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องค์การบริหารส่วนตำบลท่าวัด 

อำเภอแวงนอย   จังหวัดขอนแกน



คำนำ 
คูมือปฏิบตัิงานถือวาเปนคูมือที่เปนประโยชนตอผูปฏิบติังานเปนอยางย่ิงซึ่งสามารถทำใหผูปฏิบตังิานหลักและผู

ปฏบิัติงานรวมไดรูข้ันตอนการปฏิบัติงานรวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบติังานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา      และยังสามารถชวย 
ใหทราบระยะเวลาที่จำเปนตอการปฏบิัติงานนอกจากนี้การมีคูมือปฏิบัติงานยังจะชวยทำใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน
ไดและยังจะเปนประโยชนตอการเผยแพรใหบุคลากรทราบข้ันตอนการปฏบิติังานไดอยางชัดเจนข้ึนคูมอืปฏิบัติงานฉบับนี้งานการเจา
หนาท่ีไดจัดทำและรวบรวมจากความรูและประสบการณในการทำงานประกอบกับขอระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของรวมกันดำเนินการให
มีเนื้อหาสาระที่สำคัญกระชับเขาใจงายและเปนปจจุบนัถือเปนผลงานท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบติังานเปนอยางยิ่งแตอยางไรก็ตาม 
สมควรที่จะมีการแกไขปรับปรุงเพิม่เติมในอนาคตจงึหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัตงิานใหม ี
ประสิทธภิาพย่ิงข้ึนในดานตางของงานเจาหนาที่มีความรูความเขาใจในกระบวนการทำงานของงานเจาหนาท่ีไดดีย่ิงข้ึนตอไป 
 
 
 
 
 

 
งานการเจาหนาทีส่ำนักงานปลัด          

องคการบริหารสวนตำบลทาวัด 



การลา 

(พนักงานส่วนท้องถิÉน) 

1. กฎหมาย ระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง 
1.1 ประกาศ ก.จงัหวดัแพร่ เรืÉอง หลกัเกณฑ์และเงืÉอนไขเกีÉยวกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
1.2 ระเบยีบสํานักนายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการลา ของขา้ราชการ พ.ศ. 2555 

1.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงนิเดอืน เงนิปี บําเหน็จ บํานาญและเงนิอืÉนในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. 2535 และแก้ไข เพิÉมเตมิถงึ 

(ฉบบัทีÉ 5) 

1.4 มต ิครม. ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. ประเภทการลา ม ี11 ประเภท ได้แก่ 

2.1 การลาป่วย (ปีละไม่เกนิ 60 วนัทําการ) 

2.2 การลาคลอดบุตร (90 วนั/ครั Êง) 
2.3 การลากจิส่วนตวั (30 วนั) 
2.4 การลาพกัผ่อน (10 วนั) 

2.5 การลาอุปสมบท หรอืลาไปประกอบพธิฮีจัย ์(120 วนั) 
2.6 การลาเขา้รบัการตรวจเลอืก หรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
2.7 การลาไปศกึษา ฝึกอบรม ดูงานหรอืปฏบิตักิารวจิยั 

2.8 การลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหว่างประเทศ 
2.9 การลาตดิตามคู่สมรส 
2.10 การลาไปช่วยเหลอืภรยิาทีÉคลอดบุตร (ไม่เกนิ 15 วนั/ครั Êง) 

2.11 การลาไปฟืÊนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ (ไม่เกิน 12 เดอืน) 

1. การนับวนัลา ใหนั้บตามปีงบประมาณ 

2. ใหน้ับวนัหยุดราชการทีÉอยู่ในระหว่างวนัลาประเภทเดยีวกนั รวมเป็นวนัลาด้วย เฉพาะการนับวนัลา เพืÉอ ประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจดัส่งใบลา 

(2) อนุญาตใหล้า 
(3) คํานวณวนัลา ได้แก่ วนัลาป่วยตามกฎหมายสงเคราะห์ข้าราชการฯ วนัลา คลอดบุตร , วนัลาอุปสมบท/พธิ ีฮจัย ์, 

วนัลาไปศกึษา/อบรม , วนัลาเขา้รบัการตรวจ เลอืก/เตรยีมพล , วนัลาไปปฏบิตังิานในองค์กรระหว่าง ประเทศ , 

วนัลาตติามคู่สมรส และลาไปฟืÊนฟูสมรรถภาพด้านอาชพี 

สําหรบัวนัลาป่วยซึÉงมใิช่วนัลาป่วยตาม (3) , วนัลากจิส่วนตวั , วนัลาพกัผ่อน และวนัลาไปช่วยเหลอืภรยิาทีÉคลอด 

บุตรใหนั้บเฉพาะวนัทําการ 



การลาป่วย 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาตก่อน หรอืในวนัทีÉลา เวน้แต่ ในกรณีจําเป็นจะเสนอใบลาใน 

วนัแรกทีÉมาปฏิบตัริาชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตั Êงแต่ 30 วนัขึÊนไป ต้องมใีบรบัรองแพทย์ 
3. การลาป่วยไม่ถงึ 30 วนั ผูบ้งัคบับญัชาจะสั Éงใหม้ใีบรบัรองแพทย์ประกอบก็ได้ 

4. ได้รบัเงนิเดอืนระหว่างลาได ้60-120 วนั 

การลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาตก่อน หรอืในวนัทีÉลา เวน้แต่ ไม่สามารถลงชืÉอในใบลาได้จะ ใหผู้อ้ืÉนลาแทนก็ได้ 

แต่เมืÉอลงชืÉอได้แล้วใหจ้ดัส่งใบลาโดยเรว็ 

2. ได้รบัเงนิเดอืนครั ÊงหนึÉงได ้ 90 วนั 

3. ไม่ตอ้งมใีบรบัรองแพทย์ 

การลากิจส่วนตวั 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต และเมืÉอได้รบัอนุญาตจงึจะหยุดราชการได้ เวน้แต่ มเีหตุ 

จําเป็นไม่สามารถรอได้ใหเ้สนอใบลาพรอ้มเหตุผลความจําเป็นแล้ว หยุดราชการไปก่อนได้ 

2. ได้รับเงนิเดอืนระหว่างลาไม่เกนิ 45 วนั เว้นแต่ในปีแรกทีÉเขา้รบัราชการได้รบัเงนิเดอืนระหว่างไม่เกิน 15 วนั 

3. ลากจิเพืÉอเลีÊยงดูบุตรต่อเนืÉองจากการลาคลอดบุตร ได้ไม่เกนิ 150 วนั โดยไม่ได้รบัเงนิเดอืน 

การลาพกัผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต และเมืÉอได้รบัอนุญาต จงึจะหยุดราชการได้ 
2. มสีทิธิลาพกัผ่อนได ้10 วนั เวน้แต่ บรรจุเขา้รบัราชการ ยงัไม่ถงึ 6 เดือน 
2.1 สะสมวนัลาได้ไม่เกนิ 20 วนั 

2.2 รบัราชการไม่น้อยกว่า 10 ปี สะสมวนัลาได้ไม่เกนิ 30 วนั 
3. พนักงานทีÉปฏบิตังิานในสถานศกึษา และมวีนัหยุดภาคการเรยีนหากได้หยุดราชการตามวนัหยุดภาคการเรยีน เกนิกว่า 

วนัลาพกัผ่อน จะไม่มสีทิธลิาพกัผ่อน 

การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮจัย ์

1. ตั Êงแต่เริÉมรบัราชการ ยงัไม่เคยอุปสมบทหรอืประกอบพธิฮีจัย์ 

2. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต ก่อนวนัอุปสมบท/วนัเดนิทางไปประกอบพธิฮีจัย์ไม่น้อยกว่า 60 วนั 
3. ต้องอุปสมบทหรอืออกเดนิทางไปประกอบพธิีฮจัย์ภายใน 10 วนั 

4. ใหร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการภายใน 5 วนั นับแต่วนัลาสกิขาหรอืเดนิทางกลบัจากไปประกอบพธิี

ฮจัยท์ั ÊงนีÊจะตอ้งนบัรวมอยูภ่ายในระยะเวลาทีÉไดร้บัอนุญาตการลา 

5. รบัราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รบัเงนิเดอืนระหว่างลาไม่เกนิ 120 วนั 



การลาเข้ารบัการตรวจเลือก หรือเข้ารบัการเตรียมพล 

1. ได้รบัหมายเรยีกเขา้รบัการตรวจเลอืกใหร้ายงานลาต่อ ผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รบัการตรวจเลอืก ไม่น้อยกว่า 

48 ชั Éวโมง ส่วนทีÉได้รบัหมายเรยีกเขา้รบัการเตรยีมพล ใหร้ายงานลา ต่อผู้บงัคบับญัชาภายใน 48 ชั Éวโมง นับแต่ เวลารบัหมายเรยีก 

2. ใหเ้ขา้รบัการตรวจเลอืก/เขา้รบัการเตรยีมพล ตามวนัเวลา ในหมายเรยีกนั Êน โดยไม่ต้องรอรบัสั Éงอนุญาต 

3. ใหร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการภายใน 7 วนั นับแต่พน้จากการเขา้รบัการตรวจเลอืก 
4. ไดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลา 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบติัการวิจยั 
1. ใหเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึหวัหน้า ส่วนราชการเพืÉอพจิารณาอนุญาต 
2. เป็นผูพ้น้กําหนดเวลาทดลองปฏิบตัิราชการแล้ว 

3. ให้ได้รบัเงนิเดอืนระหว่างลาไม่เกนิ 4 ปี 

การลาไปปฏิบติังานในองค์การระหว่างประเทศ 

1. ใหเ้สนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึรฐัมนตรเีจ้าสงักดัเพืÉอพจิารณาอนุญาต 
2. ไม่ได้รบัเงนิเดือนระหว่างลา เวน้แต่ ได้รบัเงนิเดอืนจากองค์การระหว่างประเทศตํÉากว่าเงนิเดอืนของทาง ราชการ 

ใหส้มทบส่วนตา่งดงักล่าว 

3. ใหร้ายงานตวัเขา้ปฏิบตังิานภายใน 15 วนั นับแต่วนัครบกําหนดเวลา 
4. ใหร้ายงานผลการปฏบิตังิานใหร้ฐัมนตรเีจ้าสงักดัทราบ ภายใน 30 วนั 

การลาติดตามคู่สมรส 
1. ใหเ้สนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึปลดักระทรวงเพืÉอพจิารณาอนุญาต 
2. ลาได้ไม่เกนิ 2 ปี กรณีจําเป็นอาจอนุญาตใหล้าต่อได้อกี 2 ปี เมืÉอรวมไม่เกนิ 4 ปี ถ้าเกนิ 4 ปีใหล้าออก 

3. ไม่ไดร้บัเงนิเดอืนระหว่างลา 

การลาไปช่วยเหลือภริยาทีÉคลอดบุตร 

1. ใหเ้สนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต เพืÉอพจิารณาอนุญาต ก่อนหรอืในวนัทีÉลา ภายใน šŘ วนั 

นับแต่วนัทีÉคลอดบุตร 

2. ลาได้ครั ÊงหนึÉงตดิต่อกนัได้ไม่เกนิ 15 วนั 

3. ได้รบัเงนิเดอืนระหว่างลา โดยต้องลาภายใน 30 วนั นับแต่ภรยิาคลอดบุตร 

การลาไปฟืÊ นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

1. ขา้ราชการทีÉได้อนัตรายหรอืเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏิบตัิราชการในหน้าทีÉหรอืถูก ประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทํา 

การตามหน้าทีÉตกเป็นผูทุ้พพลภาพหรอืพกิาร 

2. ใหเ้สนอใบลาต่อผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัจนถงึผูม้อํีานาจอนุญาตเพืÉอพจิารณาอนุญาต 
3. ลาได้ครั ÊงหนึÉงได้ตามระยะเวลาทีÉกําหนดไว้ในหลกัสูตร แต่ไม่เกนิ 12 เดอืน 
4. หลกัสูตรทีÉส่วนราชการ หน่วยงานอืÉนของรฐั หรอืองค์กรการกุศลทีÉได้รบัการรบัรองจากหน่วยงานทางราชการ เป็นผูจ้ดั 

5. ได้รับเงนิเดอืนระหว่างลาทีÉกําหนดไว้ในหลกัสูตร แต่ไม่เกนิ 12 เดอืน 



การลา 

(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 

1. กฎหมาย ระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง 
1.1 ประกาศ ก.จงัหวดัแพร ่เรืÉอง หลกัเกณฑ์และเงืÉอนไขเกีÉยวกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 
1.2 ประกาศ ก.จงัหวดัแพร่ เรืÉอง มาตรฐานทั ÉวไปเกีÉยวกบัพนักงานจ้าง หมวดว่าด้วยการลา 

1.3 มต ิครม. ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. ประเภทการลา ม ี6 ประเภท ได้แก่ 

2.1 การลาป่วย (ปีละไม่เกนิ 60 วนัทําการ) 
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วนั/ครั Êง) 
2.3 การลากจิส่วนตวั (30 วนั) 

2.4 การลาพกัผ่อน (10 วนั) 
2.5 การลาอุปสมบท หรอืลาไปประกอบพธิฮีจัย ์(120 วนั) 
2.6 การลาเขา้รบัการตรวจเลอืก หรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 

1. การนับวนัลา ใหนั้บตามปีงบประมาณ 

2. ใหน้ับวนัหยุดราชการทีÉอยู่ในระหว่างวนัลาประเภทเดยีวกนั รวมเป็นวนัลาด้วย เฉพาะการนับวนัลา เพืÉอ ประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจดัส่งใบลา 
(2) อนุญาตใหล้า 

การลาป่วย 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาตก่อน หรอืในวนัทีÉลา เวน้แต่ ในกรณีจําเป็นจะเสนอใบลาใน 

วนัแรกทีÉมาปฏิบตัริาชการก็ได้ 

2. การลาป่วยตั Êงแต่ 30 วนัขึÊนไป ต้องมใีบรบัรองแพทย์ 
3. การลาป่วยไม่ถงึ 30 วนั ผูบ้งัคบับญัชาจะสั Éงใหม้ใีบรบัรองแพทย์ประกอบก็ได้ 

4. ได้รบัเงนิเดอืนระหว่างลาได ้ 60 วนั เวน้แต่ ในกรณีเป็นการลาป่วยทีÉเกดิจากการปฏบิตัหิน้าทีÉราชการ 

การลาคลอดบุตร 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาตก่อน หรอืในวนัทีÉลา เวน้แต ่ไม่สามารถลงชืÉอในใบลาได้จะ ใหผู้อ้ืÉนลาแทนก็ได้ 

แต่เมืÉอลงชืÉอได้แล้วใหจ้ดัส่งใบลาโดยเรว็ 

2. ลาได้ไม่เกนิ 90 วนั ได้รบัค่าตอบแทนต่อเนืÉองได้อกี 30 ทําการรวมในลากจิ 

3. ไม่ตอ้งมใีบรบัรองแพทย์ 

การลากจิส่วนตวั 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต และเมืÉอได้รบัอนุญาตจงึจะหยุดราชการได้ เวน้แต่ มเีหตุ 

จําเป็นไม่สามารถรอได้ใหเ้สนอใบลาพรอ้มเหตุผลความจําเป็นแล้ว หยุดราชการไปก่อนได้ 

2. ลาได้ไม่เกนิ 45 วนัทําการ ได้รบัเงนิเดอืนระหว่างลาไม่เกนิ 45 วนั เว้นแต่ในปีแรกทีÉเขา้รบัราชการได้รบั 

เงนิเดอืนระหว่างไม่เกนิ 15 วนั 



3. ลากจิเพืÉอเลีÊยงดูบุตรต่อเนืÉองจากการลาคลอดบุตร ได้ไม่เกนิ 150 วนั โดยไม่ได้รบัเงนิเดอืน 



การลาพกัผ่อน 

1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต และเมืÉอได้รบัอนุญาต จงึจะหยุดราชการได้ 

2. ต้องผ่านการประเมนิผลปฏิบตังิานในรอบ 6 เดอืนก่อน 
3. มสีทิธิลาพกัผ่อนได ้10 วนั สะสมวนัลาได้ไม่เกนิ 20 วนั 
4. พนักงานทีÉปฏบิตังิานในสถานศกึษา และมวีนัหยุดภาคการเรยีนหากได้หยุดราชการตามวนัหยุดภาคการเรยีน เกนิกว่า 

วนัลาพกัผ่อน จะไม่มสีทิธลิาพกัผ่อน 

การลาอุปสมบทหรือประกอบพิธีฮจัย ์

1. ตั Êงแต่เริÉมปฏิบตัหิน้าทีÉราชการ ยงัไม่เคยอุปสมบทหรอืประกอบพธิฮีจัย ์
2. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต ก่อนวนัอุปสมบท/วนัเดนิทางไปประกอบพธีิฮจัย์ไม่น้อยกว่า 60 วนั 
3. ต้องอุปสมบทหรอืออกเดนิทางไปประกอบพธิีฮจัย์ภายใน 10 วนั 
4. ใหร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการภายใน 5 วนั นับแต่ วนัลาสกิขาหรอืเดนิทางกลบัจากไปประกอบพธิฮีจัย์ ทั ÊงนีÊ 

จะต้องนับรวมอยู่ภายใน ระยะเวลาทีÉได้รบัอนุญาตการลา 

5. ปฏบิตัหิน้าทีÉราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
6. ได้รบัค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกนิ 120 วนั 

การลาเข้ารบัการตรวจเลือก หรือเข้ารบัการเตรียมพล 
1. ได้รบัหมายเรยีกเขา้รบัการตรวจเลอืกใหร้ายงานลาต่อ ผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รบัการตรวจเลอืก ไม่น้อยกว่า 
48 ชั Éวโมง ส่วนทีÉได้รบัหมายเรยีกเขา้รบัการเตรยีมพล ใหร้ายงานลา ต่อผู้บงัคบับญัชาภายใน 48 ชั Éวโมง นับแต่ เวลารบัหมายเรยีก 

2. ใหเ้ขา้รบัการตรวจเลอืก/เขา้รบัการเตรยีมพล ตามวนัเวลา ในหมายเรยีกนั Êน โดยไม่ต้องรอรบัสั Éงอนุญาต 
3. ใหร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการภายใน 7 วนั นับแต่พน้จากการเขา้รบัการตรวจเลอืก 

4. ได้รบัค่าตอบแทนระหว่างลา เวน้แต่ ได้รบัเงนิเดอืนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีทิธิได้รบัค่าตอบแทนระหว่าง ลา 

5. มสีทิธลิาไดต้ามระยะเวลาทีÉเขา้ฝึก 



การลา 
(พนักงานจ้างทั Éวไป) 

1. กฎหมาย ระเบียบทีÉเกีÉยวข้อง 

1.1 ประกาศ ก.จงัหวดัแพร ่เรืÉอง หลกัเกณฑ์และเงืÉอนไขเกีÉยวกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วยการลา 

1.2 ประกาศ ก.จงัหวดัแพร่ เรืÉอง มาตรฐานทั ÉวไปเกีÉยวกบัพนักงานจ้าง หมวดว่าด้วยการลา 
1.3 มต ิครม. ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. ประเภทการลา ม ี4 ประเภท ได้แก่ 
2.1 การลาป่วย (ปีละไม่เกนิ 15 วนัทําการ) 
2.2 การลาคลอดบุตร (90 วนั/ครั Êง) 

2.4 การลาพกัผ่อน (10 วนั) 
2.6 การลาเขา้รบัการตรวจเลอืก หรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
 

1. การนับวนัลา ใหนั้บตามปีงบประมาณ 
2. ใหน้ับวนัหยุดราชการทีÉอยู่ในระหว่างวนัลาประเภทเดยีวกนั รวมเป็นวนัลาด้วย เฉพาะการนับวนัลา เพืÉอ ประโยชน์ในการ 

(1) เสนอและจดัส่งใบลา 
(2) อนุญาตใหล้า 

การลาป่วย 
1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาตก่อน หรอืในวนัทีÉลา เวน้แต่ ในกรณีจําเป็นจะเสนอใบลาใน 

วนัแรกทีÉมาปฏิบตัริาชการก็ได้ 

2. ลาป่วย ไม่เกนิ 15 วนัทําการ ได้ค่าตอบแทน ดงันีÊ 
2.1 ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาได้ไม่เกิน 15 วนั 
2.2.ระยะเวลาจ้าง 9 เดอืน ลาได้ไม่เกนิ 8 วนั 

2.1 ระยะเวลาจ้าง 6 เดอืน ลาได้ไม่เกนิ 6 วนั 
2.1 ระยะเวลาจ้าง ตํÉากว่า 6 เดอืน ลาได้ไม่เกนิ 4 วนั 

การลาคลอดบุตร 
1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาตก่อน หรอืในวนัทีÉลา เวน้แต ่ไม่สามารถลงชืÉอในใบลาได้จะ ใหผู้อ้ืÉนลาแทนก็ได้ 

แต่เมืÉอลงชืÉอได้แล้วใหจ้ดัส่งใบลาโดยเรว็ 

2. จ้างต่อเนืÉอง ลาได้ไม่เกนิ 90 วนั ได้รบัค่าตอบแทน 45 วนั เวน้แต่ ปีแรกทีÉทํางานไม่ครบ 7 เดอืน ไม่มสีทิธ ิ
3. ตอ้งมใีบรบัรองแพทย ์
การลาพกัผ่อน 
1. เสนอใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชาจนถงึผูม้อีํานาจอนุญาต และเมืÉอได้รบัอนุญาต จงึจะหยุดราชการได้ 
2. ต้องผ่านการประเมนิผลปฏิบตังิานในรอบ 6 เดอืนก่อน 
3. มสีทิธิลาพกัผ่อนได ้10 วนัทําการ 

4. พนักงานทีÉปฏบิตังิานในสถานศกึษา และมวีนัหยุดภาคการเรยีนหากได้หยุดราชการตามวนัหยุดภาคการเรยีน เกนิกว่า 

วนัลาพกัผ่อน จะไม่มสีทิธลิาพกัผ่อน 



การลาเข้ารบัการตรวจเลือก หรือเข้ารบัการเตรียมพล 

1. ได้รบัหมายเรยีกเขา้รบัการตรวจเลอืกใหร้ายงานลาต่อ ผูบ้งัคบับญัชาก่อนวนัเขา้รบัการตรวจเลอืก ไม่น้อยกว่า 

48 ชั Éวโมง ส่วนทีÉได้รบัหมายเรยีกเขา้รบัการเตรยีมพล ใหร้ายงานลา ต่อผู้บงัคบับญัชาภายใน 48 ชั Éวโมง นับแต่ เวลารบัหมายเรยีก 

2. ใหเ้ขา้รบัการตรวจเลอืก/เขา้รบัการเตรยีมพล ตามวนัเวลา ในหมายเรยีกนั Êน โดยไม่ต้องรอรบัสั Éงอนุญาต 

3. ใหร้ายงานตวักลบัเขา้ปฏิบตัริาชการภายใน 7 วนั นับแต่พน้จากการเขา้รบัการตรวจเลือก 
4. ได้รบัค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกนิ 30 วนั เวน้แต ่ ได้รบัเงนิเดอืนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีทิธไิดร้บั ค่าตอบแทนระหว่างลา 



สรุประเบียบการลา ของพนักงานส่วนท้องถิÉน และพนักงานจ้าง 

 

ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิÉน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั Éวไป 
1. การลาป่วย - ปีละไม่เกนิ 60 วนัทําการ 

- รอบการประเมนิลาได้ไม่เกนิ 23 วนั 
- กรณีจําเป็นผูม้อีํานาจสามารถให้ลาไดอ้กีไม่ เกนิ ŞŘ 

วนัทาํการ 

- เสนอใบลา ก่อน/ในวนัลา หรอืวนัแรกทีÉ 

กลบัมาปฏบิตัริาชการ 

- ลาตั Êงแต่ 30 วนัขึÊนไป ต้องมใีบรบัรอง แพทย ์

(กรณีมคีวามประสงค์ลาป่วยเพืÉอ รกัษาตวั) 

- แม่ไม่ถึง 30 วนั แต่ผูม้อํีานาจฯ จะสั Éงใหม้ ี

ใบรบัรองแพทย์/ใบรบัการตรวจจากแพทย์กไ็ด ้

- ลาป่วยได้ไม่เกนิ 60 วนัทําการ 
- รอบการประเมนิลาได้ไม่เกนิ 23 วนั 

- ลาป่วย ไม่เกนิ 15 วนัทําการ ได ้ค่าตอบแทน 

ดงันีÊ 

1. ระยะเวลาจ้าง 1 ปี ลาได้ไม่เกนิ 15 วนั 

2. ระยะเวลาจ้าง 9 เดอืน ลาได้ไม่เกิน 8 วนั 
3. ระยะเวลาจ้าง 6 เดอืน ลาได้ไม่เกนิ 6วนั 
4. ระยะเวลาจ้าง ตํÉากว่า 6 เดอืน ลาได้ไม่เกนิ4 วนั 

2. การลาคลอดบุตร - สามารถลาได้ไม่เกนิ 90 วนั / ครั Êง 
- ไม่ตอ้งมใีบรบัรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน / ในวนัลา 

- สามารถลาวนัทีÉคลอด/ก่อนวนัทีÉคลอดกไ็ด ้
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถอืว่าวนัทีÉหยุดไป 

แลว้เป็นวนัลากจิส่วนตวั 

- การลาคลอดทีÉคาบเกีÉยวกบัการลาประเภท 

อืÉนซึÉงยงัไม่ครบ ใหถ้อืว่า การลาประเภทอืÉน 

สิÊนสุดและใหนั้บเป็นวนัเริÉมลาคลอดบุตร 

- ไม่เกนิ 90 วนั ได้ค่าตอบแทนต่อเนืÉองไดอ้กี 30 

วนัทําการรวมในลากจิ 

- ไม่เกนิ 90 วนัได้รบัค่าตอบแทน 
- ไม่เกนิ 45 วนั เวน้ปีแรกทํางานไม่ครบ 7 เดอืน 



 

ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิÉน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั Éวไป 
3. การลากิจส่วนตวั - ลากจิส่วนตวัยืÉนล่วงหน้าต่อผูบ้งัคบับญัชา 3 วนั 

หรอืยืÉนวนัแรกทีÉกลบัมาปฏบิตัริาชการก็ ได้ 

- ลากจิส่วนตวัเพืÉอเลีÊยงดูบุตร มสีทิธิ Íลาได ้45 วนั 

โดยไดร้บัเงนิเดอืน 

- ลากจิส่วนตวันับรวมกบัลาป่วย ลาได้ไม่เกดิ Śś วนั 

ในรอบครึÉงปี หากลากจิส่วนตวัรวม กบัการลาป่วยเกนิ 

23 วนั ไม่มสีทิธิ Íได้รบัการ 

เลืÉอนขั Êนเงนิเดอืน 

- พนักงานจา้งตามภารกิจและพนกังานจา้ง 

เชีÉยวชาญพเิศษ ใน 1 ปี มสีทิธลิากิจได้ไม่เกนิ 45 

วนัทําการ ยกเวน้ปีแรกทีÉเขา้ปฏบิตังิาน 

มสีทิธลิาได้เกนิเกนิ 15 วนัทําการ 
- ลากิจส่วนตวัใหย้ืÉนใบลาก่อนล่วงหน้าเมืÉอ 

ไดร้บัอนุญาตแลว้จงึลาได ้

- ไม่สามารถลาได ้

4. การลาพกัผ่อน - สทิธใินการลาพกัผ่อนประจําปี ได ้10 วนั ทําการ 

(ยกเวน้ผู้บรรจุเขา้รบัราชการครั Êงแรก 

ทีÉยงัไม่ผ่านการทดลองราชการ) 

- ลาพกัผ่อนประจําปี 10 วนัทําการ หากผูใ้ด 

ลาไม่ครบตามจํานวน กใ็หส้ะสมวนัทีÉไม่ได้ลา 

รวมเขา้กบัปีต่อๆไป 

- ผูร้บัราชการไม่ถงึ 10 ปี มวีนัลาพกัผ่อน 

สะสมไดไ้ม่เกนิ ŚŘ วนั 

- ผูน้ับราชการตั Êงแต่ 10 ปีขึÊนไป ลาพกัผ่อน 

สะสมไดไ้ม่เกนิ śŘ วนั 

- พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง 

เชีÉยวชาญพเิศษ มสีทิธลิาพกัผ่อนได้โดย 

จะต้องผ่านการประเมนิผลปฏบิตังิานในรอบ 6 

เดอืนก่อน 

- การยืÉนใบลาพกัผ่อนใหย้ืÉนล่วงหน้าก่อน 3 วนั 

เมืÉอได้รบัอนุญาตแล้วจึงลาได้ 

- พนักงานจ้างทั Éวไป ใน 1 ปี มสีทิธิลาพกัผ่อน ได ้10 

วนัทาํการ 

- การยืÉนใบลาพกัผ่อนใหย้ืÉนล่วงหน้าก่อน 3 วนั 

เมืÉอได้รบัอนุญาตแล้วจงึลาได้ 



 

ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิÉน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั Éวไป 
5. การลาอุปสมบท - ลาอุปสมบทใหย้ืÉนใบลาก่อนล่วงหน้าต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขั Êน จนถงึนายก 

องค์การบรหิารส่วนตําบลเป็นผูอ้นุญาต ไม่ น้อยกว่า 

ŞŘ วนั 

- สทิธใินการลาอุปสมบท ลาได้ไม่เกนิ 120 วนั 

- พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง 

เชีÉยวชาญพเิศษมสีทิธลิาอุปสมบทได้ไม่เกนิ 120 วนั 

โดยได้รบัค่าจ้างในระหว่างการลา 

เวน้แต่ในปีแรกทีÉจ้างไม่ได้จ้างระหว่างลา 

- การยืÉนใบลาอุปสมบทใหย้ืÉนล่วงหน้าก่อนไม่ 
น้อยกว่า ŞŘ วนั 

- พนักงานจ้างทั Éวไปไม่มสีทิธลิาอุปสมบท 

6. การลาเขา้รบัการ 

คดัเลอืกหรอืเขา้รบัการ 

เตรยีมพล 

- เมืÉอมหีมายเรยีกใหร้ายงานผลต่อ ผูบ้งัคบับญัชา 

ก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 48 

ชั Éวโมง 

- เมืÉอครบกําหนดการลาไปเป็นทหารแล้ว ให ้

รายงานตวักลบัเขา้ปฏบิตัริาชการตามปกติ 

ภายใน 7 วนั 

- พนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานจ้าง 

เชีÉยวชาญพเิศษ มสีทิธลิาได้ตามระยะเวลาทีÉ 

เขา้ฝึก โดยไดร้บัค่าจา้งในระหว่างลา 

- พนักงานจา้งทีÉลาเขา้ฝึกฯ และไดร้บั 

เงนิเดอืนจากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีทิธิ 

ไดร้บัค่าจ้างระหว่างลา 

- พนักงานจา้งทั Éวไป มสีทิธลิาไดโ้ดยได้รบั 

ค่าจา้งระหว่างลาไม่เกนิ śŘ วนั 

- พนักงานจ้าทีÉลาเขา้ฝึกฯ และได้รบัเงนิเดอืน 

จากกระทรวงกลาโหมจะไม่มสีทิธไิด้รบัค่าจ้าง 

ระหว่างลา 

7. การลาไปศกึษา 

ฝึกอบรม ดูงาน หรอื 

ปฏบิตักิารวจิยั 

- ลาภายในประเทศ ยืÉนใบลาต่อ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัชั Êนจนถงึนายก 

องค์การบรหิารส่วนตําบลเป็นผูอ้นุญาต 

- ลาไปต่างประเทศ ยืÉนใบลาต่อผูบ้งัคบับญัชา 
ตามลําดบัชั Êนจนถงึผูว่้าราชการจงัหวดัเป็นผู ้อนุญาต 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้



 

ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิÉน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั Éวไป 
8. ลาไปปฏบิตังิานใน 

องค์การระหว่างประเทศ 

- ลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหว่างประเทศ 

ทีÉมรีะยะเวลาไม่เกนิ 1 ปี เมืÉอปฏบิตังิานแล้ว 

เสรจ็ใหร้ายงานตวัเขา้ปฏบิตัหิน้าทีÉราชการ ภายใน řŝ 

วนั นับแต่วนัครบกําหนดเวลา 

และใหร้ายงานผลเกีÉยวกบัการลาไป 

ปฏิบตังิานใหร้ฐัมนตรเีจ้าสงักดัทราบภายใน 30 วนั 

นับแต่วนัทีÉกลบัมาปฏบิตัหิน้าทีÉ ราชการ 

- การยืÉนใบลาใหย้ืÉนล่วงหน้าต่อผูบ้งัคบับญัชา 
ตามลําดบัชั Êนจนถงึผูว่้าราชการจงัหวดัเป็นผู ้อนุญาต 
เมืÉอได้รบัอนุญาตแล้วจงึลาได้ 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้

9. การลาตดิตามคู่สมรส - ลาตดิตามคู่สมรสมสีทิธลิาได้ 2 ปี แต่ไม่เกนิ 4 ปี 

- การยืÉนใบลากรณีลาภายในประเทศใหย้ืÉน 

ล่วงหน้าต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัชั Êนจนถงึ 

นายกองค์การบรหิารส่วนตําบล 

- กรณีลาไปต่างประเทศใหย้ืÉนล่วงหน้าต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัชั Êนจนถงึผู้ว่าราชการ จงัหวดั 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้

10. การไปช่วยเหลอื 

ภรยิาทีÉคลอดบุตร 

- ลาไปช่วยเหลอืภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาไดค้รั ÊงหนึÉงตดิต่อกนัไดไ้ม่เกนิ 15 วนัทํา การ 

- เสนอใบลาก่อน/ในวนัลาภายใน 90 วนั 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้



 

ประเภทการลา พนักงานส่วนท้องถิÉน พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั Éวไป 
11. การลาไปฟืÊนฟู 

สมรรถภาพด้านอาชพี 

- ผูใ้ดได้รบัอนัตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ 

เหตุปฏบิตัริาชการในหน้าทีÉหรอืถูก ประทุษรา้ย 

เพราะเหตุกระทําการตามหน้าทีÉ 

จนทําใหต้กเป็นผูทุ้พพลภาพหรอืพกิาร 

-หากประสงคจ์ะลาไปเขา้รบัการฝึกอบรม 

หลกัสูตรเกีÉยวกบัการฟืÊนฟูสมรรถภาพทีÉ 

จําเป็นต่อการประกอบอาชพี แล้วแต่กรณี ม ี

สทิธลิาไปฟืÊนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั ÊงหนึÉง 

ได้ตามระยะเวลาทีÉกําหนดไวใ้นหลกัสูตรทีÉ 
ประสงคจ์ะลา แต่ไม่เกนิ řŚ เดอืน 

- ไม่สามารถลาได ้ - ไม่สามารถลาได ้



 

 

 
 

 

 

         นายก อปท.                ปลดั อปท.                                       ผอ. กองหรือหวัหน้าส่วนราชการ 

 

1. การลาป่วย 

2. การลาคลอดบุตร 

3. การลากจิส่วนตวั 
4. การลาพกัผ่อน 
5. การลาอุปสมบท 

6.  
6. การลาเขา้รบัการคดัเลอืกหรอืเขา้รบัการเตรยีมพล 
7. การลาไปศกึษาฝึกอบรม ดูงาน หรอืปฏบิตักิารวิจยั 

8. ลาไปปฏิบตังิานในองค์การระหว่างประเทศ 
9. การลาตดิตามคู่สมรส 
10. การไปช่วยเหลอืภรยิาทีÉคลอดบุตร 
11. การลาไปฟืÊนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

- การลาปวย 
- การลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดบุตร 
- การลาพักผอน 

 

- การลาปวย 
- การลากิจสวนตัว 
- การลาคลอดบุตร 
- การลาพักผอน 

ผูม้อํีานาจอนุญาต 



การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
หนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท.และก.อบตที่ มท 0809.3/ว692 ลงวันท่ี 31 มีนาคม 2559 เร่ืองการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานทองถิ่น ในระบบจำแนกตำแหนงเปนประเภทตามลักษณะงาน ซึ่ง คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตำบล 
ในการประชุมและมีมติเห็นชอบแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ พนักงานสวนทองถ่ิน โดยมีหลักการเปนไปตามขอ 20 วรรคสองของประกาศ 
คณะกรรมการมาตรฐานการ บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น เร่ือง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2544 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2557 และประกาศ ก.จ. ก.ท.และ ก.อบต. เร่ืองมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 
หลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2558 ประกอบกับประกาศ คณะกรรมการกลางคณะพนักงานสวนตำบลจังหวัดแพร 
เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารบุคคล สวนทองถ่ินในระบบแทง เพื่อใหการประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานทองถ่ินในระบบจำแนกตำแหนงเปน 
ประเภทตามลักษณะงานเปนไปดวยความเรียบรอย จึงแจงใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินทุกแหงดำเนินการ ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่น 
ตามมาตรฐานทั่วไปที่กำหนดและใชแบบประเมินผลการ ปฏิบัติงานของพนักงานสวนทองถิ่นตั้งแตรอบการประเมินผลประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่  
2 
(1 เมษายน ถึง 30 กันยายน 2559) เปนตนไปดังนั้นเพื่อใหการดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ พนักงานเทศบาลพนกังานครูศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
องคการบริหารสวนตำบลเปนไปดวยความเรียบรอย โปรงใส เปนธรรมและสามารถตรวจสอบได 

2. รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

รอบที ่1 (วันที่ 1 ตุลาคม ถึง วันท่ี 31 มีนาคม ของปงบประมาณ) 
รอบที ่2 (วันที่ 1 เมษายน ถึง วันที ่30 กันยายน ของปงบประมาณเดียวกัน) 

3. องคประกอบในการประเมิน 
องคประกอบในการประเมินไว 2 องคประกอบ คือ พนักงานสวนตำบล พนักงานครู ลูกจางประจำ 

- ผลสัมฤทธิ์ของงาน สัดสวนคะแนนรอยละ 70 

- พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดสวนคะแนนรอยละ 30 ระดับผลการประเมิน 

ใหจัดกลุมคะแนนผลการประเมินเปนระดับ ดังนี้ 

1. ระดับดีเดน คะแนน 90 ข้ึนไป 

2. ระดับดีมาก คะแนน 80 – 89 

3. ระดับพอใช คะแนน 70-79 

4. ระดับตองปรับปรุง คะแนนต่ำกวา 60 

พนักงานจาง  
- การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานรอยละ 80 พิจารณาจากปริมาณผลงานคุณภาพของงานประโยชนของงาน 

- การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงานรอยละ 20 ใหสมรรถนะของขาราชการหรือพนักงานทองถ่ิน 

มาใชสำหรับการประเมินพนักงานจางโดยอนุโลม 

- ระดับผลการประเมินการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางใหจัดกลุมคะแนน ผลการ ประเมินเปน 5 ระดับ ดังนี้ 



ดีเดน (ต้ังแตรอยละ 95 ถึง 100 คะแนน) 

ดีมาก (ต้ังแต 85 แตไมถึงรอยละ 95 คะแนน) 

ดี (ต้ังแต 75 แตไมถงึรอยละ 85 คะแนน) 

พอใช (ต้ังแตรอยละ 65 แตไมถึงรอยละ 75 คะแนน) ปรับปรุง (นอยกวา 65 คะแนน) 

 
3. ข้ันตอน 

1.องคการบริหารสวนตำบลประกาศหลักเกณฑและวิธีการการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลพนกังานลูกจางประจำพนักงานพนักงานจาง
ใหสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

                        2. ผูรับการประเมินและผูประเมินรวมกันวางแผนและกำหนดเปาหมายระดับความสำเร็จของงาน  

พรอมจัดทำบันทึกขอตกลงรวมกันเก่ียวกับโครงการ/งาน/กิจกรรม น้ำหนัก เปาหมาย (หลักฐานบงช้ีความสำเร็จ อยางเปนรูปธรรมและความเหมาะสม 

3. ผูรับการประเมินและผูประเมินกำหนดน้ำหนักสมรรถนะ (ตำแหนงใดตองมีสมรรถนะใด ระดับใด เปนไปตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง) 

4. ลงนามรับทราบขอตกลงการปฏิบัติงานรายบุคคล 
5. สูรับการประเมินการปฏิบัติงานใหเกิดผลตามท่ีจัดทำขอตกลงไวกับผูบังคับบัญชา(ผูประเมิน) 
6. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับการประเมนิเปนระยะใหคำ ปรึกษา แนะนำ 

และพัฒนาผูรับการประเมินเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายและสมรรถนะตามขอตกลงที่ กำหนดไว 
7. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการหรือพนักงานสวน ทองถิ่น 

(ผูรับการประเมินตามขอตกลงที่ไดทำไวเม่ือตนรอบการประเมิน) 
8. ผูบังคับบัญชา (ผูประเมิน) แจงผลการประเมินแกขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น (ผูรับการ ประเมิน) 

เปนรายบุคคลโดยใหผูรับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินกรณีผูรับการประเมินไมยอม 
ลงลายมือช่ือรับผลการประเมินใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่น อยางนอยหนึ่งคนในสังกัดองคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินเดียวกันลงลายมือช่ือเปนพยานวาไดแจงผลการประเมินดังกลาวแลว 

9. งานการเจาหนาท่ีรวบรวมแบบประเมินการปฏบัิติงานของทุกกองเพื่อเสนอตอคณะกรรมการ กล่ันกรองประเมินผลการปฏิบัติงานตอไป 
10. การจัดทำบันทึกขอความเสนอตอนายก องคการบริหารสวนตำบลเพื่อขออนุมัติแตงต้ัง 

คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบลพนักงานครูลูกจางประจำและ พนักงานจางคณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
- ปลัดองคการบริหารสวนตำบลเปนประธานกรรมการ 
-    หัวหนาสวนราชการไมนอยกวาสองคนเปนคณะกรรมการผูรับผิดชอบงานการเจาหนาท่ีเปน 

เลขานุการ 
11. จัดทำบันทึกแจงคณะกรรมการพิจารณากำหนดวันประชุมคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองผล 

การ ปฏิบัติราชการ 
12. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ประชุมใหคำปรึกษาและพิจารณาพิจารณากล่ันกรอง ผล 

การประเมินในภาพรวมตามวันและเวลากำหนด (พรอมบันทึกรายงานการประชุม) 



 
การประเมิน 

13. คณะกรรมการแจงผลการประเมินใหแกผูรับการประเมินรับทราบพรอมลงลายมือช่ือรับทราบผล 

14. งานการเจาหนาที่รวบรวมแบบและผลการประเมินเสนอตอนายกฯ พิจารณาผลการประเมิน 

พรอมลงนามในแบบการประเมินทำประกาศรายชื่อผูมีผลการประเมินดีเดนเสนอตอนายกฯ ลงนามและเปดเผยให ทราบโดยท่ัวกัน 

15. งานการเจาหนาที่จัดลำดับผลการประเมินเรียงลำดับจากผูที่มีผลการประเมินระดับดีเดน ดีมาก ดีพอใช และระดับปรับปรุงไวใหชัดเจน 
16. การเก็บแบบประเมินผลการปฏิบัติงานใหสำนักกองเก็บสำแบบประเมินของขาราชการหรือ พนักงานสวนทองถิ่นในสังกัดไวที ่

สำนักกองอยางนอย 2 รอบการประเมิน ใหสำนักงานปลัด/งานการเจาหนาที่ เก็บตนฉบับแบบประเมินไวในแฟมประวัติ 
17. จัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความสำเร็จของงานและพฤติกรรมการปฏิบัติงานของ 

ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิ่นไวเพ่ือใชประกอบการบริหารงาน เชน เล่ือนขั้นเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน การเล่ือนระดับ แตงต้ังหรือพัฒนา 

และประกอบการตอสัญญาจางของพนักงานจางตอไป 

นายก อปท. 


