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งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลหนองน้อย 

อ าเภอวัดสิงห์  จังหวัดชัยนาท 
 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงาน “การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล กรณีขอใช้บัญชี 
คณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานเทศบาล (กสถ.)” เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ 
สามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์ เพื่อให้มีมาตรฐาน และการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าท่ี  ส านัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลหนองน้อย เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะท า
ให้การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน  

 

งานการเจ้าหน้าท่ี  
ส านักปลัดเทศบาล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบญั 
 

หัวข้อ             หน้า  

๑. วัตถุประสงค์            ๑  
๒. ขอบเขตการด าเนินการ          ๑  
๓. หน้าท่ีของงานการเจ้าหน้าท่ี  ส านักปลัดเทศบาล       ๑  
๔. การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ          ๒  
๕. ความรับผิดชอบ           ๓  
๖. ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง         ๔  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๑ – 

กระบวนกำรกำรบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงำนเทศบำล 
(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมกำรกลำงสอบแข่งขันเป็นพนักงำนเทศบำล (กสถ.)) 

 

๑. วัตถุประสงค์  

๑.๑ เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงาน
เทศบาล ของงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดเทศบาล  

๑.๒ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวข้อง  
๑.๓ เพื่อให้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนา ให้มีความถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

๒. ขอบเขตกำรด ำเนินกำร  

ขั้นตอนการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล เริ่มต้ังแต่ การรายงานต าแหน่ง 
สายงานผู้ปฏิบัติท่ีว่างให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ด าเนินการ
สอบแข่งขัน การขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งต้ังพนักงานเทศบาลต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดชลบุรี การด าเนินการด้านเอกสารของผู้บรรจุแต่งต้ัง และรายงานการบรรจุและแต่งต้ังไปยัง
คณะกรรมการกลาง พนักงานเทศบาล (ก.ท.) และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด ชัยนาท          
(ก.ท.จ.ชัยนาท)  

๓. หน้ำที่ของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัดเทศบำล (ท่ีเกี่ยวกับการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็น 
พนักงานเทศบาล)  

๓.๑ ส ารวจต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติท่ีว่างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  
๓.๒ รายงานต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติท่ีว่างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ท่ีประสงค์จะให้ กสถ. 

สอบแข่งขัน แทน ผ่านจังหวัดชัยนาท 
๓.๓ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ พร้อมท้ังเรียกผู้สอบแข่งขั้นได้มา 

รายงานตัวเพื่อเลือกสังกัดท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
๓.๔ เมื่อเทศบาลต าบลหนองน้อยได้รับแจ้งรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ท่ีประสงค์จะมาบรรจุแต่งต้ังเป็น

พนักงาน เทศบาล สังกัดเทศบาลหนองน้อย จากจังหวัดชัยนาทแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการตรวจสอบ
ต าแหน่งว่าง และอัตราเงินเดือนของต าแหน่งท่ีจะบรรจุแต่งต้ังจากแผนอัตราก าลัง ๓ ปี และเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี แล้วจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ต่อ ก.ท.จ.
ชัยนาท ภายใน ๓ วัน นับแต่ได้รับแจ้งจากจังหวัด (หากไม่มีต าแหน่งว่าง หรือไม่มีการต้ังอัตราเงินเดือนไว้      
ให้รายงานพร้อมช้ีแจง เหตุผลให้จังหวัดทราบทันที)  

๓.๕ งานการเจ้าหน้าท่ีติดต่อประสานผู้มาบรรจุแต่งต้ัง และแจ้งให้สังกัดกองท่ีมีผู้มาบรรจุแต่งต้ัง
ทราบ  

๓.๖ เมื่อ ก.ท.จ.ชัยนาท มีมติเห็นชอบให้บรรจุแต่งต้ัง งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการออกค าส่ังบรรจุ 
และแต่งต้ัง หรือรับโอนอายุราชการ กรณีผู้สอบแข่งขันได้ประสงค์จะโอนอายุราชการ ภายใน ๓ วัน นับแต่
ได้รับ แจ้งจาก ก.จังหวัด  
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๓.๗ กรณีรับโอนอายุราชการ ให้จัดส่งค าส่ังบรรจุและแต่งต้ัง (รับโอนอายุราชการ) ไปยังส่วนราชการ 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสังกัดเดิม เพื่อจะได้ด าเนินการออกค าส่ังให้โอนตามข้ันตอน ระเบียบกฎหมาย 
หรือประกาศต่อไป 

๓.๘ เมื่อถึงวันบรรจุและแต่งต้ัง จังหวัดจะส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังมารายงานตัว เพื่อ
ปฏิบัติงาน พร้อมใบสมัครและเอกสารท่ีใช้ในการสมัครสอบท้ังหมดมายังเทศบาล งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ
ตรวจสอบ คุณวุฒิการศึกษา (ฉบับจริง ) อีกครั้ งว่าตรงกับท่ีใช้ในการยื่นสมั ครสอบ และตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังหรือไม่ และตรวจสอบไปยังสถาบันการศึกษาท่ีผู้นั้นส าเร็จ
การศึกษาว่าคุณวุฒิการศึกษา ของผู้นั้นส าเร็จการศึกษา จริงหรือไม่  

๓.๙ ท าหนังสือให้ผู้ท่ีได้รับการบรรจุและแต่งต้ังถือไปติดต่อ ณ สถานีต ารวจ เพื่อตรวจสอบประวัติ 
ตรวจสอบลายนิ้วมือด้วยตนเอง เพื่อให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท ๐๘๐๙.๒/ 
ว ๑๓๑ ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม ๒๕๔๙  

๓.๑๐ กรณีเทศบาลต าบลหนองน้อย มีพนักงานเทศบาลท่ีได้รับการบรรจุแต่งต้ังไปด ารงต าแหน่ง ท่ี
องค์กรปกครองท้องถิ่นอื่นๆ หรือกรณีย้ายเปล่ียนสายงานกรณีสอบแข่งขันได้ ให้เทศบาลส่งเรื่องการให้โอน 
หรือให้ย้ายเข้า ก.จังหวัด ด้วย โดยใช้หนังสือสอบถามของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นประกอบหลักฐาน 
ในการเสนอเข้า ก.จังหวัด โดยให้มีผลในวันท่ีพนักงานเทศบาลนั้นไปบรรจุแต่งต้ังท่ีองค์กรปกครองท้องถิ่นอื่น 

 ๓.๑๑ เมื่อผู้รับการบรรจุและแต่งต้ังมารายงานตัวที่เทศบาลแล้ว งานการเจ้าหน้าท่ีด าเนินการ  
– ออกค าส่ังบรรจุแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ จัดท าบัตรประวัติ ๓ ชุด และบันทึกประวัติลงใน 

ระบบบุคลากรท้องถิ่น  
- จัดส่งเอกสารรายงานการบรรจุและแต่งต้ังไปยังจังหวัดชัยนาทและ ก.ท.  

๔. กำรพ้นทดลองปฏิบัติรำชกำร  
ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๕๙ แห่ง 

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดว่า “ผู้ได้รับบรรจุและแต่งต้ังตามมาตรา ๕๓ 
วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๕ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผน 
ของทางราชการ และเป็นข้าราชการท่ีดี ตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามวรรคหนึ่ง 
ผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนด       
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจส่ังบรรจุส่ังให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ถ้าผู้นั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าท่ี 
ราชการต่ ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนดก็ให้ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการแล้วหรือไม่ก็ตาม  

เจตนำรมณ์ของกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
๑. เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม 

ของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ  
๒. เพื่อให้การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ และ

เกิดประสิทธิผลสูงสุด  
๓. เพื่อให้ส่วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างมีมาตรฐาน สะดวก 

คล่องตัว เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้  
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กำรก ำหนดระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง

ตามระยะเวลาท่ีส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๑ ปี และในกรณีท่ีไม่สามารถ 
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้ครั้งละ ๓ เดือน ไม่เกิน ๒ ครั้ง รวม
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและเวลาท่ีขยายแล้วต้องไม่เกิน ๑ ปี  

มีข้ันตอน ดังนี้  
๑. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ (ประกาศคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดชัยนาท เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลง
วันท่ี ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๑๓๐) ประกอบด้วย  

- ปลัดเทศบาลต าบลหนองน้อย เป็น ประธานกรรมการ  
- หัวหน้าส านักปลัด/ผู้อ านวยการกอง (ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ) เป็น กรรมการ 
- พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เป็น กรรมการ  
- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย เป็น เลขานุการ  
๒. จัดท าแบบประเมินตามแบบท่ีให้ เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  

เป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  
๓. จึงออกค าส่ังให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราชการรายนั้น  
๔. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ชัยนาททราบ (เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบ 

เอกสารดังนี้  
- ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ  
- แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
- ส าเนาค าส่ังให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ  
๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ(พ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าส่ังเทศบาลฯ ท่ี...../.... ลว...../ 

เดือน...พ.ศ........ทุกครั้งเมื่อมีการเปล่ียนแปลง  

๕. ควำมรับผิดชอบ  
มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบรรจุและแต่งต้ังพนักงานเทศบาล ดังนี้  
- นายกเทศมนตรีมีหน้าท่ี พิจารณาการขออนุมัติให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
- ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหน้าท่ี  

๑) วิเคราะห์กล่ันกรองเอกสาร  
๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

- หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล มีหน้าท่ี  
๑) วิเคราะห์กล่ันกรองเอกสาร  
๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

- หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ มีหน้าท่ี  
๑) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาส่ังการ  
๒) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามระบบงาน  
๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง   
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๔) วิเคราะห์กล่ันกรองเอกสาร  
๕) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  

- นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานบุคคล ส านักปลัดเทศบาล  
๑) ร่างค าส่ังและหนังสือเกี่ยวกับการบรรจุแต่งต้ัง  
๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเพื่อพิจารณา  
๓) จัดส่งหนังสือราชการ  
๔) ประสานงานเกี่ยวกับการบรรจุแต่งต้ัง  
๕) จัดท าเอกสารการบรรจุแต่งต้ังให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

๖. ระเบียบ/หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง  
๖.๑ หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๗๙ ลงวันท่ี ๒๘ ตุลาคม 

๒๕๖๒  
๖.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ 

บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  
 

***************************************************** 


