
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 

 
ท าโดย 

ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลหววยหหวง 
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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคล 
ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะ
สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขึ้นตอนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และยังจะเป็น 
ประโยชน์ต่อการ เผยแพร่ให้บุคคลต่างๆ ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อ 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้งาน 
บริหารงานบุคคล ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัตงิานนักทรพัยากรบุคคล 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง เพ่ือใช้

ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบริหารงานบุคคล โดยระบุถึงขั้นตอนและ
รายละเอียด ของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่ โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตาม

แผนงานที่ก าหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อระสานงาน 

กับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 
4. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานได้ 
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มาตรฐานก าหนดต าหหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
ต าแหน่งประเภท วิชาการ 
ชื่อสายงาน การเจ้าหน้าที่  
หน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ดวานการปฏิบัติการ 
1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน ประวัติ 

เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ จ าเป็น

ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการ
จัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร บุคคลของ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และ
การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน 
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ ของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและ 
เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการ 
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 

การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ ด ารง
ต าแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ดวานการวางหผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ดวานการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



4. ดวานการบริหาร 
4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงาน 

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสร้างความ 
เข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภาคกิจ ของ 
บุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท า งาน  เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน 



 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมีหนังสือส ารวจความประสงค์ให้ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน 
2. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง จัดท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์ขอ กสถ. ด าเนินการ 

สอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดสระบุรี 
3. เมื่อ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นในฐานะเจ้าของบัญชี ผู้สอบแข่งขัน 

ได้เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัวเพื่อเลือกท่ีบรรจุแต่งตั้ง 
4. กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแจ้งผ่านส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดสระบุรี ในการ

ส่งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร้องขอให้ กสถ. 
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

5. ผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้งพร้อม 
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัครสอบ (เอกสารที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้) 

6. อบต.ฯ จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง เพ่ือขอความเห็นชอบการ บรรจุ 
แต่งตั้ง และส่งหนังสือเสนอต่อ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี เพ่ือขอรับความเห็นชอบ (โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตามท่ี 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัดใส่ซองเอกสารมาให้กับผู้มาบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ) 

7. เมื่อ ก.อบต.จังหวัดสระบุรี มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการแล้ว 
8. องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง ด าเนินการดังนี้ 

- จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
- บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงแฟ้มประวัติพนักงานอบต . 1 ฉบับ ไว้ที่ต้นสังกัด       

ที่บรรจุ และอีก 2 ฉบับ เพ่ือส่งให้จังหวัดสระบุรี โดยข้อมูลต้องตรงกันทั้ง 3 ฉบับ) 
- ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี      

(ก.อบต.จังหวัดสระบุรี) (โดยแนบส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 1 ฉบับ เพ่ือไป
เก็บในแฟ้มของจังหวัด 

9. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง เพ่ือขอตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาผู้มา บรรจุ แต่งตั้ง และจัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิไปยังสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบ
การศึกษา เมื่อ สถาบันที่ผู้บรรจุ แต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง น าผลการตรวจสอบ
เก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น 

10. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง เพ่ือขอตรวจสอบประวัติ 
อาชญากรรม และจัดท าหนังสือเพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือไปยัง สถานีต ารวจภูธรอ าเภอ
แก่งคอย (ส่งไปตรวจสอบยังกองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงาน ต ารวจแห่งชาติ) เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือ
จากสถานีต ารวจ จัดเก็บผลพิมพ์ลาบนิ้วมือ (ส าเนา) ไว้ในทะเบียน ประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ ผู้นั้น 

การบรรจุบุคคลเขวารับราชการ 
(กรณีขอใชวบัญชีผูวสอบหข่งขันไดว) 



กรมส่งเสริมฯ ส ารวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ.ด าเนินการสอบแข่งขัน 

เมื่อ กสถ.ด าเนินการสอบละได้บุคคลมาแล้ว กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชี 

ผู้สอบแข่งขันได้เรียกผู้ผ่านการสอบแข่งขันมารายงานตัว 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้งออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้าเป็นพนักงาน  
ส่วนต าบลแล้วรายงานการบรรจุแต่งตั้งให้ ก.อบต.จ.สระบุรี ทราบต่อไป 

หผนผังขั้นตอนการบรรจุบุคคลเขวารับราชการ  
(กรณีรวองขอใหว กสถ.ด าเนินการสอบหข่งขัน) 

 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้งได้รับแจ้งรายชื่อผู้บรรจุแต่งตั้งแล้วให้ท าหนังสือ
ขอความเห็นชอบเพ่ือขอให้ ก.อบต.จ.สระบุรี มีมติเห็นชอบเพ่ือบรรจุบุคคลเข้า  

รับราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง ท าหนังสือแจ้งการส ารวจและประสงค์  
ขอ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขัน ส่งไปยังประธาน ก.อบต.จังหวัดสระบุรี 

จังหวัดสระบุรีจัดส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวและส าเนาใบสมัครสอบพร้อมเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 



ตัวอย่าง 
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหววยหหวง 

ที.่.........../.................. 
เรื่อง บรรจุหละหต่งตั้งผูวสอบหข่งขันไดวเป็นพนักงานส่วนต าบล 

 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน 
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขัน  พ.ศ.2560 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2560 และ 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2545 ประกอบกับมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี ในการประชุม ครั้งที่......../............. เมื่อวันที่............เดือน
...........................พ.ศ.............. จึงให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่ง จ านวน.........ราย 

โดยให้ได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน ............................. พ.ศ. ................. เป็นต้นไป 

 
สั่ง ณ วันที่.............เดือน ........................... พ.ศ. .................... 

 
 
 

     (…………………………………….. )  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง 



 
 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2545 

ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลองหน้าที่ราชการ 
ของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และประเมินผลการ 
ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ และในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินไม่ควรให้ 
รับราชการต่อไปก ็สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.อบต. 

ข้อ 127 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทอดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ได้ตามความเหมาะสม  แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการ 
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ร่วมกับผู้อื่น ความสนใจที่จะ พัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษา 
วินัย ความประพฤต ิการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 

ข้อ 130 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล  
การทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานส่วนต าบลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่ง 
คน 

ข้อ 131 ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ ท าการ 
ประเมินผลสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและ 
ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน 

โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย 

- นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็น ประธานกรรมการ 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็น กรรมการ 
- หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานอบต.ผู้นั้นสังกัด  เป็น กรรมการ 

2. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนด เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 

3. ออกประกาศให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 
4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จ.สระบุรี ทราบ เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

โดยแนบเอกสารดังนี้ 
- ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- แบบรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
- ส าเนาประกาศให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
- ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) 

5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองปฏิบัติราชการ) 

การทดลองปฏิบตัิราชการ 



จัดท าบันทึกข้อความเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ 

กรณีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัตหิน้าที่ราชการออก 
จากราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ 
ความเห็นชอบและ มีค าสั่งให้ผูน้ั้นออกจากราชการ 
โดยความเห็นชอบของ ก.อบต.จ.สระบุร ีภายใน 5 
วัน ท าการนับแต่วนัที ่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้
นั้น ทราบ และส่งค าสั่งไป 

กรณีที่ 1 ผลการทดลองปฏิบัตริาชการต่ ากวา่ 
เกณฑ์ (ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการ  

ประเมินฯ รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบใน โอกาสแรกที่เสร็จสิ้นการประเมิน 

เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน ให้ 
คณะกรรมการประเมินฯ ท าการประเมิน ซึ่งแบ่ง 

ออกเป็น 2 กรณี 

กรณีท่ี 2 ผลการทดลองปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่าเกณฑ์ 
(ร้อยละ 60) ให้ประธานกรรมการประเมิน รายงานให้ 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเมื่อเสร็จสิ้นการ 

ประเมินทั้ง 2 ครั้ง 

เมื่อครบก าหนด 3 เดือนให้ประเมิน 1 ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินตาม 
กระบวนการและตามแบบที่ก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบตัิ 
หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผูท้ดลองปฏิบตัิฯ 

ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จ.สระบุรีทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยายทดลอง 
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการแล้ว ปรากฏว่า ไม่มีความรู้ 

ความสามารถในการปฏิบตัิงานหรือไม่เหมาะสมกับ 
ต าแหน่งและหน้าที่ราชการและไม่ผ่านการประเมนิไม่ 

ควรรับราชการต่อไป ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
สั่งให้ผู้นั้นออก จากราชการ โดยได้รับการเห็นชอบจาก ก.

อบต.จ.สระบุร ี

กรณีที่ 1 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาการขยาย 
ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการแลว้ ปรากฏว่าเปน็  
ผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบตัิ

หน้าที่ ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

อบต.ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผูผ้่านการทดลองปฏิบตัิ 
หน้าที่ราชการพร้อมแจ้งผลให้ผูท้ดลองปฏิบตัิฯ 

ทราบ รายงานให้ ก.อบต.จ.สระบุรีทราบ 

กรณีที่ 2 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า ไม่เป็นทีช่ัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบตัิ 
หน้าที่ฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรกัษาตัวเป็นเวลานาน 
หรือลาป่วยเพราะประสบอันตรายจากการปฏบิัติ 

หน้าที ่คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อ 
ทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการครบ 6 เดือนแล้วก็ได้ใน 
กรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯ เมื่อครบ 

ก าหนดให้ท าการประเมินอีกครั้ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี 

กรณีที่ 1 เมื่อทดลองปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน 
ปรากฏว่า เป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสม 
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมประเมิน ฯ 
รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

หผนผังขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหนวาที่ราชการ 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหววยหหวง 
ที ่........... / ............. 

เรื่อง หต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนวาที่ราชการ 
 

 

อาศัยอ านาจตามความนัย ข้อ 144 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 6 
ธันวาคม  2545 จึงแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลที่มีรายชื่อและต าแหน่งต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล ราย.............................. .........................................
ต าแหน่ง .............................................................. ระดับ .............................. ดังนี้ 

1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็น ประธานกรรมการ 
2. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็น กรรมการ 
3. หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกองที่พนักงานอบต.ผู้นั้นสังกัด  เป็น กรรมการ 

โดยมีหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการดังกล่าว ตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานการประเมินไว้ 
ตามข้อ 141 ท าการประเมิน 2 ครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา          
3 เดือน และประเมินครั้งที่  2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน เว้นแต่กรรมการไม่อาจ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดเจน 

ทั้งนี้ ต้ังแต่วันที่ .............. เดือน .................................. พ.ศ. ................ 
 

สั่ง ณ วันที่.............เดือน .................................. พ.ศ. ................ 
 
 
 

                    (…………………………………………)  
        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง 

 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 

ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลหววยหหวง 
เรื่อง  ใหวผูวทดลองปฏิบัติหนวาที่ราชการเป็นผูวผ่านการทดลองปฏิบัติหนวาที่ราชการ 

 

 

ตามที่ องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง ได้มีค าสั่งที่ .............../................ ลงวันที่ ............เดือน 
............................พ.ศ. ..................  บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบล จ านวน....... ราย ได้แก่ 
............................................... ต าแหน่ง ........................................................ระดับ ....... ...................... และให้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน นั้น 
 บัดนี้ พนักงานส่วนต าบลรายดังกล่าว ได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาเป็นระยะเวลา 6 เดือนแล้ว 
ปรากฏว่ามีผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด สมควรให้รับราชการต่อไป ฉะนั้น อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕4๒  ประกอบ
กับข้อ  ๑47  และข้อ  ๑48  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสระบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล      ลงวันที่ 6 ธันวาคม ๒๕๔๕ จึงให้พนักงาน
ส่วนต าบลผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จ านวน.............. ราย ได้แก่ ..................... ........................................ 
ต าแหน่ง ....................................................ระดับ .............................  เลขที่ต าแหน่ง............... .................................. 
อัตราเงินเดือนขั้น ........................... บาท สังกัด ........................................... องค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง 
เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

                  ประกาศ  ณ  วันที่.................เดือน...........................พ.ศ. ................... 
 
 

                        (…………………………………………)  
                   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลห้วยแห้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด พิจารณาเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในกรณีต่างๆ 

ล าดับที ่ ขอความเห็นชอบกรณี เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด หมายเหตุ 
1 ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเปน็พนกังาน

ส่วนท้องถิ่น 
1. แบบค าร้องให้ กสถ.เป็นผู้ด าเนนิการสอบแข่งขัน 
2. แบบส ารวจต าแหนง่ว่างของ อปท.และประสงค์ให้ กสถ. เป็นผูด้ าเนินการ

สอบแข่งขัน ต าแหน่งสายงานประเภททั่วไป/วิชาการ/ครู (ใบขวาง) 
3. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ที่แสดงว่าต าแหน่งที่ร้องขอเป็นต าแหนง่ว่าง โดยรับรอง

ส าเนาถูกต้องด้วย 

เอกสารที่จะส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่
รับรองส าเนาถูกต้อง
ด้วยปากกาสีน้ าเงิน

ทุกฉบับ 
2 เลื่อนระดับ 1. แบบประเมนิคุณสมบตัิบุคคลและผลการปฏิบัตงิานตามหนงัสอืจังหวัดสระบุรี ที่ สบ 

0023.2/ว6446 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2561 
2. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
3. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
4. ส าเนาแบบประเมินผลการปฏบิตัิงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นยอ้นหลัง 6 คร้ัง 
5. หนังสือขอยืมตัวคณะกรรมการประเมินผลงาน 
6. หนังสือแจ้งวันประชุมกรรมการประเมินผลงาน 
7. รายงานการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
 

 

3 เลื่อนระดับ 
(เลื่อนเป็นระดบัช านาญการพิเศษของสายงานประเภทวิชาการ, 
เลื่อนเป็นระดับอาวุโสของสายงานประเภททั่วไป) 

เขวา ก.จังหวัดครั้งหรก (ขออนุมัติปรับขยายระดับต าแหน่ง) 
1. แบบเสนอขอปรับปรุงต าแหน่งเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการหรือพนักงานส่วน

ท้องถิ่นให้ด ารงต าแหน่งทีสู่งขึ้น 
2. การประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ/ประเภท

ทั่วไป ระดับอาวโุส 
3. การประเมินภาระคา่ใช้จ่ายเพื่อขอปรับปรุงต าแหน่ง 
4. ต าแหน่งคณะกรรมการประเมินปรับปรุงต าแหน่ง 
5. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
6. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 



ล าดับที ่ ขอความเห็นชอบกรณี เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด หมายเหตุ 
3 เลื่อนระดับ 

(เลื่อนเป็นระดบัช านาญการพิเศษของสายงานประเภทวิชาการ, 
เลื่อนเป็นระดับอาวุโสของสายงานประเภททั่วไป) 
(ต่อ) 

เขวา ก.จังหวัดครั้งที่สอง (ขอให้ ก.จังหวัดคัดเลือกผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลางหรือ
ส่วนภูมิภาคที่เก่ียวข้องกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอประเมนิ เป็นประธานกรรมการ
ประเมินความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน) 
1. ประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลงั 3 ปี (ปรบัขยายระดบั) 
2. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
3. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
 

เอกสารที่จะส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่
รับรองส าเนาถูกต้อง
ด้วยปากกาสีน้ าเงิน

ทุกฉบับ 

 

 

เขวา ก.จังหวัดครั้งที่สาม (ขอให้ ก.จังหวัด สรรหาผู้ทรงคุณวุฒิจากสถาบนัทางการศึกษา 
ระดับอุดมศึกษาของรัฐในสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง หรือผู้แทนส่วนราชการระดับส่วนกลาง
หรือส่วนภูมิภาคที่เก่ียวข้องกับลักษณะงานของต าแหนง่ที่ขอประเมิน เป็นคณะกรรมการ
เพื่อประเมินผลงาน) 
1. ผลการประเมินความรู้ที่จ าเป็นประจ าสายงาน (การเขียนวิสัยทัศน์) 
2. ผลการประเมินด้านทักษะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิัติงานในต าแหน่ง 
3. ผลการประเมินด้านสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งย้อนหลัง 6 ครั้ง 
4. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
5. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
6. ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรทมการประเมินความรู้ความสามารถ 
 

 

 

 

เขวา ก. จังหวัด คร้ังที่สี่ (ขอความเห็นชอบให้เลื่อนและแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งทีสู่งขึ้น) 
1. แบบประเมนิผลงานและเอกสารผลงานของผู้รับการประเมินทีม่ีคณะกรรมการตรวจ

ประเมินครบทุกคน 
2. ส าเนาประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บันทึกข้อมูลถึงปัจจุบนั 
3. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
4. ส าเนาประกาศปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปรับขยายระดบั) 
5. ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินผลงาน 
 

 



ล าดับที ่ ขอความเห็นชอบกรณี เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด หมายเหตุ 
4 โอนและรับโอน กรณีการโอนหละรับโอนพนักงานส่วนทวองถิ่นประเภทเดียวกันในเขตจังหวัด 

1. ส าเนาหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานตน้สังกัดกับหนว่ยงานที่ประสงค์จะรับโอน   
ซึ่งได้ท าความตกลงในการโอน โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เลขทีต่ าแหน่ง อัตรา
เงินเดือน และสังกัดที่จะโอนและรับโอน 

2. ส าเนาหนังสือโต้ตอบท าความตกลงวันตัดโอนและรบัโอน 
3. ส าเนาค าร้องขอโอนที่มีผู้บงัคับบัญชาตามล าดบัชัน้ลงนามถูกตอ้ง 
4. หนังสือรับรองความประพฤติของผู้ขอโอนซึ่งลงนามโดยนายกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
5. หนังสือยินยอมให้โอนซึ่งลงนามโดยนายกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
6. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
7. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
8. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอน 
9. กรณีรับโอนมาด ารงต าแหน่งในระดับและต าแหน่งต ากว่าเดิม ผูข้อโอนต้องท าหนังสือ

ยินยอมโอนลดระดับต าแหน่งและเงินเดือนมาพร้อมด้วย 
 

เอกสารที่จะส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่
รับรองส าเนาถูกต้อง
ด้วยปากกาสีน้ าเงิน

ทุกฉบับ 

  กรณีการโอนหละรับโอนพนักงานส่วนทวองถิ่นประเภทเดียวกันนอกเขตจังหวัด 
1. ส าเนาหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานตน้สังกัดกับหนว่ยงานที่ประสงค์จะรับโอน   

ซึ่งได้ท าความตกลงในการโอน โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เลขทีต่ าแหน่ง อัตรา
เงินเดือน และสังกัดที่จะโอนและรับโอน 

2. ส าเนาหนังสือโต้ตอบท าความตกลงวันตัดโอนและรบัโอน 
3. ส าเนาค าร้องขอโอนที่มีผู้บงัคับบัญชาตามล าดบัชัน้ลงนามถูกตอ้ง 
4. หนังสือรับรองความประพฤติของผู้โอนซึ่งลงนามโดยนายกองคก์รปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
5. หนังสือยินยอมให้โอนซึ่งลงนามโดยนายกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
6. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
7. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

 



ล าดับที ่ ขอความเห็นชอบกรณี เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด หมายเหตุ 
4 การโอนและการรับโอน (ต่อ) 8. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีรับโอน) 

9. ส าเนามติคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่นที่จะรับโอน (กรณีโอน) 
10. กรณีรับโอนมาด ารงต าแหน่งในระดับและต าแหน่งต่ ากว่าเดิม ผูข้อโอนต้องท าหนังสือ

ยินยอมโอนลดระดับต าแหน่งและเงินเดือนมาพร้อมด้วย 

เอกสารที่จะส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่
รับรองส าเนาถูกต้อง 

  กรณีการโอนไปเป็นพนักงานสว่นทวองถิ่นอื่น หรือขวาราชการประเภทอื่น หรือกรณีรับ
โอนพนักงานส่วนทวองถิ่นอ่ืน หรือขวาราชการประเภทอื่น 
1. ส าเนาหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงานตน้สังกัดกับหนว่ยงานที่ประสงค์จะรับโอน  

ซึ่งได้ท าความตกลงในการโอน โดยระบุชื่อ-สกุล ต าแหน่ง เลขทีต่ าแหน่ง อัตรา
เงินเดือน และสังกัดที่จะโอนและรับโอน 

2. ส าเนาหนังสือโต้ตอบท าความตกลงวันตัดโอนและรบัโอน 
3. ส าเนาค าร้องขอโอนที่มีผู้บงัคับบัญชาตามล าดบัชัน้ลงนามถูกตอ้ง 
4. หนังสือรับรองความประพฤติของผู้โอนซึ่งลงนามโดยนายกองคก์รปกครองส่วน

ท้องถิ่น 
5. หนังสือยินยอมให้โอนซึ่งลงนามโดยนายกองค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น 
6. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
7. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
8. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (กรณีรับโอน) 
9. ส าเนามติคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่นที่จะรับโอน (กรณีโอน) 
10. กรณีรับโอนมาด ารงต าแหน่งในระดับและต าแหน่งต่ ากว่าเดิม ผูข้อโอนต้องท าหนังสือ

ยินยอมโอนลดระดับต าแหน่งและเงินเดือนมาพร้อมด้วย 

ด้วยปากกาสีน้ าเงิน
ทุกฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 



ล าดับที ่ ขอความเห็นชอบกรณี เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด หมายเหตุ 
5 โอนกรณีมีเหตุจ าเป็นของผู้ที่ไดร้ับการบรรจุและแต่งตัง้จากบญัชี     

ผู้สอบแข่งขันได้ของ กสถ. ยังไมค่รบ 2 ปี ซึ่งต้องผา่นการทดลอง
ปฏิบัติหนา้ที่ราชการแล้ว 
(โอนภายใต้เงื่อนไข 2 กรณี คือ 1) เกิดการขัดแย้งหรือความคับข้องใจ
ในการปฏิบัติงานกับผู้บริหาร อปท. และ 2) ภาระทางด้านครอบครัวที่
ต้องดูแลบิดามารดาหรืออุปการะบุคคลในครอบครัวที่เจ็บป่วยร้ายแรง 
หรือทุพพลภาพ ซึ่งโอนได้เฉพาะในกลุ่มภาค/เขตที่ได้รับการบรรจุ
แต่งตั้งเท่านั้น) 

1. ค าร้องขอโอน 
2. ใบรับรองแพทย์ รูปถ่าย หรือเอกสารประกอบอ่ืนๆ ที่แสดงวา่บดิา มารดา หรือ

บุคคลในครอบครัวที่ผู้ขอโอนตอ้งอุปการะ 
3. หนังสือตอบรับจากส่วนราชการที่จะรับโอน 
4. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
5. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 

เอกสารที่จะส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่
รับรองส าเนาถูกต้อง
ด้วยปากกาสีน้ าเงิน

ทุกฉบับ 

6 การจ้างพนักงานจ้าง กรณีบรรจุหละหต่งตั้งใหม ่
1. ประกาศรับสมัครสอบ 
2. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธสิอบ 
3. ประกาศผลการสอบ 
4. เอกสารการสมัครสอบของผู้ที่จะจ้าง 
5. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ 
6. บัญชีขออนุมัติจ้าง 
กรณีต่อสัญญาจวาง 
1. บัญชีสรปุผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ 
3. บัญชีขออนุมัติต่อสัญญาจ้าง 

 

7 ย้ายเปลี่ยนสายงานจากสายงานประเภททั่วไป 
เป็นสายงานประเภทวชิาการจากบัญชีผูส้อบคัดเลือกได้ 

1. เอกสารประกาศรับสมัคร 
2. ประกาศข้ึนบญัชีผูส้อบคัดเลือกได้ในต าแหนง่ที่จะบรรจุและแตง่ตั้ง 
3. เอกสารการสมัครสอบของผู้สอบคัดเลือกได้ 
4. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ที่แสดงว่ามีอัตราว่างในต าแหนง่ที่ขอบรรจุและแต่งตั้ง 
5. ส าเนาบัตรประวัติพนักงานส่วนท้องถิ่นที่บนัทึกข้อมูลถึงปัจจบุนั 
6. ส าเนาคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่ 
 

 



ล าดับที ่ ขอความเห็นชอบกรณี เอกสารที่ตวองส่งใหว ก.จังหวัด หมายเหตุ 
8 การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

รอบการส่งเอกสาร 
     รอบที่ 1 ส่งเอกสารภายในวันที่ 20 มกราคม 
     รอบที่ 2 ส่งเอกสารภายในวันที่ 20 เมษายน 
     รอบที่ 3 ส่งเอกสารภายในวันที่ 20 กรกฎาคม 

กรณีขออนุมัติก าหนดต าหหน่ง 
1. เอกสารหมายเลข 1 – 5 พร้อมบัญชีสรปุปริมาณงานก่อน - หลัง 
2. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ 
3. โครงสร้างสว่นราชการก่อน – หลังก าหนดต าแหน่ง 
4. บัญชีภาระค่าใช้จา่ยก่อน – หลังก าหนดต าแหนง่ 
กรณีขอปรับปรุง/เปลี่ยนหปลง/ยุบเลิกต าหหน่ง 
1. เอกสารหมายเลข 1 – 6 พร้อมบัญชีสรปุปริมาณงานก่อน – หลัง 
2. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ 
3. โครงสร้างสว่นราชการก่อน – หลังปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง/ยุบเลกิต าแหน่ง 
4. บัญชีภาระค่าใช้จา่ยก่อน – หลังปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง/ยบุเลิกต าแหน่ง 

เอกสารที่จะส่งให้
ผู้รับผิดชอบ 

งานการเจ้าหน้าที่
รับรองส าเนาถูกต้อง
ด้วยปากกาสีน้ าเงิน

ทุกฉบับ 

9 เปลี่ยนแปลงการก าหนดต าแหนง่พนักงานจ้างทั่วไป 
เป็นพนักงานจา้งตามภารกิจ (ผูม้ีทักษะ) 

1. แบบประเมนิทักษะเฉพาะบุคคล 
2. หนังสือรับรองความรู้ความสามารถและทักษะในงานที่ปฏบิัติไมน่้อยกว่า 5 ปี 
3. บัญชีจัดคนลงสู่ต าแหนง่ 
4. บัญชีขออนุมัติจ้าง 
5. มติ ก.จังหวัด ครั้งที่ได้รับอนุมัตใิห้เปลี่ยนแปลงการก าหนดต าแหน่งเป็นพนักงานจ้าง 

ตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) 

 

 


