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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานถือว่าเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถทําให้
ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จําเป็นต่อการปฏิบัติงาน
นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยทําให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใช้บริการได้อย่างสะดวก
และชัดเจน  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้รวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการทํางานประกอบกับข้อระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้มีเนื้อหาสาระที่สําคัญ ๆ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการแก้ไขปรับปรุงเพ่ิมเติมหรือจักเป็น
คู่มือที่เหมาะสมต่อภารกิจของงานการเจ้าหน้าที่ต่อไปอย่างต่อเนื่องในอนาคต 

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ผู้บริหารทุกระดับพร้อมผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่ มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
ทํางานของงานการเจ้าหน้าที่ได้ดียิ่งขึ้น 

 
 

                                                                                         งานการเจ้าหน้าที่ 
                                                                         สํานักปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลท่าเรือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

งานการเจ้าหน้าที่ เป็นส่วนราชการในโครงสร้างการบริหารของสํานักปลัด ซึ่งลักษณะงานของงานการ
เจ้าหน้าที่เป็นงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับพนักงานส่วนตําบล ลูกจ้างประจํา พนักงานครู 
และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าเรือทุกคน การปฏิบัติงานที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานใช้วิธีศึกษา
จากข้อระเบียบ หนังสือสั่งการและการบอกต่อกันมาจากผู้ปฏิบัติงานคนก่อน ไม่ได้จัดทําไว้เป็นลายลักษณ์
อักษรรวบรวมไว้เป็นองค์ความรู้ในองค์กร 

ดังนั้น เพ่ือพัฒนารูปแบบ วิธีการบริหาร และกระบวนการทํางานภายใน งานการเจ้าหน้าที่  สํานัก
ปลัด ให้สอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตําบลท่าเรือ และนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนตําบลท่าเรือ ในการส่งเสริมและสร้างการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีในด้านการบริหารงานบุคคลให้มี
ประสิทธิภาพในการทํางานจึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานสําหรับเป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การทํางานได้มาตรฐานเป็นไปตามเปูาหมายต่อไป 

 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทําอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกันนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
5. เพื่อให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน 
7. ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 

 

1.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานและผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1. เพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ทําให้ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
2. สร้างมาตรฐานเดียวกัน 
3. ลดความซํ้าซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
4. แก้ปัญหาหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางาน 
5. แต่ละส่วนราชการในเทศบาลเมืองเมืองพลเรียนรู้งานซึ่งกันและกัน 
6. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถทํางานแทนกันได้ 
7. ช่วยให้เกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ

รวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายตําแหน่ง 
8. ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการทํางาน 
9. ช่วยลดเวลาการสอนงาน ช่วยให้การทํางานเร็วยิ่งขึ้น 
10. ชว่ยในการออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงาน 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การลา 
 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

- ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 และ

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) 
- มติครม. ที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ประเภทการลา มี 11 ประเภท ได้แก่ 
 

2.1 ลาปุวย (60) 
2.2 ลาคลอดบุตร (90) 
2.3 ลากิจส่วนตัว (30) 
2.4 ลาพักผ่อน (10) 
2.5 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ (120) 
2.6 ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
2.7 ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
2.8 ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
2.9 ลาติดตามคู่สมรส 
2.10 ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร (ไมเก่  ิน 15 วัน) 
2.11 ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดือน) 
 

1. การนับวันลา ให้นับตามปีงบประมาณ 
2. ให้นับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เฉพาะการนับวัน

ลาเพื่อประโยชน์ในการ 
(1) เสนอและจัดส่งใบลา 
(2) อนุญาตให้ลา 
(3) คํานวณวันลา ได้แก่ วันลาปุวยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วันลาคลอดบุตร ,วันลา

อุปสมบท/พิธีฮัจย์,วันลาไปศึกษา/อบรม , วันลาเข้ารับการตรวจ เลือก/เตรียมพล ,วันลาไปปฏิบัติงานใน
องค์กรระหว่างประเทศ ,วันลาติตามคู่สมรส และลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

สําหรับวันลาปุวยซึ่งมิใช่วันลาปุวยตาม (3) ,วันลากิจส่วนตัว, วันลาพักผ่อน และวันลาไปช่วยเหลือ
ภริยาที่คลอดบุตรให้นบเฉพาะวันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ลาปุวย 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้อํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ในกรณีจําเป็น จะ

เสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
2. การลาปุวยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
3. การลาปุวยไม่เกิน 3 วัน ผู้บังคับบัญชาจะสั่งให้มีใบรบรองแพทย์ ประกอบก็ได ้
4. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ 60 - 120 วัน 
 

ลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ ไม่สามารถลงชื่อใน

ใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้แต่เมื่อลงชื่อได้แล้วให้จัดส่งใบลาโดยเร็ว 
2. ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน 
3. ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 

ลากิจส่วนตัว 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตจึงจะหยุดราชการได้เว้น

แต่มีเหตุจําเป็นไม่สามารถรอได้ให้เสนอใบลาพร้อมเหตุผลความจําเป็นแล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
2. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน เว้นแต่ ในปีแรกที่เข้ารับราชการได้รับเงินเดือนระหว่างไม่

เกิน 15 วัน 
3. ลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วัน โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
 

ลาพักผ่อน 
1. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาต จึงจะหยุดราชการได้ 
2. มีสิทธิลาพักผ่อนได้ 10 วัน เว้นแต่ บรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
    2.1 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 20 วัน 
    2.2 รับราชการไม่น้อยกว่า 10 สะสมวันลาได้ไม่เกิน 30 วัน 
3. พนักงานที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษา และมีวันหยุดภาคการเรียนหากได้หยุดราชการตามวันหยุด

ภาคการเรียน เกินกว่าวันลาพักผ่อน จะไม่มีสิทธิลาพักผ่อน 
 

ลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย ์
1. ตั้งแต่เริ่มรับราชการ ยังไม่เคยอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮัจย์ 
2. เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตก่อนวันอุปสมบท/วันเดินทางไปประกอบพิธี

ฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
3. ต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วัน 
4. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันลาสิกขาหรือเดินทางกลับจากไป

ประกอบพิธีฮัจย์ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
5. รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 120 วัน 
 
 
 
 



ลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพล 
1. ไดร้ับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือก

ไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพล ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 
ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียก 

2. ให้เข้ารับการตรวจเลือก/เข้ารับการเตรียมพล ตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น โดยไม่ต้องรอบรับสั่ง
อนุญาต 

3. ให้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน นับแต่พ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก 
4. ไดร้ับเงินเดือนระหว่างลา 
 

ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. เป็นผู้พ้นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการแล้ว 
3. ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 4 ปี 
 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่ ได้รับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศต่ํากว่าเงินเดือน

ของทางราชการให้สมทบส่วนต่างดังกล่าว 
3. ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนดเวลา 
4. ให้รายงานผลการปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วัน 
 

ลาติดตามคู่สมรส 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกิน 2 ปีกรณีจําเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อไปอีก 2 ปีเมื่อรวมไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้

ลาออก 
3. ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา 
 

ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
1. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพื่อพิจารณาอนุญาต ก่อนหรือใน

วันที่ลาภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร 
2. ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วัน 
3. ได้รับเงินเดือนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตร 
 

ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
1. ข้าราชการที่ได้อันตรายหรือเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะ

เหตุกระทําการตามหน้าที่ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
2. ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู้มีอํานาจอนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3. ลาได้ครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
4. หลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ หรือองค์กรการกุศลที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงาน 

ทางราชการ เป็นผู้จัด 
5. ได้รับเงินเดือนระหว่างลาที่กําหนดไว้ในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน 



3. ผู้มีอ านาจอนุญาต 
 

3.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอํานาจอนุญาต 
- ลาปุวย 
- ลาพกัผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว 
- ลาติดตามคู่สมรส (ป.มท.) 
- ลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ 
- ลาเข้ารับการตรวจเลือก 
- ลาศึกษา/ฝึกอบรม (ในประเทศและต่างประเทศ) 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ (รมต.มท.) 
3.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีอํานาจอนุญาต 
- ลาปุวย (60 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว (30 วัน) 
3.3 ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการ มีอํานาจอนุญาต 
- ลาปุวย (30 วัน) 
- ลาพักผ่อน 
- ลาคลอดบุตร 
- ลากิจส่วนตัว (15 วัน) 
 

การให้โอนพนักงานส่วนต าบลไปยัง อบต.อื่น/อปท.ประเภทอื่น 
 

1. ผู้ขอโอนยื่นคําร้องขอโอน (ย้าย) ต่อต้นสังกัด 
2. ส่วนราชการต้นสังกัดเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อพิจารณาอนุญาต 
3. ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอน จัดทําบันทึกแจ้งประสานงานการเจ้าหน้าที่ พร้อมแนบ

คําร้องขอโอน 
4. จดัส่งหนังสือสอบถามตําแหน่งว่างไปยังหน่วยงานที่ประสงค์จะโอนไปสังกัด 
5. หน่วยงานที่จะรับโอนแจ้งประสานกําหนดวันโอน (ย้าย) พร้อมตําแหน่งว่าง 
6. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จ.นครนายก ในการโอนพนักงานส่วนตําบล 
7. หน่วยงานที่รับโอนแจ้งมติเห็นชอบการรับโอนมายังส่วนราชการต้นสังกัด 
8. ออกคําสั่งให้พ้นจากตําแหน่ง รายงาน ก.อบต.จ.นครนายก/หน่วยงานที่รับโอน 
 
 
 

 
 



การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 

1. รายงานตําแหน่งว่าง และขออนุมัติสรรหาต่อนายกองค์การบริหารส่วนตําบล 
2. จัดทําประกาศรับสมัคร และประชาสัมพันธ์ไปยังท้องถิ่นจังหวัด นายอําเภอต่าง ๆ และ 

อบต.อ่ืนภายในจังหวัด (ประกาศก่อนวันรับสมัคร ไม่น้อยกว่า 5 วันทําการ) 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่น้อยกว่า 3 คน 
4. รับสมัคร (ไม่น้อยกว่า 7 วันทําการ) 
5. ตรวจสอบคุณสมบัติ 
6. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบและกําหนดวันสอบ 
7. ประชุมคณะกรรมการออกข้อสอบ 
8. ดําเนินการสรรหา 
9. ตรวจข้อสอบ 
10. ประกาศผลผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและขึ้นบัญชีเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

(อายุตามสมควร แต่ไม่เกิน 1 ปี) 
11. ขออนุมัติ ก.อบต.จ.นครนายก เพ่ือจัดจ้าง เฉพาะพนักงานจ้างตามภารกิจ (สําหรับ

พนักงานจ้างทั่วไปไม่ต้องขออนุมัติ ดําเนินการเพียงแต่การรายงานการจัดจ้าง) 
12. ออกคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง โดยระบุเงินเดือนและเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว (ถ้ามี) 

แนบท้ายคําสั่ง 
13. แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดําเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
14. จัดทําประวัติและทําสัญญาจ้าง (พนักงานจ้างตามภารกิจจ้างได้ไม่เกิน 4 ปีต่อสัญญา 

และพนักงานจ้างทั่วไปจ้างได้ไม่เกิน 1 ปีต่อสัญญา) 
 

การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
 

  1. รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุดสัญญาจ้าง ต่อนายก อบต. เพ่ือขอ
ความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จ.นครนายก ในการต่อสัญญาจ้าง 
  2. เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.อบต.จ.นครนายก เพ่ือต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่สิ้นสุด
สัญญาในปนีั้น ๆ (ยกเว้นพนักงานจ้างทั่วไปไม่ต้องเสนอขอความเห็นชอบ ดําเนินการเพียงแต่การรายงานการ
ต่อสัญญาจ้าง) 
  3. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (ต่อสัญญาจ้าง) 
  4. จัดทําสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัตรทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานสว่นท้องถิ่น 
 

เป็นเอกสารสําคัญท่ีข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการ
และหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึกประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่
จําเป็นและมีความสําคัญ โดยจัดทําขึน้ตาม 

1. ประกาศ ก.จ.จ., ก.ท.จ., ก.อบต. จังหวัด เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลข้อ 358, 388 และ 355 ตามลําดับ ได้กําหนดไว้ว่า “การจัดทําทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการและพนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบี ยนประวัติ
วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติและการจัดทําแฟูมทะเบียนประวัติ ห้ํากฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี 
ที่กําหนดไว้สําหรับข้าราชการพลเรือน มาบังคับใช้โดยอนุโลม” 

2. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 
แบบใหม่และแฟูมประวัติข้าราชการ และหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 
2518 เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 

3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ พ.ศ.2548 ข้อ 4 วรรค 2 กําหนดไว้ว่า “สําหรับราชการส่วนท้องถิ่น องค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยงานอื่นซึ่งมิได้สังกัดฝุายบริหาร อาจนําระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

 

ความส าคัญของบัตรประวัติ 
 

1. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนํามาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ใช้ในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือน การปรับปรุงตําแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจาก
เกษียณอายุราชการ ใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคํานวณบําเหน็จบํานาญ เป็นต้น 

2. และเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคลากร การ
วางแผนงานด้านการงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การ
โอนย้าย การวางแผนกําลังพล การวางแผนงบประมาณประจําปี การสรรหาบุคลากรที่ความสามารถในแต่ละ
สายอาชีพให้เพียงพอและเหมาะสมกับตําแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่
ขาดแคลน เป็นต้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แฟูมทะเบียนประวัติ 
 

เป็นแฟูมที่เก็บบัตรประวัติและเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติ
ทั้งหมดที่มีความสําคัญต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่น สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิดทะเบียน
บ้าน หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

บัตรประวัติมีการบันทึกข้อมูลส าคัญ 2 ส่วน 
1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม

การดูงาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง บันทึกการ

เปลี่ยนแปลงต่างๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตร
ประวัติของ อบต.มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา 310 แกรมเพ่ือความ
คงทน 

 

การจัดท าบัตรประวัต ิ
 

- ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ 
สํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดทํา ก.พ.7 แบบใหม่ 

- ต้องจัดทําบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันที่มีคําสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับ
ราชการและต้องจัดทําตามจํานวน ดังนี้ 

- อบต. และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง 3 ชุด ที่จัดทําเป็น
ต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สําเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ 3 ส่งให้สถ.
(สํานักงานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ 2 ส่งให้สถ. (สํานักงานเลขานุการ 
ก.จ.) 

 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
 

1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตําแหน่งชื่อ - สกุล ว/ด/ป เกิด
วันเกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 

2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล)
ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงานต้นสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหน่ง เลขที่ตําแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหน่งและอัตราเงินเดือน 

 

การบันทึกข้อมูลลงในบตัรประวัติ 
 

ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความสําคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปใน
อนาคตจึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริงต้องเขียนบันทึก
ด้วยปากกาสีดาหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจงชัดเจนและอ่านง่าย 

 

 
 
 



ข้อควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
 

- ก่อนเริ่มทํางานวันแรก ให้ทําบัตรประวัติก่อนเลยอย่าปล่อยให้เนิ่นนานจะมีปัญหาภายหลัง 
- การเขียนต้องบรรจง ชัดเจน สวยงามและอ่านง่าย 
- วัน เดือน ปีให้เขียนเต็ม อย่าย่อ และให้ใช้ ปี พ.ศ. เท่านั้น 
- วัน/เดือน/ปีเกิด พนักงานประวัติต้องตรวจทานให้ถูกต้องก่อนลงนาม 
- ประวัติการศึกษา ต้องเป็นวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแล้วเท่านั้น 
- บัตรประวัติทั้ง 3 ฉบับ ที่จัดทําขึ้น ถือว่า เป็นต้นฉบับทั้งหมด ไม่ใช่สําเนา 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเพิ่มเติมข้อมูลในบัตรประวัติ 
 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอเพ่ิมเติมข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า
หน่วยงาน คือนายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 

2. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติให้เพิ่มข้อมูลตามที่ขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) บันทึกข้อมูลเพิ่มเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เสนอนายกฯ เพื่อทราบด้วย 
 

การแก้ไขบัตรประวัติ 
 

มี 2 กรณี คือ 1. การแก้ไขท่ัวไป และ 2. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในการแก้ไขข้อความใน
บัตรประวัติ ห้าม ขูด ลบด้วยยางลบหรือปูายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้วิธีขีดฆ่าข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา 
และต้องลงนามกํากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรองในบัตรประวัติ ทุกครั้งที่มีการแก้ไข 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟูม
ประวัติข้าราชการ 

- การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบคําร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และให้นายก อบจ.,อบต.,เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึกใน
บัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข 
 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขข้อมูลพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหน้า
หน่วยงาน คือนายกฯ ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 

2. หัวหน้าหน่วยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามที่ขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนาม

กํากับ 
4. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย 
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การ

แก้ไขจะขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกว่ากรณีทั่วไป 
ต้องมีเอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือ
มีตําหนิมีการแก้ไขที่ไม่ถูกต้อง มาประกอบคําร้องขอแก้ไข เสนอไปตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และเมื่อ
ได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จ



บํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แล้ว พนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้
แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 

1. เจ้าของบัตรฯ ยื่นคําร้องขอแก้ไขพร้อมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจ้าหน้าที่ควบคุม
เกษียณอาย ุ(ผวจ.) ผ่านตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 

2. เจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แก้ไขโดยขีดฆ่าข้อความและเขียนใหม่ในบัตรประวัติและลงนาม

กํากับ 
4. เจ้าของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับด้วย 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
 

การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี 
1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วน 
2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 
 

1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ชํารุดเสียหายแล้ว ทําบันทึกรายงานความ 

เสียหายให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบแล้วดําเนินการ ดังนี้ 
1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับ 

เจ้าของประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การ
ขอรับเครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้วให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมมาไปยังสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหาย
ต่อไป 

1.2 เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนา เอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได้ 
ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

1.3 เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ชํารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด 
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ชํารุดจาก
บัตรประวัติชุดที่นาส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ  รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ชํารุดเสียหายได้ 

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางส่วนเมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติ
ส่วนที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติทาการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติแล้วให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับในส่วนที่เพ่ิมเติมข้ึนใหม่ 

 
 



2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหายแล้ว ทําบันทึกรายงานให้ 
ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วดําเนินการ ดังนี้ 
2.1 ให้ดําเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมายโดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์ที่

เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจําวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ดําเนินการต่อไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวม
นั้นไปยังสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาสําเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบตัรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นําส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สํานักงานท้องถิ่นจังหวัดให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติ
ขึ้นใหม ่

2.4 เมื่อสํานักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใด
ตามข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นําส่งไปเก็บ
รักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ทําบันทึกเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 

กรณีบัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ให้
พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม่ 3 ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีใจความถูกต้องตรงกันทั้ง 3 ชุด ให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ 1 ชุด ที่เหลือส่งไปเก็บที่
สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/4002 ลงวันที่ 
1 สิงหาคม 2533 เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 

หลักการ 
1. หาสําเนาจากสําเนาที่มีอยู่ในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
2. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่สํานักงานท้องถิ่นจังหวัด 
3. หาสําเนาจากชุดที่เก็บไว้ที่ สถ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การออกจากราชการ 
 

การออกจากราชการ มี 5 กรณีได้แก่ 
 (1) ตาย 
 (2) พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบําเหน็จบํานาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 (3) ลาออกจากราชการ 
 (4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 (5) ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การลาออกจากราชการ 
 

กรณีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 
  1. พนักงานส่วนตําบล พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจํา พนักงานจ้าง
ยื่น หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
  2. ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
  3. เข้า ก.อบต.จ. เพื่อขอรับความเห็นชอบ 
  4. ก.อบต.จ. เห็นชอบแล้ว ออกคําสั่งพ้นจากตําแหน่งหน้าที่ 
  5. แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดําเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

กรณีพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 

  1. พนักงานจ้างยื่น หนังสือลาออกจากราชการ (ผ่านต้นสังกัด) 
  2. ขออนุมัติต่อผู้บริหารท้องถิ่น 
  3. ออกคําสั่งพ้นจากตําแหน่งหน้าที่ โดยผู้บริหารท้องถิ่น 
  4. รายงาน ก.อบต.จ. เพื่อทราบ 
  5. แจ้งเวียนให้ทุกกองทราบและดําเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 
 
 


