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ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลาของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

๑. ลาป่วย 

    ๑) เสนอใบลาก่อน (กรณีที่แพทย์นัด) หรือในวันที่ลา      
       ยกเว้นจำเป็นเสนอวันแรกทีม่าปฏิบัตริาชการ 

   2) ในกรณีที่ข้าราชการผู้ขอลามีอาการป่วย จนไม่  
       สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ ให้ผู้อื่นลาแทนได้  
       แต่เมื่อสามารถ ลงซื่อได้แลว้ให้เสนอใบลาโดยเร็ว 
   3) ลาป่วยตั้งแต่ ๓0 วันข้ึนไปตอ้งมีใบรับรองแพทย์ 
   4) ลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ถ้าผู้มอีำนาจอนุญาตเห็นสมควร   
       ให้เสนอใบรับรองแพทย์ประกอบการลาหรือสั่งให้ไป 
       ตรวจร่างกายประกอบการพจิารณาอนุญาตได ้
   5) ลาป่วยให้เสนอต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้นจนถึง 
       หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุญาต 

๒. ลาคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) 
   1) ลาคลอดบตุรมสีิทธิได้ไม่เกิน ๙๐ วัน 
   2) ลาคลอดบตุรให้เสนอต่อผู้บงัคับบัญชาตามลำดับชั้น     
       จนถึงหัวหน้าส่วนราชการเปน็ผู้อนุญาต   
   3) ลาไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลกิวันลาคลอดบุตรได้ให้นับ 
       วันทีห่ยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว.  
   4) ลาคลอดบตุรคาบเกี่ยวการลาประเภทอื่น ให้ถือว่าวันลา  
       นั้นสิ้นสุดลงและนับเป็นวันลาคลอดบุตรนับแต่วันลา   
       คลอดบุตร 

3. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
    มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งตดิต่อกัน 
    ได้ไม่เกนิ ๑๕ วันทำการ ภายใน ๙0 วัน นับแต่วันที่คลอดบตุร
(ผูม้ีอำนาจอนญุาตอาจใหแ้สดงหลกัฐานประกอบการพจิารณาได้) 

๔. ลากิจส่วนตัว 
    1) ถ้ามีเหตุจำเป็นเสนอแล้วระบุสาเหตุแล้วหยุดราชการ 
        ไปก่อนได้แต่ต้องรบีช้ีแจงโดยเร็ว 
     ๒) ถ้าไม่สามารถเสนอใบลาได้ให้ส่งใบลาพร้อมเหตผุล  
         ความจำเป็นในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
     3) ข้าราชการลากิจส่วนตัวต่อเนื่องจากลาคลอดบุตร 
         ได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันทำการ 

สาระสำคัญเพ่ิมเตมิของกระบวนการ 

• ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชลบุรี เรื ่องหลักเกณฑ์การลาของข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ.2555 ลงวันที่ 16 
พฤศจิกายน 2555 

• ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชลบุรี เรื ่องหลักเกณฑ์การลาของข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด (เพิ ่มเติม) พ.ศ.2555        
ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2555 

• ประกาศองค ์การบร ิหารส ่วนจ ังหว ัดชลบุร ี  เร ื ่อง          
การกำหนดจำนวนครั้งการลาและมาทำงานสายที่จะไมไ่ด้
รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทน
ประจำปี ลงวันท่ี 9 มิถุนายน 2554 

• ระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตร ี  ว ่าด ้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

• พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ 
บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕3๕ 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     ประเภทการลา 

 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี ้
1. ลาป่วย 
2. ลาคลอดบุตร 
3. ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
4. ลากิจส่วนตัว 
5. ลาพักผ่อน 
6. ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธฮีัจย ์
7. ลาเข้ารบัการตรวจเลือกหรือเข้ารบัการเตรียมพล 
8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวจิัย หรือดูงาน 
9. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
10. ลาติดตามคูส่มรส 
11. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพดา้นอาชีพ 
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การลาของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

สาระสำคัญเพ่ิมเตมิของกระบวนการ 
 

8. ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงาน 

    1) ลาภายในประเทศหรือลาไปต่างประเทศ ยื่นใบลาต่อ 

        ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงนายกองค์การบริหาร 

        ส่วนจังหวัดผู้อนุญาต 

    2) ลาไปตา่งประเทศ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วใหร้ายงาน        

ผู้ว่าราชการจังหวดัทราบ 

๙. ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

    ๑) ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบญัชาตามลำดับ 

    2) ให้นับเวลาระหว่างน้ันเหมอืนเต็มเวลาราชการ 

    ๓) ลาปฏิบัติราชการมรีะยะเวลาไม่เกิน ๑ ปี เมื่อแล้วเสร็จ      
        ให้รายงานตัวเข้าปฏิบตัิหนา้ที่ราชการภายใน ๑๕ วัน   
        นับแต่วันครบกำหนดและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลา 
        ไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีในสังกัดทราบภายใน ๓๐ วัน  
        นับแต่วันที่กลับมาปฏิบตัิหน้าท่ี 

๑๐. ลาติดตามคู่สมรส 

     ๑) ลาติดตามคู่สมรสมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 6 ปี กรณ ี

         จำเป็นลาต่ออีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมไม่เกิน ๔ ป ี

         ถ้าเกิน ๔ ปีให้ออกจากราชการ 

     ๒) สามารถลาได้ครั้งเดยีวหรอืหลายครั้ง แต่รวมกัน 

         แล้วไม่เกินระยะเวลาที่กำหนดตามข้อ ๑ 

     ๓) ลาแล้วไมม่ีสิทธิลาได้อีก ยกเว้นคู่สมรสจะได ้

         กลับมาปฏิบัตริาชการหรือปฏิบัติงานประจำใน 

         ประเทศไทยแล้วต่อมาได้รบัปฏิบัติหน้าทีร่าชการ 

         หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกสิทธิขอลาได้ใหม ่

๑๑. ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

      ข้าราชการได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบตัิ 
ราชการในหน้าที่หรือถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระทำการ 

ตามหน้าท่ี ทำให้เป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ มสีิทธิลาไปฟ้ืนฟู 

สมรรถภาพดา้นอาชีพไม่เกิน ๑๒ เดือน 

๕. ลาพักผ่อน 

   ๑) เสนอใบลาจนถึงผูม้ีอำนาจ ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ 

       หยุดราชการได ้

   ๒) ลาได้ปีงบประมาณละ ๑0 วันทำการ (ข้าราชการที ่
       บรรจุข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือนไม่มสีิทธิลา      
       พักผ่อนประจำบีในปีท่ีบรรจ)ุ 
   ๓) ปีใดที่ไม่ไดล้า หรือลาแตไ่มค่รบ ๑0 วัน ให้สะสม 

       วันที่ยังไม่ไดล้ารวมกับปีต่อ ๆ ไปได ้
   4) ถ้ารับราชการมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมไมเ่กิน ๒๐ วันทำการ 

   5)  ถ้ารับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี สะสมไม่เกิน ๓๐ วันทำการ
ตัวอย่าง วิธีคิด  

ปีแรก ลาพักผ่อน ๕ วัน เหลือ ๕ วัน 

ปีท่ีสอง มีสิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๕ วัน 

รวม ๑๕ วัน ลาพักผ่อน ๔ วัน เหลือ ๑๑ วัน 

ปีท่ีสาม สิทธิลา ๑๐ วัน สะสม ๑๐ วัน 

รวม ๒๐ วัน (รับราชการไม่ถึง ๑๐ ปี) 
ส่วน (รับราชการไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี) มีสิทธิลา 

๑๐ วัน สะสม ๑๑ วัน รวม ๒๑ วัน เป็นต้น 

๖) ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย ์

    ๑) เสนอก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป 

        ประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

    ๒) จะต้องออกเดินทางหรืออุปสมบท ภายใน ๑๐ วัน 

        นับแต่วันเริ่มลาและต้องกลบัมารายงานตัวเข้า 

        ปฏิบัติราชการภายใน ๕ วันนับแต่วันท่ีลาสิกขา 

        หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศ 

    ๓) หากไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีไมไ่ด้ 
        ให้ยกเลิกวันลาและให้นับวันท่ีหยุดราชการไปแล้ว 

        เป็นลากิจส่วนตัว 

๗. ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

    ๑) เมื่อมีหมายเรียกให้รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

        ก่อนล่วงหน้าน้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง 

    ๒) อาจขยายเวลาใหไ้ด้แตร่วมแล้วไมเ่กิน ๑๕ วัน 

    3) เมื่อครบกำหนดการลาแล้ว ให้รายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติราชการปกติภายใน 7 วัน 
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ประเภทการลา พนักงานจ้างทั่วไป 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 

3. ลากิจสว่นตัว 
 
 

ไม่สามารถลากิจได ้ - มีสิทธิลาป่วย+ลากจิ 
นับรวมกันได้ ไม่เกิน ๒๓ วัน  
ในแต่ละคร้ังของการประเมินผล
การปฏิบัติงาน จึงจะมีสิทธิ์ได้เพิ่ม
ค่าจ้าง 
- กรณีลากจิเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
หลังคลอดมีสิทธิลากิจได้ไม่เกิน  
๓๐ วัน 
หมายเหตุ ให้ยื่นใบลา 
ก่อนล่วงหน้าอยา่งน้อย ๑ วัน    
ทำการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะ
ลาได้ 

ประเภทการลา พนักงานจ้างทั่วไป 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 

4. ลาพักผ่อน 
 
 

มีสิทธิลาพักผอ่นได้  
๑๐ วันทำการ 
***ไม่มีสิทธิลาพักผอ่น 
ในปีแรกที่เร่ิมจ้าง  
และยังไม่ครบ ๖ เดือน 
หมายเหตุ ให้ยื่นใบลา
ก่อนล่วงหน้าอยา่งน้อย 
3 วันทำการ เมื่อได้รับ
อนุญาตแล้วจึงจะลาได ้

มีสิทธิลาพักผอ่นได้ ๑๐ วัน  
ทำการ 
***ไม่มีสิทธิลาพักผอ่น  
ในปีแรกที่เริ่มจ้างและ 
ยังไม่ครบ ๖ เดือน 
หมายเหตุ ให้ยื่นใบลาก่อน 
ล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 วัน     
ทำการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว 
จึงจะลาได้ 

ประเภท
การลา 

พนักงานจ้างทั่วไป 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 

 ๑. ลาปว่ย 
 

แบ่งตามระยะเวลาใน 
สัญญาจ้าง 
1. ระยะเวลาจ้าง ๑ ปีลาป่วย 
ได้ไม่เกิน ๑๕ วันทำการ 
2. ระยะเวลาจ้าง ๙ เดือน 
ลาป่วยได้ไม่เกิน ๘ วันทำการ 
3. ระยะเวลาจ้าง ๖ เดือน 
ลาป่วยได้ไม่เกิน ๖ วันทำการ 
๔. ระยะเวลาจ้างต่ำกว่า ๖ 
เดือน ลาป่วยได้ไม่เกนิ ๔ วนั 
ทำการ 
***การลาป่วยต่อเนื่อง     
จะนับรวมวันหยุดราชการ
ด้วย 

มีสิทธิลาป่วย+ลากจิ 
นับรวมกันได้ ไม่เกิน ๒๓วัน 
ในแต่ละคร้ังของการ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
จึงจะมีสิทธิ์ได้เพิ่มค่าจ้าง 
กรณีการลาป่วย 
ต่อเนื่อง ต้องรักษาตัวนาน 
ให้ลาป่วยได้ไม่เกิน ๖๐ วัน
ทำการ 
หมายเหตุ นบัจำนวนวันลา
ไม่เกิน ๒๓ วัน สำหรับ 
วันลากิจสว่นตัว และวันลา 
ป่วยให้นับเฉพาะวันทำการ 

ประเภทการลา พนักงานจ้างทั่วไป 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 

5. ลาคลอดบุตร 
 
 

มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 
ไม่เกิน ๙๐ วันนับรวม
วันหยุดประจำสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษ 
โดยได้รับค่าตอบแทน 
ไม่เกิน ๔๕ วันและ 
มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์
จากสงเคราะห์จากกองทุน 
ประกันสังคมอีก ๔๕ วัน 

มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 
ไม่เกิน ๙๐ วันนับรวม
วันหยุดประจำสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษโดยได้รับ 
ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน
และมีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์จาก 
สงเคราะห์จากกองทุน 
ประกันสังคมอีก ๔๕ วัน 

การลาของพนักงานจ้าง ในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

• ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี     
เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2547 
และแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 ลงวันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ. 2559 

• ประกาศองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื่อง การกำหนดจำนวน
ครั ้งการลาและมาทำงานสายที่จะไม่ได้รับการเลื ่อนขั ้นเงินเดือน 
ค่าจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทนประจำปี ลงวันที่ 9 มิถุนายน 2554 

 

การลาพนักงานจ้าง 

ประเภทการลา พนักงานจ้างทั่วไป 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 

2.ลาอุปสมบท
หรือการลาไป
ประกอบพธิีฮัจย ์

ไม่สามารถ 
ลาอุปสมบทได ้
 

มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบ 
แทนในอัตราปกติ  ระหว่าง
ลาไม่เกิน ๑๒๐ วันในปีแรก
ที่จ้างมีสิทธิลาได้ แต่จะ
ไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา 
***ให้ยื่นใบลาลว่งหน้า    
ไม่น้อยกวา่ ๖๐ วัน 

 

ประเภทการลา พนักงานจ้างทั่วไป 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
 

6. ลาเพื่อตรวจ
คัดเข้ารับ
ราชการทหาร 
 
 
 
 

กรณีลาเข้ารับการฝึก 
วิชาการทหารให้ได้  
รับค่าตอบแทนอัตราปกต ิ
ไม่เกิน ๖๐ วัน 
การลาเข้ารับการระดมพล 
หรือเข้ารับการทดลอง
ความพรั่งพร้อมแล้วแต่
กรณีให้ได้รับค่าตอบแทน
อัตราปกติ ไม่เกิน ๓๐ วัน 

มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล
หรือเข้ารับการฝกึวิชาการ
ทหาร หรือ เลือกเพื่อเขา้รับ
การทดลองความพรั่งพร้อม
โดยให้ได้รับคำตอบแทน
อัตราปกติในระหว่าง 
การระดมพลหรือเข้ารับ 
การฝึกวิชาการทหาร  
หรือเข้ารับการทดลอง 
ความพรั่งพร้อม 

 

หมายเหตุ ประเภทการลาที่ "พนักงานจา้งทั่วไป" และ "พนกังานจ้าง
ตามภารกจิ" ไม่มีสิทธิ์ลา 
- ลาติดตามคู่สมรส 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏบิตัิการวิจยั 
- ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
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QR CODE 



ผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามอนุญาตการลา 
ผู้มีอำนาจพิจารณา 

หรืออนุญาต 
ผู้ลา อนุญาตหนึ่งคร้ังไม่เกิน 

(วัน) 
ลา

คลอด
บุตร 

ลาไป
ช่วยเหลือ
ภริยาท่ี
คลอด
บุตร 

ลา
พักผ่อน 

ลา
อุปสมบท
หรือการลา
ไปประกอบ

พิธีฮัจย ์

ลาเข้ารับการ
ตรวจเลือก
หรือเข้ารับ
การเตรียม

พล 

ลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม 

ลาไป
ปฏิบัติงาน
ในองค์การ
ระหว่าง
ประเทศ 

ลา
ติดตาม
คู่สมรส 

ลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพ
ด้านอาชีพ ลาป่วย ลากิจ

ส่วนตัว 
ต่าง 

ประเทศ 
ใน

ประเทศ 

นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

ข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนั้น 

ตามที่
เห็นสมควร 

ตามที่
เห็นสมควร 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

ข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนั้น 

✓ 
60 วัน 

✓ 
30 วัน 

✓ ✓ - - - - - - - - 

ผู้อำนวยการกองหรือ
หัวหน้าส่วนราชการ 

ข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดทุก
ตำแหน่งในสำนัก/
กองหรือส่วนราชการ 

✓ 
30 วัน 

✓ 
15 วัน 

✓ - ✓ - - - - - - - 

 

ลำดับ
ที ่

ประเภทบุคลากร ช่วงระยะเวลาที่ใช้ 
ในการพิจารณา 

จำนวนคร้ังท่ีลา 
(ลาป่วยหรือลากิจ) 

จำนวนคร้ัง 
ที่มาทำงานสาย 

หมายเหตุ 

1 ข้าราชการ ข้าราชการคร ู

ข้าราชการถ่ายโอน 

1 ต.ค. - 31 มี.ค. 

1 เม.ย. – 30 ก.ย. 

รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 

รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 

ไม่เกิน 8 ครั้ง 

ไม่เกิน 8 ครั้ง 

- หากลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนดจะไมไ่ด้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2 ลูกจ้างประจำ 1 ต.ค. - 31 มี.ค. 

1 เม.ย. – 30 ก.ย. 

รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 

รวมกันไม่เกิน 10 ครั้ง 

ไม่เกิน 8 ครั้ง 

ไม่เกิน 8 ครั้ง 

- หากลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนดจะไมไ่ด้รับการพิจารณาเพิ่มค่าจ้าง           

ในแต่ละครั้งของการเพิ่มค่าจ้าง 

3 พนักงานจ้างตามภารกจิ 1 ต.ค. - 30 ก.ย. รวมกันไม่เกิน 20 ครั้ง ไม่เกิน 16 ครั้ง - หากลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนดจะไมไ่ด้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน
ประจำป ี

4 พนักงานจ้างทั่วไป 1 ต.ค. - 30 ก.ย. รวมกันไม่เกิน 20 ครั้ง ไม่เกิน 16 ครั้ง - หากลาหรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งท่ีกำหนดจะไมไ่ด้รับการพิจารณาต่อสญัญาจ้าง 

- พนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิลาได้เฉพาะลาป่วย 
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การขอมีบัตรประจำตัวของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

1. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2542) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542  

2. พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542   
        กำหนดประเภทบุคลากรที่กำหนดให้มีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ี    
ของรัฐไว้ ดังน้ี ข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ยื ่นคำขอมีบัตรต่อ
ผู้บังคับบัญชาเหนือตน  
• บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐมีอายุไม่เกิน 6 ปี นับแต่วัน

ออกบัตร 
• บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีวาระการดำรงตำแหน่ง 

น้อยกว่า 6 ปี ให้ใช้ได้จนถึงวันท่ีผู้ถือบัตรครบวาระการดำรงตำแหน่ง 
• บัตรประจำตัวสำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้รับบำเหน็จบำนาญที่ใช้ได้   

ในวันท่ีผู้ถือบัตรมีอายุครบ 70 ปี บริบูรณ์ให้คงใช้ได้ตลอดชีวิต 
 
 

 

 

1. การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    1.1 การยื ่นคำขอมีบัตรประจำตัวใหม่ให้ยื ่นภายใน   
30 วัน กรณีดังนี้ 
          - บัตรหาย ถูกทำลาย หรือชำรุดในสาระสำคัญ 
          - บัตรประจำตัวหมดอายุ 
          - เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล 
          - เปลี่ยนตำแหน่งหรือย้ายสังกัด 
    1.2 ให้กรอกแบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐให้ถูกต้องตรงกับประเภทเจ้าหน้าที่ของรัฐ เช่น ประเภท
ข้าราชการ ประเภทลูกจ ้างประจำของส่วนราชการ 
ประเภทพนักงานราชการ เป็นต้น 
    1.3 ให้ลงลายมือชื่อผู้ขอมีบัตร ใต้กรอบรูปให้ครบถ้วน 
(2 แห่ง) และควรเป็นลายมือชื่อ แบบเดียวกัน 
    1.4 หมูโลหิตให้เขียนเป็นภาษาไทย เช่น หมู่โลหิต โอ 
เอ เอบี เป็นต้น 
    1.5 การกรอกคำนำหน้านามว ่า ดร. ไม ่สามารถ
นำมาใช้เป็นคำนำหน้านามในการขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐได้  
    1.6 สำหรับข้าราชการบำนาญการกรอกตำแหน่ง     
ให ้กรอกตำแหน่งตามประกาศเกษียณ หรือตำแหน่ง    
ตามคำสั่งให้ออกจากราชการ  
2. หลักฐานที่ใช้ในการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
    2.1 แบบคำขอมีบัตร (บ.จ.1) 
    2.2 สำเนาทะเบียนบ้านหรือสำเนาบัตรประชาชน  
    2.3 แนบบัตรเก่าทุกครั้งที่ยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวฯ 
ใหม่ 
    2.4 กรณีย้ายไปดำรงตำแหน่งใหม่ เล่ือนระดับ ให้แนบ
สำเนาคำสั่งแต่งตั้ง 
    2.5 กรณีเปลี ่ยนชื ่อสก ุล เปลี ่ยนคำนำหน้านาม  
เปลี่ยนยศ ให้แนบเอกสารที่ได้รับอนุญาตด้วย 
    2.6 กรณีที่ลูกจ้างเปลี่ยนตำแหน่งให้แนบคำสั่งที่ไดร้ับ
การเปลี่ยนตำแหน่งใหม่ด้วย 
     

• รูปถ่าย (ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน 2 รูป ขนาด 2.5x3 ชม. ครึ่งตัว หน้าตรง  
ไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาสีเข้ม แต่งเครื่องแบบราชการ เครื่องแบบพิธีการ 
เครื่องแบบเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งตนสังกัด การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้น
หรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำขอมีบัตร 

• ข้าราชการสตรีไทยมุสลิมที่มีความประสงค์จะใช้ผ้าคลุมศีรษะถ่ายรูปทำบัตรให้
ใช้รูปถ่ายที ่แต่งกายสุภาพ และรูปถ่ายที ่มีผ้าคลุม ศีรษะต้องเห็น รูปหน้า 
หน้าผาก ค้ิว ตา จมูก ปากและคาง 

• รูปถ่ายข้าราชการบำนาญแต่งเช่นเดียวกับข้าราชการประจำ เว้นแต่ให้ติด
เครื่องหมายแสดงสังกัดที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างช้าย และเครื่องหมายอักษร 
นก ทำด้วยโลหะโปร่งสีทองไม่มีขอบ สูง 2 ชม. ที่ปกคอเสื้อด้านหน้าข้างขวา 
การประดับเครื่องหมายให้ตรงกับชั้นหรือระดับปัจจุบันในวันที่ยื่นคำร้องหรือ
หากมีความจำเป็นไม่สามารถแต่งกายด้วยเครื่องแบบข้าราชการได้ ให้แต่งกาย
สุภาพ ชุดสากล หรือ ชุดไทยพระราชทาน 

• ร ูปถ ่ายล ูกจ ้างประจำของส ่วนราชการให้ แต ่งกายตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2527 โดยดูตามหมวด
ฝีมือ หมวดกึ่งฝีมือ และหมวดแรงงาน แต่หากไม่สามารถจัดหาเครื่องแบบได้
ขอให้แต่งกายด้วยชุดสากลนิยม 

• รูปถ่ายลูกจ้างประจำของส่วนราชการผู้รับบำเหน็จรายเดือนให้แต่งกายด้วยชุด
สากล หรือ ชุดไทยพระราชทาน เท่านั้น 

• การจัดส่งรูปถ่ายไม่ควรเย็บด้วยลวดหรือเข็มหมุด เพราะจะทำให้รูปมีตำหนิ  
ให้นำใส่ซองพลาสติก และเย็บติดกับแบบคำขอมีบัตรฯ 

• ไม่ควรใช้ภาพถ่ายจากการสแกนภาพ และภาพพื้นหลังควรใช้สีสุภาพ เช่น สีฟ้า 
• การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ประดับตามชั้นที่ตนเองได้รับ และหากผู้ใด

ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยากรณ์แล้วควรประดับให้ถูกต้อง อนึ่งถ้า
ประสงค์จะประดับเหรียญเครื่องราชอิสริยาภรณ์ควรวางตำแหน่งให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ หากไม่แน่ใจควรประดับแพรแถบ    

รูปถ่ายการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
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 QR CODE
หนังสือสั่งการ/
คำขอมีบัตร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  

ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต 

 

1. ขั้นตอนการเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาขออนุมัติ 
   ๑) เกษียนหนังสือเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบในการเวียนหนังสือเพื่อเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม/
ประชุมสมัมนา 
   2) แจ้งเวียนหนังสือให้หัวหน้าสว่นราชการ เพื่อพิจารณา
คัดเลือกบุคลากรในสังกัดที่ประสงค์จะเข้าร่วมโครงการ
ฝึกอบรม ให้จัดส่งใบสมคัรและแบบแสดงเจตจำนงฯ เพื่อทำ
การรวบรวมรายชื่อในการนำเสนออีกครั้งหนึ่ง    
   3) จัดทำบันทึกเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาจดัส่งใบสมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 
   4) จัดทำทะเบียนประวัตผิู้เข้ารบัการอบรมเพื่อ
ประกอบการพิจารณาอนุมัต ิ
๒. เมื่อได้รับแจ้งรายชื่อเข้าอบรม จัดทำบันทึกเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติให้บุคลากรฝึกอบรม 
   1) อนุมัติให้บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมพร้อมใช้บันทึกนี้
แทนคำสั่งในการเดินทางไปราชการ 
   2) จัดทำหนังสือส่งตัวบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
   3) สำเนาบันทึกอนุมัติใหผู้้เข้ารบัการฝึกอบรมทราบ 
3. ประสานการขอรายชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการเป็น
ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน 
   1) ประสานการขอรายชื่อผูย้ืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบยีน 
   2) จัดทำใบยืมเงินทดรองราชการ ,พร้อมฎีกายืมเงินทด
รองราชการ  
   3) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน กรณทีดรองจ่ายเงินส่วนตัว
สำหรับเป็นค่าลงทะเบียน  
   4) จัดทำฎีกาส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ                
๔. จัดทำรายงานผลการฝึกอบรม  
 ให้ผู้เข้ารับการอบรมจัดทำรายงานผลการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บริหารท้องถิ่นภายใน 60 วัน นับแต่วันเดินทางกลับจาก
อบรม และสำเนาแจ้งให้กองการเจ้าหน้าที่ทราบเพื ่อเป็น
ข้อมูลในการติดตามประเมินผลภายหลังการฝึกอบรม 

สาระสำคัญเพ่ิมเตมิของกระบวนการ 

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ ่ายในการ
ฝึกอบรมและการเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่
ท้องถิ่น พ.ศ. 2557  

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2555  

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558  

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2559  

• ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ ่ายในการ
เดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที ่ท้องถิ ่น (ฉบับที ่ 4)               
พ.ศ. 2561 

• หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.2/ว 4952 
ลว. 19 ธ.ค. 2556 เรื ่องแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการ
เบิกจ่ายในการลงทะเบียนฝึกอบรมกรณีหน่วยงานอื่น 
เป็นผู้จัดฝึกอบรม 

 
 

ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

     ประเภทการฝึกอบรม 

เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับมีความรู้ ความสามารถทักษะ  
และสมรรถนะที่จำเป็นในการปฏบิัติตามเกณฑ์ที่กำหนด 
ดังต่อไปนี ้

1. ฝึกอบรมปฐมนิเทศข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นบรรจุใหม่ หลักสูตรความรูเ้พิ่มฐานในการปฏิบตัิ
ราชการ 
2. ฝึกอบรมหลักสูตรตามสายงาน  ของข้าราชการ  หรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น หลักสูตรความรู้ และทักษะของ
งานในตำแหน่ง 
3. หลักสูตรการพัฒนาเกีย่วกับงานท่ีรับผิดชอบ  
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ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ระเบยีบ/กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

   การย้าย ประกาศคณะกรรมการข้าราชการ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการย้ายข้าราชการองค์การ 
บริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. ๒๕๕9 
      
 
 
 
 

การโอน ย้าย ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

     - เขียนคำร้องขอตามแบบท่ีกำหนด 
     - ทำบันทึกขอย้าย ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด เพื่อเสนอ
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรีพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ประกอบด้วยเอกสารดังนี้ คำร้องขอย้าย / สำเนาประวัติ 
(กพ.7) / สำเนาวุฒิการศึกษา 
     - ออกคำสั่งย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน การย้าย 

- เขียนคำร้องขอโอนตามแบบที่กำหนด 
- ทำบันทึกให้โอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดโดยความสมัครใจ          
ของผู้ขอโอน เพื่อสอบถามตำแหน่งว่างไปยังท้องถิ่นอื่นที่รับโอน ประกอบด้วย
เอกสารดังนี้คำร้องขอโอนของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด/สำเนาประวัติ 
(กพ.7)/สำเนาวุฒิการศึกษา/หนังสือรับรองความประพฤติ/หนังสือยินยอมให้โอน 
- ทำหนังสือสอบถามตำแหน่งว่าง เพื่อประสานกับส่วนราชการที่รับโอน เพื่อกำหนด
วันที่รับโอนและวันที่ให้โอนมีผลในวันเดียวกัน 
- หนังสือขอความเห็นชอบให้โอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด เมื่อส่วน
ราชการที่รับโอนมีหนังสือตอบยินดีรับโอนข้าราชการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด เสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ  
- ออกคำสั่งให้โอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พร้อมหนังสือให้โอน
ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดที่ขอโอน 
 - บันทึกคำสั่งให้โอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ในระบบข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ และออกคำสั่งโอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน การโอน 

     - การย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสาย
งานประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน หรือระดับอาวุโส และประเภทวิชาการ ระดับ
ชำนาญการ ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ ข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง
และตรงตามความรู้ ทักษะ สมรรถนะ รวมถึงระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่ง         
ในตำแหน่งนั้นด้วย โดยต้องผ่านการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานหรือผลงานตาม
ประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนและการแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรง
ตำแหน่งระดับที่สูงขึ้นด้วย ดังนี้ กรณีการย้ายมาดำรงตำแหน่งในกลุ่มงานที่เกี่ยวขอ้ง
เกื้อกูลกัน ต้องผ่านการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน  /กรณีการย้ายมาดำรง
ตำแหน่งในกลุ่มงานที่ไม่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกัน ต้องผ่านการประเมินบุคคลและการ
ปฏิบัติงานและผลงาน 
     - การย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหว ัดผู ้ดำรงตำแหน่งประเภท
อำนวยการท้องถิ่น ไปดำรงตำแหน่งประเภทและระดับเดียวกันแต่ต่างสายงาน ผู้นั้น
จะต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของตำแหน่งนั้น และจะต้อง
เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  
     - การย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดผู ้ดำรงตำแหน่งใดไปแต่งตั้ง           
ให้ดำรงตำแหน่งในสายงาน ประเภทที่แตกต่างจากเดิมและระดับที่ต่ำกว่าเดิม หรือ
ย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดในตำแหน่งประเภทอำนวยการท้องถิ่นหรือ
ประเภทบริหารท้องถิ่นหรือสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภททั่วไปหรือประเภทวิชาการ ให้กระทำได้ต่อเมื่อข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่จะแต่งต้ังและผู้นั้นต้อง
สมัครใจและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด 
     - ในการสั่งย้ายข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  
ในต่างสายงาน ให้คำนึงถึงโอกาสในความก้าวหน้าของข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดในการเลื่อนระดับสูงขึ้นด้วย ซ่ึงอาจทำให้ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวดั
ผู้นั้นมีระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งในสายงานที่แต่งตั้งใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์
การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 

     - หนังสือรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น เมื่อองค์กรปกครองท้องถิ่นอื่นที่ขอ
โอนจัดทำหนังสือเพื่อสอบถามตำแหน่งว่าง ตามที่ได้แจ้งความประสงค์ขอโอนมา
ดำรงตำแหน่งกับที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดรับโอน 
     - หนังสือตอบยินดีรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นที่ขอโอนมาดำรงตำแหน่ง เพื่อ
ประสานกับส่วนราชการที่รับโอน เพื่อกำหนดวันที่รับโอนและวันที่ให้โอนมีผลใน
วันเดียวกัน 
     - หนังสือขอความเห็นชอบรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ ่นอื ่น เพื ่อเสนอ
คณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  
     - ออกคำสั่งรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น พร้อมหนังสือรับโอนแจ้งไปยัง
องค์กรปกครองท้องถิ่นนั้น 
     - บันทึกคำสั่งให้โอนข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ในระบบข้อมูล
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 

 

กระบวนการ/ขั้นตอน การรับโอน 

การย้ายเปลี่ยนตำแหน่ง 
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การโอน และการรับโอน  ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื ่อง 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด (ฉบับท่ี 13) พ.ศ. 2562 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 
 
 

ความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 
 

 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกัน  
ตำแหน่งประเภททั่วไป 

 
  
 
 
 
     6 ป ี
 
 
 

ปวช. 6 ปี 
ปวท. 5 ปี 
ปวส. 4 ปี 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

- ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ระดับชำนาญงาน 
ไม่น้อยกว่า 6 ปี  

- เอกสารดำเนินการ ประกอบด้วย แบบขอปรับปรุง
ตำแหน่ง/แบบประเมินปรับปรุงตำแหน่ง/แบบประเมิน
ภาระค่าใช้จ่าย/แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล/แบบ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล แบบแสดงรายละเอียด
ของงาน/แบบรับเอกสารผลงาน/แบบประเมินผลงาน 

- ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนด ปวช. 6 ปี 
ปวท. 5 ปี ปวส. 5 ปี 

- เอกสารดำเนินการ ประกอบด้วย แบบขอปรับปรุง
ตำแหน่ง/แบบประเมินปรับปรุงตำแหน่ง/แบบประเมิน
ภาระค่าใช้จ่าย/แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล/แบบ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล แบบแสดงรายละเอียด
ของงาน/แบบรับเอกสารผลงาน/แบบประเมินผลงาน 

ระดับอาวุโส 

ระดับชำนาญงาน 

ระดับปฏิบัติงาน 
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ความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 

 
 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทเดียวกัน  

ตำแหน่งประเภทวิชาการ 
 
  
 
 
 
    
   2 ปี 
 
 
 

 
5 ปี 

 
 
 

ป.เอก 2 ปี 
ป.โท  4 ปี 
ป.ตรี  6 ปี 

 
 
 
 
 
 

- ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ระดับชำนาญการ
พิเศษ ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

- เอกสารดำเนินการ ประกอบด้วย แบบขอปรับปรุง
ตำแหน่ง/แบบประเมินปรับปรุงตำแหน่ง/แบบประเมิน
ภาระค่าใช้จ่าย/แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล/แบบ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล แบบแสดงรายละเอียด
ของงาน/แบบรับเอกสารผลงาน/แบบประเมินผลงาน 

- ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ระดับชำนาญการ
พิเศษ ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

- เอกสารดำเนินการ ประกอบด้วย แบบขอปรับปรุง
ตำแหน่ง/แบบประเมินปรับปรุงตำแหน่ง/แบบประเมิน
ภาระค่าใช้จ่าย/แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล/แบบ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล แบบแสดงรายละเอียด
ของงาน/แบบรับเอกสารผลงาน/แบบประเมินผลงาน 

ระดับเช่ียวชาญ 

ระดับชำนาญการพิเศษ 

ระดับชำนาญการ 

ระดับปฏิบัติการ 

- ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่ง ระดับปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ตามท่ีกำหนด ปริญญาเอก 
2 ปี ปริญญาโท 4 ปี ปริญญาตรี 6 ปี 

- เอกสารดำเนินการ ประกอบด้วย แบบขอปรับปรุง
ตำแหน่ง/แบบประเมินปรับปรุงตำแหน่ง/แบบประเมิน
ภาระค่าใช้จ่าย/แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล/แบบ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล แบบแสดงรายละเอียด
ของงาน/แบบรับเอกสารผลงาน/แบบประเมินผลงาน 
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ภาพรวมเส้นทางความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับอาวุโส 

ระดับชำนาญงาน 

ระดับปฏิบัติงาน 

ระดับเช่ียวชาญ 

ระดับชำนาญการพิเศษ 

ระดบัชำนาญการ 

ระดับปฏิบัติการ 

ผู้อำนวยการ ระดับสูง 

ผู้อำนวยการ ระดับกลาง 

ฝ่าย ระดับต้น 

ปลัด ระดับสูง 

รองปลัด ระดับสูง 

รองปลัด ระดับกลาง 

6 ป ี

ปวช. 6 ปี 
ปวท. 5 ปี 
ปวส. 4 ปี 

2 ปี 

4 ปี 

ป.เอก 2 ปี 
ป.โท 4 ปี 
ป.ตรี 6 ปี 

 

4 ปี 

ป.โท 3 ปี 
ป.ตรี 4 ปี 

 

2 ปี 

4 ปี 

4 ปี 

8 ปี 

8 ปี 

6 ปี 

4 ปี 

2 ปี 

2 ปี 

สอบคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์ฯ 

 

สอบคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์ฯ 

 

สอบคัดเลือก 
ตามหลักเกณฑ์ฯ 
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การคัดเลือกเพื่อเลือ่นและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ตำแหน่งประเภททั่วไป ประเภทวิชาการให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สงูขึ้น 

 
- ระดับชำนาญงาน 
- ระดับอาวโุส 
- ระดับชำนาญการ 
- ระดับชำนาญการพิเศษ 

 
การคัดเลือกเพื่อเลอืกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด     

ในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

- ระดับชำนาญการ 
- ระดับชำนาญการพิเศษ 
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                                 ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 
     1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
ชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อน
และแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ตำแหน่งประเภท
ทั ่วไป และประเภทวิชาการ ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที ่ส ูงขึ้น              
พ.ศ. 2561  
     2. การกำหนดกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องเกื้อกูลกันฯ  
       - หนังสือที่ มท 0809.5/ว 61 ลว. 29 ธันวาคม 2558 
       - หนังสือที่ มท 0809.2/ว 33 ลว. 25 กุมภาพันธ์ 2548 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การคัดเลือกเพื่อเลือ่นและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด                                 
ตำแหน่งประเภททั่วไป ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

    1. ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ที่ (ก.จ.) 
กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของระดับที่จะแต่งตั้งและมี
ความเหมาะสม คำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ    
ความประพฤติ ประวัติรับราชการ ซึ ่งต้องมีผลงานที่ประจักษ์        
ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการและประชาชน
ได้รับ 
    2. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอัตราเงินเดือน ระดับชำนาญงาน 
(13,470 บาท) 
    3. ม ีผลการประเมินการปฏิบัต ิราชการระดับปฏิบัต ิงาน
ย้อนหลังไม่ต่ำกว่าระดับดี อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    4. ในรอบการประเมินที่ผ่านมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่สูง
กว่าภาคทัณฑ์ 
    5. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ (ก.จ.) กำหนด 
    6. ขั ้นตอนการนำเสนอผลงานดีเด่นในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง      
ที ่แสดงให้เห ็นถึงการใช้ความรู ้ความสามารถ ทักษะในการ
ปฏิบัติงานในระดับที่จะแต่งตั้ง และเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
ประชาชน หรือความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือการพัฒนาการ
ปฏ ิบ ัต ิงานย ้อนหลังไม ่ เก ิน 3 ป ี จำนวน 2 ผลงาน โดยมี
คณะกรรมการประเม ินผลงาน ซ ึ ่งผลงานต้องผ ่าน 2 ใน 3            
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60  
แบบท่ีใช้ในการเสนอเลื่อนระดับชำนาญงาน 
1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
2. แบบแสดงรายละเอียดผลงานท่ีเป็นผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
 

    1. ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ที ่ (ก.จ.) กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของระดับที่จะแต่งตั้งและมีความเหมาะสม คำนึงถึงความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติรับราชการ ซึ่งต้องมีผลงานที่
ประจักษ์ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการและประชาชนได้รับ 
    2. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนระดับอาวุโส (18,010 บาท) 
    3. มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการระดับชำนาญงานย้อนหลังไม่ต่ำกว่าระดับดี  
อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    4. ในรอบการประเมินที่ผ่านมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่สูงกว่าภาคทัณฑ์ 
    5. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ (ก.จ.) กำหนด 
    6 .ข ั ้ นตอนการปร ับปร ุ งตำแหน ่ ง  ต ้องดำ เน ินการประเม ิน  ว ิ เคราะห์  
ค่างาน ปริมาณงาน คุณภาพงาน และความยุ่งยากของงาน รวมถึงความรับผิดชอบ 
โดยคณะกรรมการปรับปรุงตำแหน่งฯ ประเมินตามองค์ประกอบของหลักเกณฑ์ และ
ขอความเห็นของ ก.จ.จ.ชลบุรี ปรับปรุงตำแหน่ง และอบจ.ชลบุรี จึงประกาศปรับปรุง
แผนอัตรากำลัง 3 ปี ในเลขที่ตำแหน่งนั้น 
    7. ขั้นตอนการประเมินความรู้ความสามารถ ตามองค์ประกอบ 3 ด้าน 
              ด้านที่ 1 ด้านความรู้ประจำสายงาน (ประเมินด้วยการนำเสนอวิสัยทัศน์) 
                  - เขียนวิสัยทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงข้อเสนอการนำเสนอความรู้ที่จำเป็น
ในระดับตำแหน่งที่จะแต่งต้ังไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
             **ต้องผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
              ด้านที่ 2 ด้านทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
                  - ทำแบบประเมินทักษะตามแบบ โดย ผอ.ต้นสังกัดฯ ประเมิน 
             **ต้องมีผลการประเมินไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
              ด้านที่ 3 ด้านสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
                  - มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับชำนาญการ ย้อนหลัง    
ไม่ต่ำกว่าระดับดี อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    8. ขั้นตอนการนำเสนอผลงานดีเด่นในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง ที่แสดงให้เห็นถึงการใช้
ความรู้ความสามารถ ทักษะในการปฏิบัติงานในระดับที่จะแต่งตั้ง และเกิดประโยชน์
ต่อทางราชการ ประชาชน หรือความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี จำนวน1 ผลงาน โดยมีคณะกรรมการประเมินผลงาน 
ซึ่งผลงานต้องผ่าน 2 ใน 3 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70  ผู้ที่ไม่ผ่านการประเมินผลงาน       
ให้เสนอผลงานได้อีกครั้งหนึ่ง ภายใน 1 ปี  นับแต่วันที ่ได้รับแจ้งผลการประเมิน      
หากไม่เสนออีกครั้ง หรือเสนออีกครั้งแล้วไม่ผ่านให้การคัดเลือกครั้งนั้นเป็นอันยกเลิก 
แบบที่ใช้ในการเสนอเลื่อนระดับอาวุโส 
1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ระดับ อส.) 
2. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
3. แบบเสนอขอปรับปรุงตำแหน่งฯ อส. 
4. แบบแสดงวิสัยทัศน์ (ระดับ อส.) 
5. แบบประเมินด้านทักษะฯ  
6. แบบแสดงรายละเอียดผลงานที่ผลการดำเนินงานที่ผ่านมา 

 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ระดับอาวุโส 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ระดับชำนาญงาน 
 

12 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

                      ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

    1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด
ชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื ่อน
และแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ตำแหน่งประเภท
ทั ่วไป และประเภทวิชาการ ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที ่ส ูงขึ้น                
พ.ศ. 2561  
    2. การกำหนดกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องเกื้อกูลกันฯ  
    - หนังสือท่ี มท 0809.5/ว 61 ลว. 29 ธันวาคม 2558 
    - หนังสือท่ี มท 0809.2/ว 33 ลว. 25 กุมภาพันธ์ 2548 

 

การคัดเลือกเพื่อเลือ่นและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด                               
ประเภท วิชาการ ใหด้ำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

    1. ต้องมีคุณวุฒิและคณุสมบตัิเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ (ก.จ.) กำหนดไว้
ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของระดับที่จะแต่งตั้งและมีความเหมาะสม 
คำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติรับ
ราชการ ซึ่งต้องมีผลงานท่ีประจักษ์ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ 
ที่ทางราชการและประชาชนไดร้ับ 
    2. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนระดบัชำนาญการ  
(15,050 บาท) 
    3. มีผลการประเมินการปฏิบัตริาชการระดับปฏิบัตกิารย้อนหลังไม่ตำ่กว่า
ระดับดี อยา่งน้อย 6 ครั้ง 
    4. ในรอบการประเมินที่ผ่านมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีสูงกว่า
ภาคทัณฑ ์
    5. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ (ก.จ.) กำหนด 
    6. การนำเสนอผลงาน ต้องเปน็ผลงานดเีด่นในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  
ผลงานย้อนหลังไมเ่กิน 3 ปี จำนวน 2 ผลงาน  
แบบท่ีใช้ในการเสนอเลื่อนระดับชำนาญการ 
    1. แบบพิจารณาคณุสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
    2. แบบแสดงรายละเอียดผลงานท่ีเป็นผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
แบบท่ีใช้ในการเสนอเลื่อนระดับชำนาญการพิเศษ 
    1. แบบพิจารณาคณุสมบัติของบุคคล (ระดับ ชพ.) 
    2. แบบประเมินคณุลักษณะของบุคคล 
    3. แบบเสนอขอปรับปรุงตำแหน่งฯ ชพ. 
    4. แบบแสดงวิสัยทัศน์ (ระดับ ชพ.) 
    5. แบบประเมินด้านทักษะฯ   
    6. แบบแสดงรายละเอียดผลงานท่ีผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ระดับชำนาญการ 

    1. ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที ่ (ก.จ.) กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของระดับที่จะแต่งตั้งและมีความเหมาะสม คำนึงถึงความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติรับราชการ ซึ่งต้องมีผลงาน 
ที่ประจักษ์ ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการและประชาชนได้รับ 
    2. ได้ร ับเง ินเดือนไม่ต ่ำกว่าขั ้นต่ำของอัตราเง ินเดือนระดับชำนาญการพิเศษ              
(21,550 บาท) 
    3. มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการระดับชำนาญการย้อนหลังไม่ต่ำกว่าระดับดี  
อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    4. ในรอบการประเมินที่ผ่านมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่สูงกว่าภาคทัณฑ์ 
    5. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ (ก.จ.) กำหนด 
    6. ขั้นตอนการปรับปรุงตำแหน่ง ต้องดำเนินการประเมิน วิเคราะห์ค่างาน ปริมาณ
งาน คุณภาพงาน และความยุ่งยากของงาน รวมถึงความรับผิดชอบไม่เปลี่ยนแปลงไป
จากเดิมโดยคณะกรรมการปรับปรุงตำแหน่งฯ ประเมินตามองค์ประกอบของ
หลักเกณฑ์ และขอความเห็นของ ก.จ.จ.ปทุมธานี ปรับปรุงตำแหน่ง และอบจ.
ปทุมธานีจึงประกาศปรับปรุงแผนอัตรากำลัง 3 ปี ในเลขที่ตำแหน่งนั้น 
    7. ขั้นตอนการประเมินความรู้ความสามารถ ตามองค์ประกอบ 3 ด้าน 
              ด้านที่ 1 ด้านความรู้ประจำสายงาน (ประเมินด้วยการนำเสนอวิสัยทัศน์) 
                  - เขียนวิสัยทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงข้อเสนอการนำเสนอความรู้ที่จำเป็น
ในระดับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
             **ต้องผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
              ด้านที่ 2 ด้านทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
                  - ทำแบบประเมินทักษะตามแบบ โดย ผอ.ต้นสังกัดฯ ประเมิน 
             **ต้องมีผลการประเมินไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
              ด้านที่ 3 ด้านสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
                  - มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับชำนาญการ ย้อนหลังไม่
ต่ำกว่าระดับดี อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    8. ขั้นตอนการนำเสนอผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวิจัยและ
พัฒนา ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี จำนวน 2 ผลงาน  โดยมีคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน ซึ่งผลงานต้องผ่าน 2 ใน 3 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 ผู้ที ่ไม่ผ่ านการ
ประเมินผลงาน ให้เสนอผลงาน ได้อีกครั้งหนึ่ง ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ได้รับแจ้งผล
การประเมิน หากไม่เสนออีกครั้ง         หรือเสนออีกครั้งแล้วไม่ผ่านให้การคัดเลอืก
ครั้งนั้นเป็นอันยกเลิก 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ระดับชำนาญการพิเศษ 

13 



    1. ประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและ
แต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ดำรงตำแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น ในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
และแก้ไขปรับปรุง – ถึงปัจจุบัน  
    2. การกำหนดกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องเกื้อกูลกันฯ  
    - หนังสือท่ี มท 0809.5/ว 61 ลว. 29 ธันวาคม 2558 
    - หนังสือท่ี มท 0809.2/ว 33 ลว. 25 กุมภาพันธ์ 2548 

 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

การคัดเลือกเพื่อเลือ่นและแต่งตั้งข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด                               
ในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

    1. ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ (ก.จ.) กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งของระดับท่ีจะแต่งตั้งและมีความเหมาะสม คำนึงถึง
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประวัติรับราชการ           
ซ่ึงต้องมีผลงานท่ีประจักษ์ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ 
ท่ีทางราชการและประชาชนได้รับ 
    2. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอัตราเงินเดือนระดับชำนาญการ  
(15,050 บาท) 
    3. มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการระดับปฏิบัติการยอ้นหลังไม่ต่ำกว่าระดับดี 
อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    4. ในรอบการประเมินท่ีผ่านมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยท่ีสูงกว่าภาคทัณฑ์ 
    5. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามท่ี (ก.จ.) กำหนด 
    6. การนำเสนอผลงาน ต้องเป็นผลงานดีเด่นในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  
ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี จำนวน 2 ผลงาน  
แบบท่ีใช้ในการเสนอเลื่อนระดับชำนาญการ 
    1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ชง./ชก.) 
    2. แบบแสดงรายละเอียดผลงานท่ีเป็นผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
แบบท่ีใช้ในการเสนอเลื่อนระดับชำนาญการพิเศษ 
    1. แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล (ระดับ ชพ.) 
    2. แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
    3. แบบเสนอขอปรับปรุงตำแหน่งฯ ชพ. 
    4. แบบแสดงวิสัยทัศน์ (ระดับ ชพ.) 
    5. แบบประเมินด้านทักษะฯ   
    6. แบบแสดงรายละเอียดผลงานท่ีผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ระดับชำนาญการ 

    1. ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ (ก.จ.) กำหนดไว้ในมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งของระดับที่จะแต่งตั้งและมีความเหมาะสม คำนึงถึงความรู้ ความสามารถ 
ท ักษะ สมรรถนะ ความประพฤติ ประว ัต ิร ับราชการ ซ ึ ่ งต ้องม ีผลงานท ี ่ประจักษ์                    
ในความสามารถ รวมถึงประโยชน์ที่ทางราชการและประชาชนได้รับ 
    2. มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามที่กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งและต้องไม่หมดอายุ 
    3. ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าข้ันต่ำของอัตราเงินเดือนระดับชำนาญการพิเศษ (21,550 บาท) 
    4. มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการระดับชำนาญการย้อนหลังไม่ต่ำกว่าระดับดี  
อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    5. ในรอบการประเมินที่ผ่านมาต้องไม่ถูกลงโทษทางวินัยที่สูงกว่าภาคทัณฑ์ 
    6. ผ่านการอบรมหลักสูตรตามที่ (ก.จ.) กำหนด 
    7. ขั ้นตอนการปรับปรุงตำแหน่ง ต้องดำเนินการประเมิน วิเคราะห์ค่างาน ปริมาณงาน 
คุณภาพงาน และความยุ่งยากของงาน รวมถึงความรับผิดชอบไม่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม    
โดยคณะกรรมการปรับปรุงตำแหน่งฯ ประเมินตามองค์ประกอบของหลักเกณฑ์ และ          
ขอความเห็นของ ก.จ.จ.ปทุมธานี ปรับปรุงตำแหน่ง และอบจ.ปทุมธานีจึงประกาศปรับปรุง
แผนอัตรากำลัง 3 ปี ในเลขที่ตำแหน่งนั้น 
    8. ข้ันตอนการประเมินความรู้ความสามารถ ตามองค์ประกอบ 3 ด้าน 
              ด้านที่ 1 ด้านความรู้ประจำสายงาน (ประเมินด้วยการนำเสนอวิสัยทัศน์) 
                  - เขียนวิสัยทัศน์ที่แสดงให้เห็นถึงข้อเสนอการนำเสนอความรู้ที่จำเป็นในระดับ
ตำแหน่งที่จะแต่งต้ังไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
             **ต้องผ่านการประเมินจากคณะกรรมการ 2 ใน 3 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
              ด้านที่ 2 ด้านทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
                  - ทำแบบประเมินทักษะตามแบบ โดย ผอ.ต้นสังกัดฯ ประเมิน 
             **ต้องมีผลการประเมินไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
              ด้านที่ 3 ด้านสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
                  - มีผลการประเมินการปฏิบัติราชการในระดับชำนาญการ ย้อนหลังไม่ต่ำกว่า
ระดับดี อย่างน้อย 6 ครั้ง 
    9. ขั้นตอนการนำเสนอผลงานทางวิชาการที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวิจัยและพัฒนา 
ผลงานย้อนหลังไม่เกิน 3 ปี จำนวน 2 ผลงาน  โดยมีคณะกรรมการประเมินผลงาน ซึ่งผลงาน
ต้องผ่าน 2 ใน 3 ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 70 ผู้ที ่ไม่ผ่านการประเมินผลงาน ให้เสนอผลงาน            
ได้อีกครั ้งหนึ ่ง ภายใน 1 ปี นับแต่วันที ่ได้รับแจ้งผลการประเมิน หากไม่เสนออีกครั้ง         
หรือเสนออีกครั้งแล้วไม่ผ่านให้การคัดเลือกครั้งนั้นเป็นอันยกเลิก 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ระดับชำนาญการพิเศษ 

1. สายงานวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
2. สายงานเภสัชกรรม 
3. สายงานวิชาการสุขาภิบาล 
4. สายงานการพยาบาลวิชาชพี 
5. สายงานแพทย ์
6. สายงานทันตแพทย ์
7. สายงานวิชาการสาธารณสุข 
8. สายงานรังสีการแพทย ์
9. สายงานกายภาพบำบัด 
10. สายงานเทคนิคการแพทย ์
11. สายงานแพทยแ์ผนไทย 
12. สายงานโภชนาการ 
13. สายงานฉกุเฉินการแพทย ์

กลุ่มงานด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและการแพทย์ 
จำนวน 13 สายงาน คือ 
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การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

1. นายก อบจ.     สำหรับ  ปลัด อบจ. 
2. ปลัด อบจ.      สำหรับ   ผอ.สำนัก/กอง 

3. ผอ.สำนัก/กอง  สำหรับ  ข้าราชการ 

ประกอบการพิจารณา  
1. การเลื่อนข้ันเงินเดือน 
2. การให้รางวัลประจำปี 
3. การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
4. การแต่งตั้งข้าราชการ 
5. การให้รางวัลจูงใจ 
6. การบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืนๆ 
7. การให้ออกจากราชการ 

 

1. ประกาศ ก.จ.จ.ชลบุรี เรื ่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
พ.ศ.2559 

2. ประกาศ ก.จ.จ.ชลบุรี เรื ่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื ่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 1. ผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน ร่วมกันกำหนด
จัดทำข้อตกลงการปฏิบัติราชการ มีเป้าหมาย ตัวชี้วัด                 
ค่าน้ำหนัก ระดับความคาดหวัง โดยผู้รับการประเมิน 
เป็นผู้หาเรื่องหรืองานในรอบการ ประเมิน เพ่ือให้                 
ผู้ประเมินพิจารณา  

2. ระหว่างรอบปีการประเมิน ผู ้ประเมินติดตาม/
ตรวจสอบ/ให้คำปรึกษา การปฏิบัติราชการของผู ้รับ              
การประเมิน  

3. เมื่อสิ้นรอบการประเมิน ผู้ประเมิน ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ และแจ้งผลให้ผู้รับการประเมิน ทราบ  

4. คณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติงาน กลั่นกรอง
คะแนนการประเมิน เพื่อยืนยันหรือคัดค้านการ ประเมิน 
โดยการตรวจสอบ/หลักฐานตัวชี้วัด  

5. เม ื ่อคณะกรรมการกล ั ่นกรองฯการประเมิน
เห็นชอบผลคะแนน ให้นำเสนอ นายก อบจ.ให้รับทราบ 
และลงนาม 

1. ปลัด อบจ.    เป็นประประธาน  
2. รองปลัด หรือผอ.สำนัก หรือผอ.กอง หรือหัวหน้า 
    ส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 2 คน  
          เป็นกรรมการกรรมการ 
3. กองการเจ้าหน้าที่  เป็นเลขานุการ 
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การนำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานไป
ใช้ 

ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ใช้ 

ขั้นตอนการประเมิน 

ใช้ 

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

ใช ้

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

ใช ้1. พิจารณากลั่นกรองผลคะแนน ตรวจสอบหลักฐาน/   
   ตัวชี้วัด  
2. เสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความ 
    เป็นธรรม  
** จะมี คกก. ช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้เกิด 
ความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการ 
ที ่เรียกชื่ออย่างอ่ืนด้วยก็ได้ 



1. ประกาศ ก.จ.จ.ชลบุรี เรื ่อง  หลักเกณฑ์
และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด พ.ศ. 2559 

 

2. ประกาศ ก.จ.จ.ชลบุรี เรื ่อง  หลักเกณฑ์
และเงื ่อนไขเกี ่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการ อบจ. (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2561 

 

 

3. ประกาศ ก.จ.จ.ชลบุรี เรื ่อง  หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่าย
เงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน (ฉบับที่ 6) 

         

             
       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. การเลื ่อนขั ้นเง ินเดือน ให้นำผลการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน มาเป็น
หลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยพิจารณา 
จากข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษา
วินัย การปฏิบัติตัวเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
และข้อพิจารณาอื่นๆ  
2. ให้นายก อบจ. แต่งตั ้งคณะกรรมการพิจารณา

เลื่อนขั้นเงินเดือน ประกอบด้วย  
-ประธานกรรมการ 
-หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน  
เป็นกรรมการ  
-ผู้รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

3. นำผลการพิจารณา มาออกคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  
-ครั้งที่ 1 เลื่อนได้ 1 ขั้น ไม่เกิน 15%  
 ของจำนวนข้าราชการ ณ วันที่ 1 มีนาคม 
-ครั้งที่ 2 เลื่อนได้ 6% ของอัตราเงินเดือน  
 ข้าราชการ ณ วันที่ 1 กันยายน  
 โดยหักวงเงินที่เลื่อนรอบแรกออก 

4. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ ก.จ.จ.ชลบุรี 
ทราบ 

 

ขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

 
- ครั้งที่ 1 : ครึ่งปีแรก ให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายน ของปีท่ีได้เลื่อน 
- ครั้งที่ 2 : ครึ่งปีหลัง ให้เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคม ของปีถัดไป

       

การเลื่อนขั้นเงินเดือน ปีละ 2 ครั้ง 
 

ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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สิทธิสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล สปสช. 

 ระเบียบ / ข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยเงินสวสัดิการ 

    เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

    พ.ศ. ๒๕๕๗ ประกาศ ณ วันที ่๒๓ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวสัดิการ 

    เกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น 

    (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ 

    ตุลาคม ๒๕๖๑ 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ ขององค์กร 

           ปกครองส่วนท้องถิ่น (ไม่รวมถึงพนักงานจ้าง) , 
              ผู้ใดร้ับบำนาญ , นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด, 

           นายกเทศมนตรี,นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 

ผู้มีสิทธิร่วม หมายถึง บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

           ได้แก่ บิดา มารดา คูส่มรส ที่ชอบด้วยกฎหมายของ 

           ผู้มีสิทธิ และบุตรลำดับที่ ๑-๓ ท่ีชอบด้วยกฎหมาย     
           ของเจ้าของสิทธิ ซึ่งยังไม่บรรลุนติิภาวะ หรือบรรลุ  
           นิติภาวะแล้วเป็นคนไร้ความสามารถ หรือเสมือนไร้ 
           ความสามารถ (ไม่นับบุตรบุญธรรม) 
 

การขึ้นสิทธิ ณ หน่วยงานต้นสังกัด 

     ยื่นเอกสารเพื่อขอรับสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาล  สิทธิ 
อปท.ส่วนราชการต้นสังกัด เพื่อลงทะเบียนในระบบทะเบียน
บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อให้มีฐานข้อมูลใน
การตรวจสอบสิทธิ อปท. ณ สถานพยาบาลที่เข้ารักษา โดยใช้
เอกสาร ดังนี้ 
     1. แบบคำร้องผูม้ีสิทธเิบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล (สปสช.) 
    ๒. สำเนาบัตรประชาชน 

    ๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 

    4. สำเนาทะเบยีนสมรส 

    5. สำเนาสตูิบัตร 

    6. สำเนาการเปลีย่นช่ือ-สกุล 

    แนวทางปฏิบัติ การขึ้นสิทธิ 
 

       การเข้ารับบริการครอบคลุมการเจ็บป่วยในทุกกรณี 
ซึ่งไม่รวมถึงการเสริมความงามและการตรวจสุขภาพประจำปี
สำหรับผู้มีสิทธิ (เจ้าของสิทธิเท่านั้น) กรณีบุคคลในครอบครัว   
มีสิทธิอื่นร่วมด้วย จะเบิกจากสิทธิองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ได้ในกรณีไหนบ้าง กรณีมีสิทธิประกันสังคมร่วมกับสิทธิองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น สามารถเบิกส่วนต่างจากสิทธิองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นได้ ในกรณีต่อไปนี้เท่าน้ัน 

 
สิทธิในการรักษาพยาบาล/การเบิกจ่ายรักษาพยาบาล 
1. การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ 
    ทางราชการ ทั้งประเภทผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 
๒. การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ 
    เอกชน ตามประกาศหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
    กำหนด ประเภทผู้ป่วยใน 
๓. การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ 
    เอกชนท่ีมิใช่สถานพยาบาลตามข้อ ๒ ประเภทผู้ป่วยใน 
    เฉพาะกรณีที่ผูม้ีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวเป็น 
    ผู้ป่วยฉุกเฉินตามกฎหมายว่าดว้ยการแพทย์ฉุกเฉิน 
4. การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของ 
    เอกชนตามที่กระทรวงการคลังหรือกระทรวงมหาดไทย 
    กำหนด ประเภทผู้ป่วยนอกเปน็ครั้งคราว เพราะเหต ุ
    ที่สถานพยาบาลของทางราชการมีความจำเป็นต้องส่ง 
    ตัวให้แก่สถานพยาบาลของเอกชนนั้น ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็น 
    สถานพยาบาลของเอกชนตามระเบียบนีห้รือไม่ก็ตาม 
 

สิทธิประโยชน์ในการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

การหมดสิทธิรักษาพยาบาล 
1. การหมดสทิธิท่ีสามารถประมวลผลจากอายุ เช่น บตุรบรรลุนิตภิาวะ    
    กรณเีจา้ของสิทธิหมดสิทธิการรักษาพยาบาลจากระบบแล้ว สปสช.   
    จะทำการตรวจสอบและปรบัปรุงข้อมูลผู้มสีิทธิร่วมหมดสิทธไิป 
    พร้อมกันโดยอตัโนมตั ิ
2. การลาออก เจ้าหน้าทีข่องหน่วยเบิกจะต้องทำการปรบัปรุงข้อมลู   
    ของผู้หมดสิทธิของหน่วยงานนั้น ๆ 
***กรณีมีปัญหาการใช้สิทธิสามารถประสานงานได้ที่สายด่วน 
สปสช. ๑๓๓๐ กด ๔ 

การ 
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ฝ่ายวินัยและส่งเสริมคุณธรรม 
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ประเภทของวินัย 
วินัยมี 2 ประเภทคือ 
1.วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
2.วินัยอย่างร้ายแรง 
 
สถานโทษข้าราชการมี 5 สถาน ได้แก่ 
1.วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
(๑) ภาคทัณฑ์  
(๒) ตัดเงินเดือน  
(๓) ลดขั้นเงินเดือน  
2.วินัยอย่างร้ายแรง 
(๔) ปลดออก  
(๕) ไล่ออก  
สถานโทษพนักงานจ้าง มี 4 สถาน ได้แก่ 
1. ภาคทัณฑ์ 
2. ตัดค่าจ้าง/ค่าตอบแทน 
3. ลดขั้นค่าจ้าง/ค่าตอบแทน 
4. ไล่ออก 
 
 
 
 
 
 

วินัยและการรักษาวินัย 

วินัยของข้าราชการ 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

 ความหมาย 
 "วินัยพนักงานส่วนท้องถิ่น" แยกพิจารณา
ออกได้เป็น 2 ความหมาย คือ 
 1. ระเบียบ กฎเกณฑ์  แบบแผนความ
ประพฤติที่ทางราชการกำหนดให้พนักงานส่วน
ท้องถิ่นจะต้องยึดถือหรือปฏิบัติ 
 2. ลักษณะเชิงพฤติกรรมที่พนักงานส่วน
ท้องถิ่นแสดงออกมาในทางที่ถูกที่ควรเป็นการ
ควบคุมตนเองให้แสดงพฤติกรรมที่ถูกระเบียบ 
หลักเกณฑ์ หรือแบบแผนที่ทางราชการกำหนดไว้ 
วินัยพนักงานส่วนท้องถิ่น จึงหมายถึง แบบแผน
ความประพฤติที่กำหนดให้พนักงานส่วนท้องถิ่นพึง
ควบคุมตนเอง และควบคุมผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้
ประพฤติหรือปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 
 
 คำนิยามศัพท์ 
 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หมายถึง 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาลองค์การบริหาร
ส่วนตำบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
 พนักงานส่วนท้องถิ่น หมายถึง ข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงานเทศบาล 
พนักงานส่วนตำบล ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
พนักงานเมืองพัทยาและข้าราชการหรือพนักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ที่มีกฎหมาย
จัดตั้ง 
 ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ให้หมายความรวมถึง ข้าราชการครูองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดและบุคลากรทางการศึกษาในองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดนั้นด้วย 
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ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้องกับงานวินัยฯ 

รายละเอียดตาม QR code ที่แนบมาพร้อมนี ้
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*********************************************************** 

ประกาศคณกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลงวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ.2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 
ลงวันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ.2559 

ประกาศคณกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์เง่ือนไข
การอุทธรณ์เเละการร้องทุกข์ พ.ศ.2559 ลงวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ 

พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

ประกาศคณกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๙  ลงวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ประกาศคณกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์
เเละเงื่อนไขการให้ออกจากราชการ พ.ศ.2559 ลงวันที่ ๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ 

จดัท ำโดย ฝ่ำยวินยัและส่งเสรมิคณุธรรม  

กองกำรเจำ้หนำ้ที่ องคก์ำรบรหิำรส่วนจงัหวดัชลบรุี 



D I V I S I O N  O F  P E R S O N N E L  

กองการเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดชลบุรี
 Chonburi Provincial Administrative Organization


