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ค าน า 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน “การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล กรณีขอใช้บัญชี
คณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานเทศบาล (กสถ.)” เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทุกระดับ
สามารถศึกษาและน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือให้มีมาตรฐาน และการปฏิบัติงานของงานการเจ้าหน้าที่             
ส านักปลัดเทศบาลเมืองปรกฟ้า เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น หวังว่าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะท าให้      
การปฏิบัติงานของผู้เกี่ยวข้องทุกระดับบังเกิดผลอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 

 
งานการเจ้าหน้าที่ 

ส านักปลัดเทศบาล 
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กระบวนการการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล 
(กรณีขอใช้บัญชีคณะกรรมการกลางสอบแข่งขันเป็นพนักงานเทศบาล (กสถ.)) 

๑. วัตถุประสงค ์ 
 ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล
ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาลเมืองปรกฟ้า 
 ๑.๒ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวข้อง 
 ๑.๓ เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปปรับปรุงพัฒนา ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ  

๒. ขอบเขตการด าเนินการ 
 ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล เริ่มตั้งแต่ การรายงานต าแหน่ง    
สายงานผู้ปฏิบัติที่ว่างให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ด าเนินการสอบแข่งขัน   
การขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี       
การด าเนินการด้านเอกสารของผู้บรรจุแต่งตั้ง และรายงานการบรรจุและแต่งตั้งไปยังคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล (ก.ท.) และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี (ก.ท.จ.ชลบุรี) 

๓. หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล (ที่เก่ียวกับการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็น
พนักงานเทศบาล)  
 ๓.๑ ส ารวจต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี   
 ๓.๒ รายงานต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ที่ประสงค์จะให้ กสถ. สอบแข่งขัน
แทน ผ่านจังหวัดชลบุรี 
 ๓.๓ กสถ. ด าเนินการสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ พร้อมทั้งเรียกผู้สอบแข่งขั้นได้มา
รายงานตัวเพ่ือเลือกสังกัดที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 ๓.๔ เมื่อเทศบาลเมืองปรกฟ้าได้รับแจ้งรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ประสงค์จะมาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน
เทศบาล สังกัดเทศบาลเมืองปรกฟ้าจากจังหวัดชลบุรีแล้ว งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบต าแหน่งว่าง
และอัตราเงินเดือนของต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้งจากแผนอัตราก าลัง ๓ ปี และเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แล้วจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ต่อ ก.ท.จ.ชลบุรี ภายใน ๓ วัน   
นับแต่ได้รับแจ้งจากจังหวัด (หากไม่มีต าแหน่งว่าง หรือไม่มีการตั้งอัตราเงินเดือนไว้ ให้รายงานพร้อมชี้แจง
เหตุผลให้จังหวัดทราบทันที) 
 ๓.๕ งานการเจ้าหน้าที่ติดต่อประสานผู้มาบรรจุแต่งตั้ง และแจ้งให้สังกัดกองที่มีผู้มาบรรจุแต่งตั้งทราบ 
 ๓.๖ เมื่อ ก.ท.จ.ชลบุรี มีมติเห็นชอบให้บรรจุแต่งตั้ง งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการออกค าสั่งบรรจุ     
และแต่งตั้ง หรือรับโอนอายุราชการ กรณีผู้สอบแข่งขันได้ประสงค์จะโอนอายุราชการ ภายใน ๓ วัน นับแต่ได้รับ
แจ้งจาก ก.จังหวัด 
 ๓.๗ กรณีรับโอนอายุราชการ ให้จัดส่งค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง (รับโอนอายุราชการ) ไปยังส่วนราชการ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสังกัดเดิม เพ่ือจะได้ด าเนินการออกค าสั่งให้โอนตามขั้นตอน ระเบียบกฎหมาย
หรือประกาศต่อไป 
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 ๓.๘ เมื่อถึงวันบรรจุและแต่งตั้ง จังหวัดจะส่งตัวผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงาน 
พร้อมใบสมัครและเอกสารที่ใช้ในการสมัครสอบทั้งหมดมายังเทศบาล งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษา (ฉบับจริง) อีกครั้งว่าตรงกับที่ใช้ในการยื่นสมัครสอบ และตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง     
ที่จะบรรจุและแต่งตั้งหรือไม่ และตรวจสอบไปยังสถาบันการศึกษาที่ผู้นั้นส าเร็จการศึกษาว่าคุณวุฒิการศึกษา
ของผู้นั้นส าเร็จการศึกษา จริงหรือไม่ 
 ๓.๙ ท าหนังสือให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งถือไปติดต่อ ณ สถานีต ารวจ เพ่ือตรวจสอบประวัติ 
ตรวจสอบลายนิ้วมือด้วยตนเอง เพ่ือให้เป็นไปตามหนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท ๐๘๐๙.๒/    
ว ๑๓๑ ลงวันที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
 ๓.๑๐ กรณีเทศบาลเมืองปรกฟ้า มีพนักงานเทศบาลที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งไปด ารงต าแหน่ง            
ที่องค์กรปกครองท้องถิ่นอ่ืนๆ หรือกรณีย้ายเปลี่ยนสายงานกรณีสอบแข่งขันได้ ให้เทศบาลส่งเรื่องการให้โอน 
หรือให้ย้ายเข้า ก.จังหวัด ด้วย โดยใช้หนังสือสอบถามของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นประกอบหลักฐาน    
ในการเสนอเข้า ก.จังหวัด โดยให้มีผลในวันที่พนักงานเทศบาลนั้นไปบรรจุแต่งตั้งที่องค์กรปกครองท้องถิ่นอ่ืน 
 ๓.๑๑ เมื่อผู้รับการบรรจุและแต่งตั้งมารายงานตัวที่เทศบาลแล้ว งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ 
 - ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ จัดท าบัตรประวัติ  ๓ ชุด และบันทึกประวัติลงในระบบ
บุคลากรท้องถิ่น 
 - จัดส่งเอกสารรายงานการบรรจุและแต่งตั้งไปยังจังหวัดชลบุรีและก.ท. 

๔. การพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
 ข้อกฎหมายตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.  ๒๕๕๑มาตรา ๕๙ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดว่า“ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา ๕๓ 
วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๕ ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผน   
ของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดี ตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามวรรคหนึ่ง
ผู้ใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ. ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด          
ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุสั่งให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ถ้าผู้นั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ไม่ว่าจะครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการแล้วหรือไม่ก็ตาม 
 เจตนารมณ์ของการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ๑. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปตามระบบคุณธรรม ค านึงถึงพฤติกรรมทุจริยธรรม  
ของบุคคล ตลอดจนประโยชน์ของทางราชการ 
 ๒. เพ่ือให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นขั้นตอนในการเลือกสรรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ        
และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
 ๓. เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีมาตรฐาน สะดวก 
คล่องตัว เป็นธรรม โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 การก าหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ก าหนดให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตาม
ระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนดเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๑ ปี และในกรณีที่ไม่สามารถ 
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ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ก็สามารถขยายเวลาได้  ครั้งละ ๓ เดือน ไม่เกิน ๒ ครั้ง          
รวมระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและเวลาที่ขยายแล้วต้องไม่เกิน ๑ ปี 
 มีข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดชลบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่          
๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๑๓๐) ประกอบด้วย 
  - ปลัดเทศบาลเมืองปรกฟ้า เป็น ประธานกรรมการ 
  - หัวหน้าส านัก/ผู้อ านวยการกอง (ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ )              
เป็น กรรมการ 
  - พนักงานเทศบาลผู้ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ            
เป็น กรรมการ 
  - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย เป็น เลขานุการ 
 ๒. จัดท าแบบประเมินตามแบบที่ให้ เพ่ือให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ        
เป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ 
 ๓. จึงออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการรายนั้น 
 ๔. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.ท.จ.ชลบุรี ทราบ (เรื่อง การพ้นทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบ
เอกสารดังนี้ 
  - ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
  - แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
  - ส าเนาค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติราชการ 
 ๕. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้นทดลองการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่งเทศบาลฯ ที่...../.... ลว...../
เดือน...พ.ศ........ทุกครั้งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
 
๕. ความรับผิดชอบ  
 มีผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ดังนี้  
 - นายกเทศมนตรี มีหน้าที่ พิจารณาการขออนุมัติ ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
 - ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหน้าที่  
  ๑) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสาร  
  ๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
 - หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่  
  ๑) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสาร  
  ๒) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
 - หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที ่ 
  ๑) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ  
  ๒) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงาน  
  ๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  



-๔- 
 
  ๔) วิเคราะห์กลั่นกรองเอกสาร  
  ๕) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ  
 - นักทรัพยากรบุคคล/เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล ส านักปลัดเทศบาล  
  ๑) ร่างค าสั่งและหนังสือเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง 
  ๒) น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา  
  ๓) จัดส่งหนังสือราชการ 
  ๔) ประสานงานเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง  
  ๕) จัดท าเอกสารการบรรจุแต่งตั้งให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

๖. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 ๖.๑ หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๗๙ ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม 
๒๕๖๒ 
 ๖.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชลบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 
 

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

ชล


