูงขึ้น ไมตองสงในสวนที่ ๓ ตามแบบ พ.ต.ก. ๑-

ตามรายละเอียดทายประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  ๑๒  มีนาคม  ๒๕๕๘  
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร 

ไดกําหนดข้ันตอนการคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร 
วาในการประเมินความรูความสามารถของบุคคล ใหหัวหนากลุมงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องรอง

ทุกขในฐานะฝายเลขานุการนําเสนอผลงาน/ผลสําเร็จของงานดานกฎหมายหรือระเบียบดีเดน หรือขอเสนอการ
พัฒนาระบบงานหรืองานดานกฎหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินตอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

ดานกฎหมายเพ่ือประเมินความรู ความสามารถ (ผลงาน) พิจารณาตามหลักเกณฑและแนวทางที่กําหนด  

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง  กําหนดตาํแหนงและเงินเพ่ิม

เรื่อง  หลกัเกณฑและวิธกีารคัดเลือกบุคคล
เปนหลักเกณฑฉบับแรกและมีการ

เรื่อง  หลกัเกณฑและวิธีการคัดเลือก
)  **เปนหลักเกณฑฉบับ

หลักเกณฑและวิธีการ
ฉบบัที่ ๓)  **เปน

๒๔  มิถุนายน  ๒๕๕๙  
เรื่อง ซักซอมหลักสูตรที่ใชเปนคุณสมบัติในการคัดเลอืกบุคคลใหไดรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ

วิธกีารประเมินของคณะกรรมการแตละคณะอาจมกีารขอขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมนิ 

-๑ ผลงานดีเดนและ

๒๕๕๘  เรื่อง ๒๕๕๕  เรื่อง  
หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร (พ.ต.ก.) 

นงที่มีเหตุพิเศษตําแหนงนิติกร 
วาในการประเมินความรูความสามารถของบุคคล ใหหัวหนากลุมงานกฎหมาย ระเบียบและเรื่องรอง

ผลสําเร็จของงานดานกฎหมายหรือระเบียบดีเดน หรือขอเสนอการ
ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตอคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ

พิจารณาตามหลักเกณฑและแนวทางที่กําหนด  
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พรอมทั้งใหจัดทํารายงานการประชุม บันทึกความเห็น ขอสังเกต และมติของคณะกรรมการไวเปนลายลักษณ
อักษร 

3. ลักษณะงานดานกฎหมายในราชการสวนทองถิ่นที่ใชในการพิจารณาคัดเลือกบุคคลใหไดรับเงินเพิ่ม

สําหรับตําแหนงที่มีเหตุพิเศษ ตําแหนงนติิกร ตามมติ ก.จ.จําแนกไดเปน ๑๔ ลักษณะงาน ดังนี้ 

(1) การตรวจและปรับยกรางกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ หรือประกาศ 
(2) การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย 
(3) การใหคําปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
(4) การรางสัญญาและการบริหารสัญญา 
(5) การดําเนินการทางวินัย 
(6) การทําสํานวนการไตสวน สํานวนการสอบสวน หรือสํานวนการสืบสวนจากการรองเรียน รองทุกข การ

ตรวจสอบหรือการสืบสวน และการสอบสวน 
(7) การดําเนินคดีอาญา คดีแพง คดีในศาลปกครอง คดีในศาลรัฐธรรมนญู หรือคดีอื่น 
(8) การพิจารณาและตรวจสอบคําอุทธรณหรือคาํโตแยง 
(9) การเผยแพรใหความรูทางดานกฎหมาย 
(10) การบังคับคดีตามคาํพิพากษาหรือคําสั่ง 
(11) การดําเนินมาตรการทางปกครอง (ยกเวนการดําเนินการเกี่ยวกับอุทธรณ) 
(12) การดําเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี 
(13) การเตรียมการระงับขอพิพาท 
(14) งานดานกฎหมายอื่นที่ ก.จ. รับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขอรับเงินประจําตําแหนงของขาราชการ

จังหวัดลาํปาง ตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

ระดับชํานาญการ

- 
- 
 

แบบประเมนิ ตามแบบที่กําหนดประกอบดวย

 แบบประเมินผลงานเพื่อขอรับเงินประจําตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ระดับชํานาญการ 

 แบบประเมินวิสยัทัศนเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ระดับชํานาญการ 
วสิัยทศัน

 แบบแสดงการรับผลงาน
 

แบบประเมิน ตามแบบที่กําหนดประกอบดวย

 แบบประเมนิคุณสมบัติของบุคคลเพื่อขอรับเงนิประจําตําแหนงในสายงาน
วทิยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญการ 

 แบบประเมนิคุณลักษณะของบุคคลเพื่อขอรับเงินประจําตําแหนงในสายงาน
วทิยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญการ 

 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน

 แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน 
หนากระดาษ 
ขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด 
บรรทัด โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพ่ือใหมีจํานวนหนาของผลงาน
เพ่ิมข้ึน

ลักษณะวิสัยทัศนท่ีนาํเสนอ
- แสดงใหเห็นถึงการนําความรูที่จําเปนในระดับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งไปใชในการ

ปฏิบัติงาน
ลักษณะผลงานที่นําเสนอ

- เกิดจากการปฏิบัติงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง ซ่ึงเปนสายงาน
เดียวกนักับตําแหนงท่ีขอรบัการประเมิน 

- แสดงใหเห็นถึงการใชความรู 
ตอทางราชการหรอืประชาชน ตอความกาวหนาทางวิชาการหรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน

- ผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะงานเก่ียวกับการวิจัยและพัฒนาหรืองานลักษณะอื่นที่
มีคางานเทียบไดกับลักษณะงานวิจัยและพัฒนาซึ่งตองใชความรู
สรางสรรคข้ึนใหม หรือวธิกีารใหม 

- เปนผลงานยอนหลังไมเกิน 
- จาํนวน 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขอรับเงินประจําตําแหนงของขาราชการองคการบรหิารสวน

ตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

ระดับชํานาญการ 

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัติ และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
 กองการเจาหนาท่ีแจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ 
 ตรวจสอบเบื้องตนจากแผนเสนทางความกาวหนาสายอาชีพ 

กองการเจาหนาท่ีจดัเตรียมเอกสารการประเมนิ 
ตามแบบที่กําหนดประกอบดวย 

แบบประเมินผลงานเพ่ือขอรับเงนิประจําตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ระดับชํานาญการ  

แบบประเมินวิสัยทัศนเพื่อขอรับเงินประจําตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ระดับชํานาญการ (มีคําอธิบายการใหคะแนนแบบประเมินผลงาน 
วสิัยทัศน) 

แบบแสดงการรับผลงาน/วสิัยทัศนท่ีขอประเมนิ 

ผูรับการประเมินจัดสงแบบประเมนิตอกองการเจาหนาที่ 
ตามแบบที่กาํหนดประกอบดวย 

แบบประเมินคุณสมบัติของบุคคลเพื่อขอรับเงนิประจําตําแหนงในสายงาน
วทิยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญการ  

แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือขอรับเงินประจําตําแหนงในสายงาน
วทิยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญการ  

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงาน 

แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน (ขอเสนอวิสยัทัศนความยาวไมต่ํากวา ๕ 
หนากระดาษ A๔ และไมเกิน ๑๕ หนากระดาษ A๔ (ไมรวมเอกสารประกอบ) มี
ขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด ๑๖ และมีจาํนวนบรรทัดตองไมต่ํากวาหนาละ ๒๘ 
บรรทัด โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพื่อใหมีจํานวนหนาของผลงาน
เพ่ิมขึ้น 

ลักษณะวิสัยทัศนท่ีนําเสนอ 
แสดงใหเห็นถึงการนําความรูที่จําเปนในระดับตําแหนงที่จะแตงตั้งไปใชในการ
ปฏิบัติงาน 

ลักษณะผลงานท่ีนําเสนอ 
เกิดจากการปฏบิัตงิานในหนาที่ความรบัผดิชอบของตําแหนง ซึ่งเปนสายงาน
เดียวกันกับตําแหนงท่ีขอรับการประเมิน (ไมนบัเกื้อกลู) 
แสดงใหเห็นถึงการใชความรู และทักษะในการปฏิบัติงานที่โดดเดนและเกิดประโยชน
ตอทางราชการหรอืประชาชน ตอความกาวหนาทางวิชาการหรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงาน 
ผลงานทางวิชาการท่ีมลีักษณะงานเกี่ยวกับการวิจัยและพฒันาหรืองานลักษณะอื่นท่ี
มีคางานเทียบไดกับลักษณะงานวิจัยและพฒันาซึ่งตองใชความรูความสามารถในการ
สรางสรรคข้ึนใหม หรือวธิีการใหม  
เปนผลงานยอนหลังไมเกิน ๓ ป 
จํานวน ๒ ผลงาน 
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องคการบรหิารสวน

ตําแหนงในสายงานวทิยาศาสตรและเทคโนโลย ี 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

แตงตัง้คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน (ชุดท่ี ๑) 
- ผูแทนสวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคที่เก่ียวของกับลักษณะงานของ

ตําแหนงที่ขอประเมิน  ซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับตาํแหนงท่ีขอประเมนิซ่ึงก.จ.จ. 
คัดเลอืก                                   เปนประธาน 

- ปลัด อบจ.       เปนกรรมการ 
- ผอ.สํานัก/กอง ตนสังกดัของผูขอประเมิน  เปนกรรมการ 
- ขาราชการท่ีรบัผดิชอบงานบคุคล  เปนเลขานุการ 

 ทําหนาทีใ่นการประเมินวสิัยทศันตามแบบท่ีกาํหนด โดยผูผานการประเมินตองได
คะแนนจากคณะกรรมการฯ ๒ ใน ๓ ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

 แตงตัง้คณะกรรมการประเมินผลงาน(ชดุท่ี ๒) 
คณะกรรมการ ๓ คน จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานท่ี ก.จ.จ.กําหนด ประกอบดวย 
๑. ผูทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศกึษาระดับอุดมศึกษาของรฐัในสาขาวิชาท่ีเกี่ยวของ หรือ 
๒. ผูแทนสวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคหรือ อปท.ที่เกี่ยวของกับลักษณะงาน

ของตําแหนงที่ขอประเมิน ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงที่ขอประเมิน 
๓. เลขานุการ ก.จ.จ. เปนเลขานุการ 
เกณฑการผาน 

 ตองไดคะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน ๓ ไมต่าํกวารอยละ ๖๐ 
 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
ในการออกคําสั่งใหผูน้ันไดรับเงินประจําตําแหนง ใหมีผลไมกอนวนัที่ยื่นผลงานครบถวนถกูตอง 

โดยถือเอาวันประทับตราลงรับของสํานักงานเลขานุการ ก.จ.จ. 

เสนอนายก อบจ.ลําปาง 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกคําสั่งใหไดรับเงินประจําตําแหนง 

รายงานจงัหวัด/ ก.จ. 
สงสําเนาคําสั่ง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน ๕ วันทําการนับแตวันออกคาํสั่ง 

 

แจงเวียนสวนราชการในสังกัด อบจ.ลําปาง 

การบนัทึกทะเบียนประวัต ิ
- บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
- บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาที่ (อบจ.ลป.) 

 

 ข้ันตอนการปฏบิตัหินาที่ของเจาหนาที ่

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ  



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
คัดเลือกเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดใหดาํรงตําแหนงทีสู่งขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๖๒

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
เงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
กองการเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนจังหวัด

 
 
 
 

กระบวนงานน้ีเปนไปตามประกาศ 

และเงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดใหดํารงตําแหนงที่

สูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี พ

ตําแหนงที่สูงข้ึนในระดับชํานาญการ 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจากระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการ

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด

เลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชากา

ตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เงินประจําตําแหนง แตอยูในหมวดการเลื่อนและแตงต้ัง โดยมีหลักเกณฑตามปร

 
 
 

 

1. การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคาํแนะนําและตรวจสอบความถกูตอง
เรยีบรอยจากกองการเจาหนาที่กอนเขารูปเลม

2. ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัด
งานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมินดวย

3. ตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดแก ตําแหนงขาราชการ อบจ
ออกเปน ๕ กลุม ดังน้ี 
(1) กลุมงานดานวิทยาศาสตรธรรมชาติ จํานวน 

งานวิทยาศาสตร 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่  14  สิงหาคม  ๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัดใหดํารงตาํแหนงทีสู่งขึ้นในสายงาน

๒๕๖๒ 
ลงวันที่ ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรา

เงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ ๔)   
ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑและเงือ่นไขเก่ียวกับการ

ขององคการบริหารสวนจังหวัด 

กระบวนงานน้ีเปนไปตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  14  สิงหาคม  ๒๕๖๒  

เก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดใหดํารงตําแหนงที่

สูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๖๒แตตามหมวด ๒ การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารง

 ขอ ๖ กําหนดใหการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึนในสายงาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจากระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการ

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือ

อนและแตงต้ังขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชากา

๒๕๖๑ ลงวันที่  ๑๙  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑  ในกระบวนงานน้ีจึงเปนการขอรับ

แตอยูในหมวดการเลื่อนและแตงตั้ง โดยมีหลักเกณฑตามประกาศฯ ตั้งแตขอ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคําแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง
กอนเขารูปเลม 

ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง คณะกรรมพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผล
งานมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอรับการประเมินดวย 
ตําแหนงในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ไดแก ตําแหนงขาราชการ อบจ.ประเภทวชิาการ โดยแบง

กลุมงานดานวทิยาศาสตรธรรมชาต ิจํานวน ๒ สายงาน คือ สายงานวิชาการคอมพิวเตอร และสาย

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง  หลกัเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัดใหดํารงตําแหนงทีสู่งขึ้นในสายงาน

หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับอตัรา

เรื่อง หลักเกณฑและเงือ่นไขเก่ียวกับการ

๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑ

เก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดใหดํารงตําแหนงที่

การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารง

กําหนดใหการเล่ือนและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึนในสายงาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีจากระดับปฏิบัติการเปนระดับชํานาญการ ใหเปนไปตามประกาศคณะกรรมการ

เก่ียวกับการคัดเลือกเพ่ือ

อนและแตงต้ังขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดตําแหนงประเภททั่วไป และประเภทวิชาการใหดํารง

ในกระบวนงานนี้จึงเปนการขอรับ

ะกาศฯ ตั้งแตขอ ๗ – ๑๑ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคําแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง

คณะกรรมพิจารณาคณุสมบัตแิละประเมินผล

ประเภทวิชาการ โดยแบง

สายงาน คือ สายงานวิชาการคอมพิวเตอร และสาย
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(2) กลุมงานดานวิศวกรรมและเทคโนโลยี จํานวน ๖ สายงาน คือ สายงานวิศวกรรมโยธา สายงาน
วิศวกรรมไฟฟา สายงานวิศวกรรมเครื่องกล สายงานวิศวกรรมสุขาภิบาล สายงานสถาปตยกรรม และ
สายงานผังเมือง 

(3) กลุมงานดานวิทยาศาสตรสุขภาพและการแพทย จํานวน ๑๒ สายงาน คอื สายงานวิทยาศาสตร
การแพทย สายงานเภสัชกรรม สายงานวิชาการสุขาภิบาล สายงานการพยาบาลวิชาชีพ สายงาน
แพทย สายงานทันตแพทย สายงานวิชาการสาธารณสุข สายงานรังสีการแพทย สายงาน
กายภาพบําบัด สายงานเทคนิคการแพทย สายงานแพทยแผนไทย และสายงานโภชนาการ 

(4) กลุมวิทยาศาสตรการเกษตร จํานวน ๓ สายงาน คือ สายงานนายสัตวแพทย สายงานวิชาการเกษตร 
และสายงานวิชาการประมง 

(5) กลุมอื่นที่ ก.จ. กําหนด 
4. ลําดับการประเมิน ประเมินวิสัยทัศนกอน เม่ือผานการประเมินวิสัยทัศนแลวนําเสนอผลงานทางวิชาการ 
5. ผูที่ไมผานการประเมินผลงานใหเสนอผลงานไดอีกครั้งหน่ึง ภายใน ๑ ป นับแตวันที่ไดรับแจงผลการ

ประเมิน หากไมเสนอผลงานอีกคร้ัง หรือเสนอผลงานอกีครั้งแลวไมผานการประเมิน ใหการประเมินคร้ังนั้น
เปนอันยกเลิก ทั้งนี้ หากผูขอรับการประเมินมีผลงานใหมซึ่งมิใชผลงานเดิมที่เคยเสนอแลวและมีความ
ประสงคขอรับการประเมินใหม ใหดําเนนิการตรวจสอบคุณสมบัติและประเมินผลงานใหม 

6. การใหไดรบัเงินประจําตําแหนงเปนไปตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 
๔)  ระดับชํานาญการ อตัรา ๓,๕๐๐ บาท/เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การคัดเลือกเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัด สายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

ตําแหนงประเภทวชิาการ  ระดับชํานาญการพเิศษ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

- 
- 
 

          เสนอผลการพิจารณาตอนายก อบจ
รายละเอียดการนําเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก

(๑) ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานท่ีเพิ่มข้ึน
(๒) ภาระคาใชจายดานการ
(๓) ผลการประเมินของ

ของนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
 

แตงตัง้คณะกรรมการประเมินปรับปรงุตําแหนง 
- ปลดั อบจ
- ผูท่ีเปนหรือเคยเปนขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถิ่น

ขาราชการพลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสายงาน  ท่ีจะประเมินและมีระดับ
ไมต่ํากวาระดับท่ีประเมนิ หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานที่มีความชํานาญ
ในสายงานนั้น ๆ  จํานวน 
(ทําหนังสอืเชิญ

- ผอ.สํานัก
- ขาราชการที่รับผิดชอบงานบุคคล
หนาท่ีของคณะกรรมการฯ
          ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 
คุณภาพของงาน ความยุงยากของงาน ความรู
ของตําแหนงน้ันเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญมากถึงขนาดที่จะตองปรับระดับตําแหนง ตาม
มาตรฐานกาํหนดตําแหนงที่ ก
(๑) หนาท่ีความรับผิดชอบ
         (๒) ความยุงยากของงาน
         (๓) การกํากับตรวจสอบ
         (๔) การตัดสินใจ
เกณฑการตดัสิน

ไดคะแนน 
เงื่อนไขการปรับปรุงตําแหนงเปนระดับชํานาญการพิเศษ
- กรณีมีผูดาํรงตําแหนง  
 ดํารงตําแหนงครบถวน
 คุณลักษณะของบุคคล
- กรณีเปนตําแหนงวาง   
 การพิเศษ และคางานไมเปลี่ยนแปล

การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบริหารสวน

จังหวัด สายงานวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี   

ตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ตรวจสอบประวัต ิคุณสมบัติ และระยะเวลาการดํารงตําแหนง 
 กองการเจาหนาท่ีแจงประสานผูมีคุณสมบัติทราบ 
 ตรวจสอบเบื้องตนจากแผนเสนทางความกาวหนาสายอาชีพ 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
เสนอผลการพิจารณาตอนายก อบจ.เพื่อเสนอขอปรับปรุงตาํแหนงตอ ก.จ.จ.ลําปาง 

รายละเอียดการนําเสนอขอปรับปรุงตําแหนงตอ ก.จ.จ. พิจารณา ประกอบดวย 
ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพของงานที่เพ่ิมข้ึน(เปรียบเทียบ ๓ ป ยอนหลัง) 
ภาระคาใชจายดานการกองการเจาหนาทีก่อนและหลังการปรับปรงุการ 
ผลการประเมินของคณะกรรการประเมินปรับปรุงตําแหนงและความเห็น 
ของนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  

การปรับปรุงตําแหนง 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมนิปรบัปรงุตําแหนง (กรรมการชุดท่ี ๑) 

ปลัด อบจ.   เปนประธาน 
ผูที่เปนหรือเคยเปนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน/ 
ขาราชการพลเรือนที่ดํารงตําแหนงในสายงาน  ท่ีจะประเมินและมีระดับ 
ไมต่ํากวาระดับที่ประเมิน หรอืผูทรงคณุวุฒิเฉพาะดานที่มคีวามชํานาญ 
ในสายงานน้ัน ๆ  จํานวน ๓ คน       เปนกรรมการ 
ทําหนังสือเชิญ/บันทกึรับทราบ) 

สํานัก/กอง ตนสังกดัของผูขอประเมิน  เปนกรรมการ 
ขาราชการท่ีรับผิดชอบงานบุคคล  เปนเลขานุการ 

หนาท่ีของคณะกรรมการฯ/องคประกอบการประเมิน  
ประเมินคุณลักษณะของบุคล และลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน 

คุณภาพของงาน ความยุงยากของงาน ความรู และความสามารถที่ตองการในการปฏิบัติงาน
ของตําแหนงนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระสําคญัมากถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนง ตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.จ. กําหนด โดยมอีงคประกอบการประเมิน ๔ ดาน ดังน้ี 

หนาที่ความรับผิดชอบ(คนปรับจะตองเปนคนเขียนเพราะรูดีวาทํางานอะไรบาง) 
ความยุงยากของงาน 
การกํากับตรวจสอบ 
การตัดสินใจ 

เกณฑการตัดสิน 
ไดคะแนน ๘๐ คะแนนข้ึนไป 

เงื่อนไขการปรับปรุงตําแหนงเปนระดับชํานาญการพิเศษ(มี ผอ.ระดับกลางข้ึนไป) 
กรณีมีผูดํารงตําแหนง   มีผลงาน/มีคุณสมบัติ/ระยะเวลาการ 

ดํารงตําแหนงครบถวน/ผานการประเมิน 
คุณลักษณะของบุคคล 

กรณีเปนตําแหนงวาง    เคยมผีูดํารงตําแหนงในระดับชํานาญ 
การพิเศษ และคางานไมเปลี่ยนแปลงจากเดิม 
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การคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวน
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

ไมนอยกวา 5 คนการประกาศปรับปรุงแผนอตัรากําลัง 
เมื่อ ก.จ.จ.ลําปางเห็นชอบใหปรับปรุงตาํแหนง อบจ.ออกประกาศปรับปรงุ 

แผนอัตรากําลงั ๓ ป ในตําแหนงและเลขท่ีตําแหนงนั้น 

การประเมนิผลงาน(เมื่อผานการประเมินความรูความสามารถ) 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมินผลงาน (กรรมการชุดที่ ๓) 

องคประกอบคณะกรรมการ 
 จํานวน ๓ คน จากบัญชีกรรมการประเมินผลงานที่ ก.จ. กําหนด ประกอบดวย
ผูทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาท่ีเก่ียวของ หรือผูแทน
สวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคท่ีเกี่ยวของกับลักษณะงานของตําแหนงท่ีขอ
ประเมิน ซ่ึงดาํรงตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงที่ขอประเมิน โดยมีผูชวยเลขานุการ ก.จ.จ. 
เปนเลขานุการ 
เกณฑการผาน 
 ตองไดคะแนนจากคณะกรมการ ๒ ใน ๓ ไมต่าํกวารอยละ ๗๐ 
 

การประเมนิความรูความสามารถ 
แตงตัง้คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน (กรรมการชุดที่ ๒) 

- ผูแทนสวนราชการระดับสวนกลางหรือสวนภูมิภาคที่เกี่ยวของกับลักษะงานของตําแหนง
ที่ขอประเมนิ ซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงที่ขอประเมิน  
โดย ก.จ.จ. คดัเลือก    เปนประธาน 
(ทําหนังสือแจงประสานกอนการนําเสนอ ก.จ.จ.) 

- ปลัด อบจ.และ ผอ.สํานัก/กองท่ีผูนั้นสังกัด                   เปนกรรมการ 
(ทําหนังสือเชิญ/บันทึกรับทราบ) 

- ขาราชการท่ีรบัผิดชอบงานบคุคล   เปนเลขานุการ 
ทําหนาที่ประเมนิวิสยัทัศนตามแบบที่กําหนด 

การประเมนิความรูความสามารถมี ๓ องคประกอบคือ 
(๑) ดานความรู ใหผูรับการประเมินเสนอวิสัยทัศนที่แสดงใหเห็นถึงขอเสนอในการนาํความรู

ที่จําเปนในระดับท่ีจะแตงตัง้ไปใชในการปฏิบตัิงานในอนาคตเกณฑผานตองไดคะแนน
จากคณะกรรมการ ๒ ใน ๓ ไมต่ํากวารอยละ ๖๐ 

(๒) ดานทักษะ ประเมินทกัษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงน้ัน ใหประเมินผล
จากการประเมินของผูบังคับบัญชา ระดับสํานกั/กอง ตามแบบท่ีกําหนด ผลการประเมิน
ไมนอยกวารอยละ ๘๐      

(๓) ดานสมรรถนะ มีผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจําปยอนหลังไมตํ่ากวาระดับดี 
อยางนอย ๖ ครั้ง 

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 
- ในการเลื่อนและแตงตั้ง ใหมีผลไมกอนวันท่ียื่นผลงานครบถวนถูกตอง โดยถือเอาวัน

ประทับตราลงรับของสํานักงานเลขานุการ ก.จ.จ.  
- ในการใหไดรับเงนิประจําตําแหนง (อัตรา ๕,๖๐๐ บาท/เดือน) 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
คัดเลือกเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดใหดาํรงตําแหนงทีสู่งขึ้นในสายงานิทยา
ศาสตรและเทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
เงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  
กองการเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนจังหวัด

 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

รายงานมติ ก

สงสําเนาคําสั่ง จํานวน 

- บันทึกในทะเบียนประวัติ 
- บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ 
- บันทึกในระบบงาน

ลงวันที่  14  สิงหาคม  ๒๕๖๒  เรื่อง  หลักเกณฑและเงือ่นไขเกี่ยวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงตั้งขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัดใหดํารงตาํแหนงทีสู่งขึ้นในสายงานิทยา

ลงวันที่ ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตรา
เงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ ๔)   

ลงวันที่  ๗  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  เรื่อง หลักเกณฑและเงือ่นไขเก่ียวกับการ
ขององคการบริหารสวนจังหวัด 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

เสนอนายก อบจ.ลําปาง 
รายงานมติ ก.จ.จ. เห็นชอบ/ออกคําสั่งเลื่อนและแตงตัง้ในระดับท่ีสูงข้ึน 

และใหไดรับเงินประจําตําแหนง 

แจงเวยีนสวนราชการในสังกัด อบจ.ลําปาง 

รายงานจังหวัด/ ก.จ. 
สงสําเนาคําส่ัง จํานวน ๓ ฉบับไปใหภายใน ๕ วันทําการนับแตวันออกคําสั่ง 

การบันทึกทะเบียนประวัต ิ
บันทึกในทะเบียนประวัติ (ก.พ. ๗) 
บันทึกในระบบฐานขอมูลบุคลากรแหงชาติ LHR 
บันทึกในระบบงานกองการเจาหนาท่ี (อบจ.ลป.) 

 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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เรื่อง  หลกัเกณฑและเงือ่นไขเก่ียวกับการ
คัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแตงต้ังขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัดใหดํารงตําแหนงทีสู่งขึ้นในสายงานิทยา

ลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับอัตรา

เรื่อง หลักเกณฑและเงือ่นไขเก่ียวกับการ



 

 

 
 
 

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ
ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซึ่ง
เว็บไซตองคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง
เจาหนาที่เพ่ือรักษาสทิธปิระโยชนของผูขอเลื่อนระดับ

 
 
 

 

๑. การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง
เรยีบรอยจากกองการเจาหนาที่กอนเขารูปเลม

๒. ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัด
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน และประเมินผลงาน อาจมีความประสงคสมัภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอ
ประเมินเพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตองครบถวน สมบูรณประกอบการพจิารณาการใหคะแนนดวย

๓. การตรวจคุณสมบัติและเงื่อนไขเพ่ือเลื่อนและแตงต้ัง
(๑) ตองมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงที่ ก

ระดับที่จะแตงตั้งและมีความเหมาะสม โดยคํานึงถึง ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ 
ประวัตกิารรบัราชการ ซ่ึงจะตองเปนผูมีผลงานทีประจักษในความสามารถ รวมถึงประโยชนที่ทาง
ราชการและประชาชนไดรับ 

การพิจารณาคุณวุฒิตามวรรคหนึ่ง ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตาํแหนงที่จะแตงตังตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ันเทาน้ันและใหพิจารณาจากคุณวุฒิ
การศึกษาที่ระบุไวในบัตรประวตัิขาราชการสวนทองถ่ินเปนหลักในกรณีผูไดรับคุ
จากการบรรจุเขารบัราชการจะตองย่ืนขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะ
นําคุณวุฒินั้นมาใชในการพิจารณาได

(๒) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่กําหนดไวในคุณสมบัตเิฉพาะสําหรบัตําแหนงในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงตองไมหมดอายุ 

(๓) เงินเดอืน ไมต่ํากวาขั้นตํ่าของระดบัชํานาญการพิเศษ 
(๔) ผลการปฏิบตัิราชการ มีผลการประเมินการปฏบิัติราชการยอนหลัง 
(๕) โทษทางวินัย รอบการประเมนิที่ผานมาถงึวันที่แตงต้ังตองไมถูกลงโทษสงูกวาภาคฑัณฑ
(๖) การอบรม ผานการอบรมหลักสูตรตามที่ 

เห็นชอบแตงตั้งไปกอนแลวรายงาน ก
น้ัน) 

(๗) ผานการคัดเลือกดวยวิธีการประเมินความรูความสามารถ และการประเมินผลงาน
 

 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ
ตรวจสอบคุณสมบัติตามแผนเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ซึ่งกองการเจาหนาทีไ่ดจัดทําและเผยแพรใน

ลําปาง (กองการเจาหนาที)่  และติดตอสอบถามโดยตรงกับ
เพ่ือรักษาสิทธปิระโยชนของผูขอเลื่อนระดับ 

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนําและตรวจสอบความถูกตอง
กอนเขารูปเลม 

ตามกระบวนงานกรณีขององคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง คณะกรรมการประเมินปรับปรงุตําแหนง 
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน และประเมนิผลงาน อาจมีความประสงคสัมภาษณขอมลูเพิ่มเติมจากผูขอ
ประเมินเพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตองครบถวน สมบรูณประกอบการพิจารณาการใหคะแนนดวย
การตรวจคุณสมบตัแิละเงื่อนไขเพ่ือเลื่อนและแตงตั้ง 

ตองมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตาํแหนงที่ ก.จ. กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ
ระดับที่จะแตงต้ังและมีความเหมาะสม โดยคํานึงถึง ความสามารถ ทกัษะ สมรรถนะ ความประพฤติ 
ประวัตกิารรบัราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานทีประจักษในความสามารถ รวมถึงประโยชนที่ทาง

 
การพิจารณาคุณวุฒิตามวรรคหน่ึง ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ

สําหรับตาํแหนงที่จะแตงตังตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ันเทาน้ันและใหพิจารณาจากคุณวุฒิ
การศึกษาที่ระบุไวในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถิ่นเปนหลักในกรณผีูไดรบัคณุวุฒิเพ่ิมเติมภายหลัง
จากการบรรจเุขารบัราชการจะตองยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะ
นําคุณวุฒิน้ันมาใชในการพจิารณาได 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่กําหนดไวในคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในมาตรฐานกําหนด

อน ไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดบัชาํนาญการพิเศษ (๒๑,๕๕๐.-บาท) 
ผลการปฏิบัติราชการ มผีลการประเมินการปฏิบัติราชการยอนหลัง ๖ ครั้งไมต่ํากวาระดบัดี 
โทษทางวินัย รอบการประเมนิที่ผานมาถึงวันที่แตงตั้งตองไมถูกลงโทษสูงกวาภาคฑัณฑ
การอบรม ผานการอบรมหลักสูตรตามที่ ก.จ.กําหนด (หาก ก.จ.ยงัไมไดกําหนดหลักสูตร ก
เห็นชอบแตงต้ังไปกอนแลวรายงาน ก.จ.ทราบแตผูน้ันตองเขาอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปดหลกัสูตร

ผานการคดัเลือกดวยวิธีการประเมนิความรูความสามารถ และการประเมินผลงาน 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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การเลื่อนระดับมีผลตอเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของขาราชการในอนาคต ควรมีการ
ไดจัดทําและเผยแพรใน

และติดตอสอบถามโดยตรงกับกองการ

การกรอกขอมูลในแบบที่ใชในการประเมินเลื่อนระดับ ควรไดรับคะแนะนาํและตรวจสอบความถกูตอง

คณะกรรมการประเมินปรับปรงุตําแหนง 
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน และประเมินผลงาน อาจมีความประสงคสัมภาษณขอมูลเพ่ิมเติมจากผูขอ
ประเมินเพ่ือใหไดขอมูลที่ถกูตองครบถวน สมบรูณประกอบการพิจารณาการใหคะแนนดวย 

กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ
ระดับที่จะแตงตั้งและมีความเหมาะสม โดยคํานึงถึง ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ 
ประวัตกิารรบัราชการ ซ่ึงจะตองเปนผูมผีลงานทีประจักษในความสามารถ รวมถึงประโยชนที่ทาง

การพิจารณาคณุวุฒิตามวรรคหน่ึง ตองเปนคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงที่จะแตงตังตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงน้ันเทาน้ันและใหพิจารณาจากคุณวุฒิ

ณวุฒิเพิ่มเติมภายหลัง
จากการบรรจุเขารบัราชการจะตองย่ืนขอบันทกึเพิ่มลงในบัตรประวัติขาราชการสวนทองถ่ินกอน จึงจะ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่กําหนดไวในคุณสมบัติเฉพาะสําหรบัตําแหนงในมาตรฐานกําหนด

ครั้งไมต่ํากวาระดับดี  
โทษทางวินัย รอบการประเมินที่ผานมาถึงวันที่แตงตั้งตองไมถูกลงโทษสูงกวาภาคฑัณฑ 

ยังไมไดกาํหนดหลักสูตร ก.จ.จ. อาจ
ทราบแตผูน้ันตองเขาอบรมในโอกาสแรกที่มีการเปดหลักสูตร
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๔. ลักษณะผลงานที่นาํเสนอ 
(๑) ยอนหลังไมเกนิ ๓ ป 
(๒) ผลงาน ๒ ผลงาน 
(๓) เปนผลงานในหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง ซึ่งเปนสายงานเดียวกันกับตําแหนงที่ขอรับการ

ประเมิน (ไมนบัตําแหนงที่เกี่ยวของเกื้อกูลกัน) 
(๔) ผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนาหรือลักษณะอื่นท่ีมีคางานเทียบไดกับ

ลักษณะงานวิจัยและพัฒนา ซึ่งตองใชความรูความสามารถในการสรางสรรคขึ้นใหม หรือวิธีการใหม 
(๕) แสดงใหเห็นถึงการใชความรู และทักษะในการปฏิบัติงานที่โดดเดน  
(๖) เกิดประโยชนราชการ/ประชาชน/การพัฒนาการปฏิบัติงาน 

5. ผูที่ไมผานการประเมินผลงาน ใหเสนอผลงานไดอีกครั้งหนึ่ง ภายใน ๑ ป นับแตวันที่ไดรับแจงผลการ
ประเมิน หากไมเสนอผลงานอีกคร้ังหรือเสนอผลงานอีกครั้งแลวไมผานการประเมิน ใหการคัดเลือกครั้งนั้น
เปนอันยกเลิก ทั้งนี้หาก อบจ.มีความประสงคจะดําเนินการคัดเลือก ตองดําเนินการใหมทั้งการปรับปรุง
ตําแหนงและการประเมินผลงาน 

6. เอกสารการประเมิน 
๖.๑ ผูรับการประเมินดําเนินการ 

- แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึนในสายงาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญการพิเศษ (ลงช่ือโดยผูขอรับการประเมิน และผูตรวจ
สอบโดยผูอาํนวยการกองการเจาหนาที่)  

- การเสนอขอปรับปรุงตําแหนงเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยี (ระดับชํานาญการพิเศษ)  หรือแบบแสดงรายละเอียดของภารกิจ ปริมาณงาน และ
คุณภาพของงานที่เพิ่มขึ้น (ลงชื่อผูประเมินโดย ผอ.สํานัก/กอง สวนราชการที่ขอปรับปรุง) 

- แบบแสดงรายละเอียดการเสนอผลงานเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตําแหนง....................ระดับ..................เน้ือหาของผลงานความยาวไม
ต่ํากวา ๕ หนากระดาษ A๔ และไมเกิน ๑๕ หนากระดาษ A๔ (ไมรวมเอกสารประกอบ) มีขนาด
ตัวอกัษรไมเกินขนาด ๑๖ และมีจํานวนบรรทัดตองไมตํ่ากวาหนาละ ๒๘ บรรทัด โดยการยอหนา
ตองไมเปนการหลีกเล่ียงเพื่อใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มขึ้น (ลงช่ือโดยผูขอรับการประเมิน/ผู
รวมดําเนินการ(ถามี)/ผอ.สํานัก/กอง/หน.สป./ปลัด อบจ.) 

- แบบแสดงรายละเอียดการเสนอวิสัยทัศน แนวคิด/วิธีการเพื่อพัฒนางานเพื่อเลื่อนและแตงต้ังให
ดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ตําแหนง...............ระดับ.................
เนื้อหาความยาวไมตํ่ากวา ๕ หนากระดาษ A๔ และไมเกิน ๑๕ หนากระดาษ A๔ (ไมรวมเอกสาร
ประกอบ) มีขนาดตัวอักษรไมเกินขนาด ๑๖ และมีจํานวนบรรทัดตองไมตํ่ากวาหนาละ ๒๘ บรรทัด 
โดยการยอหนาตองไมเปนการหลีกเลี่ยงเพื่อใหมีจํานวนหนาของผลงานเพิ่มข้ึน(ลงชื่อโดยผูเสนอ
แนวคิด) 

6.2 กองการเจาหนาที่ดําเนินการ 
- แบบประเมินผลงานเพื่อเล่ือนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี(สําหรับคณะกรรมการประเมินผลงาน ระดับชํานาญการพเิศษ) (ลงช่ือผูประเมิน) 
- แบบประเมินวิสัยทัศนเพื่อเลื่อนและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี (สําหรับคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน ระดับชํานาญการพเิศษ)  (ลงชื่อผูประเมิน) 
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- คําอธิบายการใหคะแนนแบบประเมินผลงาน วิสัยทัศน เพื่อเลื่อนและแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่
สูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี(สําหรับคณะกรรมการประเมินฯ) 

- แบบประเมินปรับปรุงตําแหนงประเภทวิชาการสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญ
การพิเศษ (สําหรับคณะกรรมการประเมินการปรับปรุงตําแหนง) (ลงชื่อคณะกรรมการประเมินและ
นายก อบจ.ลําปาง) 

- แบบประเมินดานทักษะที่จําเปนสําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงสายงานวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี ระดับชํานาญการพิเศษ (สําหรับ ผอ.สํานัก/กอง เปนผูประเมิน)  (ลงชื่อผูประเมินโดย 
ผอ.สํานัก/กอง และความเห็นของนายก อบจ. พรอมความเห็นของประธาน ก.จ.จ.กรณีความเห็น
ตางกนั) 

- แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้นในสายงาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ระดับชํานาญการพิเศษ (ลงชื่อผูประเมินซึ่งเปนผูบังคับบัญชาที่
ควบคุมการปฏิบัติงานโดยตรง/ความเห็นของผูบังคบับัญชาเหนือข้ึนไป ๑ ระดับ/ความเห็นของ
คณะกรรมการประเมินปรับปรุงตําแหนงในการประเมินคณุลักษณะ 

- แบบประเมินภาระคาใชจายดานการกองการเจาหนาที่เพือ่ขอปรับปรุงตําแหนง (ลงชื่อนายก อบจ.
ลําปาง) 

- แบบแสดงการรับผลงาน/วิสัยทัศนที่ขอประเมิน 
7 การใหไดรบัเงินประจําตําแหนงเปนไปตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ ๒๒  เมษายน  ๒๕๕๙  เรื่อง  

หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอื่น (ฉบับที่ 
๔)  ระดับชํานาญการพิเศษ อัตรา ๕,๖๐๐ บาท/เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ พ

2. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน พ

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ., ก.ท. 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      งานเลขานุการ ก

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

เสนอวาระใหเลขานุการ ก.จ.จ.ลําปาง ไดลงนาม

(2-3 วัน) 

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

 สงวาระใหกรรมการ  ๑
 ทองถ่ินจังหวัด ๑ 
 หัวหนาฝาย 3 ฝาย       3 
 เจาหนาททีี่เก่ียวของ      3 
 สํารองไว 1

 

ประสานเจาหนาที่ ที่รับผิดชอบหอง

ประชุมที่ไดจัดสงเอกสารแบบฟอรมการจอง

หองประชุม เตรียมเคร่ืองเสียงและบันทึกเทป

การประชุมและประสานงานประชาสัมพันธ

ของสํานักปลัด เพื่อจัดทําปายการประชุม 

ก.จ.จ.ลําปาง 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒  

ออกตามความใน พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐั พ

. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๙  ลงวนัที่  ๒  มีนาคม  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

งานเลขานกุาร ก.จ.จ.ลาํปาง 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 

ผูรบัเรื่องจากเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของหลังจาก 

นายกองคการบริหารสวนจังหวัดลงนามเห็นชอบแลว 

จดัเตรียมทําวาระการประชุม จํานวน 1 ชุด 

ลําปาง ไดลงนาม 

 ข้ันตอนการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที ่

เสนอวาระการประชุมใหทองถิ่นจังหวัด

เพ่ือเสนอใหประธาน ก.จ.จ.ลําปาง

จงัหวัดลําปาง) พรอมหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการ ก.จ..จ.ลําปาง

จดัทําระเบียบวาระการประชุมเปนรูป

กรรมการ ก.จ.จ.ลําปาง ทุกคน ลวงหนา 

ประชุม จํานวน ๒๐ เลม 

ประสานคณะกรรมการ ก.จ.จ.ลําปาง

ประชุมกอนการประชุมจรงิ 

การจัดการประชุมตามระเบยีบวาระ โดยมีกรรมการมา

ประชุมไมนอยกวากึง่หน่ึง

แจงมติใหเจาของเรื่องดาํเนินการตามระเบียบ

จดัทํารายงานการประชุมเสนอเลขานุการ 

ก.จ.จ.ลําปาง ลงนาม และจดัสงใหคณะกรรมการ 

ก.จ.จ.ลําปาง เพ่ือใชประกอบในการประชุม

ครั้งตอไป (5-7 วนั

๑2 เลม 
๑ เลม 
3 เลม 
3 เลม 
1เลม 

ประสานเจาหนาที่ ที่รับผิดชอบหอง

ประชุมที่ไดจัดสงเอกสารแบบฟอรมการจอง

เตรยีมเครื่องเสียงและบันทึกเทป

การประชุมและประสานงานประชาสัมพันธ

ของสํานักปลัด เพ่ือจัดทําปายการประชุม 
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บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

มีนาคม  ๒๕๕๙   

ประชุมใหทองถิ่นจังหวัดลําปาง 

ลําปาง (ผูวาราชการ

พรอมหนังสอืเชิญประชุม

ลําปาง (๕ วัน) 

จดัทําระเบียบวาระการประชุมเปนรูปเลมสงให

ทุกคน ลวงหนา ๓ วนั กอน

เลม (๒ วัน) 

ลําปาง ในการเขารวม

ประชุมกอนการประชุมจรงิ 1 วนั 

การจัดการประชุมตามระเบียบวาระ โดยมีกรรมการมา

ระชุมไมนอยกวากึง่หนึ่ง 

แจงมติใหเจาของเรื่องดาํเนินการตามระเบียบ 

จดัทํารายงานการประชุมเสนอเลขานุการ  

ลงนาม และจัดสงใหคณะกรรมการ 

เพ่ือใชประกอบในการประชุม 

วนั) 



 

เร่ือง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัจาก 

ตําแหนง 

เปนประเภทตามลกัษณะงาน” 

 
 
 
 
 

1. พระราชบญัญัติระเบียบกองการเจาหนาที่
2. ประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติที่ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

เรื่อง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐจาก “ระบบซี” เปน “

กองการเจาหนาที่สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 
ประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติที่ 85/2557 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม 2562

/แนวทางการแกไข 
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“ระบบจําแนก

2562 



 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบคณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  วาดวยคาตอบแทนคณะกรรมการ

ขาราชการองคการบรหิารสวนจงัหวัดและคณะอนุกรรมการ พ

เร่ือง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัจาก 

ตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน

 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      
งานการขออนุมัติเบิกจายกรณีคาตอบแทน ก

คณะอนุกรรมการพิจารณาการดําเนินการทางวินัยและการใหออก

จากราชการ, คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณและรองทุกข

1. จดัทําบันทึกขอความพรอมหนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงินคาตอบแทนคณะกรรมการฯ 
เสนอผูบังคับบัญชาตามลาํดับช้ัน 
โดยแนบเอกสาร 

- สําเนาลงทะเบียนเขารวมประชมุของ
คณะกรรมการ 

- บัญชรีายละเอียดรับเงินของคณะกรรมการ 
(ใบสําคญัรับเงิน) 

- สําเนาระเบยีบวาระการประชุมฯ

- สําเนาหนังสือเชิญประชมุของหนวยงาน
ราชการท่ีมอบหมายใหผูที่รับมอบหมาย
เขารวมประชุมแทน 

- สําเนาหนาบัญชีของคณะกรรมการ
ที่เขารวมประชุม 

(เสนอหนังสือประมาณ 2 

ที่เปนสําเนาใหเจาหนาท่ี  

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

ระเบียบคณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  วาดวยคาตอบแทนคณะกรรมการ

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดและคณะอนุกรรมการ พ.ศ. 2543 ประกาศ ณ วันที่ 11 

เรื่อง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐจาก “ระบบซี” เปน “

ตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน” 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

งานการขออนมุัติเบกิจายกรณคีาตอบแทน ก.จ.จ. 

คณะอนกุรรมการพิจารณาการดาํเนินการทางวินัยและการใหออก

คณะอนุกรรมการพิจารณาอุทธรณและรองทุกข

จัดทําบันทึกขอความพรอมหนังสือขออนุมัต ิ
เบกิจายเงินคาตอบแทนคณะกรรมการฯ  
เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดบัช้ัน  

สําเนาลงทะเบยีนเขารวมประชมุของ

บัญชีรายละเอียดรับเงินของคณะกรรมการ 

สําเนาระเบียบวาระการประชุมฯ 

สําเนาหนังสือเชิญประชุมของหนวยงาน
ราชการท่ีมอบหมายใหผูที่รับมอบหมาย 

สําเนาหนาบัญชีของคณะกรรมการ 

2 - 3 วัน) 

ท่ีเปนสําเนาใหเจาหนาที่  

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

2. จัดสงหนังสือพรอมเอกสาร/หลักฐานท่ีเกี่ยวของ
ไปยังทองถิ่นจังหวดัลําปาง หลังจากนายกองคการ
บริหารสวนจังหวัดไดลงนามในหนังสือเรียบรอย
แลว  

4. สําหรับรายงานการประชุม ใหจัดสงใหเจาหนาท่ี 
ท่ีรับผิดชอบในการเบกิจายเงินคาตอบแทน
คณะกรรมการฯ (การเงินทองถิ่นจังหวดั
ในภายหลัง และใหเจาหนาที่ ที่รับผิดชอบ
ในการจัดทาํรายงานการประชุม ไดลงนาม
รับรองสําเนาถูกตองดวย 

5.  

3. การเงนิทองถ่ินจงัหวัดลําปาง จะเปนผูทําการ
โอนเงินเขาบัญชีใหกบัคณะกรรมการฯ ตอไป
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ระเบียบคณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด  วาดวยคาตอบแทนคณะกรรมการ

11 ตุลาคม 2543

“ระบบจําแนก

คณะอนุกรรมการพจิารณาการดําเนินการทางวินยัและการใหออก

คณะอนุกรรมการพจิารณาอุทธรณและรองทกุข 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

หลักฐานท่ีเกี่ยวของ 
หลังจากนายกองคการ

บรหิารสวนจังหวัดไดลงนามในหนงัสือเรียบรอย

สําหรับรายงานการประชุม ใหจดัสงใหเจาหนาที่  
ที่รับผิดชอบในการเบิกจายเงนิคาตอบแทน

การเงินทองถิ่นจังหวัด)  
ในภายหลงั และใหเจาหนาที่ ที่รับผิดชอบ 
ในการจัดทํารายงานการประชุม ไดลงนาม 

เปนผูทาํการ 
โอนเงินเขาบัญชีใหกบัคณะกรรมการฯ ตอไป 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่   
นําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณการบริหารเพ่ือลดระยะเวลาในการดํารงตําแหนงบริหาร พ
๒๕๕๐ 

 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขอหนังสือรบัรองนาํคณุวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปน

ประสบการณการบรหิาร

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ผูขอสงเอกสารตอกองการเจาหนาทีด่ังนี้

1. แผนหรือคาํรับรองการปฏิบัติราชการท่ีแสดงให
เห็นถงึการ พัฒนาองคกรและตัวช้ีวั
ท้ังทางดานประสิทธิภาพและคุณภาพของงานที่
จะ เกิดข้ึนอันเปนประโยชนตอองคกรและ
ประชาชน 

2. ผลงานอยางนอย ๑ ผลงานที่เปนผลสัมฤทธิ์
จากการนําความรูที่ไดศึกษาในระดับปริญญาโท
หรือเทียบเทามาใชในการปฏิบัติหนาท่ีราชการที่
กอใหเกิดผลดีตอองคการบริหารสวนจังหวัด
หรือประชาชน 
 
ใหยื่นไดภายใน ๖ เดือนกอนดํารงตําแหนง

สายงานนักบริหารงานน้ันครบ ๓ ปตามคุณสมบัติ

สําหรับตําแหนงที่กําหนด 

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

การตรวจประเมินผลงาน

ก.จ.จ.ลําปาง ตรวจประเมินผลงานใหแลวเสร็จ

ภายใน ๙๐ วัน นับแตวันที่ไดรับยื่นผลงาน

ลงวันที่   ๒๗  กันยายน ๒๕๕๐  เรื่อง  กําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
นําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณการบริหารเพื่อลดระยะเวลาในการดํารงตําแหนงบริหาร พ

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขอหนงัสือรบัรองนาํคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปน

ประสบการณการบริหาร 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ดังนี ้

แผนหรือคาํรับรองการปฏิบัติราชการที่แสดงให
เห็นถงึการ พัฒนาองคกรและตัวช้ีวัดความสําเร็จ
ทั้งทางดานประสิทธิภาพและคุณภาพของงานที่
จะ เกิด ข้ึนอันเปนประโยชนตอองคกรและ

ผลงานที่เปนผลสัมฤทธิ์
จากการนําความรูท่ีไดศึกษาในระดบัปริญญาโท
หรือเทียบเทามาใชในการปฏบิตัิหนาท่ีราชการที่
กอใหเกิดผลดีตอองคการบริหารสวนจังหวัด

เดือนกอนดํารงตาํแหนง   

ปตามคุณสมบัติ

เสนอนายก อบจ./เสนอขอความเห็นชอบตอ ก

เสนอ ก.จ.จ. ใหความเห็นชอบใหนําคุณวุฒิ

ปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณเพื่อลดระยะเวลา

การดํารงตําแหนงบริหารเปนเวลา ๑ ป 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

การจดัสงหนังสือรับรอง 

เมื่อไดรับหนังสือรับรองจากสํานักงาน ก

ใหแกผูขอนําไปประกอบการสมัครสอบคดัเลือกเพ่ือเลื่อน

ระดบัที่สูงข้ึน 

การตรวจประเมินผลงาน 

ตรวจประเมินผลงานใหแลวเสร็จ

วนั นับแตวันท่ีไดรับย่ืนผลงาน 

การรายงานผลตอสํานักงาน ก

รายงานผลตอสํานักงาน ก.จ. เพ่ือตรวจสอบและ

ออกหนั ง สือรับรองใหแก ผู ผ านการประ เมินเ ทียบ

ประสบการณบริหาร  

30 วัน 

5 วัน 

1 วัน 
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เร่ือง  กําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
นําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณการบริหารเพื่อลดระยะเวลาในการดํารงตําแหนงบริหาร พ.ศ. 

การขอหนังสอืรับรองนาํคุณวุฒิปริญญาโทมาเทยีบเปน

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. 

ใหความเห็นชอบใหนําคุณวุฒิ

ปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณเพ่ือลดระยะเวลา

ขั้นตอนการปฏบิตัหินาที่ของเจาหนาที ่

 

เม่ือไดรับหนังสือรับรองจากสํานักงาน ก.จ. จัดสง

ใหแกผูขอนําไปประกอบการสมัครสอบคัดเลือกเพื่อเลื่อน

การรายงานผลตอสํานักงาน ก.จ. 

เพ่ือตรวจสอบและ

ออกหนังสื อรับรองใหแก ผูผ านการประ เมินเทียบ

 

 



 

 
 
 
 

๑. คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาซ่ึงนํามาเทียบประสบการณบริหารนั้นจะตองเปนคุณวุฒิที่ตรงตา
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของตําแหนงที่สมัครคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับที่สูงขึ้น

๒. การนําคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาตามคุณสมบตัิเฉพาะสําหรับตําแหนงมาเทียบเปนประสบการณ
การบริหารเปนระยะเวลา ๑ ป เพ่ือประโยชนในการคัดเลือกเพ่ือดํารงตําแหนงบริหารในระดับที่สูงข้ึนสามารถ
นํามาใชไดเฉพาะตําแหนงหัวหนาหนวยราชการในระดับ 
บรหิารสวนจังหวัดลําปางคือ ตําแหนงผูอํานวยการกอง

๓. ผูใดไดนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณเพ่ือลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงาน
ผูบริหารเฉพาะตําแหนงหัวหนาสวนราชการตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงจาก 
การบรรจุแตงตั้งไปแลว ถือวาไดใชสิทธิในการเทียบประสบการณการบริหารไปแลวไมอาจขอใชสิทธิในครั้งตอไป
ไดอีก 

 
 

 

 
1. ก.จ.จ.ลําปาง อาจตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินผลงานการนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปน

ประสบการณเพ่ือลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารทําหนาที่พิจารณาคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการและผลงานที่เปนผลสัมฤทธิ์จากการนําความรูที่ไดศึกษาในระดับปริญญาโทมาใชในการปฏิบัติหนาที่
ราชการ และคณะกรรมการฯ อาจแจงเจาตัวผูขอหนังสือรับรองช้ีแจงรายละเอียดคํารับรองการปฏิบัติราชการ
และผลงาน 

2. เอกสารที่จัดสงไปสํานกังาน ก
- สําเนาคุณวุฒิการศึกษา
- สําเนาทะเบียนประวัติรบัรองสําเนาถูกตองดวยลายมือผูขอ
- สําเนารายงานการประชุมจาก ก

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาซ่ึงนํามาเทียบประสบการณบริหารน้ันจะตองเปนคุณวุฒิที่ตรงตา
สําหรบัตําแหนงของตําแหนงที่สมัครคดัเลือกเพ่ือเล่ือนระดับที่สงูข้ึน 

การนําคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมาเทียบเปนประสบการณ
ป เพ่ือประโยชนในการคัดเลือกเพื่อดํารงตําแหนงบริหารในระดับที่สูงข้ึนสามารถ

นํามาใชไดเฉพาะตําแหนงหัวหนาหนวยราชการในระดับ ๖ และระดับ ๗ หรือระดับ ๘ (
คือ ตําแหนงผูอํานวยการกอง)  

ผูใดไดนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณเพื่อลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงาน
ผูบริหารเฉพาะตําแหนงหัวหนาสวนราชการตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงจาก ๔ ป เปน 

งไปแลว ถือวาไดใชสิทธิในการเทียบประสบการณการบริหารไปแลวไมอาจขอใชสิทธิในครั้งตอไป

อาจต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินผลงานการนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปน
ประสบการณเพ่ือลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารทําหนาที่พิจารณาคํารับรองการปฏิบัติ

ผลสัมฤทธิ์จากการนําความรูที่ไดศึกษาในระดับปริญญาโทมาใชในการปฏิบัติหนาที่
และคณะกรรมการฯ อาจแจงเจาตัวผูขอหนังสือรับรองชี้แจงรายละเอียดคํารับรองการปฏิบัติราชการ

เอกสารที่จัดสงไปสํานักงาน ก.จ.พรอมกับหนังสือขอหนังสือรับรอง ประกอบดวย 
สําเนาคุณวุฒิการศึกษา 
สําเนาทะเบียนประวัติรับรองสําเนาถูกตองดวยลายมือผูขอ 
สําเนารายงานการประชุมจาก ก.จ.จ.ลําปาง  

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาซึ่งนํามาเทียบประสบการณบริหารน้ันจะตองเปนคุณวุฒิที่ตรงตาม

การนําคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทาตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมาเทียบเปนประสบการณ
ป เพ่ือประโยชนในการคัดเลือกเพื่อดํารงตําแหนงบริหารในระดับที่สูงข้ึนสามารถ

(ในสวนขององคการ

ผูใดไดนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปนประสบการณเพ่ือลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงาน
ป เปน ๓ ป และไดรับ

งไปแลว ถือวาไดใชสิทธิในการเทียบประสบการณการบริหารไปแลวไมอาจขอใชสิทธิในครั้งตอไป

อาจตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินผลงานการนําคุณวุฒิปริญญาโทมาเทียบเปน
ประสบการณเพ่ือลดระยะเวลาการดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารทําหนาที่พิจารณาคํารับรองการปฏิบัติ

ผลสัมฤทธิ์จากการนําความรูที่ไดศึกษาในระดับปริญญาโทมาใชในการปฏิบัติหนาที่
และคณะกรรมการฯ อาจแจงเจาตัวผูขอหนังสือรับรองช้ีแจงรายละเอียดคํารับรองการปฏิบัติราชการ

 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานจาง

จดัทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

พนักงานจางและเผยแพรประชาสัมพันธ

ใหบุคลากรทราบ 

โดยทั่วกัน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน 

- ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปถดัไป
- ครั้งท่ี๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปเดียวกัน

2. องคประกอบการประเมิน จํานวน 2 องคประกอบไดแก
2.1 ผลสมัฤทธิข์องงาน (รอยละ 80) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเรว็หรือตรง
2.2 พฤติกรรมการปฏิบัตงิาน(รอยละ 20) นาํสมรรถนะของขาราชการ 

มารวมพิจารณา โดยประเมินจาก 
- สมรรถนะหลักใชสําหรับการประเมินทุกตําแหนงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง ดังน้ี

* พนักงานจางท่ัวไป ระดับ 1 
* พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจา
ปฏบิัติการแลวแตกรณี 
* พนักงานจางผูมทีักษะระดับ 2 
* พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ระดับ 

-   สมรรถนะประจาํสายงาน 
* พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงา
ในระดบัปฏบิัติงาน หรือระดบัปฏิบัติการแลวแตกรณี
พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ประเมิน 
ระดบั 3 

3. ผลคะแนนประเมิน 
 ดีเดน  ตั้งแตรอยละ ๙๕ ถึง ๑๐๐ คะแนน 
 ดีมาก ตั้งแตรอยละ ๘๕ แตไมถึงรอยละ ๙5
 ดี ตั้งแตรอยละ 7๕ แตไมถึงรอยละ85
 พอใช ตั้งแตรอยละ 6๕ แตไมถึงรอยละ75
 ปรับปรุง  นอยกวารอยละ ๖๕ คะแนน 
4.  แจงผลการประเมิน 
        ใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรบัทราบผลการประเมิน หากไมยินยอมลงลายมอืชื่อ  ใหขาราชการ อบจ

จัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน 

โดยผูทําขอตกลงและผูรับขอตกลง

พิจารณารวมกันในการกําหนดตัวช้ีวัด 

หรือหลกัฐานบงช้ีความสําเร็จของงาน

อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับ

ลักษณะงาน  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนักงานจาง 

มีนาคม ของปถัดไป) 
กันยายน ของปเดียวกัน) 

องคประกอบไดแก 
ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเรว็หรือตรงตอเวลาการใชทรัพยากรตามขอตกลงการปฏิบัติงานท่ีไดตกลงกนัไว

นําสมรรถนะของขาราชการ อบจ.มาใชสาํหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลมประกาศหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของที่ไดประกาศไว

สมรรถนะหลักใชสําหรับการประเมินทุกตําแหนงระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง ดังน้ี 

พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะ ระดับเดยีวกันกับขาราชการ อบจ.ในลักษณะงานเดียวกันในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ

พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ระดับ 3 

พนักงานจางตามภารกิจ ไมรวมถึงพนักงานจางตามภารกิจสําหรับผูมีทักษะประเมินอยางนอย 3 สมรรถนะ ระดับเดียวกันกับขาราชการ อบจ
ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการแลวแตกรณี 
พนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ ประเมิน 3 สมรรถนะ ไดแก ความเขาใจพ้ืนท่ีและการเมืองทองถิ่น ความคิดสรางสรรค สรางสรรคเพ่ือประโยชนทองถิ่น ระดับท่ีคาดหวัง 

 
5   คะแนน 

85   คะแนน 
75   คะแนน 

ใหผูรับการประเมินลงลายมือช่ือรับทราบผลการประเมิน หากไมยินยอมลงลายมือช่ือ  ใหขาราชการ อบจ.อยางนอยหน่ึงคนลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินแลว

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผล          

การปฏิบัติงานของพนักงานจาง อบจ.ลําปาง

จดัทําบัญชรีายช่ือตามลําดับคะแนน

เสนอบัญชีคะแนนใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา

จดัทํารายงานการประชุม (ผลการพิจารณากล่ันกรอง

จดัเก็บผลการประเมิน 
เพ่ือใชในการประกอบการพิจารณาในเรื่องการตอสัญญาจางของพนักงาน

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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เวลาการใชทรัพยากรตามขอตกลงการปฏิบัติงานท่ีไดตกลงกนัไว 
มาใชสาํหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลมประกาศหลักเกณฑที่เกี่ยวของท่ีไดประกาศไว

ในลักษณะงานเดียวกันในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ

สมรรถนะ ระดับเดียวกนักับขาราชการ อบจ.ในลักษณะงานเดียวกัน

างสรรค สรางสรรคเพ่ือประโยชนทองถ่ิน ระดับท่ีคาดหวัง 

อยางนอยหน่ึงคนลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินแลว 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการประเมินผล           

ลําปาง 

จดัทําบญัชีรายช่ือตามลําดับคะแนน 

เสนอบัญชีคะแนนใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมนิ 

คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองฯ ประชุมพิจารณา 

ผลการพิจารณากล่ันกรอง) 

ตอสัญญาจางของพนักงาน 



 

 
 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
2. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 
3. ประกาศ อบจ.ลําปาง ลงวันที่ 
4. ประกาศ อบจ.ลําปาง ลงวันที่ 

สายของขาราชการ อบจ. ลูกจางประจาํ และพนักงานจาง 
คาจาง และคาตอบแทน 

 
 
 
 
 

1. การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน 
(ตามเกณฑประเมิน LPA
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพื่อประกอบการ

2. ตามประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวันที่ 
(ฉบับที่ 7)ขอ ๓๙ (๓) (ก) 
วางแผนและกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงาน และระบุพฤติกรรมในการทํางานที่คาดหวัง จึงไดปรับ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสวนที่ 
คือ เปนผูอํานวยการสํานัก/กอง และรองปลัด อบจ
หมาย(โดยปรับใชตามความเหมาะสมซ่ึงดําเนินการไดตามประกาศ 
59 เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง

3. องคประกอบการประเมินของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ จํานวน  
ของงาน (รอยละ ๙๐)  พฤติกรรมการปฏิบัติ

4. กรณีการไปชวยราชการใครคือผูใหขอมูล ใครคือผูประเมินเทียบเคียงใชตามหนังสือหนังสือสํานักงาน 
ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  ให
หัวหนาฝายตนสังกัดเปนผูประเมินโดยใหหนวยงานที่ไปชวยราชการเปนเพียงผูใหขอมูลและเสนอ
ความคิดเห็น 

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานมีผลตอการตอสัญญาจาง การพิจารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน
เปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป ซึ่งตองอยูในระดับและจํานวนครั้งการประเมิน
ครบถวนตามประกาศหลักเกณฑกําหนด
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไ

พิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เรื่อง หลกัเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง
ลงวันที่ 12ก.ค. ๒๕47  เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกบัพนักงานจาง 

ลงวันที่ 15ส.ค. ๒๕๕7 เรื่อง หลกัเกณฑเก่ียวกบัพนักงานจาง 
ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน

ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดื

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน 
LPA หมวดที่ ๔ ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล ขอ 

ประเมนิผลการปฏิบัติงานของบุคลากรเพ่ือประกอบการกองการเจาหนาทีใ่นเรื่องตางๆ
ลงวันที่ 11 พ.ย.๒๕59 เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกบัพนักงานจาง
) กําหนดใหผูบังคับบัญชาช้ันตนเปนผูประเมิน (หัวหนาฝาย

วางแผนและกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงาน และระบุพฤติกรรมในการทํางานที่คาดหวัง จึงไดปรับ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานสวนที่ ๖  ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

กอง และรองปลัด อบจ. ผูกํากับดูแลแตละสํานัก/กอง ซ่ึงปลัด อบจ
โดยปรับใชตามความเหมาะสมซ่ึงดาํเนินการไดตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

เก่ียวกบัพนักงานจาง(ฉบับที่ 7)ขอ ๓๙ (๒) วรรคทาย 
ระกอบการประเมินของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ จํานวน  ๒  องคประกอบคือ 

พฤติกรรมการปฏิบัตงิาน(รอยละ ๑0) 
กรณีการไปชวยราชการใครคือผูใหขอมูล ใครคือผูประเมินเทียบเคียงใชตามหนังสือหนังสือสํานักงาน 

ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว. ๒ มิ.ย.๖๐  เร่ือง  ซักซอมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  ให
หัวหนาฝายตนสังกัดเปนผูประเมินโดยใหหนวยงานที่ไปชวยราชการเปนเพียงผูใหขอมูลและเสนอ

การประเมินผลการปฏิบัติงานมีผลตอการตอสัญญาจาง การพิจารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน
เปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป ซ่ึงตองอยูในระดับและจํานวนครั้งการประเมิน
ครบถวนตามประกาศหลักเกณฑกําหนด 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการ

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

/แนวทางการแกไข 
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เก่ียวกับพนักงานจาง(ฉบับที่ 7) 
เก่ียวกบัพนักงานจาง  

หลกัเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 3) 
เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน

เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงาน ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน 
ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล ขอ ๔.๑ การ

ในเรื่องตางๆ) 
เก่ียวกับพนักงานจาง 

หัวหนาฝาย) รวมกัน
วางแผนและกําหนดเปาหมายการปฏิบัติงาน และระบุพฤติกรรมในการทํางานที่คาดหวัง จึงไดปรับ

ความเห็นของผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป (ถามี)  เปน ๒ คน
กอง ซ่ึงปลัด อบจ.มอบ

ลงวันที่ 11 พ.ย.๒๕

องคประกอบคือ ผลสัมฤทธิ์

กรณีการไปชวยราชการใครคือผูใหขอมูล ใครคือผูประเมินเทียบเคียงใชตามหนงัสือหนังสือสํานักงาน 
เรื่อง  ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  ให
หัวหนาฝายตนสังกัดเปนผูประเมินโดยใหหนวยงานที่ไปชวยราชการเปนเพียงผูใหขอมูลและเสนอ

การประเมินผลการปฏิบัติงานมีผลตอการตอสัญญาจาง การพิจารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน
เปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป ซ่ึงตองอยูในระดับและจํานวนคร้ังการประเมิน

มควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการ



 

 
 
 

 

 
1. ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ 

คุณภาพ และเชิงประโยชน และการเทียบผลสําเร็จของงานเทียบกับเปาหมาย ปรับใชตามแนวทางของ
หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ
พนักงานสวนทองถ่ิน   

2. ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ 
ขาราชการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนํามาใชกับพนักงานจางโดยอนุโลม 
ลําปางลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 
๓๙) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในการกําหนดเปาหมายเชิงปริมาณเชงิ
คุณภาพ และเชิงประโยชน และการเทยีบผลสําเร็จของงานเทียบกับเปาหมาย ปรับใชตามแนวทางของ

. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ ม.ิย. ๖๐  
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงนิเดอืนของขาราชการและ

ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เปนไปตามสมรรถนะของ
ขาราชการตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนาํมาใชกับพนักงานจางโดยอนุโลม (ตาม

59 เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกบัพนักงานจาง (ฉบบัที่ 7)ขอ 

สาระสําคญัเพิ่มเติมของกระบวนงาน 
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ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในการกําหนดเปาหมายเชิงปริมาณเชงิ
คุณภาพ และเชิงประโยชน และการเทียบผลสําเร็จของงานเทียบกับเปาหมาย ปรับใชตามแนวทางของ

๖๐  เรื่อง  ซักซอม
แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและ

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ เปนไปตามสมรรถนะของ
ตามประกาศ ก.จ.จ.

ขอ ๓ (แกไขขอ 



 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

      การเล่ือนคาตอบแทนพนกังานจาง

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน

พนักงานจางของ อบจ.ลําปาง

ผู บังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานครั้งท่ี ๑ วันที่ ๑ เมษายนของปที่

เล่ือน ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปถัดไปโดยดําเนินการ 

ดังนี ้

1. การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑที่วิธีการท่ี 
อบจ.กํ าหนดพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา 
พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเปนพนักงานจาง และขอควรพิจารณา
อื่น ๆ 

2. จดัทําบัญชรีายช่ือตามลาํดับคะแนนผลการประเมิ
3. เสนอบัญชีรายช่ือตามขอ 2 ใหคณะกรรมการกล่ันกรองฯ

พิจารณา 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน พิจารณาตาม
หลักเกณฑ 
ที่กําหนด 
หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน 
- ยกเวนพนักงานจางทั่วไป 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ เดือน 

กันยายน) 
- เล่ือนในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกป 
- มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ไดไมเกินอัตรารอยละ 

ของฐานคาตอบแทน 
- วงเงินงบประมาณเลื่อนคาตอบแทนไมเกินรอยละ 

คาตอบแทนพนกังานจาง ณ วันที่ ๑ กันยายน
- กรณีไดรับคาตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราคาตอบแทนใหไดรับ

คาตอบแทนพิเศษไมเกินรอยละ ๖ ของอัตราคาตอบแทนข้ันสูง
ตําแหนงน้ัน 

- ตองไมถูกส่ังลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูก
ศาลพิพากษาคดอีาญาลงโทษความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่
ราชการหรือความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์
หนาท่ีของตนซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาณหรื
ความผิดลหุโทษ/ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุอันควร

- ครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน ตองไมลาปวย
และลากิจสวนตัวรวมกันเกิน 10 ครั้ง หรือลาปวยและลากิจทุก
ครั้งรวมกันไมเกิน ๒๓ วนัทําการ  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนคาตอบแทน 

ลําปาง 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนตามผลการ

เมษายนของปท่ี

ตุลาคม ของปถดัไปโดยดําเนินการ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑที่วิธีการท่ี 
กํ าหนดพิจารณาประกอบกับข อมู ลการลา 

พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเปนพนักงานจาง และขอควรพิจารณา

จดัทําบัญชีรายช่ือตามลําดับคะแนนผลการประเมนิ 
ใหคณะกรรมการกลั่นกรองฯ

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน พิจารณาตาม

เดือน (๑ ตุลาคม – ๓๐ 

มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ไดไมเกินอัตรารอยละ ๖ 

วงเงินงบประมาณเลื่อนคาตอบแทนไมเกินรอยละ ๔ ของอัตรา
กันยายน 

กรณีไดรับคาตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราคาตอบแทนใหไดรับ
อัตราคาตอบแทนข้ันสูง

ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวาโทษภาคทัณฑหรือไมถูก
ศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ี
ราชการหรือความผิดท่ีทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนง

ความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาณหรือ
ตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุอันควร 

เดือน ตองไมลาปวย
ครั้ง หรือลาปวยและลากิจทุก

จดัทําเอกสารการเล่ือนคาตอบแทนประกอบดวย

- คําส่ังเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง อบจ

- สรปุผลการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง อบจ

- รายงานการประ ชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่ อน

คาตอบแทน 

รายงานใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบและดําเนินการใน

สวนที่เก่ียวของตอไปดังน้ี 

- ผูวาราชการจังหวัดลาํปาง 

- เลขานกุาร ก.จ. 

- รองนายกฯ/ ปลัด อบจ.ลําปาง/ รองปลดั อบจ

ผอ.สํานกั/หน.สํานัก/ผอ.กอง ทุกกอง 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่
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จดัทําเอกสารการเลื่อนคาตอบแทนประกอบดวย 

คําสั่งเล่ือนคาตอบแทนพนักงานจาง อบจ. 

สรุปผลการเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง อบจ. 

รายงานการประ ชุมคณะกรรมการ พิจารณาเลื่ อน

รายงานใหหนวยงานที่เก่ียวของทราบและดําเนินการใน

รองปลัด อบจ.ลําปาง/

 

ขั้นตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
2. ประกาศ อบจ.ลําปาง ลงวันที่ 
3. ประกาศ อบจ.ลําปาง ลงวันที่ 

สายของขาราชการ อบจ. ลูกจางประจาํ และพนักงานจาง 
คาจาง และคาตอบแทน 

 
 
 
 
 

1. การแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน ใหประกอบดวยประธานกรรมการ และหัวหนา
สวนราชการหรือรองปลัด อบจ
พนักงานจางในโรงเรียน อบจ
ดวย และใหขาราชการ อบจ
ลําปาง ลว.11 พ.ย. 59 ขอ

2. การประกาศกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางานสายของพนักงานจาง 
พิจารณาเล่ือนคาตอบแทนใหเปนไปตามประกาศ ก
และประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง 
ขอ ๓๑ 

3. คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เรื่อง หลกัเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง
ลงวันที่ 15ส.ค. ๒๕๕7 เรื่อง หลกัเกณฑเก่ียวกบัพนักงานจาง 
ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน

ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน ใหประกอบดวยประธานกรรมการ และหัวหนา
สวนราชการหรือรองปลัด อบจ.ไมนอยกวา ๓ คน เปนกรรมการ และในสวนของ
พนักงานจางในโรงเรียน อบจ.ลําปาง ใหแตงต้ังผูบริหารสถานศึกษาไมนอยกวา 
ดวย และใหขาราชการ อบจ.ที่รับผิดชอบงานการเจาหนาที่เปนเลขานุการ (ตาม

ขอ 31วรรคสาม) 
กําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางานสายของพนักงานจาง 

พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนใหเปนไปตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่  ๑๒ ก
 ลงวันที่ 11 พ.ย. ๒๕59 เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง

ารพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

/แนวทางการแกไข 
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เก่ียวกับพนักงานจาง(ฉบับที่ 7) 
หลกัเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง (ฉบับที่ 3) 

เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน
ประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน ใหประกอบดวยประธานกรรมการ และหัวหนา
คน เปนกรรมการ และในสวนของ อบจ.ลําปางมี

ใหแตงตั้งผูบริหารสถานศึกษาไมนอยกวา ๑ คน เปนกรรมการ
ตามประกาศ ก.จ.จ.

กําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางานสายของพนักงานจาง เพ่ือประกอบการ
ก.ค. ๒๕๔๗ ขอ ๑๑ 

เก่ียวกับพนักงานจาง(ฉบับที่ 7) 

ารพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้ันตอนการรับโอนขาราชการ อบจ

ตําแหนงขาราชการ อบจ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

- ผูขอโอนจัดสงคํารองขอโอนมา อบจ. 
- มีหนังสือนําสงมาจากตนสงักัดยินยอมให

โอน 

อบจ.รับคํารองขอโอน/ตรวจสอบ
ตําแหนงวาง (รวบรวมคํารองขอโอน

จากทุกหนวยงานที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติครบตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงที่ขอโอน 

จนท. รวบรวมคํารองขอโอน 
เสนอผูบริหารเพื่อนัดวัน เวลา 
สัมภาษณผูขอโอน ดวยคณะ
กรรมการฯ พิจารณารับโอน  

วงรอบในการรับโอน 
ครั้งท่ี 1 เดือนเมษายน 
ครั้งท่ี 2 เดือนตุลาคม 

(คณะกรรมการฯ ตามคําสั่งท่ี 
1891/61 ลงวนัที่ 5 มิ.ย. 2561 

ข้ันตอน 

ขั้นตอนการรับโอนขาราชการ อบจ. พนักงานสวนทองถ่ิน มาดํารง

ตําแหนงขาราชการ อบจ.ลําปาง 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

แจงหนวยงานตนสังกัดใหผูขอโอน 
เขารับการสัมภาษณ 

จนท. เสนอขอมูลเบื้องตนของ 
ผูขอโอนตอ นายก อบจ.  

เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน 
(ขอมูลมติของคณะกรรมการพิจารณา

รับโอนฯ) 

จนท. ทําหนังสือแจงตําแหนงวาง 
และยินดีรับโอน พรอมทั้งประสาน 

วนัรับโอน วันพนจากตําแหนง 
เปนวันเดียวกัน 

เสนอเรื่องรับโอน ตอ นายก 
เสนอตอที่ประชุม ก

พิจารณาเห็นชอบรับโอน

แจงมติรับโอนใหหนวยงานตนสังกัด
ผูขอโอน  เพ่ือเสนอ ก

ใหพนจากตําแหนง

ขาราชการผูขอโอนมารายงานตัวตาม
วันที่ในคําสั่งรับโอน

ตําแหนง เพ่ือดํารงตําแหนงในสังกัด 
อบจ

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 
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พนักงานสวนทองถ่ิน มาดํารง

เสนอเรื่องรับโอน ตอ นายก อบจ. และ
เสนอตอท่ีประชุม ก.จ.จ.ลําปาง เพ่ือ

พิจารณาเห็นชอบรับโอน 

แจงมติรบัโอนใหหนวยงานตนสังกัด 
ผูขอโอน  เพ่ือเสนอ ก.จ.จ.  

ใหพนจากตําแหนง 

ขาราชการผูขอโอนมารายงานตัวตาม
วนัที่ในคําสั่งรับโอน/คําส่ังพนจาก

ตําแหนง เพ่ือดํารงตําแหนงในสังกัด 
อบจ.ลําปาง 

 

 

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการ
เลื่อนข้ันเงินเดือน  (ฉบับที่  
ทว ิ

2. หนังสือ สนง.กจ. กท. และก
แนวทาง    การใหโอนและการรับโอนขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการประเภทอ่ืน

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการ

ฉบับที่  7)  พ.ศ. 2562  ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2562  

และก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว42 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2561 
แนวทาง    การใหโอนและการรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการประเภทอ่ืน

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการ

2562  ขอ  163 – 179  

2561 เรื่อง ซักซอม
แนวทาง    การใหโอนและการรบัโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการประเภทอ่ืน 



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
เงื่อนไขเกี่ยวกับการยายขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด พ
2559 

2. คําส่ัง อบจ.ลป. ที่ 1891/61 
กลั่นกรองการรับโอนและการยายขาราชราชการและพนักงานจาง

3. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดจังหวัด
ขาราชการอบจ. ขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษ

 
 

      การใหยายขาราชการ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ผูขอยายจัดทําบนัทึกขอยายเสนอ 
สวนราชการตนสังกัด 

กองการเจาหนาที่ตรวจสอบตําแหนงวาง 
 คุณสมบัติตรงตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนงท่ีขอยายหรือไม 

สวนราชการตนสังกัดของผูยื่นคํารอง
ขอยายจัดทําบันทึกแจงประสาน 

กองการเจาหนาท่ี 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จงัหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการยายขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดั พ.ศ. 2559  ลงวันที่  

61 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 เรื่อง แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองการรับโอนและการยายขาราชราชการและพนักงานจาง 
ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดจังหวัดลําปางเร่ืองหลักเกณฑการยาย

ขาราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ 2560

การใหยายขาราชการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

กองการเจาหนาท่ีจัดทําบันทึกเสนอ
ผูบรหิาร และนัดวัน เวลา สัมภาษณ

โดยคณะกรรมการฯ ตามคาํสัง่ท่ี 
1891/61 ลงวันที่ 5 มิ.ย. 2561 

       ครัง้ที่  1  เดือนเมษายน 
       ครัง้ที่  2  เดือนตุลาคม 

เสนอผูบริหารและเสนอขอความ
เห็นชอบตอ ก.จ.จ.ลําปาง  

ในการใหยาย  
จดัทําคําสั่งใหยายและแจงผูยาย

ผูยายไปรายงานตัวสวนราชการ
ที่ไปสังกัดใหม

คณะกรรมการฯ พิจารณาสัมภาษณ 
ผูยาย และสรปุผล  

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 
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เรื่อง หลกัเกณฑและ
ลงวันที่  20 มกราคม  

เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพจิารณา

เรื่องหลักเกณฑการยาย
2560 

จดัทําคําสั่งใหยายและแจงผูยาย 

ผูยายไปรายงานตัวสวนราชการ 
ที่ไปสังกัดใหม 

 

ขั้นตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด

การคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
7)  พ.ศ. 2562  ลงวนัที่  18  กรกฎาคม  

2. หนังสือ สน.กจ. ก.ท. และ ก.อบต. 
โอนและการรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการประเภทอ่ืน

 
 
 

      การใหโอนขาราชการ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ผูขอโอนยื่นคํารองขอโอน 

กองการเจาหนาที่บันทึกเสนอขอโอน 
เพ่ือจัดสงหนังสือขอโอนไปยงั

หนวยงานท่ีประสงคจะโอนไปสังกัด 

สวนราชการตนสังกัดของผูขอโอน
จดัทําบันทึกแจงประสาน 

กองการเจาหนาที่ พรอมแนบคํารอง
ขอโอนผานผอ.กอง/ 

ประวตัิสวนตวั/ประวัตกิารลา  
วฒุิการศึกษา/ทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

(กรณีโอนลดระดับตําแหนง 
ตองมีหนังสือยินยอมลด 

ระดับตําแหนง 
และอัตราเงินเดือน 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับ
คัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

กรกฎาคม  2562  ขอ  163 – 179  ทวิ 
. ที่ มท 0809.2/ว42  ลงวันที่ 8 มีนาคม 2561 เรื่อง ซักซอมแนวทางการให

โอนและการรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น หรือขาราชการประเภทอื่น 

การใหโอนขาราชการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง
รายงาน ก

หนวยงานท่ีรับโอน

ขาราชการรายงานตวั 
ณ ตนสงักัดใหม ตามคําสั่งรับโอน 

ใหพนจากตําแหนง

จดัสงหนังสือคํารองขอโอน 
ไปยังหนวยงานที่ประสงค 

จะขอโอนไปสงักัด 

หนวยงานท่ีจะรับโอนแจงประสาน 
การรับโอนวา ยินดรีบัโอนหรือไม และ

ประสานวันรับโอน/วันพนจาก
ตําแหนงเปนวันเดียวกัน 

เมื่อไดรับมตริบัโอน อบจ. เสนอขอ
ความเห็นชอบตอ ก.จ.จ. ลําปาง   ใน

การใหพนจากตําแหนง ตามมตริับ
โอนของหนวยงานท่ีจะโอน 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 
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เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
คัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  (ฉบับท่ี  

ซักซอมแนวทางการให

ออกคําสั่งใหพนจากตําแหนง 
รายงาน ก.จ. / จังหวัด / 

หนวยงานที่รับโอน 

ขาราชการรายงานตวั  
ณ ตนสังกัดใหม ตามคําสั่งรับโอน / 

ใหพนจากตําแหนง 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
\ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ข้ันตอนการรับโอนขาราชการประเภทอืน่มาดํารงตําแหนง

ขาราชการ อบจ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ผูขอโอนแจงความประสงค 
ขอโอนมา อบจ. 

อบจ. ตรวจสอบตําแหนงวาง / 
ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรงตาม
มาตรฐานกาํหนดตําแหนง 

ที่ขอโอนหรือไม 

จนท. รวบรวมคํารองขอโอน 
เสนอผูบริหารเพื่อนัดวัน เวลา 
สัมภาษณผูขอโอนโดยคณะ
กรรมการฯ พิจารณารับโอน  

ครั้งท่ี 1 เดือนเมษายน 
ครั้งท่ี 2 เดือนตุลาคม 

(คณะกรรมการฯ ตามคําสั่งท่ี 
1891/61 ลงวนัที่ 5 มิ.ย. 2561 

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ขั้นตอนการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมาดํารงตําแหนง

ขาราชการ อบจ.ลําปาง 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

แจงหนวยงานตนสังกัดใหผูขอโอน 
เขารับการสัมภาษณ 

จนท. เสนอขอมูลเบื้องตนของ 
ผูขอโอนตอ นายก อบจ.  

เพ่ือประกอบการพิจารณารับโอน 
(ขอมูลมติของคณะกรรมการพิจารณา

รับโอนฯ) 

จนท. ทําหนังสือสอบถามไปยังตน
สังกัดผูขอโอนยนิยอมใหโอนหรอืไม  
พรอมประสานวนัรับโอน วันพนจาก

ตําแหนงเปนวนัเดียวกัน 

เสนอเรื่องรับโอน ตอ นายก อบจ
เสนอตอที่ประชุม ก

พิจารณาเห็นชอบรับโอน

ขาราชการผูขอโอนมารายงานตัวตาม
วันที่ในคําสั่งรับ

ตําแหนง เพ่ือดํารงตําแหนงในสังกัด 
อบจ

แจงมติรับโอน และคําสั่งรับโอนใหตน
สังกัดของผูรับโอนทราบ

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 
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ขั้นตอนการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมาดํารงตําแหนง

เสนอเรื่องรับโอน ตอ นายก อบจ. และ
เสนอตอท่ีประชุม ก.จ.จ.ลําปาง เพ่ือ

พิจารณาเห็นชอบรับโอน 

ขาราชการผูขอโอนมารายงานตัวตาม
วนัที่ในคําสั่งรับโอน/คําสั่งพนจาก

ตําแหนง เพ่ือดํารงตําแหนงในสังกัด 
อบจ.ลําปาง 

 

 

แจงมติรบัโอน และคําสั่งรับโอนใหตน
สังกัดของผูรับโอนทราบ 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
เงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุแตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการ
เลือ่นข้ันเงนิเดอืน (ฉบับที่  7

2. หนังสือ สนง.กจ. กท. และก
แนวทาง    การใหโอนและการรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น หรือขาราชการประเภทอ่ืน
หนังสือ สนง.กจ. ที่ มท 0808

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการ

7) พ.ศ. 2562  ลงวันที่  18  กรกฎาคม  2562  ขอ  
และก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว42 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2561 

แนวทาง    การใหโอนและการรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการประเภทอ่ืน
0808.2/ว50 ลงวนัที่ 3 เมษายน 2555 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุแตงต้ัง การยาย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับ  และการ

ขอ  163 – 179  ทว ิ
2561 เรื่อง ซักซอม

แนวทาง    การใหโอนและการรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือขาราชการประเภทอ่ืน 



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

รายงานตําแหนงวางและขออนุมตัิสรรหา

จดัทําประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ
(ไมนอยกวา  5  วันทําการ

แตงตัง้คณะกรรมการสรรหา
ไมนอยกวา 3 คน

รับสมคัร (ไมนอยกวา 7 วนัทําการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ

ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ 
และกําหนดวันสอบ

ออกขอสอบ /  
สอบขอเขียน 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ

การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป

ขั้นตอน และระยะเวลา 

รายงานตําแหนงวางและขออนุมตัิสรรหา 

จดัทําประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ 
วนัทําการ) 

แตงตัง้คณะกรรมการสรรหา 
คน 

วนัทําการ) 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิสอบ  
และกําหนดวนัสอบ 

 
 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ 

จัดทําประวตัิและทําสัญญาจาง

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการสวนท่ีเกี่ยวของ

ออกคําสั่งแตงตัง้พนักงานจาง

ขออนุมัติ ก.จ.จ. เพ่ือจัดจาง 

ประกาศผลผูผานการสรรหาและเลือกสรร
และข้ึนบัญชีเพื่อแตงตั้งเปนพนักงานจาง

(บัญชีมีอายุ  1  ป) 

สอบสัมภาษณ 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

กําหนดสอบสัมภาษณ 

ตรวจขอสอบ 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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การสรรหาพนักงานจางตามภารกจิและพนักงานจางทั่วไป 

จดัทําประวัติและทําสัญญาจาง 

และดําเนินการสวนท่ีเกี่ยวของ 

ออกคําสั่งแตงตัง้พนักงานจาง 

 

ประกาศผลผูผานการสรรหาและเลือกสรร 
และข้ึนบัญชีเพ่ือแตงตั้งเปนพนักงานจาง 



 

 
 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดั จังหวัด
พนักงานจาง (ฉบับที่ 4) พ.ศ

2. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดั จังหวัด
พนักงานจาง ลงวนัที่  12  กรกฎาคม  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับ
ศ. 2557 ลงวันที่  19 ธันวาคม 2557 (เลม 15 หนา 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับ
กรกฎาคม  2547 (เลม 4 หนา 25 - 52) 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับ
หนา 1) 

เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับ



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การสรรหาพนักงานจางผูเชี่ยวชาญพิเศษ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ก.จ.จ./ก.จ. เห็นชอบกําหนดตําแหนง

กําหนดขอบขายงาน ช่ือตําแหนง 

คุณสมบัติ ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน 

เงื่อนไขอ่ืนๆ 

ประกาศรับสมัคร (ไมนอยกวา 5 วันทําการ

แตงตัง้คณะกรรมการสรรหา

รับสมคัร (ไมนอยกวา 7 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ

ประกาศรายช่ือผูมีสิทธสิอบ

และกําหนดวันสอบ 

ออกขอสอบ / สอบขอเขียน

 

การสรรหาพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

เห็นชอบกําหนดตาํแหนง 

กําหนดขอบขายงาน ชื่อตําแหนง 

คุณสมบัติ ระยะเวลาการจาง คาตอบแทน 

วันทําการ) 

แตงตัง้คณะกรรมการสรรหา 

7 วัน) 

 

ประชุมคณะกรรมการออกขอสอบ 

ประกาศรายช่ือผูมีสทิธิสอบ 

 

จัดทําประวัติและทําสญัญาจาง 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

และดําเนินการสวนที่เก่ียวของ 

ออกคําสั่งแตงตัง้พนักงานจาง 

ขออนุมัติ ก.จ.จ. เพื่อจัดจาง 

ประกาศผลผูผานการสรรหาและเลือกสรร

และข้ึนบัญชีเพ่ือแตงตั้งเปนพนักงานจาง

สอบสัมภาษณ 

ประกาศผลสอบขอเขียน 

สอบขอเขียน ตรวจขอสอบ ออกคําสัง่แตงตั้ง  

กําหนดสอบสัมภาษณแจงเวียนสวน

ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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ประกาศผลผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

และข้ึนบัญชเีพื่อแตงตั้งเปนพนักงานจาง 

 

แจงเวียนสวน



 

 
 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
เก่ียวกับพนกังานจาง ลงวันที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง
เก่ียวกบัพนักงานจาง ลงวันที่  12  กรกฎาคม  2547 (เลม 4 หนา 25 - 52

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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ลําปาง เรื่อง หลักเกณฑ
52) 



 

 
1.  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบกองการเจาหนาที่
2. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ที่ มท 

เก่ียวกับการกองการเจาหนาที่
3. มติ ก.จ.จ.ลําปางในการประชุมคร้ังที่ 

หลักการไววา อบจ.จะดําเนินการออกคําสั่งใหพนักงานจางทั่วไปพนจากตําแหนงโดยไมตองขอความ
เห็นชอบ ก.จ.จ.กอน 
 
 

      พนักงานจาง (พนักงานจางทั่วไป

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

พนักงานจางยื่นหนังสืขอลาออกจาก
ราชการ (ผานตนสังกัด

(ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 

ขออนุมตัิลาออกตอผูบริหารทองถิ่น

ออกคาํสั่งพนจากตําแหนงโดยผูบริหาร
ทองถิ่น 

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

กองการเจาหนาทีส่วนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา  
ที่ มท 0809.2/ว164 ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2548  เรื่อง แจงแนวทางปฏิบัติ

กองการเจาหนาทีข่อง อบจ. 
ในการประชุมครั้งที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 15 กันยายน 2548 

จะดําเนินการออกคําสั่งใหพนักงานจางทั่วไปพนจากตําแหนงโดยไมตองขอความ

พนักงานจางทั่วไป) ลาออกจากราชการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พนกังานจางย่ืนหนังสืขอลาออกจาก
ผานตนสังกัด) 

ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน) 

ขออนุมัติลาออกตอผูบริหารทองถิ่น 

ออกคาํสั่งพนจากตําแหนงโดยผูบริหาร
 

รายงาน ก.จ.จ. เพ่ือทราบ 
ตามคําสั่งพนจากตาํแหนง 

(กรณีพนักงานจางทั่วไปลาออก) 

แจงเวยีนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการสวนท่ีเกี่ยวของ 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 
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และมาตรา  22 
เร่ือง แจงแนวทางปฏิบัติ

2548 มีมติเห็นชอบใน
จะดําเนินการออกคําสั่งใหพนักงานจางทั่วไปพนจากตําแหนงโดยไมตองขอความ

 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัตริะเบียบกองการเจาหนาที่
2. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด

2547 เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง
3. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด

2562 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออกจากราชการ พ
 
 
 

      ขาราชการ / พนักงานจาง 

จากราชการ 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ขาราชการ/พนักงานจาง ย่ืนหนังสือ
ลาออกจากราชการ (ผานตนสังกัด
(ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น

เขา ก.จ.จ. เพ่ือขอรับความเห็นชอบ

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

กองการเจาหนาทีส่วนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 มาตรา 15 และมาตรา  
ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง ลงวันที่  

เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกบัพนักงานจาง 
ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง ลงวันที่  

ณฑและเงื่อนไขเก่ียวกบัการใหออกจากราชการ พ.ศ. 2559  

พนักงานจาง (พนกังานจางตามภารกิจ) ลาออก

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

พนักงานจาง ย่ืนหนังสือ
ผานตนสังกัด) 

ยื่นลวงหนาไมนอยกวา 30 วัน) 

ขออนุมัติตอผูบริหารทองถิ่น 

เพ่ือขอรับความเห็นชอบ ก.จ.จ. เห็นชอบแลวออกคําส่ัง 
พนจากตําแหนงหนาท่ี 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
และดําเนินการสวนท่ีเกี่ยวของ 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เก่ียวกับผูมาติดตอ 
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และมาตรา  22 
ลงวันที่  12 กรกฎาคม 

ลงวันที่  20  มกราคม  
 

ลาออก 

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายการคัดเลือกพนักงานจางและลูกจางของ อปท

2555 และแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) 

 
 
 
 
 
 
 

      การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแขงขัน  

สอบคัดเลือก 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

รับเรื่องจากเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
หลงัจากดําเนินการสอบแขงขัน / 
สอบคัดเลือกเสร็จเรียบรอยแลว 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย 
ในการสอบแขงขัน / สอบคัดเลือก 

 ข้ันตอนการปฏบิตัหินาที่ของเจาหนาที่

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ  

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายการคัดเลือกพนักงานจางและลูกจางของ อปท

) พ.ศ. 2558 

การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแขงขนั  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  เอกสารประกอบดวย
1. บันทึกขออนมุัติเบิกคาใชจายในการสอบแขงขนั

คัดเลือก  
2. รวบรวมเอกสารประกอบฎีกา ประกอบดวย

2.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจาย
การคดัเลือกพนักงานและลูกจางของ อปท
2555  แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ

2.2 ประกาศคณะกรรมการฯ เรื่อง แตงตั้ง จนท
สําหรบัการสอบ 

2.3 คําสั่งแตงตั้ง จนท. สําหรับการสอบ
2.4 รายงานการประชมุคณะกรรมการ/

ผูเขารวมประชุม 
2.5 ใบมอบฉันทะ 
2.6 หลกัฐานการจายเงิน (เอาแนบไปกับฎีกาขณะ

เบกิจายและเมื่อเช็คออกนําเงินไปจาย เอาฉบับท่ี
มีลายมือช่ือผูรับเงินครบถวนไปแนบฎีกาเบิกจาย
ของกองคลัง 

3. งบรายละเอียดใบสําคัญประกอบฎีกา 
4. หนาฎีกา 
5. E-Plan 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจายการคัดเลือกพนักงานจางและลูกจางของ อปท. พ.ศ 

การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการในการสอบแขงขัน   

จดัทําฎีกาเบิกจายเงิน  เอกสารประกอบดวย 
บันทึกขออนุมัตเิบิกคาใชจายในการสอบแขงขัน/สอบ

รวบรวมเอกสารประกอบฎีกา ประกอบดวย 
ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย วาดวยคาใชจาย
การคดัเลือกพนักงานและลูกจางของ อปท. พ.ศ. 

พ.ศ. 2558 
ประกาศคณะกรรมการฯ เรื่อง แตงตั้ง จนท.

สําหรบัการสอบ 
/ลายมือช่ือ

เอาแนบไปกับฎีกาขณะ
เบิกจายและเมื่อเช็คออกนําเงนิไปจาย เอาฉบับที่
มีลายมือช่ือผูรบัเงินครบถวนไปแนบฎีกาเบิกจาย



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือ ก.จ. ที่ มท 0809.
การศึกษาของขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถ่ิน

 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของขาราชการบรรจุใหม

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษา 
และจัดสงสําเนาวุฒิการศึกษาไปยังมหาวิทยาลัย

ท่ีสําเร็จการศึกษาของผูท่ีมีคําสั่งบรรจุแตงตัง้
ตรวจสอบ 

คําส่ังบรรจุแตงตัง้

 

.2/ว147  ลงวันที่  24  กันยายน  2550  เรื่อง การตรวจสอบคณุวุฒิ
การศึกษาของขาราชการหรอืพนักงานสวนทองถิ่น 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การตรวจสอบวุฒิการศึกษาของขาราชการบรรจุใหม 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

มหาวิทยาลัยแจงผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
นําผลตรวจสอบเสนอผูบริหารทราบ และเก็บไว

เปนหลักฐานใน ก.พ. 7 ของขาราชการผูน้ันตอไป

จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา 
และจัดสงสําเนาวฒุิการศึกษาไปยังมหาวิทยาลยั 

ที่สําเร็จการศึกษาของผูที่มีคําสั่งบรรจุแตงตัง้

คําสั่งบรรจุแตงตัง้ 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่ 
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เรื่อง การตรวจสอบคุณวุฒิ

มหาวิทยาลัยแจงผลการตรวจสอบวฒุิการศึกษา 
นําผลตรวจสอบเสนอผูบริหารทราบ และเก็บไว

ของขาราชการผูนั้นตอไป 



 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ
2. หนังสือจังหวดัลาํปาง ที่ ชร 

นายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ พ
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

เม่ือไดรับผลลายพิมพนิ้วมือจากสถานีตํารวจ
แลวดําเนินการสงแบบประวัติบุคคล 

พรอมสําเนาผลลายพิมพน้ิวมือไปยังสํานักขาวกรอง
แหงชาติ เพ่ือตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล

บันทึกเสนอสงตวัขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ
ลายนิ้วมือ ณ ภูมิลําเนา (ผูบรรจุใหมกรอกประวตัิ

ตามแบบ รปภ.1) พรอมหนังสอืสงตวั

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 
ที่ ชร 00232/602 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2556 

นายกรัฐมนตรีวาดวยการรกัษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ. 2552  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

จดัเก็บผลพิมพลายน้ิวมือไวใน ก
ของขาราชการบรรจุใหม 

เมื่อไดรับผลลายพิมพนิ้วมือจากสถานีตํารวจ 
แลวดําเนินการสงแบบประวัติบุคคล (รปภ.1)  

พรอมสําเนาผลลายพิมพนิ้วมอืไปยังสํานักขาวกรอง
เพ่ือตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

บันทึกเสนอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพ
ผูบรรจุใหมกรอกประวัต ิ

พรอมหนังสือสงตวั 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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2552 ขอ 25(1), 26(1) 
2556 เรื่อง ระเบียบสาํนัก

จดัเก็บผลพิมพลายน้ิวมือไวใน ก.พ.7  
 



 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ขั้นตอน 

      การประเมินผลการปฏิบตัิงานของขาราชการองคการบรหิารสวน

จังหวัด และลูกจางประจํา

จดัทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานและเผยแพร

ประชาสัมพันธใหบุคลากรทราบโดยทั่วกัน 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1. ระยะเวลาประเมิน 

- ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม - ๓๑ มีนาคม ของปถัดไป
- ครั้งท่ี๒ (๑ เมษายน - ๓๐ กันยายน ของปเดียวกัน

2. องคประกอบการประเมิน จํานวน 2 องคประกอบไดแก
2.1 ผลสมัฤทธิข์องงาน (รอยละ 70) ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเรว็หรือตรงตามเวลาท่ีกาํหน

ทรัพยากรตามขอตกลงการปฏบิติังานท่ีไดตกลงกันไว
2.2 พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (รอยละ 30

- สมรรถนะหลักใชสําหรับการประเมินทุกตําแหนง ระดับท่ีคาดหวังตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกาํหนดตําแหนงของแตละตําแหนงและหนังสอืสั่งการท่ี
ไดแก การมุงผลสัมฤทธิ์ การยึดมั่นในความถกูตองและจริยธรรม ความเขาใจในองคกรและระบบงาน การบริการเปนเลิศ

- สมรรถนะประจาํสายงาน สําหรับขาราชการตาํแหนงประเภทวชิาการและท่ัวไป ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนงอยางนอย  
ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจางประจํา ตามหนังสอืสั่งการท่ีเกีย่วของ

3. ผลคะแนนการประเมนิ 
ดีเดน  ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 
ดีมาก ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 
ดี ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 
พอใช ตองมีชวงคะแนนประเมินต้ังแตรอยละ 
ตองปรับปรุง  ตองมีชวงคะแนนประเมินตํ่ากวารอยละ 

4. แจงผลการประเมิน 
ใหผูรับการประเมินลงลายมือชือ่รับทราบผลการประเมิน หากไมยินยอมลงลายมอืชือ่ใหขาราชการ อบจ

การประเมินแลว 

จดัทําขอตกลงการปฏิบัติงานโดยผูทํา

ขอตกลงและผูรับขอตกลงพจิารณา

รวมกันในการกําหนดตัวช้ีวัด หรือ

หลักฐานบงช้ีความสําเร็จของงาน

อยางเปนรูปธรรมและเหมาะสมกับ

ลักษณะงาน (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง

เชิงนโยบาย หรอืงานท่ีไดรบั

มอบหมาย หรือมีการยายเปลี่ยน

ตําแหนงหรอืหนาท่ีความรับผิดชอบให

รวมกันพจิารณาปรบัเปลี่ยนขอตกลง 

โดยผูประเมินเปนผูมอีํานาจในการ

อนุมัติเปลี่ยนแปลงขอตกลง) 

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ข้ันตอน และระยะเวลา 

การประเมินผลการปฏิบัตงิานของขาราชการองคการบริหารสวน

จังหวัด และลูกจางประจํา 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

มีนาคม ของปถัดไป) 
ของปเดียวกัน) 

องคประกอบไดแก 
ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพของงาน ความรวดเร็วหรอืตรงตามเวลาท่ีกาํหนดหรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใช

ทรัพยากรตามขอตกลงการปฏบิัติงานท่ีไดตกลงกันไว 
30) นําประกาศหลักเกณฑ เกี่ยวของท่ีไดประกาศไวมารวมพิจารณา โดยประเมินจาก 

สมรรถนะหลักใชสําหรับการประเมินทุกตําแหนง ระดับท่ีคาดหวังตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนงและหนังสอืสั่งการท่ี
ธิ์ การยึดมั่นในความถูกตองและจรยิธรรม ความเขาใจในองคกรและระบบงาน การบริการเปนเลิศ การทํางานเปนทีม 

สมรรถนะประจําสายงาน สําหรบัขาราชการตําแหนงประเภทวชิาการและทั่วไป ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนงอยางนอย  3 สมรรถนะ สาํหรับ
การศึกษา ลูกจางประจาํ ตามหนังสือสั่งการที่เกีย่วของ 

ตองมีชวงคะแนนประเมนิต้ังแตรอยละ 90 ข้ึนไป 
ตองมีชวงคะแนนประเมนิต้ังแตรอยละ 80 ข้ึนไปแตไมถึงรอยละ 90 
ตองมีชวงคะแนนประเมนิต้ังแตรอยละ 70 ข้ึนไปแตไมถึงรอยละ 80 
ตองมีชวงคะแนนประเมนิต้ังแตรอยละ 60 ข้ึนไปแตไมถึงรอยละ 70 

ตองมีชวงคะแนนประเมินต่ํากวารอยละ 60 

ใหผูรับการประเมินลงลายมอืชือ่รับทราบผลการประเมิน หากไมยินยอมลงลายมือชือ่ใหขาราชการ อบจ.อยางนอยหน่ึงคนลงลายมือชื่อเปนพยานวาไดแจงผล

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของขาราชการและลูกจางประจํา อบจ.ลําปาง

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพจิารณา

จัดทํารายงานการประชมุ (ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ

จัดทําประกาศการประเมินผลการปฏบิตัิงานผูที่มีผลการประเมิน 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงานเก็บสําเนาไวที่
กองผูน้ันสังกัด ตนฉบับเก็บไวในแฟมประวัติ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตาม
ความเหมาะสมอยางนอยสองรอบการประเมิน และนําผลการประเมินไปใชใน
การประกอบการพิจารณาในเร่ืองตางๆ ดังน้ี 
1) การเล่ือนขั้นเงินเดอืน การใหรางวัลประจําปและคาตอบแทนอื่น ๆ
2) การพัฒนาและการแกไขการปฏิบัติงาน 
3) การแตงต้ังขาราชการ 
4) การใหออกจากราชการ 
5) การใหรางวัลจูงใจ และการกองการเจาหนาทีเ่รื่องอื่นๆ  
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบรหิารสวน

ขั้นตอนการปฏิบติัหนาที่ของเจาหนาที ่

หรือความประหยัด หรือความคุมคาของการใช

สมรรถนะหลักใชสาํหรับการประเมินทุกตําแหนง ระดบัท่ีคาดหวงัตามที่กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของแตละตําแหนงและหนังสอืสั่งการท่ีเก่ียวของ 

สมรรถนะ สําหรับ

อยางนอยหนึ่งคนลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผล 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ลําปาง 

คณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองฯ ประชุมพจิารณา 

ผลการพิจารณากลั่นกรองฯ) 

จดัทําประกาศการประเมินผลการปฏิบัติงานผูท่ีมีผลการประเมิน “ดีเดน” 

จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสําเร็จของงานเก็บสําเนาไวที่
กองผูน้ันสังกัด ตนฉบับเก็บไวในแฟมประวัติ หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตาม

นําผลการประเมินไปใชใน

เดือน การใหรางวัลประจําปและคาตอบแทนอื่น ๆ 



 

 
 
 
 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด

4. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะ
งาน 

5. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
ซักซอมแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจางประจํา

6. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประ
พนักงานสวนทองถ่ิน 

7. ประกาศ อบจ.ลําปาง ลงวันที่ 
สายของขาราชการอบจ.  
เงินเดือน คาจางและคาตอบแทน

 
 
 
 

1. กรณีไมมีนายก อบจ.ใครเปนผูประเมินปลัด อบจ
2. กรณีไมมีปลดั อบจ. ใครเปนผูประเมินรองปลัด อบจ
3. กรณีไมมีหัวหนาสวนราชการ ใครเปนผูประเมินขาราชการในสวนราชการน้ัน
4. หนวยตรวจสอบภายใน บคุคลใดจะเปนผูประเมินขาราชการในหนวยตรวจสอบ
5. กรณีปลัด อบจ.มอบหมายใหรองปลัด อบจ

ปฏิบัติงานหัวหนาสวนราชการนั้นหรือไม
6. หัวหนาฝายจะมีอํานาจที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการที่สังกัดฝายน้ันไ
7. กรณีการไปชวยราชการใครคือผูใหขอมูล ใครคือผูประเมิน
8. ขาราชการโอนยายหลังวันที่ 

สังกัดใหมตองประเมิน 
9. การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินให อบจ

หรือไม 
10. การแตงต้ังประธานคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

เปนกรรมการที่เก่ียวของกบัการประเมินผลการปฏบิัติงาน
11. การแตงตั้งคณะกรรมการชวยพิจารณากล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตามขอ ๑ – ๑๑  สามารถดูแนวทางปฏิบัติ
ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ 

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่ 20 ม.ค. 59 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

. และ ก.อบต.ดวนที่สุดที่ มท 0809.3/ว 692 ลว. 31 
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะ

ท. และ ก.อบต.ดวนที่สุดที่ มท 0809.3/ว 11 ลว. 
ซักซอมแนวทางการประเมินผลการปฏบิัติงานของลูกจางประจํา 

ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ

ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน
.  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้น

คาจางและคาตอบแทน 

ใครเปนผูประเมินปลัด อบจ. 
ใครเปนผูประเมินรองปลัด อบจ.และหัวหนาสวนราชการ 

กรณีไมมีหัวหนาสวนราชการ ใครเปนผูประเมินขาราชการในสวนราชการนั้น 
หนวยตรวจสอบภายใน บุคคลใดจะเปนผูประเมินขาราชการในหนวยตรวจสอบ 

มอบหมายใหรองปลัด อบจ.กํากับดูแลสวนราชการใด จะมีอํานาจประเมินผลการ
ปฏิบัติงานหัวหนาสวนราชการน้ันหรือไม 
หัวหนาฝายจะมีอํานาจที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานขาราชการที่สงักัดฝายน้ันไดหรือไม
กรณีการไปชวยราชการใครคือผูใหขอมูล ใครคือผูประเมิน 
ขาราชการโอนยายหลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน หนวยงานตนสังกัดเดิมหรือหนวยงานตน

การประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินให อบจ.ประกาศฉบับเดียว สวนราชการตองประ

การแตงตั้งประธานคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน/การแตงตั้งรองปลัด อบจ
เปนกรรมการที่เก่ียวของกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การแตงต้ังคณะกรรมการชวยพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

สามารถดูแนวทางปฏิบัติไดตามหนังสือสํานักงาน ก.จ. 
๒ มิ.ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เก่ียวกับหลักเกณฑและ

31 มี.ค. 59 เร่ืองการ
ผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ินในระบบจําแนกตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะ

. 30 ก.ย. 59  เรื่อง

. ๖๐  เรื่อง  ซักซอม
เมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ

เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน
เพ่ือประกอบการพิจารณาเล่ือนข้ัน

กํากับดูแลสวนราชการใด จะมีอํานาจประเมินผลการ

ดหรือไม 

กันยายน หนวยงานตนสังกัดเดิมหรือหนวยงานตน

ประกาศฉบับเดียว สวนราชการตองประกาศดวย

การแตงตั้งรองปลัด อบจ.

. ก.ท. และ ก.อบต.  
เรื่อง  ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ



 

ปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  และโดยเฉพาะ
ขอ ๕ จะตองทําเปนคําสั่งมอบหมายใหชัดเจ

 
9.   กรณีทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมสัดสวนแตละ

องคประกอบรอยละ 50(ตามประกาศ ก
10. กรณีโอนหรือยายหลังวันที่ 1 

ยาย แลวจัดสงผลการประเมินใหสังกัดใหม
11. การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน 

(ตามเกณฑประเมิน LPA) 
12. คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการ

พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน    
 

 
 

 

 
1. ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ 

คุณภาพ และเชิงประโยชน และการเทียบผลสําเร็จของงานเทียบกับเปาหมาย จะตองเปนไปตาม
หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและ
พนักงานสวนทองถ่ิน   

2. ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ 
ระดับที่คาดหวัง/ตองการ ที่ระบุไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

ปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  และโดยเฉพาะ
จะตองทําเปนคําสั่งมอบหมายใหชัดเจนดวย 

กรณีทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมสัดสวนแตละ
ตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลว. ๒๐ ม.ค. ๕๙ วรรคทาย) 

1 มีนาคม หรือวันที่ 1 กันยายน ใหผูมีอํานาจประเมินกอนการโอน หรือ
แลวจัดสงผลการประเมินใหสังกัดใหม 

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน     

ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ ๑ ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในการกําหนดเปาหมายเชิงปริมาณ เชิง
คุณภาพ และเชิงประโยชน และการเทียบผลสําเร็จของงานเทียบกับเปาหมาย จะตองเปนไปตาม

. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ มิ.ย. 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและ

ขอตกลงการปฏิบัติราชการในสวนที่ ๒ พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ จะตองเปนไปตามสมรรถนะ 
ระบุไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
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ปฏิบัติงาน และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  และโดยเฉพาะ 

กรณีทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการใหประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานและพฤติกรรมสัดสวนแตละ
 

กันยายน ใหผูมีอํานาจประเมินกอนการโอน หรือ

การจัดทําขอตกลงการปฏิบัติงานใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเดือนแรกของรอบการประเมิน  

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการ

ผลสัมฤทธิ์ของงาน ในการกําหนดเปาหมายเชิงปริมาณ เชิง
คุณภาพ และเชิงประโยชน และการเทียบผลสําเร็จของงานเทียบกับเปาหมาย จะตองเปนไปตาม

. ๖๐  เรื่อง  ซักซอม
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ

พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ จะตองเปนไปตามสมรรถนะ 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การเล่ือนขั้นเงินเดือนขาราชการ  และลูกจางประจําขององคการ

บรหิารสวนจังหวัดลําปาง

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

คาจาง และคาตอบแทนขาราชการ ลูกจางประจํา 

และพนักงานจางของ อบจ.ลําปาง

 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามผล

การประเมนิการปฏิบัติงาน 

ครั้งท่ี ๑ วันท่ี ๑ เมษายนของปท่ีเลื่อน  

ครั้งท่ี ๒ วันท่ี ๑ ตุลาคม ของปถัดไป
โดยพิจารณาประกอบกับขอมูลการลา 

การมาทํางาน การรักษาวินัยการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เปนขาราชการ และขอควรพิจารณาอื่นๆ 
พิจารณา 

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

พิจารณาตามหลกัเกณฑท่ีกําหนด 

โควตาและวงเงินเล่ือนข้ันเงินเดือน 

ครั้งท่ี ๑ โควตารอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการ

ท่ีมีคนครองตําแหนงอยู ณ วันที่ ๑ มีนาคม ถามีเศษ 

ใหปดเปนจํานวนเต็ม ถาไมถึงครึ่งใหปดทิ้ง

ครั้งท่ี ๒ ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ 

ขาราชการที่มีคนครองตําแหนงอยู ณ วันที่ 

หลักเกณฑการเลื่อน 

-ครึ่งปท่ีแลวมาไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวา

โทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษ

ความผิดเก่ียวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

-ครึ่งปที่แลวมาไมถูกส่ังพักราชการเกินกวา 

-ครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผล

อันสมควร 

-  ครึ่งปที่แลวมาตองบรรจุมาแลวไมนอยกวา 

-ครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ 

ตองไมลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันเกิน 

ลาปวยและลากิจทุกครั้งรวมกันไมเกิน 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ  และลูกจางประจําขององคการ

บรหิารสวนจงัหวัดลําปาง 

แตงตัง้คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดอืน  

ขาราชการ ลกูจางประจํา  

ลําปาง 

ผูบังคับบัญชาพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามผล

เมษายนของปท่ีเลื่อน   

ตุลาคม ของปถัดไป 
ขอมูลการลา พฤติกรรม

ตนเหมาะสมกับการ
เปนขาราชการ และขอควรพิจารณาอื่นๆ  มาประกอบการ

การประชุมคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 

ของจํานวนขาราชการ

มีนาคม ถามีเศษ (๐.๕) 

ใหปดเปนจํานวนเต็ม ถาไมถึงครึ่งใหปดทิ้ง 

ฐานอัตราเงินเดือนรอยละ ๖ ของจํานวน

ขาราชการที่มีคนครองตําแหนงอยู ณ วันที่ ๑ กันยายน 

สั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกวา

โทษภาคทัณฑหรือไมถูกศาลพิพากษาคดีอาญาลงโทษ

 

ครึ่งปที่แลวมาไมถูกสั่งพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 

ครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผล

ครึ่งปท่ีแลวมาตองบรรจุมาแลวไมนอยกวา ๔ เดอืน 

ครึ่งปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน 

ตองไมลาปวยและลากิจสวนตัวรวมกันเกิน 10 ครั้ง หรือ

ลาปวยและลากิจทุกครั้งรวมกันไมเกิน ๒๓ วันทําการ 

จัดทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือน
1. คําส่ังเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ อบจ. 
2. คําส่ังเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 
3. ตารางสรุปผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ 
4. ตารางสรุปผลการเล่ือนคาจางลกูจางประจํา (
5. แบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อขาราชการผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน 

ข้ัน 
6. แบบ ๑ (พิเศษ) บัญชีรายชื่อลูกจางประจําผูสมควรไดรับการเล่ือนข้ัน 

๑ ข้ัน 
7. แบบ ๑ บัญชรีายช่ือขาราชการผูสมควรไดรบัการเล่ือนข้ัน 
8. แบบ ๑ บัญชรีายช่ือลูกจางประจาํผูสมควรไดรับการเล่ือนข้ัน 
9. แบบ ๒ บัญชรีายช่ือขาราชการผูไมสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือ
10. ประกาศรายช่ือขาราชการ อบจ.ผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน
11. รายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน ๑๒. รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

12. สรุปการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการท้ังป (แบบ ข
13. สรุปการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจําทั้งป (

** รายการที่ ๑๓ – ๑๔ จัดทําเฉพาะการเลื่อนครั้งที่ 
 

การรายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของดังน้ี

๑. ผูวาราชการจังหวัดลาํปาง 

๒. เลขานกุาร ก.จ. 

 ตามขอ ๑ และ ๒ แนบเอกสารที่ไดจัดทําตามข้ันตอนดานบน

ทั้งหมดไปกับหนังสือนาํสง 

๓. รองนายกฯ/ ปลัด อบจ.ลําปาง/ รองปลัด อบจ

สํานัก/ผอ.กอง ทกุกอง/หน.หนวยตรวจสอบภายใน

 ตามขอ ๓ แนบสําเนาคําสั่งการเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการ

และการเล่ือนคาจางประจํา 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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การเลื่อนขัน้เงินเดือนขาราชการ  และลูกจางประจําขององคการ

จดัทําเอกสารการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ตารางสรปุผลการเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการ (แบบ ก) 
(แบบ ก) 

บัญชีรายช่ือขาราชการผูสมควรไดรบัการเลื่อนข้ัน ๑ 

บัญชีรายช่ือลูกจางประจําผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน 

บัญชรีายช่ือขาราชการผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน ๐.๕ ข้ัน  
บัญชรีายช่ือลูกจางประจําผูสมควรไดรับการเลื่อนข้ัน ๐.๕ ข้ัน  
บัญชรีายช่ือขาราชการผูไมสมควรไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ผูมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 
รายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ

รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน

แบบ ข) 
(แบบ ข) 

จดัทําเฉพาะการเลื่อนครั้งที่ ๒ 

การรายงานใหหนวยงานที่เก่ียวของ 

ทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของดังนี ้

แนบเอกสารท่ีไดจัดทําตามข้ันตอนดานบน

รองปลัด อบจ.ลําปาง/ผอ.สํานัก/หน.

หนวยตรวจสอบภายใน 

แนบสําเนาคําสั่งการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ



 

 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
หลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ อบจ

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวนัที่ 
และวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน คาจาง และค
อบจ. พ.ศ. ๒๕๕๙ 

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. 
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
พนักงานสวนทองถ่ิน 

4. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
หลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ อบจ

5. ประกาศ อบจ.ลําปาง ลงวันที่ 
สายของขาราชการ อบจ.  
เงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน

6. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 
เจาหนาทีข่อง อบจ. 

 

 
 
 
 

๑. ขาราชการโอนยายหลังวันที่ 
หนวยงานตนสังกัดใหมตองเปนผูออกคําสั่งเล่ือนเงินเดือน

๒. หลักเกณฑกําหนดโควตาการเลื่อนข้ันเงนิเดือน 
ณ วันที่ ๑ มีนาคม หากมีเศษเกินกึ่งหน่ึงใหปดเปนจาํนวนเต็ม แตตองอยูภายในวงเงนิรอยละ 

๓. การเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งป 
อยู ณ วันที่ ๑ มีนาคม ตองคํานวณแยกแตละกลุม หรือในภาพรวมของ อบจ
สามารถปรับเกลี่ยระหวางกลุมได

๔. การแบงกลุมขาราชการออกเปน 
เกลี่ยใหอีกกลุมหน่ึงไดหรือไม

๕. อํานาจนายกองคการบริหารสวนจังหวัดในการกําหนดจํานวนครั้งของวันลาหรือมาทํางานสาย
๖. การแตงตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัดเปนประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน
๗. ขาราชการขอลาออกจากราชการโดยใหมีผลตั้งแตวันที่ 

ไดรับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนหรือไม
 
 

 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

ลงวันที่ 20ม.ค. ๒๕59 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกาํหนด
หลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ อบจ. พ.ศ.  2559 

ลงวนัที่ 20ม.ค. ๒๕59 เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกําหนดโควตา
และวงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน สําหรับขาราชการ อบจ. และลูกจางประจาํของ 

. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.3/ว ๒๔  ลว. ๒ มิ.ย
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ

ลงวันที่ 2๑ ส..ค. ๒๕๖๑  เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกําหนด
หลักเกณฑการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ อบจ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ลงวันที่ ๒๔ เม.ย.๖๒.  เรื่อง การกําหนดจํานวนคร้ังการลา และการมาทาํงาน
.  ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน 
ลงวันที่ ๗ พ.ย. ๒๕๔๕ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขาราชการโอนยายหลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน หนวยงานตนสังกัดเดิมหรือ
หนวยงานตนสังกัดใหมตองเปนผูออกคําสั่งเลื่อนเงินเดอืน 
หลักเกณฑกําหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือน ๑ ข้ันไดไมเกินรอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราชการ 

มีนาคม หากมีเศษเกินก่ึงหน่ึงใหปดเปนจํานวนเต็ม แตตองอยูภายในวงเงนิรอยละ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งป ๒ ขั้น จะตองไมเกินรอยละ ๑๕ ของจํานวนขาราช

มีนาคม ตองคํานวณแยกแตละกลุม หรือในภาพรวมของ อบจ. หรือแยกกลุมแต
สามารถปรับเกลี่ยระหวางกลุมได 
การแบงกลุมขาราชการออกเปน ๒ กลุม หากมีวงเงินคงเหลือของกลุมใดกลุมหนึ่งสามารถปรับ
เกลี่ยใหอีกกลุมหน่ึงไดหรือไม 

จนายกองคการบริหารสวนจังหวัดในการกาํหนดจาํนวนครั้งของวันลาหรือมาทํางานสาย
การแตงตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัดเปนประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือน
ขาราชการขอลาออกจากราชการโดยใหมผีลตั้งแตวันที่ ๑ เมษายน หรอืวันที่ ๑ 
ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหรือไม 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

/แนวทางการแกไข 
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เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการกําหนด

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกําหนดโควตา
และลูกจางประจําของ 

ย.๖๐ เรื่อง  ซกัซอม
และการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการและ

เรือ่ง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการกําหนด

เรื่อง การกําหนดจํานวนครั้งการลา และการมาทํางาน
ลูกจางประจํา และพนักงานจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ัน

เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการกองการ

กันยายน หนวยงานตนสังกัดเดิมหรือ

ของจํานวนขาราชการ 
มีนาคม หากมีเศษเกินก่ึงหน่ึงใหปดเปนจํานวนเต็ม แตตองอยูภายในวงเงนิรอยละ ๖  

ของจํานวนขาราชการที่มีคนครอง
หรือแยกกลุมแต

กลุม หากมีวงเงินคงเหลือของกลุมใดกลุมหนึ่งสามารถปรับ

จนายกองคการบริหารสวนจังหวัดในการกําหนดจํานวนครั้งของวันลาหรือมาทํางานสาย 
การแตงตั้งนายกองคการบริหารสวนจังหวัดเปนประธานคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

๑ ตุลาคม จะมีสิทธิ



 

๘. กรณีการคดิโควตารอยละ 
รถที่จะให ๒ ข้ันทั้งปได แตในครึ่งปหลังมีวงเงนิเพียงพอที่จะเลื่อนข้ันเงินเดอืนใหไดรบั 
๑.๕ ขั้นทั้งป สามรถจะดําเนินการไดหรอืไม

ตามขอ ๑ – ๘  สามารถดูแนวทางปฏิบัติไดตามหนังสือสํานักงาน ก
0809.3/ว ๒๔  ลว.  ๒ ม.ิย
ปฏิบัติงาน และการเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการและ
 

1. แบบ ก ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 
ครั้งที่ ๑ ระบุจํานวนขาราชการ ณ 
 รอยละ ๑๕)/จํานวนเงินที่ใชเลื่อน 

ประเมิน 
 ผลการปฏิบตัิงาน/ผลการพิจารณาเลื่อนขั้นและการโอนออกหรือสาเหตุไมไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 
คร้ังที่ ๒ ระบุจํานวนขาราชการ ณ 

กันยายน 
 รวมกันคูณรอยละ ๖
 ผลการปฏิบัติงาน/ผลการพิจารณาเล่ือนข้ัน

แบบ ๑)/และวงเงินคงเหลือ
(ในทางปฏิบัติตองจัดทาํบัญชีประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเพ่ือใหทราบวงเงินการ
เล่ือนแตละครั้งและการควบคุมวงเงินรอยละ 

2. คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือน คาจาง ไมควรซ้ําซอนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมนิผลการปฏิบัตงิาน 

 
 
 

 

1. ดําเนินการใหแลวเสรจ็ภายใน 
2. การกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนข้ันเงินเดือน แบงกลุมขาราชการเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้น

เงินเดือน ดังน้ี 
(1) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป 

ประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ
ประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
ผูอํานวยการกองตางๆ  ผูอํานวยการสวนของสํานักการศึกษาฯ
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถิ่น 

(2) กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน 
การชาง)  กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน 

 

 

 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

กรณีการคิดโควตารอยละ ๑๕ เน่ืองจากมีจํานวนขาราชกาจํากัด เมื่อคํานวณโควตาแลวไมสามาร
ขั้นทั้งปได แตในครึ่งปหลังมีวงเงินเพียงพอที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนใหไดรับ 

ข้ันทั้งป สามรถจะดําเนินการไดหรือไม 
สามารถดูแนวทางปฏิบัติไดตามหนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก

ย. ๖๐  เรื่อง  ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และการเล่ือนขั้นเงินเดือนของขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน  

๒ มีความแตกตางกัน โดย 
ระบุจํานวนขาราชการ ณ ๑ มีนาคม/โควตารอยละ ๑๕ (จํานวนขาราชการ ณ มีนาคมคูณ

จํานวนเงินที่ใชเลื่อน ๑ เมษายน (มาจากแบบ ๑ พิเศษ

ผลการพิจารณาเลื่อนขั้นและการโอนออกหรือสาเหตุไมไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ระบุจํานวนขาราชการ ณ ๑ กันยายน/โควตารอยละ ๖ (เงินเดือนขาราชการทั้งหมด ณ 

๖)/วงเงินใชเลื่อนครั้งที่ ๑ (มาจากแบบ ก ของครั้งที่ ๑
ผลการพิจารณาเลื่อนขั้น/วงเงินใชเลื่อนครั้งที่ ๒ (มาจากแบบ 

และวงเงินคงเหลือ(มาจากวงเงินโควตารอยละ๖ ลบใชเลื่อนครั้งที่ 
ในทางปฏบิัติตองจัดทําบัญชีประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือใหทราบวงเงินการ

ครั้งและการควบคุมวงเงินรอยละ ๖) 
คณะกรรมการพิจารณาการเล่ือนข้ันเงินเดือน คาจาง ไมควรซํ้าซอนกับคณะกรรมการกลั่นกรองการ

ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๑๕ วันทําการ ตามหลักเกณฑ LPA 
การกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน แบงกลุมขาราชการเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้น

กลุมผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ชํานาญงาน และอาวุโส) 
ระดับปฏิบัติการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ) กลุ

ประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับตน และระดับกลาง ไดแก หัวหนาสํานักปลัด อบจ
ผูอํานวยการกองตางๆ  ผูอํานวยการสวนของสํานักการศึกษาฯ/ สํานักการชาง และหัวหนาฝาย
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับกลาง ไดแกรองปลัด อบจ.ลําปาง

ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน (ระดับสูง คือ ผอ.สํานักการศึกษาฯ และ ผอ
กลุมผูดํารงตําแหนงประเภทบริหารทองถ่ิน (ระดับสูง คือปลัด อบจ.

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
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เน่ืองจากมีจํานวนขาราชกาจํากัด เมื่อคํานวณโควตาแลวไมสามาร
ขั้นทั้งปได แตในครึ่งปหลังมีวงเงินเพียงพอที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนใหไดรบั ๑ ขั้น เปน 

และ ก.อบต. ที่ มท 
เรื่อง  ซักซอมแนวทางปฏิบตัเิกี่ยวกับการประเมินผลการ

จํานวนขาราชการ ณ มีนาคมคูณ 
พิเศษ+แบบ ๑)/ผลการ

ผลการพิจารณาเลื่อนข้ันและการโอนออกหรือสาเหตุไมไดเลื่อนข้ันเงินเดือน  
เงินเดือนขาราชการทั้งหมด ณ 

๑)/ผลการประเมิน 
มาจากแบบ ๑ พิเศษ+

ลบใชเลื่อนครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 
ในทางปฏิบัติตองจัดทําบัญชีประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อใหทราบวงเงินการ

คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงนิเดือน คาจาง ไมควรซํ้าซอนกบัคณะกรรมการกล่ันกรองการ

การกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน แบงกลุมขาราชการเพ่ือจัดสรรโควตาการเลื่อนขั้น

) กลุมผูดํารงตําแหนง
กลุมผูดํารงตําแหนง

ระดับตน และระดับกลาง ไดแก  หัวหนาสํา นักปลัด อบจ.  
สํานักการชาง และหัวหนาฝาย) 

ลําปาง) 
สํานักการศึกษาฯ และ ผอ.สํานัก

.ลําปาง) 
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3. การกําหนดโควตาและวงเงินเลื่อนข้ันคาจาง สําหรับลูกจางประจําทุกตําแหนงจัดอยูในกลุมเดียวกัน 
ในกรณีที่ขาราชการมีผลการประเมินการปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึง
ปแรก ๑ ขั้น แตไมอาจเล่ือนข้ันได เพราะมี ขอจํากัดเกี่ยวกบัวงเงินที่ใชเลื่อนเงินเดือน ถาในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนคร่ึงปหลงั พนกังานมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑทีไ่ดรบัการเล่ือนขั้นเงินเดือน ๑ ข้ันอกี 
และไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับวงเงิน นายก อบจ. อาจมีคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมทั้งป ๒ ข้ันได ประกาศ 
ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 20ม.ค. ๒๕59เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ อบจ. พ.ศ. 2559 ขอ ๑ 

5. กรณีไดเงินเดือนเต็มข้ัน ถือปฏิบัติตามประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 2๑ ส..ค. ๒๕๖๑  เรื่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ อบจ. (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ คือ ขาราชการ อบจ.ผูดํารงตําแหนงประเภทและระดับที่ไดรับเงินเดือนถึงอัตรา
เงินเดือนข้ันสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนสําหรับประเภทตําแหนงที่ไดรับแตงตั้งน้ัน เมื่อไดรับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแลว ใหไดรับเงินเดือนในระดับ
ถัดไปของแตละประเภทตําแหนง โดยใหไดรับอัตราเงินเดือนเทาเดิมกอน หากไมมีอัตราเงินเดือนที่เทา
เดิม ใหไดรับอัตราเงินเดือนขั้นใกลเคียงที่สูงกวาแลวจึงเลื่อนข้ันเงินเดือน เวนแต กรณีดังตอไปนี้ 
(1) ผูดํารงตําแหนงประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ใหไดรบัเงินเดือนในตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับ

ชํานาญการพิเศษ 
(2) ผูดํารงตําแหนงประเภทวิชาการ  ระดับเช่ียวชาญ ใหไดรับเงินเดือนในตําแหนงประเภทอํานวยการ

ทองถิ่น ระดับสูง 
(3) ผูดํารงตําแหนงประเภทอํานวยการทองถิ่น ระดับสูง ใหไดรับเงินเดือนในตําแหนงประเภทบริหาร

ทองถิ่น ระดับสูง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การลาพักผอน 

เขียนใบลา 

(เสนอกอนวันลา เมื่อไดรับอนุญาตจึงหยดุราชการได

เจาหนาท่ีรับใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

ตรวจสอบขอมลูวันลาพรอมบันทึกขอมูลการลา

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ผูมอีํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผูมีอํานาจพิจาณาอนุญาตการลา

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ

ขั้นตอน และระยะเวลา 

เสนอกอนวันลา เม่ือไดรับอนุญาตจงึหยุดราชการได) 

กอง มอบหมาย) 

ตรวจสอบขอมูลวันลาพรอมบันทึกขอมูลการลา 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เก่ียวกับผูมาติดตอ 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 

ผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมอีํานาจพิจาณาอนุญาตการลา 

ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจาหนาท่ีรบัใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ

เจาหนาท่ีรบัใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

         จัดทําจัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน

ฝายวินยัและสงเสริมคุณธรรม

      จดัทํารายงานวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคม

ของปงบประมาณถดัไป 
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ขั้นตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

กอง มอบหมาย) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

กอง มอบหมาย) 

จดัทําจัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน 

ฝายวนิัยและสงเสริมคุณธรรม 

จดัทํารายงานวันลาประจําปภายในเดือนตลุาคม



 

 
 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด
 สวนที่ 5 การลา (ขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด
 หมวด 13 การกองการเจาหนาที่
 สวนที่ 6 การลา ขอ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 2 
บุคคลของขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 12
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด

4. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 15
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด) ขอ 312 - 350 
กองการเจาหนาที่ของลูกจาง (หนา 113-114) 

การลา ขอ 395 – 402  
2 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน    

บุคคลของขาราชการองคการบรหิารสวนจงัหวัด (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2555 เลมที่ 12 
12กรกฎาคม 2557 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขององคการบรหิารสวนจังหวดั(แกไขเพ่ิมเติม) เลมที่ 4 หนา 45 หมวด 10 
15สิงหาคม 2557 เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขององคการบรหิารสวนจังหวดั (ฉบับที่ 3) หนา 55-59 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ

350  

เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกบัการบริหารงาน    
12 หนา 21 – 22 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ
10 การลา 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การลาปวย 

เขียนใบลา 

(เสนอกอนหรือในวันท่ีลา ยกเวนจําเปน

เจาหนาที่รับใบลา (ตามแตละสํานัก/

ตรวจสอบขอมูลวันลาพรอมบันทึกขอมูลการลา

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

เสนอใบลาตอผูบงัคับบญัชาตามลําดับจนถึง

ผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผูมอีํานาจพิจาณาอนุญาตการลา

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ

ขั้นตอน และระยะเวลา 

หรือในวันที่ลา ยกเวนจําเปน 

/กอง มอบหมาย) 

ตรวจสอบขอมูลวันลาพรอมบันทึกขอมูลการลา 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 

ผูมอีํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมอีํานาจพิจาณาอนุญาตการลา 

ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจาหนาท่ีรับใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ

เจาหนาท่ีรับใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

         จัดทําจัดทําสรุปรายงานวันลาประจาํเดือน

ฝายวินัยและสงเสริมคณุธรรม

      จดัทํารายงานวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคม

ของปงบประมาณถัดไป
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ขั้นตอนการปฏบิติัหนาที่ของเจาหนาที ่

กอง มอบหมาย) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

กอง มอบหมาย) 

จดัทําจัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน 

ฝายวินัยและสงเสริมคุณธรรม 

จดัทํารายงานวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคม

ของปงบประมาณถัดไป 



 

 
 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด
 สวนที่ 5 การลา (ขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด
 หมวด 13 การกองการเจาหนาที่
 สวนที่ 6 การลา ขอ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 2 
บุคคลของขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 12
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด

4. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 15
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด) ขอ 312 - 350 
กองการเจาหนาที่ของลูกจาง (หนา 113-114) 

การลา ขอ 395 – 402  
2 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน    

บุคคลของขาราชการองคการบรหิารสวนจงัหวัด (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2555 เลมที่ 12 
12กรกฎาคม 2557 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขององคการบรหิารสวนจังหวดั(แกไขเพ่ิมเติม) เลมที่ 4 หนา 45 หมวด 10 
15สิงหาคม 2557 เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขององคการบรหิารสวนจังหวดั (ฉบับที่ 3) หนา 55-59 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ

350  

เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกบัการบริหารงาน    
12 หนา 21 – 22 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ
10 การลา 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การลากจิสวนตัว

เขียนใบลา(เสนอกอนในวันลา เม่ือไดรับอนุญาตแลว
จงึจะหยุดราชการได  เวนแตจาํเปนใหช้ีแจงเหตุผล

ในใบลาแลวหยุดราชการไปกอน

เจาหนาท่ีรับใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

ตรวจสอบขอมลูวันลาพรอมบันทึกขอมูลการลา

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ผูมอีํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา

ผูมีอํานาจพิจาณาอนุญาตการลา

(ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การลากิจสวนตัว 

ในวันลา เมื่อไดรับอนญุาตแลว
จึงจะหยุดราชการได  เวนแตจําเปนใหช้ีแจงเหตผุล 

ในใบลาแลวหยุดราชการไปกอน) 

กอง มอบหมาย) 

ตรวจสอบขอมูลวันลาพรอมบันทึกขอมูลการลา 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เก่ียวกับผูมาติดตอ 

เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 

ผูมีอํานาจในการพิจารณาอนุญาตการลา 

ผูมอีํานาจพิจาณาอนุญาตการลา 

ตามที่เห็นสมควรและตามสิทธิ) 

เจาหนาท่ีรบัใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ

เจาหนาท่ีรบัใบลา (ตามแตละสํานัก/กอง มอบหมาย

         จัดทําจัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน

ฝายวินยัและสงเสริมคุณธรรม

      จดัทํารายงานวันลาประจําปภายในเดือนตุลาคม

ของปงบประมาณถดัไป 
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ขั้นตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

กอง มอบหมาย) 

แจงผลการพิจารณาใหผูเขียนใบลาทราบ 

กอง มอบหมาย) 

จดัทําจัดทําสรุปรายงานวันลาประจําเดือน 

ฝายวนิัยและสงเสริมคุณธรรม 

จดัทํารายงานวันลาประจําปภายในเดือนตลุาคม



 

 
 
 
 
1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

เจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด
 สวนที่ 5 การลา (ขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด
 หมวด 13 การกองการเจาหนาที่
 สวนที่ 6 การลา ขอ 

2. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 2 
บุคคลของขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 12
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด

4. ประกาศ ก.จ.จ.ลาํปาง ลงวนัที่ 15
เจาหนาที่ขององคการบรหิารสวนจังหวัด
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ลงวันที่ 7 พฤศจิกายน 2545 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
ขององคการบริหารสวนจงัหวัด 

ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด) ขอ 312 - 350 
กองการเจาหนาที่ของลูกจาง (หนา 113-114) 

การลา ขอ 395 – 402  
2 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน    

บุคคลของขาราชการองคการบรหิารสวนจงัหวัด (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ.2555 เลมที่ 12 
12กรกฎาคม 2557 เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขององคการบรหิารสวนจังหวดั(แกไขเพ่ิมเติม) เลมที่ 4 หนา 45 หมวด 10 
15สิงหาคม 2557 เรื่อง หลกัเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ

ขององคการบรหิารสวนจังหวดั (ฉบับที่ 3) หนา 55-59 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ

350  

เกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน    
12 หนา 21 – 22 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ
10 การลา 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการกองการ



 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การบรรจุบุคคลเขารบัราชการ 

กรมสงเสรมิฯ สํารวจอัตราวาง 
และประสงครองขอ กสถ. 
ดําเนินการสอบแขงขัน 

กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น 
เรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัว 

กรณีขอครั้งแรก 

จงัหวัดลําปางจัดสงรายช่ือผูมา
รายงานตัวและสําเนาใบสมัครสอบ
พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ เพ่ือมาบรรจุ
แตงตัง้ในตาํแหนงที่สอบแขงขันได 

อบจ.ลําปาง ทําหนังสอืแจง 
การสํารวจดังกลาว  

(แจงผานสนง.ทองถิ่นจังหวัด) 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การบรรจุบุคคลเขารบัราชการ (กรณีขอใชบญัชี  กสถ.)

จัดทําบันทึกเสนอ นายก อบจ. 
- ออกคาํสั่งบรรจุแตงตัง้ 
- หนังสือแจงใหมารายงานตัว (พรอมแนบคําสั่งบรรจุ) 
- หนังสือแจงจังหวัด/เลขานุการ ก.จ. 
- บันทึกแจงเวียนคําสั่งใหสวนราชการใน อบจ.ทราบ 

ก.จ.จ.ลําปาง มีมติเห็นชอบ 

บันทึกเสนอตอนายก อบจ.ลําปาง เพ่ือ

ขอความเห็นชอบตอ ก.จ.จ.ลําปาง 

บันทึกขออนุมัติการขอใช
บัญชีผูสอบแขงขันฯ 

(เสนอผูบริหาร

กรณีขอ

จงัหวัดลําปางจัดสงรายช่ือผูมา
รายงานตัว  และสําเนาใบสมัครสอบ

พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ  
เพ่ือมาบรรจุแตงตั้งในตําแหนง

ที่สอบแขงขันได

หนังสือขอใชบัญชี
(ผาน สนง.ทองถิ่นจังหวัด ไปยัง
กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น

ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่ 
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.) 

บันทึกขออนุมัติการขอใช 
บัญชีผูสอบแขงขันฯ  

เสนอผูบริหาร) 

กรณีขอเพ่ิมเติม 

จงัหวัดลําปางจดัสงรายช่ือผูมา
รายงานตัว  และสําเนาใบสมัครสอบ

พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ   
เพ่ือมาบรรจุแตงตั้งในตําแหนง 

ที่สอบแขงขันได 

หนังสือขอใชบัญชี 
ทองถ่ินจงัหวัด ไปยัง 

กรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น) 



 

 

 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
เงื่อนไขเกี่ยวกับการกองการเจาหนาที่

2. หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ที่ มท 
บรรจุและแตงต้ังผูสอบแขงขันได

3. ประกาศคณะกรรมการกลางขาร
หลักเกณฑและเงื่อนไขการสอบแขงขนั  พ

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จงัหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและ
กองการเจาหนาทีข่ององคการบริหารสวนจังหวดั ลงวันที่ 7 พฤศจกิายน 

หนังสอืกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ที่ มท 0809.3/ว1 ลงวนัที่ 4 มกราคม 2561  
บรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได 
ประกาศคณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับ
หลักเกณฑและเงื่อนไขการสอบแขงขัน  พ.ศ. 2560  ลงวันที่  28  มิถุนายน  2560

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลกัเกณฑและ
พฤศจิกายน 2545 
2561  เรื่อง  การ

าชการองคการบริหารสวนจังหวัด เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
2560 



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

      การออกจากราชการ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ตาย ออกตามกฎหมาย
วาดวยบําเหน็จบํานาญ

ไมตองทําเปนคําสั่ง 

ไมตองให ก.จังหวดัเหน็ชอบ

แจง ก.จังหวัดเพื่อทราบ 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2559  ขอ 5  (เลม 16 หนา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

การออกจากราชการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การออกจากรราชการ มี 5 กรณี 

ออกตามกฎหมาย 
วาดวยบําเหน็จบํานาญ 

ลาออก ถูกส่ังใหออก 
ปลดออก  ไลออก

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่จังหวัดเหน็ชอบ 
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เร่ือง หลักเกณฑและ
หนา 5) 

ถูกลงโทษ 
ปลดออก  ไลออก 

 



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

เหตทุดแทน 

มีเหตุสงสัยวาไม

เล่ือมใสระบอบ

ประชาธิปไตย

อันมี

พระมหากษัตริย

เปนประมขุ 

- ออกเพราะเลกิ
หรอืยุบตําแหนง 

- ไปดํารงตําแหนง
ทางการเมือง 

- ลมละลาย 
- เปนโรคท่ีกําหนด 

ดําเนินการ
สอบสวนตาม
หลกัเกณฑและ
วธิกีารที่กาํหนด 

 

ผูบริหารทองถ่ินเสนอ

ก.จงัหวัด

ก.จงัหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ

ผูบริหารทองถิ่นออก

คําส่ังใหออกและใหมี

สิทธิไดรับบําเหน็จ

บํานาญ

การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 

เหตุสูงอายุ เหตทุุพพลภาพ 

60 ปบริบูรณ

แลว 
60 ปบริบรูณ 

เจ็บปวยแพทย
รับรองวาไม

สามารถปฏบิตัิ
หนาท่ีได 

 

ยื่นหนังสือขอ

ลาออกตอ

ผูบริหารทองถิ่น 

เสนอเรื่องตอ  
ก.จังหวัด 

ผูบริหารทองถิ่นเสนอ 

จังหวัด 

จงัหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

ผูบรหิารทองถิ่นออก

คําสั่งใหออกและใหมี

สิทธิไดรับบาํเหน็จ

บํานาญ 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ออกประกาศพน

และใหมีสิทธิ

ไดรับบําเหน็จ/

บํานาญ 

เสนอเรื่องตอ 
ก.จังหวัด 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่น
ออกคาํสั่งให

ออกและใหสิทธิ
ไดรับบําเหน็จ/

บํานาญ 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่
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เหตุรับราชการ 
นาน 

25 ปบริบูรณ

ข้ึนไปแลว

ลาออก 

ยื่นหนังสือตอ

ผูบริหารทองถ่ิน 

เสนอเรื่องตอ 
ก.จังหวดั 

ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถ่ิน
ออกคาํสั่งให

ออกและใหสิทธิ
ไดรับบําเหน็จ/

บํานาญ 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ
2556) 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 (แกไขเพิ่มเติมถึง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบาํเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

80 

แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

ศ. 2546 



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ
2556) 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ
 

 
 
 
 
 
 
 
 

      ขาราชการ / ลูกจางประจํา  

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ขาราชการ / ลูกจางประจํา
อายุครบ  60  ปบริบูรณ

ขอรับความเห็นชอบจาก ก.จ
ใหพนจากราชการ

พระราชบัญญตัิบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 (แกไขเพ่ิมเติมถึง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ

ลูกจางประจํา  เกษียณอายุราชการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ลูกจางประจํา 
ปบริบูรณ 

จ.จ.ลําปาง 
ใหพนจากราชการ 

จัดทําประกาศพนจากราชการ 

แจงเวียนใหทุกกองทราบ 
ดําเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่
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แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

ศ. 2546 



 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      การลาออก 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ควรอนุญาต 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

ยื่นหนงัสือขอลาออก

ตอผูบริหารทองถ่ิน

ผูบรหิารทองถิ่น
พิจารณา

ปกติ

ยบัยั้งไมเกิน  

ก.จงัหวัด

ก.จงัหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

การลามีผลตั้งแต 
วนัขอลาออก 

ผูบริหารทองถิ่น

ออกคาํสั่งใหลาออก

การลามีผลตั้งแต
วนัถัดจากวันครบ
กําหนด 

0

  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การลาออก 

การดํารงตําแหนงทางการเมือง 
สมัคร ส.ส.
หรือสมาชิกสภาทองถิ่น

ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถิ่น

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

ยื่นหนังสอืขอลาออก

ตอผูบริหารทองถิ่น 

ผูบริหารทองถิ่น 
พิจารณา 

ปกต ิ

ยบัยั้งไมเกนิ  90  วัน 

จงัหวัด 

จังหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

ยบัย้ังและไมอนุญาต 

ก.จังหวัด 

ก.จังหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่น 

ออกคาํสั่งใหลาออก 

การลามผีลตั้งแต 
วันถัดจากวันครบ
กําหนด 90 วัน 

ผูบรหิารทองถิ่น 
ออกคําสั่งใหลาออก 

การลามผีลตั้งแต 
วนัขอลาออก 

ก.

ก.จังหวัดพิจารณาใหความเหน็ชอบ

ผูบริหารทองถิ่นออกคําส่ังใหลาออก

การลามีผลตั้งแตวนัขอลาออก

0 
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การดํารงตําแหนงทางการเมอืง  
., ส.ว., ผูบริหาร 

หรือสมาชิกสภาทองถ่ิน 

ยื่นหนงัสือตอผูบริหารทองถิ่น 

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

.จังหวัด 

จงัหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถิ่นออกคําสั่งใหลาออก 

การลามีผลตั้งแตวันขอลาออก 

 



 

 
 
 
 

1. พระราชบญัญัติระเบียบกองการเจาหนาที่
2. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

จากราชการ พ.ศ. 2559 ขอ 
3. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

การสิ้นสุดสัญญาจาง ขอ 55 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

กองการเจาหนาที่สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 (มาตรา 15 และมาตรา 
ลงวันที่ 20 มกราคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออก

ขอ 5 (3) ,ขอ 24 และขอ 25  
ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 2547 เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง หมวด 

55  

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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และมาตรา 22) 
เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออก

เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง หมวด 9  



 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พระราชบัญญัตริะเบียบกองการเจาหนาที่
3. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง ลงวันที่ 

จากราชการ พ.ศ. 2559 ขอ 
 

      การใหออก 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

- ไมพนทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ 

เสนอ ก.จังหวัด 

อนุวินัยฯ ทําความเห็น 

ก.จังหวัดพิจารณาให

ความเห็นชอบ 

ผูบริหารทองถ่ิน 
ออกคาํสั่งใหออก 

 

 

กองการเจาหนาทีส่วนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 (มาตรา 15 และมาตรา 
ลงวันที่ 20 มกราคม 2559 เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออก

ขอ 5 (4) ,ขอ 29 – 34  

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การใหออก 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

ไปรับราชการทหาร 

ผูบริหารทองถิ่น 
ออกคาํสั่งใหออก 

- หยอนความสามารถ
- ประพฤติตนไมเหมาะสม

บกพรองตอหนาท่ี
- มีมลทินหรือมัวหมอง

 

ผูบริหารทองถิ่นแตงตั้ง

กรรมการสอบสวน

 

 

 

ดําเนินการสอบสวนตาม

วธิีการที่กําหนดใน 
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และมาตรา 22) 
เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออก

ขั้นตอนการปฏบิติัหนาที่ของเจาหนาที ่

หยอนความสามารถ 
ประพฤติตนไมเหมาะสม 
บกพรองตอหนาที ่
มีมลทินหรือมัวหมอง 

ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง

กรรมการสอบสวน 

 

ดําเนินการสอบสวนตาม

วธิีการที่กําหนดใน 4 



 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ
2556) 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

      ขอรับบาํเหน็จ / 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

กรณีเกษยีณอาย/ุลาออกจากราชการ
มีสิทธิ์ไดรับบําเหน็จ/บํานาญ

ขาราชการขอรับบําเหน็จ/

จัดทําแบบคําขอ บ.ท.1 –บ.
และเอกสารประกอบคําขอ

พระราชบัญญตัิบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 (แกไขเพ่ิมเติมถึง 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ

/ บํานาญของขาราชการ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ลาออกจากราชการ 
บํานาญ 

/บํานาญ 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

.ท.4, บ.ท.6 
และเอกสารประกอบคําขอ 

สงใหจังหวัดพิจารณา 
อนุมัติสงจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ

จดัสงใหกองคลัง เพ่ือจายเงิน 
บําเหน็จ/บํานาญ ใหกับผูขอตอไป 
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แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 

ศ. 2546 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

บํานาญ 

 



 

 
4.  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ขอรับบาํเหน็จ / 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

สงหลักฐานการขอจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน
ใหจังหวัด เพ่ือขอรับการจัดสรร

ใหสวนของรัฐบาลจัดสรรให

/ บําเหน็จรายเดือนของลูกจางประจํา 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

เมื่อมีประกาศพนจากราชการ 
กรณีเกษียณอาย/ุลาออกจากราชการ 

(กรณีมีสิทธิ์ไดรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน) 

ลูกจางประจาํขอรับบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

จดัทําแบบคาํขอ บ/ช รายรับเงินเดือน 
แบบทวีคูณ, แบบคํานวณ 

ออกคําสั่งจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน 
โดยนายก อบจ. 

บําเหนจ็รายเดือน 
ใหจังหวัด เพื่อขอรับการจดัสรร 

ใหสวนของรัฐบาลจดัสรรให 

สงคําส่ังใหกองคลงั เพื่อจายเงินบําเหน็จ/บําเหน็จรายเดือน
ใหกบัผูเกี่ยวของตอไป 
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ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

บําเหน็จรายเดือน



 

 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2552  

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น 
(ฉบับที่ 4)  พ.ศ. 2555  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
2552  ลงวันที่  28  ธันวาคม  2552 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
2555  ลงวันที่  24  พฤษภาคม  2555 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยเงินบําเหน็จลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  



 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พ.ร.บ.บัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ พ
2. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน พ
3. หนังสือสํานักงาน ก.จ., ก.ท. 

เร่ือง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัจาก 
ตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 

ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว 

- คําขอมีบัตร (บ.จ. 1) 
- รูปถาย 2.5 x 3.0 ซม. จํานวน 2 รูป 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ

 โดยแนบเอกสาร 

- คําขอมีบัตรฯ (บ.จ.๑) 

- แบบบัตรประจําตัวฯ (แบบที่ ๑ ก) สําหรบั 

ขาราชการ 

- แบบบัตรประจําตัวฯ (แบบที่ ๒ ก) สําหรบัผูรับ

บําเหน็จ บํานาญ 

 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

3 นาที

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒  
ออกตามความใน พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ
. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๙  ลงวนัที่  ๒  มีนาคม  

การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐจาก “ระบบซี” เปน “
ตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน” 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขอมบีัตรประจําตัวขาราชการ / ผูรบับําเหน็จ บํานาญ

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

สําหรับ 

สําหรับผูรับ

นําเสนอนายก อบจ.ลําปาง พิจารณาลงนาม

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ใสเลขท่ีในบัตร 

แจงเจาตัวทราบเพื่อรับบัตร

(พรอมลงนามรับบตัรในสมุดคุม

นาที 

1 - 3 วัน 

1 นาที

5 นาที
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บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
มีนาคม  ๒๕๕๙   
“ระบบจําแนก

ผูรบับําเหน็จ บํานาญ 

พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

แจงเจาตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

พรอมลงนามรับบตัรในสมุดคุม) 

นาที 

นาที 



 

 

 
 
 

1. กรณีบัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรภายในสามสิบวันกอนวันที่บัตรน้ันหมดอายุ
กรณีที่บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม หรือขอเปล่ียนบัตรแลว
แตกรณี ภายในสามสิบวันนับแตวันที่บัตรน้ันหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด
หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตรภายในสาม
ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและช่ือสกลุ แลวแตกรณี 

2. กรณีออกจากราชการหรือพนจากตําแหนงใหหมดสิทธิทีจ่ะใชบัตรประจําตัว

 
 

 

 
1. บัตรประจําตัวใหใชไดหกปนับแตวันออกบัตร

เจ็ดสิบปบรบิูรณใหคงใชไดตลอดชีวิต

2. รูปถายการแตงกายจะตองถูกตองตาม

และกฎกระทรวงฉบบัที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘

พ.ศ. ๒๕๐๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

กรณีบัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรภายในสามสิบวันกอนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ
กรณีที่บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยนบัตรแลว
แตกรณี ภายในสามสิบวันนับแตวันที่บัตรน้ันหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด/กรณีผูถือบัตรเปล่ียนช่ือตัว ชื่อสกุล 
หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตรภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว 
ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและช่ือสกุล แลวแตกรณี (พ.ร.บ.บตัรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 

กรณีออกจากราชการหรือพนจากตําแหนงใหหมดสิทธิทีจ่ะใชบัตรประจาํตัว 

บัตรประจําตัวใหใชไดหกปนับแตวนัออกบัตร/ผูรับบําเหน็จบํานาญทีใชไดในวันที่ผูถือบัตรมอีายุครบ

เจ็ดสิบปบรบิูรณใหคงใชไดตลอดชีวิต 

รูปถายการแตงกายจะตองถูกตองตามพระราชบัญญัติ เครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถิ่น พ

๕๔๘) ออกตามความในพระราชบัญญัตเิครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถิ่น

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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กรณีบัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรภายในสามสิบวันกอนวันที่บัตรน้ันหมดอายุ/  
กรณีที่บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยนบัตรแลว 

กรณีผูถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
สิบวันนับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว 

๒๕๔๒ มาตรา ๙) 

ผูรบับําเหน็จบํานาญทีใชไดในวันที่ผูถือบัตรมอีายุครบ 

พระราชบัญญัต ิเครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๙ 

ออกตามความในพระราชบัญญัติเคร่ืองแบบเจาหนาที่สวนทองถ่ิน



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๓๒ 

 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขอมีบัตรลูกจางประจาํ และพนกังานจาง

ยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว

(พรอมรูปถาย  1  นิ้ว  จํานวน  

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตวัลูกจางประจํา 

และพนักงานจางโดยแนบเอกสาร 

- แบบคําขอ 
- บัตรประจําตัว (แบบท่ี ๑) 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ

 

 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขอมบีัตรลกูจางประจํา และพนักงานจาง 

ยื่นคําขอมีบัตรประจําตวั 

นิ้ว  จํานวน  2  รูป) 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวลูกจางประจํา  

โดยแนบเอกสาร  

นําเสนอนายก อบจ.ลําปางพิจารณาลงนาม

 
ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

 

เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ใสเลขท่ีในบัตร 

แจงเจาตัวทราบเพื่อรับบัตร

(พรอมลงนามรับบตัรในสมุดคุม

3 นาท ี

1 – 3 วัน 
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ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบตัรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  

พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

แจงเจาตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

พรอมลงนามรับบตัรในสมุดคุม) 

5 นาท ี

1 นาท ี



 

 
 
 
 

1. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
พ.ศ.๒๕๓๒“ลู กจาง” หมายความว า  
กระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน แตเ น่ือง
จากปจจุบันลูกจางประจํามีจํานวนลดลง และมีพนักงานจางเพ่ิมมากขึ้น จึงไดปรับใชระเบียบดังกลาวกับ
พนักงานจาง 

2. กรณีบตัรประจําตวัหายหรือชาํรุดในสาระสําคัญ หรือเปลี่ยนตําแหนงใหม หรือบัตรประจําตัวหมดอายุ 
ให ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวใหมภายในสิบหาวันนับแตวันที่ทราบการหายหรือชํารุด หรือวันเปลี่ยน
ตําแหนงใหม หรือวันที่บัตรประจําตัวหมดอายุ

3. ผูใดขอมีบัตรประจําตัวใหมเน่ืองจากเปลี่ยนตําแหนงให
บัตรประจําตัวใหมแลวใหสงบัตรประจําตัวเดิมใหแก

 

 
 

 

 
1. บัตรประจําตัวใหใชไดหาป (ใชสําหรับลูกจางประจํา

หากออกจากงานเปนอันหมดสทิธิที่จะใชบัตรประจาํตัว
2. รูปถาย ใชรูปถายไมเกนิหกเดือนกอนวันย่ืนคําขอมบีัตรประจําตัว การแตงกายเครื่องแบบปฏิบัติ

ราชการ หรือแตงกายสุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน 
หมายความว า  ลูกจางประจํ าและลูกจ างชั่ วคราวรายเดือนตามระ เบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน แตเ น่ือง
จากปจจุบันลูกจางประจํามีจํานวนลดลง และมีพนักงานจางเพ่ิมมากข้ึน จึงไดปรับใชระเบียบดังกลาวกับ

วหายหรอืชํารุดในสาระสําคัญ หรือเปลี่ยนตําแหนงใหม หรือบัตรประจําตัวหมดอายุ 
ให ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวใหมภายในสิบหาวันนับแตวันที่ทราบการหายหรือชํารุด หรือวันเปลี่ยน
ตําแหนงใหม หรือวันที่บัตรประจําตัวหมดอาย ุ

ผูใดขอมีบัตรประจําตัวใหมเน่ืองจากเปลี่ยนตําแหนงใหมหรือบัตรประจําตัวหมดอายุ เม่ือผูน้ันไดรับ
บัตรประจําตัวใหมแลวใหสงบัตรประจําตัวเดิมใหแกกองการเจาหนาที ่

(ใชสําหรับลกูจางประจํา) และสําหรบัพนักงานจางใชไดตามสัญญาจาง 
หากออกจากงานเปนอันหมดสิทธิที่จะใชบัตรประจําตัว 
รูปถาย ใชรูปถายไมเกินหกเดือนกอนวันยื่นคําขอมีบัตรประจําตัว การแตงกายเคร่ืองแบบปฏิบัติ
ราชการ หรือแตงกายสุภาพ  

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน  
ลูกจางประจําและลูกจ าง ช่ัวคราวรายเดือนตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยบัตรประจําตัวลูกจางของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน แตเ น่ือง 
จากปจจุบันลูกจางประจํามีจํานวนลดลง และมีพนักงานจางเพ่ิมมากขึ้น จึงไดปรับใชระเบียบดังกลาวกับ 

วหายหรือชํารุดในสาระสําคัญ หรอืเปลี่ยนตําแหนงใหม หรือบัตรประจําตัวหมดอายุ  
ให ย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวใหมภายในสิบหาวันนับแตวันที่ทราบการหายหรือชํา รุด หรือวันเปลี่ยน 

มหรือบัตรประจําตัวหมดอายุ เมื่อผูน้ันไดรับ

และสําหรบัพนักงานจางใชไดตามสัญญาจาง 

รูปถาย ใชรูปถายไมเกินหกเดือนกอนวันย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัว การแตงกายเครื่องแบบปฏิบัติ



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  

2.พระราชบญัญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ

 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขอบัตรรับรองการแตงต้ังผูชวยผูบรหิารทองถ่ิน 

(รองนายก/เลขานุการ และที่ปรกึษานายก อบจ

ยื่นคําขอมีบัตรรับรองการแตงตั้ง

(แบบ บ.ร.1) 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอมีบัตร

- คําขอมบีัตรฯ  (แบบ บ.ร.๑) 

- แบบบตัรรับรองการแตงตัง้ฯ (แบบ บ

- คําส่ังแตงตั้ง 

- รูปถาย๒.๕ x ๓.๐ ซม.  จํานวน ๒ 

ขั้นตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

3 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๒/๒๓๖๒ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 

พระราชบญัญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขอบัตรรับรองการแตงต้ังผูชวยผูบริหารทองถ่ิน  

เลขานุการ และที่ปรึกษานายก อบจ. 

ยื่นคําขอมีบัตรรับรองการแตงตั้ง 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอมีบัตร 

แบบ บ.ร.๒) 

๒ รูป 

นําเสนอนายก อบจ.ลําปางพิจารณาลงนาม

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ใสเลขท่ีในบัตร 

แจงเจาตัวทราบเพื่อรับบัตร

(พรอมลงนามรับบตัรในสมุดคุม

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

โดยแนบเอกสาร 

- คําขอมีบัตรฯ  (แบบ บ.ร.๑) 

- แบบบัตรรับรองการแตงตัง้ฯ (แบบ บ

- คําส่ังแตงตั้ง 

3 นาท ี

5 นาท ี

1 

1 

5 
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๒๕๔๘ เรื่อง การขอมี

พิจารณาลงนาม 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

แจงเจาตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

พรอมลงนามรับบตัรในสมุดคุม) 

บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ 

แบบ บ.ร.๒) 

1 – 3 วัน 

1 นาท ี

5 นาท ี



 

 
 
 
 

1. การย่ืนคําขอมีบตัรรับรองการแตงตั้ง ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 
วันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๘ ขอ ๓ (๑
สวนจังหวัด ใหยื่นคําขอตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  คําวา 
พระราชบญัญัติองคการบรหิารสวนจังหวัด พ
อบจ.ซ่ึงมิใชสมาชิกสภา อบจ.เปนผูชวยเหลือในการบริหารราชการของ อบจ
และวรรคทายกําหนดวา นายก อบจ.
สภา อบจ.ไดรวมกันไมเกินหาคน 

2. การใชบัตรรบัรองการแตงตั้งตองใชควบคูกับหนังสือหรือคําสั่งแตงตั้งทุกครั้ง 
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๒/

 
 

 

 
- รูปถายการแตงกายจะตองถูกตองตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

พระราชบญัญัติเครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถ่ินพ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

การย่ืนคําขอมบีัตรรับรองการแตงตั้ง ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙
๑) กําหนดวาผูชวยผูบริหารทองถ่ินตามกฎหมายวาดวยองคการบริหาร

สวนจังหวัด ใหย่ืนคําขอตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด  คําวา “ผูชวยผูบริหารทองถิ่น
พระราชบญัญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ ๓๕/๓ กําหนดวา นายก อบจ.อาจแตงตั้งรองนายก 

เปนผูชวยเหลอืในการบรหิารราชการของ อบจ.ตามที่ นายก อบจ
.อาจแตงตั้งเลขานุการนายก อบจ.และที่ปรึกษานายก อบจ

การใชบัตรรบัรองการแตงตั้งตองใชควบคูกับหนังสือหรือคําสั่งแตงตั้งทกุครั้ง (ตามหนังสือ
/๒๓๖๒ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๘ ขอ ๖   

รูปถายการแตงกายจะตองถูกตองตามกฎกระทรวงฉบบัที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘)ออกตามความใน

พระราชบญัญัติเครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๐๙ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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๐๘๐๙.๒/๒๓๖๒ ลง
กําหนดวาผูชวยผูบริหารทองถิ่นตามกฎหมายวาดวยองคการบริหาร

รทองถิ่น” ตาม
อาจแตงตั้งรองนายก 

ตามที่ นายก อบจ.มอบหมาย 
ะที่ปรึกษานายก อบจ.ซ่ึงมิใชสมาชิก

ตามหนังสือ

ออกตามความใน



 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกขอความกองการเจาหนาท่ี ท่ี ชร 

หนาท่ีของปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      ข้ันตอนการเสนอแฟมตอผูบรหิารของ

รับแฟมเสนอจากเจาหนาท่ีหรือหัวหนาฝายตางๆ 
ของกองการเจาหนาท่ี 

ทําการตรวจสอบหนังสือวามีคําถกู คําผิดหรือไม 
ภายในเวลา 10 นาท ีและหากมีใหทาํการแกไข
หรือสงมอบใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานนั้นๆ 

ทําการแกไข และเสนอหัวหนาฝายฯ ใหม 
หากไมมีคําผิดใหคุมแฟมเสนอ

ในสมดุคุมแฟมเสนอและทําการเสนอแฟม
ตอผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

เม่ือผูอํานวยการกองการเจาหนาที่
เซ็นแฟมเสนอ ภายใน 1 วัน แลวใหตรวจสอบ
เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไมหากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับ

เขาไปใหเซน็ใหม  หากถูกตองครบถวนแลวใหเสนอ
แฟมตอปลัดองคการบริหารสวน

จังหวัดลําปางและใหเจาหนาที่ที่ประจําหนาหอง
ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปางทําการเซ็น

รับแฟมเสนอในสมุดคุมแฟมเสนอ 
(เลมสนี้ําเงิน)ของกองการเจาหนาที่

บันทึกขอความกองการเจาหนาท่ี ท่ี ชร 51010/ว800 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2560 เรื่อง การมอบหมายงานใน
หนาท่ีของปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ข้ันตอนการเสนอแฟมตอผูบรหิารของกองการเจาหนาที่

 

รับแฟมเสนอจากเจาหนาที่หรือหัวหนาฝายตางๆ  

ทําการตรวจสอบหนังสือวามีคําถูก คําผิดหรือไม 
หากมีใหทําการแกไข 

หรือสงมอบใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบงานนั้นๆ  
ทําการแกไข และเสนอหัวหนาฝายฯ ใหม  

หากไมมีคําผิดใหคมุแฟมเสนอ 
ในสมุดคุมแฟมเสนอและทําการเสนอแฟม 

กองการเจาหนาท่ี 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

กองการเจาหนาท่ี 
แลวใหตรวจสอบ

เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไมหากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับ 

เขาไปใหเซน็ใหม  หากถูกตองครบถวนแลวใหเสนอ
แฟมตอปลัดองคการบริหารสวน 

และใหเจาหนาท่ีที่ประจาํหนาหอง
ทําการเซ็น

รับแฟมเสนอในสมุดคุมแฟมเสนอ  
กองการเจาหนาที่ 

เมื่อปลัดองคการบริหารสวนจังหวดัลําปาง
เสนอ ภายใน 1 วัน แลวใหตรวจสอบเอกสารและ

ลายเซ็นวาถูกตองครบถวนทุกหนาหรือไม
หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับเขาไป

ใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลวใหเสนอแฟม
ตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด
โดยเซ็นรับแฟมเสนอจากเจาหนาที่ที่ประจํา

หนาหองปลัดองคการบริหารสวนจั

เม่ือนายกองคการบริหารสวนจังหวัด
เซ็นแฟมเสนอ ภายใน  1  วัน  แลว ใหตรวจสอบ

เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไม หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอ

กลับเขาไปใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลว
ใหเซ็นรับแฟมเสนอจากเจาหนาที่ท่ีประจําหนาหอง

นายกองคการบริหารสวนจังหวัด

สงมอบแฟมเสนอของกองการเจาหนาท่ี
ใหเจาหนาที่ท่ีเปนผูรับผิดชอบงานนั้นๆ
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เรื่อง การมอบหมายงานใน

กองการเจาหนาที ่

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

ลําปางเซ็นแฟม
แลวใหตรวจสอบเอกสารและ

ลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนาหรือไม 
หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับเขาไป 

ใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลวใหเสนอแฟม
ตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 
โดยเซ็นรับแฟมเสนอจากเจาหนาที่ที่ประจํา 

หนาหองปลัดองคการบริหารสวนจงัหวดัลําปาง 

เมื่อนายกองคการบริหารสวนจงัหวัดลําปาง 
แลว ใหตรวจสอบ

เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไม หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอ 

กลับเขาไปใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลว 
ใหเซน็รบัแฟมเสนอจากเจาหนาท่ีที่ประจําหนาหอง

นายกองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

กองการเจาหนาท่ี 
ใหเจาหนาที่ที่เปนผูรับผิดชอบงานน้ันๆ 



 

 

2. คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง  ท่ี  
ผูรักษาราชการแทนปลัดองคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง
 
 
 

 
 

4. กรณีบัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรภายในสามสิบวันกอนวันที่บัตรน้ันหมดอายุ
กรณีที่บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม 
แตกรณี ภายในสามสิบวันนับแตวันที่บัตรน้ันหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด
หรือชื่อตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตรภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนช่ือตัว 
ชื่อสกุล หรือชื่อตัวและช่ือสกลุ แลวแตกรณี 

5. กรณีออกจากราชการหรือพนจากตําแหนงใหหมดสิทธิทีจ่ะใชบัตรประจําตัว

 
 

 

 
3. บัตรประจําตัวใหใชไดหกปนับแตวันออกบัตร

เจ็ดสิบปบรบิูรณใหคงใชไดตลอดชีวิต

4. รูปถายการแตงกายจะตองถูกตองตาม

และกฎกระทรวงฉบบัที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘

พ.ศ. ๒๕๐๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง  ที่  3950/2561  ลงวันท่ี  27  ธันวาคม  2561  
นปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

กรณีบัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรภายในสามสิบวันกอนวันที่บัตรนั้นหมดอายุ
กรณีที่บัตรหาย ถูกทําลาย หรือชํารุดในสาระสําคัญ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรใหม หรือขอเปลี่ยนบัตรแลว
แตกรณี ภายในสามสิบวันนับแตวันที่บัตรน้ันหาย ถูกทําลาย หรือชํารุด/กรณีผูถือบัตรเปล่ียนช่ือตัว ชื่อสกุล 
หรือช่ือตัวและช่ือสกุล ผูถือบัตรตองขอเปลี่ยนบัตรภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนช่ือตัว 

อสกุล แลวแตกรณี (พ.ร.บ.บตัรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
กรณีออกจากราชการหรือพนจากตําแหนงใหหมดสิทธิทีจ่ะใชบัตรประจาํตัว 

บัตรประจําตัวใหใชไดหกปนับแตวนัออกบัตร/ผูรับบําเหน็จบํานาญทีใชไดในวันที่ผูถือบัตรมอีายุครบ

เจ็ดสิบปบรบิูรณใหคงใชไดตลอดชีวิต 

รูปถายการแตงกายจะตองถูกตองตามพระราชบัญญัติ เครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถิ่น พ

๒๕๔๘) ออกตามความในพระราชบัญญัตเิครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถิ่น

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

/แนวทางการแกไข 
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2561  เรื่อง  แตงต้ัง

กรณีบัตรประจําตัวจะหมดอายุ ผูถือบัตรตองขอมีบัตรภายในสามสิบวันกอนวันที่บัตรน้ันหมดอายุ/  
หรือขอเปลี่ยนบัตรแลว 

กรณีผูถือบัตรเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล 
หรือช่ือตัวและชื่อสกุล ผูถือบัตรตองขอเปล่ียนบัตรภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว 

๒๕๔๒ มาตรา ๙) 

ผูรบับําเหน็จบํานาญทีใชไดในวันที่ผูถือบัตรมอีายุครบ 

พระราชบัญญัต ิเครื่องแบบเจาหนาที่สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๙ 

ออกตามความในพระราชบัญญัติเคร่ืองแบบเจาหนาที่สวนทองถ่ิน



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การขออนญุาตและรายงานการเดินทางไปตางประเทศ

ผูขออนญุาตจัดทําบนัทึกขั้นตนพรอมแนบใบลา
จากตนสังกัดถึงกองการเจาหนาท่ี 

ภายใน 15 วนั กอนกําหนดการเดินทาง 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบขอมูล
หากย่ืนเรื่องหลงั 15 วนั กอนกําหนดการเดินทาง 

ใหทําบันทึกจัดสงเอกสารกลับคืนทันที

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบตรวจสอบขอมูล
หากยื่นเรื่องกอน 15 วัน กอนกําหนดการเดนิทาง
ใหทําบันทึกขออนุญาตและรายงานการเดินทาง
ไปตางประเทศ เพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณา

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การขออนญุาตและรายงานการเดินทางไปตางประเทศ

ผูขออนญุาตจัดทําบันทึกข้ันตนพรอมแนบใบลา 
จากตนสังกัดถงึกองการเจาหนาท่ี  

วนั กอนกําหนดการเดนิทาง  

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบขอมูล 
วนั กอนกําหนดการเดินทาง  

ใหทําบันทึกจัดสงเอกสารกลับคืนทันที 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบขอมูล 
กอนกําหนดการเดินทาง 

ใหทําบันทึกขออนุญาตและรายงานการเดินทาง 
ไปตางประเทศ เพื่อเสนอผูมีอํานาจพิจารณา 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

แจงผูขออนุญาตทราบ 

เมื่อไดรับอนญุาตแลว   

ใหรายงานผูวาราชการจังหวัดทราบ

ภายใน 10 วัน กอนกําหนดการเดินทาง
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การขออนญุาตและรายงานการเดินทางไปตางประเทศ 

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

 

รายงานผูวาราชการจังหวดัทราบ 

วนั กอนกําหนดการเดินทาง 



 

 
 
 
 

1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เร่ือง 
เกี่ยวกับการกองการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวดั ลงวันท่ี 

2. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
พนักงานจาง ลงวันที่ 12 กรกฎาคม 

3. หนังสือจังหวัดลําปาง ดวนท่ีสุ
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหาร
ทองถ่ิน และสมาชิกสภาทองถ่ิน ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดและพนักงานเทศบาล

4. จดหมายขาวกองการเจาหนาท่ี ปที่ 

 
 
 
 
1. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับ

การกองการเจาหนาท่ีขององคการบรหิารสวนจังหวัด 
 ขอ 319  ขาราชการซ่ึงประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศน้ี  หรือในระหวาง

วันหยุดราชการ ใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัด
อนุญาตของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดตามวรรคหน่ึง
และปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบดวย

2. ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัด
ลงวันท่ี 12 กรกฎาคม 2547ขอ 60
 ขอ  60  ในปหน่ึงพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจ

ลาไปตางประเทศ  โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ  แตในปแรกท่ีไดรับ
การจาง  ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกินสิบหาวัน

 

3. หนังสือจังหวัดลําปาง ดวนที่สุด ท่ี ชร 
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหาร
ทองถ่ิน และสมาชิกสภาทองถ่ิน ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดและพนักงานเทศบาล
 ขอ 5 การขออนุญาตไปตางประเทศในระหวางกา

บริหารสวนจังหวัดและพนักงานเทศบาล 
ลา 
 

4. จดหมายขาวกองการเจาหนาท่ี ปที่ 
 เขียนใบลาพักผอนปกติ  โดยผูบังคับบัญชาอนุมัติการลาพักผอน
 บันทึกขอความถึงกองการเจาหนาที่  โดยแนบใบลาพักผอนท่ีหัวหนาอนุญาตแลวระบุวันลาและขออนุญาต

ไปประเทศใด  โดยระบุวันออกจากเมืองไทย และวันกลับถึงเมอืงไทย 
 ท้ังน้ีใหย่ืนเอกสารทั้งหมดใหกองการเจาหนาท่ี

 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไข
เกี่ยวกับการกองการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2545
ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เร่ือง หลักเกณฑเกี่ยวกับ

กรกฎาคม 2547 
ดวนที่สุด ท่ี ชร 0023.1/29721  ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 

แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหาร
ทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถิ่น ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดัและพนักงานเทศบาล

เจาหนาท่ี ปที่ 7 ฉบับที่ 52 เดือนกุมภาพันธ 2562 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบรหิารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เร่ือง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับ
การกองการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2545ขอ 319

ขาราชการซ่ึงประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศน้ี  หรือในระหวาง
วันหยุดราชการ ใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัด
อนุญาตของนายกองคการบริหารสวนจังหวัดตามวรรคหน่ึง เมื่ออนุญาตแลวใหรายงานผูวาราชการจังหวัด 
และปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบดวย 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง 
60 

พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  มีสิทธิลากิจสวนตัว  รวมท้ัง
ลาไปตางประเทศ  โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ  แตในปแรกที่ไดรับ
การจาง  ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกินสิบหาวัน 

หนังสือจังหวัดลําปาง ดวนท่ีสุด ที่ ชร 0023.1/29721  ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2560 
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหาร
ทองถิ่น และสมาชิกสภาทองถิ่น ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวดัและพนักงานเทศบาล 

การขออนุญาตไปตางประเทศในระหวางการลาหรือในระหวางวันหยุดราชการของขาราชการองคการ
บริหารสวนจังหวัดและพนักงานเทศบาล ใหเสนอหนังสือถึงจังหวัดไมนอยกวา  10  วัน  กอนถึงกําหนดวัน

จดหมายขาวกองการเจาหนาที่ ปที่ 7 ฉบับที่ 52 เดือนกุมภาพันธ 2562 
โดยผูบังคับบัญชาอนุมัติการลาพักผอน 

บันทึกขอความถึงกองการเจาหนาท่ี  โดยแนบใบลาพักผอนท่ีหัวหนาอนุญาตแลวระบุวันลาและขออนุญาต
ไปประเทศใด  โดยระบุวันออกจากเมืองไทย และวันกลับถึงเมืองไทย  

กองการเจาหนาทีภ่ายใน  15  วันกอนกําหนดการเดินทาง 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

/แนวทางการแกไข 

97 

หลักเกณฑและเง่ือนไข
2545 

เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับ

พฤศจิกายน 2560 เรื่อง ซักซอม
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผูบริหารทองถิ่น ผูชวยผูบริหาร
ทองถ่ิน และสมาชิกสภาทองถ่ิน ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัดและพนักงานเทศบาล 

ประกาศคณะกรรมการขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด จังหวัดลําปาง เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
319 

ขาราชการซ่ึงประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศน้ี  หรือในระหวาง
วันหยุดราชการ ใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนจังหวัดการ

เมื่ออนุญาตแลวใหรายงานผูวาราชการจังหวัด 

เรื่อง หลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง 

มีสิทธลิากิจสวนตัว  รวมท้ัง
ลาไปตางประเทศ  โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ  แตในปแรกที่ไดรับ

2560 เร่ือง ซักซอม
แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเดินทางไปราชการและการขออนุญาตลาของผูบริหารทองถ่ิน ผูชวยผูบริหาร

 
รลาหรือในระหวางวันหยุดราชการของขาราชการองคการ

วัน  กอนถึงกําหนดวัน

บันทึกขอความถึงกองการเจาหนาท่ี  โดยแนบใบลาพักผอนท่ีหัวหนาอนุญาตแลวระบุวันลาและขออนุญาต

 



 

 
 

 

 
หากผูขออนุญาตยื่นเรื่องขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ  ถึงกองการเจาหนาท่ี  

กําหนดการเดินทาง  ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดําเนินการคืนเรื่องท้ังหมดใหตนสังกัดทราบทันที

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

หากผูขออนุญาตย่ืนเร่ืองขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ  ถึงกองการเจาหนาท่ี  นอยกวา 

ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนินการคืนเรื่องทั้งหมดใหตนสังกดัทราบทันท ี

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
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นอยกวา 15 วัน กอน



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      
การฝกอบรมบุคลากร

ราชการอื่น)ในสวนของการดําเนินการของ

หนวยงานอ่ืนเสนอโครงการตอ อบจ
ในหลักสูตรตางๆ

ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากรพิจารณาเบื้องตน
ตามหลักสูตร เพ่ือพิจารณาสวนราชการ

ที่เกี่ยวของกับหลักสูตร พรอมองคประกอบอื่น ๆ 
และจัดทําบันทึกเสนอผูบริหาร

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ

กรณีเห็นวาไมควรสงบคุลากรเขาอบรมหรือมี

การจัดสงแลว นําเสนอผูบริหาร

การติดตามและประเมินผล
รายงานการอบรมและ
ประเมินผลหลังการฝกอบรม 

 

- สําหรับ นายก/ประธานสภาทองถิ่น

นายกฯ จะตองขออนมุัติเดนิทาง

ไปราชการจากผูวาราชการลําปาง

เอกสารประกอบการเขารับการฝกอบรม

1. สําเนาประวัตกิารฝกอบรม

2. แบบแสดงเจตจํานง  

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การฝกอบรมบุคลากร(หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวน

ในสวนของการดําเนนิการของกองการเจาหนาที่

หนวยงานอื่นเสนอโครงการตอ อบจ.ลําปาง  
ในหลักสูตรตางๆ 

ฝายสงเสริมและพัฒนาบุคลากรพิจารณาเบ้ืองตน
ตามหลกัสูตร เพ่ือพิจารณาสวนราชการ 

กับหลักสูตร พรอมองคประกอบอื่น ๆ 
บันทึกเสนอผูบริหาร 

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

กรณีเห็นวาไมควรสงบุคลากรเขาอบรมหรือมี

การจัดสงแลว นําเสนอผูบริหารรวมเรื่อง 
กรณีเห็นวาควรจัดสงอบรม นําเสนอผูบริหาร
วาเกี่ยวของกับสวนราชการใด/เห็นควรแจงเวยีน

จัดทําบันทึกแจงเวียนสวนราชการที่เก่ียวของ 
เพ่ือสอบถามความตองการฝกอบรม

(พรอมใหยื่นเอกสารประกอบการเขารับการ
ฝกอบรม ซ่ึงสามารถดาวนโหลดไดใน

เว็บไซตกองการเจาหนาที่) 

จดัทําบันทึกเสนอผูบริหารเพ่ือพจิารณาอนุมัติ 
พรอมออกคําสั่งใหเดินทางไปราชการ

การติดตามและประเมินผล 
รายงานการอบรมและ(แบบติดตามและ
ประเมินผลหลังการฝกอบรม 3 เดือน) 

สวนราชการแจงความประสงคจัดสงบุคลากร

รับการอบรม (พรอมแนบเอกสารประกอบการ

เขารับการฝกอบรม) 

จดัทําบันทึกแจงสวนราชการตนสงักัด
ของผูเขารบัการอบรม เพื่อทําเรื่องขออนุมัติ

ยมืเงิน (เมื่อผูบริหารอนุมัติ -->ประสาน
การวางฎีกากับกองการเจาหนาท่ี

ประธานสภาทองถิ่น 

นายกฯ จะตองขออนุมัติเดินทาง 

ไปราชการจากผูวาราชการลําปางแนบดวย 

เอกสารประกอบการเขารับการฝกอบรม 

สาํเนาประวัติการฝกอบรม 

 

1. สอดคลองกับแผนพฒันาขาราชการ 

2. สอดคลองและจําเปนตอภารกิจหนาท่ี/ประโยชน

3. สวนราชการหนวยงานผูจดั 
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หลักสูตรที่จัดสงบคุลากรเขารวมกับสวน

กองการเจาหนาที ่

ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

กรณีเห็นวาควรจัดสงอบรม นําเสนอผูบริหาร 
เห็นควรแจงเวยีน 

จดัทําบนัทึกแจงเวียนสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือสอบถามความตองการฝกอบรม 

พรอมใหย่ืนเอกสารประกอบการเขารับการ
ฝกอบรม ซ่ึงสามารถดาวนโหลดไดใน 

 

จดัทําบนัทึกเสนอผูบริหารเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
พรอมออกคําสั่งใหเดินทางไปราชการ 

สวนราชการแจงความประสงคจัดสงบุคลากรเขา

พรอมแนบเอกสารประกอบการ

จัดทําบันทึกแจงสวนราชการตนสังกัด 
ผูเขารบัการอบรม เพื่อทําเรื่องขออนุมัติ 

ประสาน 
กองการเจาหนาที)่ 

ประโยชน 



 

 
 
 
 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ
2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดว

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับที่ 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงนิ การฝากเงิน การเก็บรกัษาเงนิ และการ

ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ

 
 
 
 
 

1. การรายงานผลการอบรมตามระเบียบ
ขอ 10 (ภายใน 60 วัน นบัแตวันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ

2. การสงใชเงินยืมตามระเบียบ
ฉบับแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
งบประมาณคาใชจาย   ในการฝกอบรมเบื้องตน ประสานการสงใชเงินยืมของผูเขารับการฝกอบรมเพ่ือ
สงใชเงินยืมแกกองคลงั กรณีใก

 
 

 

 
๑. แผนพัฒนาบุคลากร ๓ ป 

๒. แผนพัฒนาบุคลากรประจาํป

๓. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2557 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯพ.ศ. 2555 

ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๙ และ (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ตรวจเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๗ และฉบบัแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 

รายงานผลการอบรมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย คาใชจายในการฝกอบรมฯ พ
วัน นับแตวันเดินทางกลับถงึสถานที่ปฏิบัติราชการ) 

สงใชเงินยืมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงินการเบิกจายเงินฯ พ
ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ ขอ 86 (กองการเจาหนาที่ในฐานะหนวยงานควบคุม

งบประมาณคาใชจาย   ในการฝกอบรมเบื้องตน ประสานการสงใชเงินยืมของผูเขารบัการฝกอบรมเพ่ือ
สงใชเงินยืมแกกองคลัง กรณีใกลครบกําหนดการสงใชเงินยืม) 

แผนพฒันาบุคลากรประจําป 

ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

/แนวทางการแกไข 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
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2555 แกไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการรับเงิน การเบกิจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

วาดวย คาใชจายในการฝกอบรมฯ พ.ศ.2557

วาดวยการรับเงินการเบิกจายเงินฯ พ.ศ. 2547 และ
ในฐานะหนวยงานควบคุม

งบประมาณคาใชจาย   ในการฝกอบรมเบื้องตน ประสานการสงใชเงินยืมของผูเขารับการฝกอบรมเพ่ือ



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      
การฝกอบรมบุคลากร

ราชการอื่น) ในสวนของการดําเนินการของผูเขารบัการอบรม

(การขออนุมัตยืิมเงนิคาใชจายในการฝกอบรม

จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินโดยสวนราชการท่ี

บุคลากรที่จะเขารับการฝกอบรมสังกัดอยู 

(กอนนําเสนอผูบรหิารควรใหกองคลัง

ตรวจสอบ และใหทําบันทึกมาให

ผูคุมงบประมาณกองการเจาหนาที่

คุมงบประมาณกอน

กองการเจาหนาที่นําเสนอผูอํานวยการกอง

พรอมจัดสงฎีกายืมเงินไปยังกองคลัง             

เพ่ือตรวจสอบ/นําเสนอ/

 

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

นําเสนอผูบริหารตามลําดับช้ันการบังคับบัญชา

ของแตละสํานัก

นายกองคการบริหารสวนจังหวัด

นําเอกสารการบันทึกเสนอขออนมุัติยมืเงนิ   

(ที่ไดรับการอนมุัติแลว

ที่เก่ียวของในการเขารับการฝกอบรม           

มาจัดทําฎีกายมืเงินและงบรายละเอียด

ประกอบฎีกาสงกองการเจาหนาท่ี

 

ผูขอยืมเงนิติดตอขอรับเช็คเงินยืม                

ที่กองคลัง

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การฝกอบรมบุคลากร(หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวน

ในสวนของการดําเนนิการของผูเขารบัการอบรม

การขออนุมัติยืมเงินคาใชจายในการฝกอบรม) 

จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงนิโดยสวนราชการท่ี

บุคลากรที่จะเขารับการฝกอบรมสงักดัอยู 

กอนนําเสนอผูบริหารควรใหกองคลัง

ตรวจสอบ และใหทําบันทึกมาให 

กองการเจาหนาที่ 

คุมงบประมาณกอน) 

นําเสนอผูอํานวยการกอง

พรอมจัดสงฎีกายืมเงินไปยังกองคลัง             

/เบิกจาย(ภายใน 1 วัน) 

 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

...แนวทางการจัดทําบันทึกขอความ 
1. เรื่องเดมิ     คาํส่ังใหไปราชการ ซึ่งกองการเจาหนาที่

ไดจดัสงให 
2. ขอเท็จจริง   ในการเดินทางไปราชการมีคาใชจาย

อะไรบาง จํานวนเทาไร 
3. ขอระเบยีบ 

1. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายหนา
2. ระเบียบ มท.วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงินฯ   

พ.ศ.๒๕๔๗ แกไขเพิ่มเติม (ฉ. ๔) 
3. ระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการ  

เขารับการฝกอบรมฯ พ.ศ.๒๕๕๗ 
เชน ขอ ๒๘ (๑), ๒๙ 

4. ระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการเดินทางไ
พ.ศ.๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติม (ฉ. ๒) 
๒๕๕๘  (ฉ. 3) พ.ศ.2559(ฉ.๔) 
เก่ียวของ เชน ขอ ๑๕, ๑๖, ๒๗  

4. ขอพิจารณา     เพื่อใหการเขารวมการฝกอบรมดังกลาว
เปนไปดวยความเรียบรอย เห็นควรอนุมัติใหเบิกคาใชจาย     
ประกอบดวยคาอะไรบาง/จากงบประมาณหนาไหน
รายการไหน/โดยมอบหมายใครเปนผูยมืเงิน 
หลายคน 

5. ขอเสนอ     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตัิ
 

 

นําเสนอผูบริหารตามลาํดับช้ันการบังคับบัญชา

ของแตละสํานัก/กอง จนถึง 

นายกองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

นําเอกสารการบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงิน   

ที่ไดรับการอนุมัติแลว) พรอมเอกสาร             

ที่เก่ียวของในการเขารับการฝกอบรม           

มาจัดทําฎีกายืมเงินและงบรายละเอียด

กองการเจาหนาท่ี 

 

ผูขอยมืเงินติดตอขอรับเช็คเงินยืม                

ที่กองคลัง 
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หลักสูตรที่จัดสงบคุลากรเขารวมกับสวน

ในสวนของการดําเนนิการของผูเขารบัการอบรม 

ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

กองการเจาหนาที่     

ในการเดินทางไปราชการมีคาใชจาย

ระมาณรายจายหนา/รายการที่จะเบกิ 
วาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงินฯ   

) พ.ศ. ๒๕๖๑ขอ ๘๔ 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการ  

๒๕๕๗ ขอที่เกี่ยวของ             

วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ 
 พ.ศ.๒๕๕๘พ.ศ.
พ.ศ.๒๕๖๑ ขอที่

๒๗   
เพ่ือใหการเขารวมการฝกอบรมดังกลาว
รียบรอย เห็นควรอนุมัตใิหเบิกคาใชจาย     

จากงบประมาณหนาไหน
โดยมอบหมายใครเปนผูยืมเงิน (กรณีไป

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ



 

 
 
 
 

1. ขอบัญญัตงิบประมาณรายจายหนา
2. ระเบียบ มท.วาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงินฯ   พ

๒๕๖๑  
ขอ ๘๔ 

3. ระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการ  เขารับการฝกอ
เก่ียวของ เชน ขอ ๒๘ 

4. ระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการเดินทางไ
๒๕๕๘พ.ศ.๒๕๕๘  (ฉ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

ขอบัญญัตงิบประมาณรายจายหนา/รายการที่จะเบิก 
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงินฯ   พ.ศ.๒๕๔๗ แกไขเพ่ิมเติม 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการ  เขารับการฝกอบรมฯ พ
๒๘ (๑), ๒๙ 

วาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการฯ พ.ศ.๒๕๕๕ แกไขเพ่ิมเติม 
ฉ. 3) พ.ศ.2559(ฉ.๔) พ.ศ.๒๕๖๑ ขอที่เก่ียวของ เชน ขอ 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
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แกไขเพิ่มเติม (ฉ. ๔) พ.ศ. 

บรมฯ พ.ศ.๒๕๕๗ ขอที่

แกไขเพ่ิมเติม (ฉ. ๒) พ.ศ.
ขอที่เก่ียวของ เชน ขอ ๑๕, ๑๖, ๒๗   



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      
การฝกอบรมบุคลากร  

ราชการอื่น)ในสวนของการดําเนินการของผูเขารับการฝกอบรม

(การปฏบิัติของผูเขาอบรมภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม

จดัทําเอกสาร ดังนี ้
๑. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

๘๗๐๘) 
๒. หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(สวนที่ ๒ แบบ ๘๗๐๘) 
๓. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.
๔. รายละเอียดการใชรถยนต (กรณีนํารถยนตราชการหรอืรถ

สวนตัวไปราชการ) 
๕. บันทึกขออนุมัติสงใชเงนิยืมนําเสนอผูบรหิารตามลําดับช้ัน 

(บันทึกของสํานัก/กอง ที่ผูเขารับการอบรมสงักัด
ประกอบดวย 
- เรื่องเดมิ    คําส่ังที่ใหไปราชการ/สัญญายืมเงนิ
- ขอเท็จจริง    มีคาใชจายอะไรบาง เทาไร เงินเหลื

ตามใบเสรจ็ใด 
- ขอระเบียบ    ระเบียบ มท.วาดวยการรับเงนิ  การเบิก

จายเงินฯ พ.ศ.๒๕๔๗ และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.๒๕๖๑ ขอ ๘๖ 

- ขอพิจารณา 
- ขอเสนอ 

๖. จัดสงฎีกาสงใชเงินยืมและงบรายละเอยีดประกอบฎีกา 
รวบรวมเอกสารตามขอ ๑-5  พรอมสัญญาเงนิยืม 
คลัง)สงกองการเจาหนาท่ีเพื่อเสนอ ผอ.
กองคลงั 

 

กรณียมืเงินเขารบัการอบรม

๑. จดัทําบนัทึกเพ่ือรายงานตอนายก อบจ

- เรื่องเดิม คําสั่งท่ีใหไปราชการ

- ขอเท็จจริง   ไปแลวไดอะไรมาบาง เชน เอกสาร หรือสาระความรูที่ สาํคัญโดยยอ 

- ขอระเบียบ    ระเบียบ 

ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ

- ขอพิจารณา   เอกสารท่ีไดมาค

ปรับใชกับ อบจ

- ขอเสนอ      เห็นควรดําเนนิการอยางไร เชน แจงเวียน จั

2. เมื่อนายก อบจ

ประเมินผลภายหลังการอบรม

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การฝกอบรมบุคลากร  (หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวน

ในสวนของการดําเนนิการของผูเขารับการฝกอบรม

การปฏบิัติของผูเขาอบรมภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ ๑ แบบ 

หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

.๑๑๑) 
กรณีนํารถยนตราชการหรือรถ

บันทึกขออนุมัติสงใชเงินยมืนําเสนอผูบรหิารตามลําดับชั้น 
บการอบรมสังกดั) 

สัญญายืมเงนิ 
ขอเท็จจริง    มีคาใชจายอะไรบาง เทาไร เงินเหลือสงคืน

วาดวยการรับเงิน  การเบิก
และฉบับแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๔) 

จดัสงฎีกาสงใชเงินยืมและงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
พรอมสัญญาเงนิยมื (จากกอง

.กองลงนามและนําสง

ข้ันตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ  

จัดทําเอกสาร ดังนี ้
๑. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

๘๗๐๘) 
๒. หลกัฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

(สวนที่ ๒ แบบ ๘๗๐8 
๓. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก
๔. รายละเอียดการใชรถยนต (กรณีนํารถยน

สวนตัวไปราชการ) 
๕. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ นาํเสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน (โดยกอนเสนอผูบริหารใหนํามา
ใหกองการเจาหนาทีคุ่มงบประมาณกอน
- เรื่องเดิม    คําส่ังท่ีใหไปราชการ 
- ขอเท็จจริง    มีคาใชจายอะไรบาง/เทาไร 
- ขอระเบียบ    ระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรมฯ พ.ศ.๒๕๕๗ ขอที่เกี่ยวของ เชน ขอ 
ขอ ๒๙ และระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการเดิน
ไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๕ แกไขเพิ่มเติม 
(ฉ. 3) พ.ศ.2559 และ (ฉ.๔) พ.ศ.๒๕๖๑ 
เชน ๘, ๑๕, ๑๖, ๒๗ 

- ขอพิจารณา 
- ขอเสนอ 

6. จดัสงฎีกาและงบรายละเอียดประกอบฎีกา 
ตามขอ ๑-5 พรอมสญัญาเงินยืม (จากกองคลัง
การเจาหนาที่เพ่ือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม และนําสงกองคลัง

 

กรณียืมเงินเขารบัการอบรม กรณไีมมีการยืมเงนิเขารับการอบรม

จดัทําบันทึกเพื่อรายงานตอนายก อบจ.ลําปาง  

เรื่องเดิม คําส่ังที่ใหไปราชการ 

ขอเท็จจริง   ไปแลวไดอะไรมาบาง เชน เอกสาร หรือสาระความรูที่ สําคัญโดยยอ  

ขอระเบยีบ    ระเบียบ มท.วาดวยคาใชจายในการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรม

ของเจาหนาท่ีทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๕๗ ขอ ๑๐ 

ขอพิจารณา   เอกสารที่ไดมาควรทําอยางไร/มีหัวขอใดของการอบรมท่ีเก่ียวของหรือนํามา

ปรับใชกับ อบจ.ลาํปางอยางไร 

ขอเสนอ      เห็นควรดําเนนิการอยางไร เชน แจงเวียน จดัเวทีถายทอด 

เม่ือนายก อบจ. ลงนามรับทราบแลว จัดสงสําเนาใหกองการเจาหนาที่ เพ่ือรวบรวมตดิตาม

ประเมินผลภายหลังการอบรม 
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หลักสูตรที่จัดสงบุคลากรเขารวมกับสวน

ในสวนของการดําเนินการของผูเขารับการฝกอบรม

การปฏบิัติของผูเขาอบรมภายหลังเสร็จสิ้นการฝกอบรม) 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนที่ ๑ แบบ 

หลักฐานการจายเงนิคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

แบบ บก.๑๑๑) 
กรณีนํารถยนตราชการหรือรถ

บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินงบประมาณ นําเสนอ
โดยกอนเสนอผูบริหารใหนาํมา

คุมงบประมาณกอน) 

เทาไร  
วาดวยคาใชจายในการ

ขอที่เกี่ยวของ เชน ขอ ๒๘ (๑),  
วาดวยคาใชจายในการเดินทาง

แกไขเพ่ิมเติม (ฉ. ๒) พ.ศ.2๕๕๘ 
๒๕๖๑ ขอที่เกี่ยวของ 

จดัสงฎีกาและงบรายละเอยีดประกอบฎีกา รวบรวมเอกสาร
จากกองคลัง) สงกอง 

กอง ลงนาม และนําสงกองคลัง 

กรณไีมมีการยมืเงินเขารับการอบรม 



 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
\\\ 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      ข้ันตอนการเสนอแฟมตอผูบรหิารของ

รับแฟมเสนอจากเจาหนาท่ีหรือหัวหนาฝายตางๆ 
ของกองการเจาหนาที่ 

ทําการตรวจสอบหนังสือวามีคําถูก คําผิดหรือไม 
ภายในเวลา 10 นาท ีและหากมีใหทาํการแกไข
หรือสงมอบใหเจาหนาที่ที่รับผิดชอบงานนั้นๆ 

ทําการแกไข และเสนอหัวหนาฝายฯ ใหม 
หากไมมีคําผิดใหคุมแฟมเสนอ

ในสมดุคุมแฟมเสนอและทําการเสนอแฟม
ตอผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

เมื่อผูอํานวยการกองการเจาหนาท่ี อบจ
เซ็นแฟมเสนอ ภายใน 1 วัน แลวใหตรวจสอบ
เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไมหากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับ
เขาไปใหเซน็ใหม  หากถูกตองครบถวนแลวให

เสนอแฟมตอปลัดองคการบริหารสวน
จังหวัดลําปางและใหเจาหนาที่ที่ประจําหนาหอง
ปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปางทําการเซ็

รับแฟมเสนอในสมุดคุมแฟมเสนอ 
(เลมสีน้ําเงิน)ของกองการเจาหนาที่

ขั้นตอน และระยะเวลา 

ข้ันตอนการเสนอแฟมตอผูบรหิารของ สป. 

 

รับแฟมเสนอจากเจาหนาที่หรือหัวหนาฝายตางๆ  

ทําการตรวจสอบหนังสือวามีคําถกู คําผิดหรือไม 
หากมีใหทําการแกไข 

หรือสงมอบใหเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบงานนั้นๆ  
ทําการแกไข และเสนอหัวหนาฝายฯ ใหม  

แฟมเสนอ 
ในสมุดคุมแฟมเสนอและทําการเสนอแฟม 

กองการเจาหนาท่ี 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

อบจ.เจาหนาท่ี 
แลวใหตรวจสอบ

เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไมหากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับ 
เขาไปใหเซน็ใหม  หากถูกตองครบถวนแลวให

เสนอแฟมตอปลดัองคการบริหารสวน 
และใหเจาหนาท่ีที่ประจาํหนาหอง

ทําการเซ็น
รับแฟมเสนอในสมุดคุมแฟมเสนอ  

กองการเจาหนาที่ 

เมื่อปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง
เสนอ ภายใน 1 วัน แลวใหตรวจสอบเอกสารและ

ลายเซ็นวาถูกตองครบถวนทุกหนาหรือไม
หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับเขาไป

ใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลวใหเสนอแฟม
ตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัด
โดยเซ็นรับแฟมเสนอจากเจาหนาที่ที่ประจํา

หนาหองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด

เม่ือนายกองคการบริหารสวนจังหวัด
เซ็นแฟมเสนอ ภายใน  1  วัน  แลว 

เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไม หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอ

กลับเขาไปใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลว
ใหเซ็นรับแฟมเสนอจากเจาหนาที่ท่ีประจําหนาหอง

นายกองคการบริหารสวนจังหวัด

สงมอบแฟมเสนอของกองการเจาหนาท่ี
ใหเจาหนาท่ีที่เปนผูรับผิดชอบงานน้ันๆ
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ขั้นตอนการปฏบิติัหนาที่ของเจาหนาที ่

ลําปางเซ็นแฟม
แลวใหตรวจสอบเอกสารและ

ลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนาหรือไม 
หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอกลับเขาไป 

ตองครบถวนแลวใหเสนอแฟม
ตอนายกองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 
โดยเซ็นรับแฟมเสนอจากเจาหนาที่ท่ีประจํา 

หนาหองปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

เมื่อนายกองคการบริหารสวนจงัหวัดลําปาง 
แลว ใหตรวจสอบ

เอกสารและลายเซ็นวาถกูตองครบถวนทุกหนา
หรือไม หากลายเซ็นไมครบใหนําแฟมเสนอ 

กลับเขาไปใหเซ็นใหม  หากถูกตองครบถวนแลว 
ใหเซ็นรบัแฟมเสนอจากเจาหนาที่ที่ประจําหนาหอง

นายกองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

กองการเจาหนาท่ี 
เจาหนาที่ท่ีเปนผูรับผิดชอบงานน้ันๆ 



 

 
 
 
 

1. บันทึกขอความกองการเจาหนาที่
มอบหมายงานในหนาที่ของปลัดองคการบริหารสวนจังหวดั

2. คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง  ที่  
แตงต้ังผูรักษาราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

กองการเจาหนาท่ี ที่ ชร 51010/ว800 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 
มอบหมายงานในหนาท่ีของปลัดองคการบริหารสวนจงัหวัดลําปาง 
คําสั่งองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง  ท่ี  3950/2561  ลงวันท่ี  27  ธันวาคม  
แตงต้ังผูรักษาราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
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ธันวาคม 2560 เรื่อง การ

ธันวาคม  2561  เรื่อง 



 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ  

2.พระราชบญัญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ

 

 

 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสําหรบัขาราชการ 

ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป

ตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขขององคกร

1. มีวงเงินเหลือจายจากคาใชจายเงินเดือน คาจางและประโยชนตอบแทนอื่นที่กําหนดไว
ไมสงูกวารอยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจายประจําปที่ขอรับการประเมนิ

2. ไดรับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ 
ปกครองสวนทองถ่ิน ในปงบประมาณท่ีผานมาของปที่ขอรับการประเมินทุกดานๆ ละ
กวารอยละ ๖๐ 

3. ในขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปตองมีงบประมาณ
นอยกวารอยละ ๑๐ ของงบประมาณรายจายประจาํปที่ขอรับการประเมนิ
การพัฒนา หมายถึง รายจายเพ่ือ

สิ่งกอสราง) 

อบจ.ลําปาง
1. โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด จํานวน 

ตามมิติที่ ๑ มิติดานประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดท่ี 
เปาหมาย และระดบัคะแนน

2. โครงการ/กิจกรรมดีเดนหรือมีความสําคัญ จํานวน 
คุณภาพการใหบรกิารตัวชี้วัดที่ 

 ** ตามขอ ๑-๒  เพ่ือจะนําเสนอตอก
3. โครงการ/กิจกรรม การลดข้ันตอนการทํางานหรือปรับปรุงกระบวนการทํางาน หรือ

รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการตามมิติที่ 
** เพ่ือจะเตรียมความพรอมในการดําเนินการ

(กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดแนวทางการเสนอขอพระราชทาน

นําเสนอ ก.จ.จ. ลําปาง
1. โครงการ/กิจกรรม ที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด จํานวน 

ตามมิติที่ ๑ มิติดานประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดท่ี 
เปาหมาย และระดบัคะแนน

2. โครงการ/กิจกรรมดีเดนหรือมีความสําคัญ จํานวน 
คุณภาพการใหบรกิารตัวชี้วัดที่ 

3. บัญชคีาใชจายเงินเดือน คาจาง ประโยชนตอบแทนอื่นของพนักงานสวนทองถิ่นท่ีจาย
ในงบประมาณรายจายประจําปที่ขอรับการประเมิน

งบประมาณรายจายเพ่ือการพัฒนาประจําปงบประมาณท่ีขอรับการประเมิน
คุณสมบัติขอเครื่องราชอสิริยาภรณ

ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูบรหิาร และสมาชิกสภาทองถิ่น

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๘๐๙.๒/๒๓๖๒ ลงวันที่ ๒๗ กรกฎาคม ๒๕๔๘ 

พระราชบญัญัติองคการบริหารสวนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๔๐ 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสําหรับขาราชการ 

พนักงานจางตามภารกิจและพนกังานจางทั่วไป

ตรวจสอบคุณสมบัติและเงื่อนไขขององคกร 

มีวงเงินเหลือจายจากคาใชจายเงินเดือน คาจางและประโยชนตอบแทนอื่นที่กําหนดไว
ของงบประมาณรายจายประจาํปที่ขอรับการประเมิน 

ไดรับผลคะแนนการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (LPA) ของกรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถิ่น ในปงบประมาณที่ผานมาของปท่ีขอรับการประเมินทุกดานๆ ละไมต่ํา

ในขอบญัญัติงบประมาณรายจายประจําปตองมีงบประมาณรายจายเพื่อการพัฒนาไม
ของงบประมาณรายจายประจําปที่ขอรับการประเมิน(รายจายเพ่ือ

การพัฒนา หมายถึง รายจายเพื่อการลงทุน ประกอบดวย คาครุภัณฑ ท่ีดินและ

ลําปาง ประชุมพิจารณาโครงการ/กิจกรรม 
ที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด จํานวน ๑ โครงการ 

มิติดานประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดที่ ๖ (พรอมทั้งกําหนดตัวช้ีวัด คา
เปาหมาย และระดับคะแนน) 

กิจกรรมดีเดนหรือมีความสําคัญ จํานวน ๑ โครงการ ตามมิติท่ี ๒ มิติดาน
การตัวช้ีวัดที่ ๔ 

เพ่ือจะนําเสนอตอก.จ.จ ลําปาง 
กิจกรรม การลดข้ันตอนการทํางานหรือปรับปรุงกระบวนการทํางาน หรือ

รักษามาตรฐานระยะเวลาการใหบริการตามมิติท่ี ๔ มิติดานการพัฒนาองคกร 
เพ่ือจะเตรียมความพรอมในการดําเนินการรับหนังสือจากจังหวัดลําปาง  

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินกําหนดแนวทางการเสนอขอพระราชทาน

ลําปาง เพื่อขอรับการประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 
ที่สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาจังหวัด จํานวน ๑ โครงการ 

มิติดานประสิทธิผลการปฏิบัติ ตัวช้ีวัดที่ ๖ (พรอมทั้งกําหนดตัวช้ีวัด คา
เปาหมาย และระดับคะแนน) 

กิจกรรมดีเดนหรือมีความสําคัญ จํานวน ๑ โครงการ ตามมิติท่ี ๒ มิติดาน
การตัวช้ีวัดที่ ๔ 

บัญชีคาใชจายเงนิเดือน คาจาง ประโยชนตอบแทนอื่นของพนักงานสวนทองถ่ินที่จาย
ในงบประมาณรายจายประจําปที่ขอรบัการประเมิน 

งบประมาณรายจายเพื่อการพัฒนาประจําปงบประมาณที่ขอรับการประเมินตรวจสอบผูมี
คุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ขาราชการ ลกูจางประจํา ผูบริหาร และสมาชิกสภาทองถิ่น 

ดําเนินการประมาณ
เดือน ก

ดําเนินการประมาณ

เดือน ก
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๒๕๔๘ เรื่อง การขอมี

การกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสําหรบัขาราชการ 

พนักงานจางตามภารกิจและพนกังานจางทั่วไป 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน ก.ค. – ส.ค. 

ดําเนินการประมาณ 

เดือน ก.ค. – ส.ค. 

 

ดําเนินการภายใน 
เดือนกันยายน 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ขั้นตอน และระยะเวลา

ทําหนังสือขอความอนุเคราะหไปยัง

อบจ. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจายเงนิ
ประกอบดวย 
1. นายก อบจ.ลาํปาง  
2. ปลัด อบจ.ลําปาง  
4. ผอ.สํานัก/ผอ.กองตาง ๆ                

เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะอนกุรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ

ประกอบดวย 

1. ผูทรงคุณวุฒิใน ก.จ.จ.ท่ี ก.จ
2. กรรมการผูแทน อบจ.ใน ก.จ
3. ผูแทนสวนราชการใน ก.จ.จ
4. ผูทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศกึษาที่มีประสบการ

ดานการประเมนิที่ ก.จ.จ.คัดเลอื
ทองถ่ินจงัหวัดหรือผูแทน  

คณะอนุกรรมการฯ ดําเนินการประเมินตามหลักเกณฑ

 สวนที่  1  90  คะแนน 
 สวนที่  2  10  คะแนน 
 

ผลคะแนนประเมินการบริหารจัดการท่ีดี

มากกวา  80  คะแนนข้ึนไป
มากกวา  75 – 80  คะแนน
มากกวา  70 – 75  คะแนน

มากกวา  65 – 70  คะแนน
ตั้งแต  60 – 65  คะแนน
ต่ํากวา  60  คะแนน 

 
บันทึกเสนอผูบริหารลงนามในใบประกาศนียบัตรและหนังสือสงตวันักศึกษากลับสถาบัน

รายงานผลการประเมินให้ ก.จ.

ขั้นตอน และระยะเวลา(ตอ) 

ทําหนังสือขอความอนุเคราะหไปยังสถาบันระดับอุดมศึกษา 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจายเงิน 

  เปนประธาน 
  เปนกรรมการ 

กองตาง ๆ                 เปนกรรมการ 

ดําเนินการประมาณ
เดือน ก

นําเสนอตอ ก.จ.จ.ลําปาง 

เพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะอนุกรรมการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ

จ.จ.คัดเลือก  เปนประธาน 
จ.จ. ที่ ก.จ.จ. คัดเลือก      เปนอนุกรรมการ 

จ.ท่ี ก.จ.จ. คัดเลือก  เปนอนุกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศกึษาท่ีมีประสบการ เปนอนุกรรมการ                

คัดเลือ 
 เปนอนุกรรมการและเลขานุการทองถิ่นจังหวดัส

คณะอนุกรรมการฯ ดําเนินการประเมินตามหลักเกณฑ 

   ตามแบบประเมินฯ 
   ตามผลคะแนนประเมิน LPA  ดังนี ้

ผลคะแนนประเมินการบริหารจัดการท่ีดี คะแนนที่ได 

คะแนนข้ึนไป 10 
คะแนน 8 
คะแนน 6 

คะแนน 4 
คะแนน 2 

0 

บันทึกเสนอผูบริหารลงนามในใบประกาศนียบัตรและหนังสือสงตัวนักศึกษากลับสถาบัน 

.จ. เหน็ชอบการรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ

เหรียญจักรพรรดิมาลา 

ดําเนินการประมาณ
เดือน ก

ดําเนินการประมาณ
เดือน 

ดําเนินการประมาณ

เดือน 

ดําเนินการประมาณ
เดือน 
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ดําเนินการประมาณ 
เดือน ก.ย. – ต.ค. 

 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน ก.ค. – ส.ค. 

 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน ต.ค. – พ.ย. 

 

ดําเนินการประมาณ 

เดือน พ.ย. – ธ.ค. 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน ต.ค. – ธ.ค. 
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    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา(ตอ) 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เก่ียวของ 

รายงานจงัหวัด โดยจัดสง 
- สําเนาคําส่ังการกําหนดประโยชนตอบแทนฯ 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาจายเงินฯ 
- แบบรายงานผลการดําเนินการกําหนดประโยชน 

คณะกรรมการพจิารณาจายเงนิประชุมพิจารณา 

- ในอัตราที่ลดหล่ันกันตามผลการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน คาจางและคาตอบแทน
ประจาํป 

- อัตราการจาย 

 ตั้งแต ๗๕ คะแนน แตไมถึง ๘๕ คะแนน  จายไมเกิน ๐.๕ เทา 

 ตั้งแต ๘๕ คะแนน แตไมถึง ๙๕ คะแนน  จายไมเกิน  ๑  เทา 

 ตั้งแต ๙๕ คะแนนข้ึนไป  จายไมเกิน ๑.๕  เทา 

ออกคาํสั่งจายเงินประโยชนตอบแทนอื่น 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน พ.ย. – ธ.ค. 

 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน พ.ย. – ธ.ค. 

 

ดําเนินการภายใน 
หกเดือน ตามระเบียบ
มท.วาดวยการรับเงิน

การเบิกจายเงินฯ 
(ฉ.4) พงศ. 2561 

ขอ 20 

ปฏิบัติตามหนังสือ
จังหวดัลําปางที ่มท 

0826.2/24914 ลง
วันท่ี 1 ต.ค. 2550 

 

นําเสนอตอ ก.จ.จ.ลําปาใหความเห็นชอบ 
(หากไดรับคะแนนประเมิน ๙๕ คะแนนข้ึนไปและประสงคจะจายเงินรางวัลประจําปในอัตราไม

เกิน ๑.๕ เทา ตามมติคณะกรรมการพิจารณาจายเงิน) 

 ข้ันตอนการปฏบิตัหินาที่ของเจาหนาที่ 

ตรวจคุณสมบัติผูมีสิทธิไดรับเงินประโยชนตอบแทนฯ 
- ผูไดรับเงินเดือนจากงบประมาณงบบุคลากร หมวดเงินเดือน คาจางประจํา และคาจาง

ช่ัวคราวของ อบจ.หรือจากเงนิอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให อบจ. 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานใน อบจ. ไมนอยกวา ๘ เดือน 
- เปนผูมีคะแนนการประเมนิผลการปฏิบัตงิานทั้งป ๒ ครั้ง ไดแก ครัง้ที่ ๑  (๑ ต.ค. ถึง 

๓๑ มี.ค.ของปถัดไป) และครัง้ที่ ๒ (๑ เม.ย. ถึง ๓๐ ก.ย.ของปเดียวกัน)  และไดรับการ
เล่ือนข้ันเงนิเดือนหรือคาจางทั้งปไมนอยกวา ๑ ข้ัน สําหรับพนักงานจางตองมคีะแนน
ประเมินในระดับดีข้ึนไป 

ดําเนินการประมาณ 
เดือน ต.ค. – ธ.ค. 

 



 

 
 
 
 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ลําปาง  
กําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป สําหรับขาราชการ ลูกจาง 
และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ

2. หนังสือสํานักงาน ก.จ. 
๒๕๕๘  เรื่องซักซอมาแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพ่ือ
เสนอขอรับเงินรางวัลประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

3. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.
เร่ือง ผลการหารือเก่ียวกับการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสาํหรับพนักงานสวนทองถ่ิน

4. หนังสือสํานักงาน ก.จ. 
กุมภาพันธ  ๒๕๕๘เรื่อง ประกาศ ก
เงื่อนไข และวธิีการกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําปสําหรับ
พนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนกังานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ

5. หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.

๒๕๕๙เรื่อง ซกัซอมแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ เงือ่นไข และวิธีการกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอื่น

เปนกรณพีิเศษอันมีลักษณะเปนเงนิรางวัลประจาํป

 
 
 
 

1. การเสนอขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดําเนนิการภายในเดือนกันยายนของทุกป กรณีไม
เสนอภายในกําหนด ให ก.จ.จ.ลําปาง

2. การพิจารณาคุณสมบัติ เงื่อนไขขององคกร คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ื
เปนกรณีพิเศษ ขั้นตอนและวิธีการประเมิน และการจายเงิน มีหลายประเด็นหารือพรอมแนวทางปฏิบัติตาม
หนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.
เร่ือง ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับหลักเกณฑ เงื่อนไข และวิธีการกํา
พิเศษอนัมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป

3. กรณีจะจายตองแสดงงบแสดงฐานะการเงิน ปดบัญชีรายรับ
ใหกับหนวยงานตาง ๆ ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยกําหนดกอน

4. กรณีไมขอรับการประเมินหรือมีเหตุอ
และความจําเปนดงักลาวให ก.จ.จ.ลําปาง

5. การรายงานผูวาราชการจังหวัด
๒๔๙๑๔  ลงวันที่   ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๐  
ราชการจังหวัดลําปาง ในฐานะประธาน ก
งานบุคคลขององคการบริหารสวนจังหวัด ตามที่สํานักงาน ก

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

  ลงวันที่  ๑๗  เมษายน  ๒๕๕๘  เรื่อง หลักเกณฑ เงื่อนไข และวิธีการ
กําหนดเงินประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพเิศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป สําหรับขาราชการ ลูกจาง 
และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘ 

. ก.ท. และ ก.อบต.ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๑๑๖๕  ลงวันที่  
ซักซอมาแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพ่ือ

เสนอขอรับเงินรางวัลประจําปขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
.ท. และ ก.อบต.ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๘๕๑  ลงวันที่  ๒๗  

เรื่อง ผลการหารือเก่ียวกับการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานสวนทองถ่ิน
. ก.ท. และ ก.อบต. ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๓๘๐  

เรื่อง ประกาศ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. เรื่อง กําหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และวิธีการกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําปสําหรับ
พนักงานสวนทองถ่ิน ลูกจาง และพนักงานจางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๘

.ท. และ ก.อบต. ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๒๗  ลงวันที่  

เรื่อง ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับหลักเกณฑ เงือ่นไข และวิธีการกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน

เปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป 

การเสนอขอรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดําเนินการภายในเดือนกันยายนของทุกป กรณีไม
ลําปาง เปนผูพิจารณากําหนดระยะเวลาในการย่ืนตามที่เหน็สมควร

การพิจารณาคุณสมบัติ เงื่อนไขขององคกร คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ื
เปนกรณีพิเศษ ขั้นตอนและวิธีการประเมิน และการจายเงิน มีหลายประเด็นหารือพรอมแนวทางปฏิบัติตาม

.อบต. ดวนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๒๗  ลงวันที่  ๒๗  
เรื่อง ซกัซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับหลักเกณฑ เงื่อนไข และวิธีการกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณี
พิเศษอนัมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําป 

กรณีจะจายตองแสดงงบแสดงฐานะการเงิน ปดบัญชีรายรับ-รายจายเสร็จเรียบรอย และรายงานผล
ใหกับหนวยงานตาง ๆ ทราบตามที่ระเบียบกระทรวงมหาดไทยกําหนดกอน 

กรณีไมขอรับการประเมินหรือมีเหตุอยางหน่ึงอยางใดที่ไมอาจขอรับการประเมินไดใหแจงเหตุผล
ลําปางทราบดวย 

การรายงานผูวาราชการจังหวัดลําปาง ถือปฏิบัติตามหนังสือจังหวัดลําปาง
๒๕๕๐  เรื่อง การกองการเจาหนาที่ขององคการบริหารสวนจังหวัด ซ่ึงผูวา

ในฐานะประธาน ก.จ.จ.ลําปาง ไดมอบหมายใหทองถ่ินจังหวัดชวยพิจารณากลั่นกรอง
งานบุคคลขององคการบริหารสวนจงัหวัด ตามที่สํานักงาน ก.จ. ขอความรวมมือ 

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง หลักเกณฑ เงื่อนไข และวิธีการ
กําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณพีิเศษอันมีลักษณะเปนเงนิรางวัลประจําป สําหรับขาราชการ ลูกจาง 

ลงวันที่  ๑๐  มิถุนายน  
ซักซอมาแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพ่ือ

๒๗  เมษายน  ๒๕๕๘   
เรื่อง ผลการหารือเก่ียวกับการกําหนดประโยชนตอบแทนอื่นเปนกรณีพเิศษสําหรับพนักงานสวนทองถ่ิน 

๓๘๐  ลงวันที่  ๒๖  
เรื่อง กําหนดมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ 

เงื่อนไข และวิธกีารกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษอันมีลักษณะเปนเงินรางวัลประจําปสําหรับ
๒๕๕๘ 

ลงวนัที่  ๒9  ธันวาคม  

เร่ือง ซักซอมแนวทางปฏิบัติเก่ียวกบัหลกัเกณฑ เงือ่นไข และวิธีการกําหนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน

การเสนอขอรับการประเมนิผลการปฏบิัติราชการ ดําเนินการภายในเดือนกันยายนของทุกป กรณีไม
เปนผูพิจารณากาํหนดระยะเวลาในการย่ืนตามที่เห็นสมควร 

การพิจารณาคุณสมบัติ เงื่อนไขขององคกร คุณสมบัติของผูมีสิทธิไดรับเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน
เปนกรณีพิเศษ ข้ันตอนและวิธีการประเมิน และการจายเงิน มีหลายประเด็นหารือพรอมแนวทางปฏิบัติตาม

๒๗  ธันวาคม  ๒๕๕๙
หนดเงินประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณี

รายจายเสร็จเรยีบรอย และรายงานผล

ยางหน่ึงอยางใดที่ไมอาจขอรับการประเมินไดใหแจงเหตุผล

ลําปางที่ มท ๐๘๒๖.๒/
ขององคการบริหารสวนจังหวัด ซ่ึงผูวา

ไดมอบหมายใหทองถิ่นจังหวัดชวยพิจารณากลั่นกรอง



 

 
 

 

 
1. การประเมินประสทิธภิาพและประสทิธิผล 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
- คะแนนประเมิน LPA  ๑๐ 

ได ๘ คะแนน/มากกวา ๗๐
ตํ่ากวา ๖๐ ได ๐ คะแนน) 

2. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เปนระยะเวลา 
3. เม่ือ ก.จ.จ.ลําปาง เห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ให

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอื่น
4. เน่ืองจากตัวชี้วัดและแนวทางการประเมิน มีจํานวนมากคลอบคลุมทั้งองคกร จึงควรตั้งคณะกรรมการ

ทํางานเก่ียวกับการประเมินฯ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล ๑๐๐ คะแนน แบงเปน ๒ สวน คือ 
ประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ (ตามแบบประเมิน) ๙๐ คะแนน

๑๐ คะแนน(มากวา ๘๐ คะแนน ได ๑๐ คะแนน/มากกวา 
๗๐-๗๕ คะแนน ได ๖ คะแนน/มากกวา ๖๕-๗๐ คะแนน ได 

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เปนระยะเวลา ๑๒ เดือน 
เห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ให

แตงตั้งคณะกรรมการพจิารณาจายเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
เน่ืองจากตวัชี้วัดและแนวทางการประเมิน มีจํานวนมากคลอบคลุมทั้งองคกร จึงควรตั้งคณะกรรมการ

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 
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คะแนน 
มากกวา ๗๕-๘๐ คะแนน  

คะแนน ได ๒ คะแนน/ 

เห็นชอบผลคะแนนการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ให

เน่ืองจากตัวชี้วัดและแนวทางการประเมิน มีจํานวนมากคลอบคลุมทั้งองคกร จึงควรตั้งคณะกรรมการ



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การจัดองคความรูในองคกร 

เขียนโครงการเพ่ือพัฒนาองคกรสูองคกรแหงการ

เรียนรูและการแลกเปล่ียนเรียนรูระหวางบุคลากร

องคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง

(ประมาณเดือน ตุลาคม

แตงตัง้คณะทํางานการจัดการองคความรูในองคกร

ขององคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง

(Knowledge Management : KM

จดัประชุมคณะทํางานฯ เพื่อกําหนดแนวทางในการ

จดัทําแผนการจัดการความรู

(ประมาณเดือน พฤศจิกายน

ออกแบบสอบถามออนไลน เพ่ือสํารวจความ

ตองการของบคุลากรในการกําหนดหัวขอกิจกรรม 

จํานวน  3  กิจกรรม 

(ประมาณเดือน พฤศจิกายน

จดัทําแผนการจัดการความรู  

(Knowledge Management Action Plan

(ประมาณเดือน ธันวาคม)

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การจัดองคความรูในองคกร (Knowledge Management :KM)

พัฒนาองคกรสูองคกรแหงการ

เรียนรูและการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางบุคลากรของ

ลําปาง 

ประมาณเดือน ตุลาคม) 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

แตงตัง้คณะทํางานการจัดการองคความรูในองคกร

ลําปาง 

Knowledge Management : KM) 

จัดประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือกําหนดแนวทางในการ

จดัทําแผนการจัดการความรู 

ประมาณเดือน พฤศจิกายน) 

เพ่ือสํารวจความ

ตองการของบุคลากรในการกําหนดหัวขอกิจกรรม 

ประมาณเดือน พฤศจิกายน) 

จดัทําแผนการจัดการความรู   

Knowledge Management Action Plan) 

) 

ประกาศใชแผนการจัดการความรู  

(Knowledge Management Action Plan

และปฏิทินการจัดกิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมตามปฏิทนิที่กําหนด

(กิจกรรมละประมาณ  3  ช่ัวโมง

สรุปผลการดําเนินกิจกรรม 

รายงานใหผูบรหิารทราบ 

(ภายใน  15 วัน หลังดําเนินกิจกรรมเสร็จสิ้น

อัพเดตกิจกรรมความรูลงเว็บไซตกองการเจาหนาที่

www.officer.chiangraipao.go.th

(ภายใน 5 วัน หลงัรายงานผูบริหาร

แจงเวียนใหทุกสวนราชการทราบ

(ภายใน 1 วนั หลังอัพเดตกิจกรรมลงเว็บไซต
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Knowledge Management :KM) 

แผนการจัดการความรู   

Knowledge Management Action Plan) 

ดําเนินการจัดกจิกรรมตามปฏิทินท่ีกําหนด 

ช่ัวโมง) 

 

วนั หลังดําเนินกิจกรรมเสร็จส้ิน) 

กองการเจาหนาท่ี    

www.officer.chiangraipao.go.th 

วนั หลังรายงานผูบริหาร) 

แจงเวียนใหทุกสวนราชการทราบ 

วนั หลังอัพเดตกิจกรรมลงเว็บไซต) 



 

 
 
 
 

1.  พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ
2.  กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน พ
3. หนังสือสํานักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก

เร่ือง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรฐัจาก 
ตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน
 

 
 
 

1. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกิจการบานเมืองที่ดี พ
2. การประเมินประสทิธิภาพขององคการปกครองสวนทองถิ่น 

LPA)  ดานที่  2  การกองการเจาหนาที่
ทรัพยากรบุคคล  ขอ  4.4  

3. แบบประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  เพื่อเสนอขอรบัเงินรางวัลประจาํป
สําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มติิที่ 
บุคคล  

 
 

 

 
1. สรรหาผูปฏิบัติงานที่เปนเลศิ 

ที่เขารวมเวทีตองเปนตัวจริง คือเปนผูปฏิบัติงานในเรื่องน้ัน ๆ ที่ประสบความสําเร็จ เปนที่ยอมรับ เปน
แบบอยางที่ดี และมาจากความแตกตาง หลากหลาย จึงจะเกดิพลงั 

2. ใหนําความรูที่ไดมาและผานการนําไปใชแลววาเกิด
สารสนเทศ โดยเฉพาะอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต ไวเปนแหลงความรู 
พลังในการแลกเปลี่ยนเรียนรู

 
 
 
 
 
 
 

    สาระสาํคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒  
ออกตามความใน พ.ร.บ.บัตรประจําตวัเจาหนาที่ของรัฐ พ
และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๙  ลงวันที่  ๒  มีนาคม  

เรื่อง การระบุตําแหนงและการเปลี่ยนบัตรประจาํตัวเจาหนาที่ของรัฐจาก “ระบบซี” เปน “
ตําแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน” 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบรหิารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
การประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถ่ิน (Local Performance Assessment : 

กองการเจาหนาทีแ่ละกิจการสภา  หมวดที่  4  ประสิทธิภาพของการบรหิา
4  การจัดองคความรูในองคกร   

แบบประเมนิประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ  เพ่ือเสนอขอรับเงินรางวัลประจาํป
สําหรับองคกรปกครองสวนทองถ่ิน มิติที่ 4 มิติดานการพัฒนาองคกร ขอ 1 การบริหารทรัพยากร

สรรหาผูปฏิบัติงานที่เปนเลิศ (Best Practice) เขารวมแลกเปลี่ยนแบงปนประสบการณ สมาชิกทุกคน
ที่เขารวมเวทีตองเปนตัวจรงิ คือเปนผูปฏิบัติงานในเรื่องน้ัน ๆ ที่ประสบความสําเร็จ เปนที่ยอมรับ เปน
แบบอยางที่ดี และมาจากความแตกตาง หลากหลาย จึงจะเกิดพลัง  

นําความรูที่ไดมาและผานการนําไปใชแลววาเกิดประโยชนจริง มาเก็บไวในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยเฉพาะอินเทอรเน็ต อินทราเน็ต ไวเปนแหลงความรู (Knowledge Assets) 

แลกเปลี่ยนเรียนรูอยูเสมอ 

สาระสําคัญเพ่ิมเติมของกระบวนงาน 

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

/แนวทางการแกไข 
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บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ 
มีนาคม  ๒๕๕๙   
“ระบบจําแนก

2546 มาตรา 11 
Local Performance Assessment : 

ประสิทธิภาพของการบริหาร

แบบประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบตัิราชการ  เพื่อเสนอขอรับเงินรางวัลประจาํป
การบริหารทรัพยากร

เขารวมแลกเปลี่ยนแบงปนประสบการณ สมาชิกทุกคน
ที่เขารวมเวทตีองเปนตัวจริง คือเปนผูปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ที่ประสบความสําเร็จ เปนที่ยอมรับ เปน

ประโยชนจริง มาเก็บไวในระบบเทคโนโลยี
Knowledge Assets) เพ่ือใหเกิด



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การจัดทาํคูมอืการปฏิบัติงาน  

รับข้ันตอนการปฏบิัตงิาน
จากเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

(ประมาณเดือน พฤษภาคม

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 
และหลักเกณฑตางๆท่ีเกี่ยวของ

(ประมาณเดือน พฤษภาคม

ดําเนินการจัดทํา (พิมพ)

(ประมาณเดือน มถิุนายน – กรกฎาคม

ข้ันตอนเกี่ยวกับผูมาติดตอ 

สั่งพิมพ (ปริ้น) ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ใหเจาหนาที่ผูรบัผดิชอบตรวจสอบความถกูตอง

และดําเนินการแกไข 
(ประมาณเดือน สิงหาคม

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การจัดทาํคูมือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual) 

รับข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 
จากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
ประมาณเดอืน พฤษภาคม) 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ  
และหลักเกณฑตางๆที่เกี่ยวของ 

ประมาณเดอืน พฤษภาคม) 

) 

กรกฎาคม) 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

อัพเดตคูมือการปฏิบัติงาน  (Work  Manual
ลงเว็บไซตกองการเจาหนาที่

http://web.lp-pao.go.th/person/
(ภายใน  1  วนั หลังผูบริหารพิจารณา

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถกูตอง 

ประมาณเดอืน สิงหาคม) 

บันทึกเสนอผูบริหารพิจารณาตามลําดับช้ัน
(  3  วัน) 

จัดทํารูปเลมฉบับสมบูรณ พรอมทั้งแจงเวียน
ใหทุกสวนราชการทราบ

(ภายใน  1  วนั หลังผูบริหารพิ
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ข้ันตอนการปฏบัิตหินาที่ของเจาหนาที ่

Work  Manual) 
กองการเจาหนาที ่    
pao.go.th/person/ 

วนั หลังผูบริหารพิจารณา) 

บันทึกเสนอผูบริหารพิจารณาตามลาํดับช้ัน 

จดัทํารูปเลมฉบบัสมบรูณ พรอมทั้งแจงเวียน 
ใหทุกสวนราชการทราบ 

วนั หลังผูบริหารพิจารณา) 



 

 
 
 
 

1. การประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถ่ิน 
LPA)  ดานที่  2  การกองการเจาหนาที่
ขอ 1.7 การสงเสริมพัฒนาความรู ประกอบกับ  หมวดที่ 
ขอ 4.3 การสรางสวนราชการเปนองคกรเรียนรู

2. แบบประเมนิเกณฑชี้วดัสําหรับการคัดเลือกองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี  
ที่  5  การบริหารจัดการอยางมืออาชีพและความคุมคาในการใชทรัพยากร ขอ 
อยางมืออาชีพ ขอ 5.1.1 มีคูมือในการปฏิบัติงานและแผนผังขั้นตอนในการทํางาน

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ผูจดัทําตองดําเนินการศึกษา

เก่ียวของกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกคน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

การประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถิ่น (Local Performance Assessment : 
กองการเจาหนาที่และกิจการสภา  หมวดที่  1 ความสอดคลองเชิงยุทธศาสตร  

การสงเสริมพัฒนาความรู ประกอบกับ  หมวดที่ 4ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล  
การสรางสวนราชการเปนองคกรเรียนรู 

ประเมนิเกณฑชี้วัดสําหรับการคัดเลือกองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีการบริหารจัดการที่ดี  
การบริหารจัดการอยางมืออาชีพและความคุมคาในการใชทรัพยากร ขอ 5.1 

มีคูมือในการปฏิบัติงานและแผนผังขั้นตอนในการทํางาน

เจาหนาที่ผูจัดทําตองดําเนินการศึกษา หาความรูทางดานกฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑตางๆ ที่

เก่ียวของกบัข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกคนเพ่ือทําความเขาใจกระบวนงานกอนลงมอืจัดทํา

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

/แนวทางการแกไข 
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Local Performance Assessment : 
ความสอดคลองเชิงยุทธศาสตร  

ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล  

ประเมินเกณฑชี้วัดสําหรับการคัดเลือกองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีการบริหารจัดการที่ดี  สวน
1 การบริหารจัดการ

มีคูมือในการปฏิบัติงานและแผนผงัข้ันตอนในการทํางาน 

หาความรูทางดานกฎหมาย  ระเบียบ  และหลักเกณฑตางๆ ที่

เพ่ือทําความเขาใจกระบวนงานกอนลงมือจัดทํา 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      
การฝกอบรมบุคลากร 

ลําปาง ดําเนนิการเอง

จดัทําแผนดําเนินงานประจําป
เพื่อกําหนดชวงเวลาดําเนินการท่ีเหมาะสม

ประสานกองแผน/กองคลัง/กองพัสดุฯ
เพ่ือตรวจสอบตามแบบการตรวจสอบกอนการ

อนุมัติโครงการ 

จดัทําบันทึกเสนอผูบริหาร
- ขออนุมัตดิําเนินโครงการตามหวง

ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนดําเนินงาน
- จัดทําคําสั่งใหบุคลากรเดินทางไปราชการ 

(กรณีโครงการที่ตองมกีารเดินทาง
- ขออนุมัตยิืมเงินคาใชจายในการ

ดําเนินการ 
- ขออนุมัติดําเนนิการจดัหาพัสดุ
- ขอความอนุเคราะหวิทยากร 
- แจงเวียนสวนราชการในสังกัดเขารวม

โครงการ  
 กองกิจการสภา อบจ. พรอมขอ

รวมมือแจงประสาน ส.อบจ
พื้นท่ีดําเนินการ (ถามี) 

 

การดําเนนิการตามโครงการ
- ประสานวิทยากรโครงการ 
- ประสานสถานท่ีดาํเนินโครงการ
- ประสานทีพั่ก (สําหรบับางโครงการ
- จัดทําคํากลาวรายงาน/คํากลาวเปดโครงการ
- จัดทําบัญชีลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรม
- จัดเตรียมใบสําคัญรับเงินสําหรับคา

สมนาคุณวิทยากร 
- การอํานวยความสะดวก/ประสานงานตางๆ

ระหวางการฝกอบรม 
- จัดทําเกียรติบัตร (สําหรับบางโครงการ

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การฝกอบรมบุคลากร (หลกัสูตรที่องคการบริหารสวนจงัหวัด

ดําเนินการเอง) 

จดัทําแผนดําเนินงานประจําป 
เพ่ือกําหนดชวงเวลาดําเนินการท่ีเหมาะสม 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
จัดทําบันทึกขออนมุัติสงใชเงินยืมคาใชจาย

ในการดําเนินงานตามโครงการเสนอผูบริหาร
 

กองพสัดฯุ 
เพ่ือตรวจสอบตามแบบการตรวจสอบกอนการ

 

จดัทําบันทึกเสนอผูบริหาร 
ดําเนินโครงการตามหวง

ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนดําเนินงาน 
จดัทําคําสั่งใหบุคลากรเดินทางไปราชการ 
กรณีโครงการท่ีตองมีการเดินทาง) 

ยมืเงนิคาใชจายในการ

ขออนุมัติดําเนินการจัดหาพัสดุ/จดัจาง 
 

แจงเวียนสวนราชการในสังกัดเขารวม

พรอมขอความ
อบจ.ลป. ใน
 

การดําเนินการตามโครงการ 

ประสานสถานที่ดําเนินโครงการ 
สําหรับบางโครงการ) 

คํากลาวเปดโครงการ 
จดัทําบัญชีลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรม 
จดัเตรียมใบสําคัญรับเงินสําหรบัคา

ประสานงานตางๆ 

สําหรับบางโครงการ) 

การประเมนิผลและรายงานผล 
การจัดฝกอบรม 

(ภายใน 60 วัน นับแตวันสิ้นสุดการฝกอบรม
 

จัดทําบันทึกสอบถามความตองการฝกอบรม
แตละหลักสตูรกับทุกสวนราชการ 
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หลักสูตรที่องคการบริหารสวนจังหวัด

สงใชเงินยืมคาใชจาย 
เสนอผูบริหาร 

 

วนั นับแตวันส้ินสุดการฝกอบรม) 

ทําบันทึกสอบถามความตองการฝกอบรม 



 

 
 
 
 
 

1. การประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถ่ิน 
LPA)  ดานที่  2  การกองการเจาหนาที่
ขอ 1.7 การสงเสริมพัฒนาความรู ประกอบกับ  หมวดที่ 
ขอ 4.3 การสรางสวนราชการเปนองคกรเรียนรู

2. แบบประเมนิเกณฑชี้วดัสําหรับการคัดเลือกองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่มีการบริหารจัดการที่ดี  สวน
ที่  5  การบริหารจัดการอยางมืออาชีพและความคุมคาในการใชทรัพยากร ขอ 
อยางมืออาชีพ ขอ 5.1.1 มีคูมือในการปฏิบัติงานและแผนผังขั้นตอนในการทํางาน

 
 
 
 
 

เจาหนาที่ผูจัดทําตองดําเนินการศึกษา ห

ที่เก่ียวของกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกคน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

การประเมินประสิทธิภาพขององคการปกครองสวนทองถิ่น (Local Performance Assessment : 
กองการเจาหนาที่และกิจการสภา  หมวดที่  1 ความสอดคลองเชิงยุทธศาสตร  

การสงเสริมพัฒนาความรู ประกอบกับ  หมวดที่ 4ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล  
การสรางสวนราชการเปนองคกรเรียนรู 

ประเมนิเกณฑชี้วัดสําหรับการคัดเลือกองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีการบริหารจัดการที่ดี  สวน
การบริหารจัดการอยางมืออาชีพและความคุมคาในการใชทรัพยากร ขอ 5.1 

มีคูมือในการปฏิบัติงานและแผนผังขั้นตอนในการทํางาน

เจาหนาที่ผูจัดทําตองดําเนินการศึกษา หาความรูทางดานกฎหมาย  ระเบียบ และหลักเกณฑตางๆ 

ที่เก่ียวของกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทุกคนเพ่ือทําความเขาใจกระบวนงานกอนลงมือจัดทํา

ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

/แนวทางการแกไข 
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Local Performance Assessment : 
ความสอดคลองเชิงยุทธศาสตร  

ประสิทธิผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล  

ประเมินเกณฑชี้วัดสําหรับการคัดเลือกองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่มีการบริหารจัดการที่ดี  สวน
1 การบริหารจัดการ

มีคูมือในการปฏิบัติงานและแผนผงัข้ันตอนในการทํางาน 

และหลักเกณฑตางๆ  

เพ่ือทําความเขาใจกระบวนงานกอนลงมือจัดทํา 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      งานระบบศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถ่ิน 

รับสําเนาคําสั่งบรรจุ

1. ระบบทะเบียนประวัติขาราชการสวนทองถิ่น 
2. ระบบทะเบียนประวัติขาราชการคร ู
3. ระบบกองการเจาหนาที่
4. ระบบการประเมินผลการปฏบิัตงิาน
5. ระบบแผนอัตรากําลัง 
6. ระบบรับรองขอมลู
7. ระบบประมวลผลและรายงานผล
8. ระบบขอมูลโบนัสและทุนการศึกษา
9. ระบบคนหาเสนทางความกาวหนา
10. ระบบคนกฎหมายของการกองการเจาหนาท่ีสวนทองถิ่น
11. ระบบบัตรประจาํตัวขาราชการ
12. ระบบขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ
13. ระบบการประเมินเลื่อนข้ันเงินเดือน
14. ระบบคํานวณคางานของขาราชการ
15. ระบบการลา  จํานวน  
16. ระบบสลปิเงินเดือน
17. ระบบ  
18. ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล

ออกรายงานการจัดทําขอมลูบุคลากร อปท

ขั้นตอน และระยะเวลา 

งานระบบศนูยบริการขอมลูบุคลากรทองถ่ิน (LHR) 

รับสําเนาคําสั่งบรรจุ, แตงต้ัง, รับโอน, การยาย, การเลื่อนข้ันเงินเดือน, เลื่อนระดบั,เปลี่ยน
ตําแหนง, เปลี่ยนช่ือตัว ชื่อสกุล, เพิ่มวุฒิการศึกษา ฯลฯ 

 ข้ันตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่

บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในระบบขอมูลบุคลากร อปท. 
มีทั้งหมด  18  ระบบ  ดังนี ้

 
ระบบทะเบียนประวัติขาราชการสวนทองถิ่น (ก.พ. 7) 
ระบบทะเบียนประวัติขาราชการครู (ก.พ. 7)และวิทยฐานะ 
ระบบกองการเจาหนาท่ี 
ระบบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ระบบแผนอัตรากําลัง 3 ป 
ระบบรับรองขอมูล 
ระบบประมวลผลและรายงานผล 
ระบบขอมูลโบนัสและทุนการศึกษา 
ระบบคนหาเสนทางความกาวหนา 
ระบบคนกฎหมายของการกองการเจาหนาที่สวนทองถ่ิน 
ระบบบัตรประจําตัวขาราชการ 
ระบบขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ระบบการประเมินเล่ือนข้ันเงินเดอืน 
ระบบคํานวณคางานของขาราชการ 
ระบบการลา  จํานวน  11  ประเภท 
ระบบสลิปเงนิเดือน 
ระบบ  Chatbot  สนทนาอัตโนมัต ิ
ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล 

ออกรายงานการจัดทําขอมลูบุคลากร อปท. ตามระบบขอมูลของงานแตละระบบ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่



 

 
 

 
1. หนังสือ ที่ มท 0809.3/ว1370 

ทองถ่ินแหงชาติ 
2. คูมือการใชงานระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ

 
 
 
 

๔. ควรตรวจสอบกรอบอัตรากําลัง เลขที่ตาํแหนงใหครบถวน
๕. เน่ืองจากระบบยังไมสมบูรณการโอนยายควรตรวจสอบวามีการแนบคําสั่งโอนยายเสร็จเรียบรอยแลว

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

1370 ลงวันที่ 11  ก.ค. 2559  เรื่อง โครงการจัดต้ังศูนยขอมูลบุคลากร

คูมือการใชงานระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 

ควรตรวจสอบกรอบอัตรากําลัง เลขที่ตําแหนงใหครบถวน 
เน่ืองจากระบบยังไมสมบูรณการโอนยายควรตรวจสอบวามีการแนบคําสั่งโอนยายเสร็จเรียบรอยแลว

/แนวทางการแกไข 

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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เรื่อง โครงการจัดตั้งศูนยขอมูลบุคลากร 

เน่ืองจากระบบยังไมสมบูรณการโอนยายควรตรวจสอบวามีการแนบคําส่ังโอนยายเสร็จเรียบรอยแลว  



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. พ.ร.บ.คอมพิวเตอรฯ 2560
2. พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ

 
 
 

    กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

      การอัพเดทฐานขอมลูเว็บไซต

    ระเบียบ/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ

รับเรื่องจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการสแกนเอกสารใหเปนไฟล 

( 1  วัน ) 

ขั้นตอนเก่ียวกับผูมาติดตอ 

หากมีหลายไฟล ใหดําเนินการตัดตอใหเหลือไฟลเดียว

( 1 – 2 วนั ) 

ใสลายนํ้า (Water Mark)ในเอกสารทุกฉบับใหเรียบรอย

( 1  วนั ) 

2560 
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

ขั้นตอน และระยะเวลา 

การอัพเดทฐานขอมลูเว็บไซตกองการเจาหนาที ่

ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

รับเรื่องจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  

เปนไฟล PDF 

 ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที่เกี่ยวกับผูมาติดตอ 

ใหดําเนินการตัดตอใหเหลือไฟลเดียว 

ในเอกสารทุกฉบับใหเรียบรอย 

ประสานเจาหนาที่ดูแลระบบ  เพ่ือนาํไฟล 

สมบูรณแลว ลงอัพเดทฐานขอมูลเว็บไซตตอไป

( 1 วนั หลังจัดการไฟลเรียบรอย

ดําเนินสงเอกสารใหประชาสัมพันธลง Facebook 
เรียบรอย  และแชรไปยงัเพจ อบจ.ลําปาง ดวย

(  1  วัน ) 

แจงเจาหนาที่เจาของเรื่องทราบ 
( 1  วัน  หลังอพัเดทขอมูล) 
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ขั้นตอนการปฏบิัติหนาที่ของเจาหนาที ่

ประสานเจาหนาท่ีดแูลระบบ  เพ่ือนําไฟล PDF ที่เสร็จ

สมบูรณแลว ลงอัพเดทฐานขอมลูเว็บไซตตอไป 

วนั หลังจัดการไฟลเรียบรอย) 

Facebook ให
ลําปาง ดวย 

แจงเจาหนาที่เจาของเรื่องทราบ  
 



 

 
 
 
 

1. กองการเจาหนาที่  องคการบริหารสวนจงัหวัด
ชั้น  1  องคการบริหารสวนจังหวัด
เบอรโทรสํานักงาน : 0 5423 7600 

2. เว็บไซตกองการเจาหนาที ่http://web.lp
3. รับขอรองเรียนการบริหารทรัพยากรบุคคล ทางอีเมลไดที่  
4. ปรกึษาตอบคําถามทางจริยธรรม ไดที่ 
5. ฝายวินยัและสงเสริมคุณธรรม กองการเจาหนาที่ องคการบรหิารส

5423-3600 ตอ 1038 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

    ขอสังเกต/ขอควรระวัง/

องคการบริหารสวนจังหวัดลําปาง   
องคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง 

0 5423 7600 ตอ 1004,7624 โทรสาร 0 5423 7628
http://web.lp-pao.go.th/person/   

รับขอรองเรียนการบริหารทรัพยากรบุคคล ทางอีเมลไดที่  hr.lppao@gmail.com
ปรกึษาตอบคําถามทางจริยธรรม ไดที่ e-mail: vinailppao@gmail.com 
ฝายวินยัและสงเสรมิคุณธรรม กองการเจาหนาที่ องคการบรหิารสวนจังหวัดลําปาง เบอรโทร 

/แนวทางการแกไข 
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0 5423 7628 

hr.lppao@gmail.com 

วนจังหวัดลําปาง เบอรโทร 0-


