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หลักเกณฑ์การบริหาร 
ทรัพยากรบคุคล 

 



หลักเกณฑ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
1. การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 

หมวด ๔ การสรรหาบุคคล 
   ข้อ ๘ การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการในองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ให้ใช้วิธีการสอบแข่งขันหรือ
การคัดเลือก โดยดำเนินการในรูปคณะกรรมการและคำนึงถึงความเป็นธรรม และความเสมอภาคในโอกาสแก่
บุคคลที่มีสิทธิอย่างเท่าเทียมกัน เพื่อให้ได้ผู้ที่มีความรู้เหมาะสมกับตำแหน่งตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
   ข้อ ๙ การสอบแข่งขัน อย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
           (๑) หลักสูตรการสอบแข่งขัน อย่างน้อยต้องมี ๓ ภาค คือ ภาคความรู้ ความสามารถทั่วไป 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งและภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
           (๒) การกำหนดหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันและวิธีดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 
ตลอดจนเกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ การนำรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งหนึ่งไปข้ึนบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งอื่นและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
           (๓) ผู้สมัครสอบแข่งขันในตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งที่กำหนดไว้ในมาตรฐานของตำแหน่งนั้น 
   การดำเนินการสอบแข่งขัน ให้ดำเนินการเป็นการทั่วไปอย่างเปิดเผย โปร่งใส สามารถตรวจสอบ
ได้ โดยคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล การประกาศผลการสอบให้ดำเนินการอย่างเปิดเผย 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอาจขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือส่วนราชการอื่น ซึ่ง
มีหลักสูตร หลักเกณฑ์ และมาตรฐานการสอบเทียบเท่ากับมาตรฐานของ ก.พ. มาบรรจุเข้ารับราชการได้โดยความ
ยินยอมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการนั้น และเป็นไปตามความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้
ตามลำดับในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และต้องเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งที่จะบรรจุเข้ารับ
ราชการ เว้นแต่ คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนดเป็นอย่างอื่น 
   ข้อ ๑๐ การคัดเลือก ให้คำนึงถึงความรู้ความสามารถ และคุณลักษณะอื่น ๆ ให้เหมาะสมกับ
ตำแหน่ง และต้องเป็นไปตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถ่ิน 
การดำเนินการคัดเลือกอาจกระทำโดยการสอบสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ หรือทดลองปฏิบัติงานอย่างใด
อย่างหนึ่ง หรือหลายอย่างก็ได้ และให้นำความในข้อ ๙ (๒) และข้อ ๙ วรรคสอง มาใช้บังคับในกรณีดังกล่าวด้วย 
การคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจเุข้ารับราชการในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เช่ียวชาญ ผู้ชำนาญการ ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด 
   ในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขัน อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ารับ
ราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด โดยคำนึงถึงมาตรฐานที่ ก.พ. กำหนดด้วย 
(ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เร่ือง กาหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ ๒๕ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๔) 

๑. การเตรียมการก่อนการรับสมัคร 
    การเตรียมการก่อนการรับสมัครมีรายละเอียดที่จะต้องจัดเตรียมไว้ก่อนที่จะมีการรับสมัครคือ 

๑.๑ การกำหนดแผนดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
  ๑.๒ การกำหนดรายละเอียดแผนปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรร 
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  ๑.๓ การจัดทำประกาศรับสมัคร หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของ
ตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จัดทำประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน กลุ่มงานตาม
ลักษณะงาน ช่ือตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้
มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อประกาศและเผยแพร่ให้ผู้สนใจทราบ และเตรียมการเกี่ยวกับการรับสมัคร 
  ๑.๔ การแพร่ข่าวการรับสมัคร หลังจากหัวหน้าส่วนราชการได้ลงช่ือในประกาศรับสมัครแล้ว ให้ส่งสำเนา
ประกาศรับสมัครไปแพร่ข่าวเป็นการทั่วไปด้วยความโปร่งใส แต่อาจเน้นไปยังแหล่งผู้สมัครที่สอดคล้องกับกลุ่ม               
ผู้มีคุณสมบัติที่จะมีสิทธิสมัครได้ 
  ๑.๕ การเตรียมเอกสารการสมัครต่าง ๆ  เช่น ใบสมัคร บัตรประจำตัวผู ้สมัคร แบบคำร้องขอสมัคร 
แบบฟอร์มใบรับรองแพทย์ 
๒. การรับสมัครบุคคล 
    จัดเตรียมสถานที่ที่รับสมัครและเจ้าหน้าที่รับสมัครที่เหมาะสมและพอเพียงกับจำนวนผู้สมัคร นอกจากนี้ ใน
การรับสมัครควรระบุให้ชัดเจนเกี่ยวกับหลักฐานที่ต้องใช้ในวันสมัคร 
๓. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
    ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ตามที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัคร 
๔. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
    หลังจากตรวจสอบคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว ส่วนราชการจัดทำประกาศรายชื่อผู ้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ พร้อมประกาศกำหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบเกี่ยวกับการประเมินสมรรถนะ 
การเลือกสรรพนักงานราชการท่ัวไป 

๑. การตั้งคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 
    หัวหน้าส่วนราชการตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง จำนวนไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วยหัวหน้าส่วน

ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน ผู้แทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาและ
เลือกสรร ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องเป็นกรรมการ และบุคลากรจากหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  ๒. การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร 

    การประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรร มีวัตถุประสงค์เพื่อ วางแผนเกี่ยวกับการ
ประเมินสมรรถนะตามที่ประกาศรับสมัครกำหนด เช่น การกำหนดกรรมการออกข้อสอบ กรรมการสัมภาษณ์ 
กรรมการกรอกและรวมคะแนน การกำหนดวัน เวลาและสถานที่สอบ ระเบียบการสอบ เป็นต้น 

๓. การเตรียมการก่อนวันประเมินสมรรถนะ 
      เมื่อปิดรับสมัครและทราบจำนวนผู้สมัครแล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรควรเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะมีการประเมินสมรรถนะ ซึ่งวิธีการประเมินสมรรถนะมีหลากหลายวิธี  
แต่วิธีที่ส่วนราชการนิยมใช้ในปัจจุบัน และขอนำเสนอแนวทางปฏิบัติใน คู่มือฉบับนี้คือ วิธีการประเมินสมรรถนะ 
โดยการสอบข้อเขียน ทดสอบตัวอย่างงาน และสอบสัมภาษณ์ ซึ่งฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการดำเนินการสรรหา
และเลือกสรรควรเตรียมการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
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กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบข้อเขียน หรือทดสอบตัวอย่างงาน 
๑) จัดหาสถานที่สอบ 
๒) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
๓) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบ 

  ๔) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่จัดทำข้อสอบ และกระดาษ หรือสมุดเขียนตอบ (ถือเป็นเรื่องลับไม่ควรเปิดเผยให้
ผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ) 
  ๕) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 

๖) จัดให้มีการประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในวันสอบก่อนสอบ 
๗) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่ที่กรอกและรวมคะแนนสอบ (เอกสารลับ) 

กรณีการประเมินสมรรถนะโดยการสอบสัมภาษณ์ 
  ๑) จัดหาสถานที่ทำการประเมินฯ (มีห้องรับหลักฐานฯ ห้องรอสัมภาษณ์ และห้องสัมภาษณ์) 

๒) จัดทำกำหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ 
  ๓) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่และกรรมการสัมภาษณ์ 

๔) จัดหางบประมาณและค่าตอบแทนแก่เจ้าหน้าที่ กรรมการ 
๕) จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ์ เช่น ใบเซ็นชื่อที่ซองกรรมการสอบสัมภาษณ์ และใบให้คะแนน

สัมภาษณ์ 
  ๖) จัดทำคำสั่งเจ้าหน้าที่ที่กรอกและรวมคะแนนรวม (เอกสารลับ) กรณีมีทั้งการสอบข้อเขียนและการสอบ
สัมภาษณ์ ควรจัดทำคำสั่งเพียงชุดเดียว 
  ๔. การดำเนินการในวันประเมินสมรรถนะ 

    เจ้าหน้าที่ทุกคนและกรรมการประเมินฯ ดำเนินการตามกำหนดการประเมินและระเบียบวิธีการ
ประเมิน ทั ้งนี ้ อาจมีการประชุมเพื่อซักซ้อมความเข้าใจก่อนการประเมินสมรรถนะ ถ้ามีปัญหาระหว่างการ
ดำเนินการประเมินฯ ให้เจ้าหน้าที่/กรรมการทีร่ับผิดชอบการปฏิบัติงานในช่วงนั้น ๆ  พิจารณาตัดสินใจตามระเบยีบ
และวิธีการประเมิน ถ้าไม่อาจพิจารณาได้ในทันทีให้ดำเนินการประเมินฯ ไปก่อนแล้วจึงนำเรื่องเข้าประชุมใน
คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อพิจารณาภายหลัง 
  ๕. การกรอกและรวมคะแนน และการประกาศการข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร คณะกรรมการกรอกและ
รวมคะแนนที่ได้รับแต่งตั้งรวมคะแนนประเมินสมรรถนะและจัดลำดับที่ตามวิธีที่ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบ
แล้วมอบให้ประธานคณะกรรมการรายงานให้ หัวหน้าส่วนราชการลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการเลือกสรร
ต่อไป 
  อนึ่ง กรณีที่ประกาศรับสมัครกำหนดการประเมินสมรรถนะเป็น ๒ ครั้ง ส่วนราชการก็จะต้องดำเนินการ
กรอกและรวมคะแนน ๒ ครั้งเช่นกัน 
 

2. การบรรจุและแต่งตั้งบุคลากร 
    หมวด ๕ ข้อ ๑๑ การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นตำแหน่งใด ให้คำนึงถึงความรู้
ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเป็นอื่น ที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้นตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 
 
 

/การบรรจุ... 
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  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ให้บรรจุและ
แต่งตั้ง จาก 
            (๑) ผู้สอบแข่งขันได้ตามลำดับที่การข้ึนบัญชี ตามข้อ ๙ (๒) 
             (๒) ผู้ได้รับคัดเลือก ตามข้อ ๑๐ 
             (๓) กรณีอื ่นตามที ่กำหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั ่วไปที ่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด 
  การบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนท้องถ่ินตำแหน่งใด ให้คำนึงถึง ความรู้ ความสามารถ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความจำเป็น ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานใน
ตำแหน่งนั้น ตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนท้องถ่ิน และการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ให้บรรจุและแต่งตั้งจาก  

(๑) ผู้สอบแข่งขันได้ตามลำดับที่การข้ึนบัญชี  
(๒) ผู้ได้รับคัดเลือก  

   (๓) กรณีอื ่นตามที ่กำหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั ่วไปที ่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด 
  การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ดำรงตำแหน่งที่สูงข้ึนให้ดำเนินการได้ดังนี้  

(๑) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้  
(๒) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้  
(๓) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก 

  การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปดำรงตำแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น 
โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
และการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน การย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้ดำรงตำแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอื่น
ภายในองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณี
การย้าย ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ต่ำกว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัครใจของพนักงานส่วนท้องถ่ินผู้
นั้นและเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด 
  การเล ื ่อนพนักงานส่วนท้องถิ ่นข ึ ้นแต่งตั ้งให ้ดำรงตำแหน่งในระดับที ่ส ูงขึ ้น ให ้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม และ
ประวัติการปฏิบัติราชการ ตลอดจนประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึงจะได้รับ การเลื่ อนพนักงานส่วน
ท้องถ่ินข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้
ได้รับคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งนั้น 
(ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เร่ือง กาหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ณ วันที่ ๒๕ 
มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๔) 

กรณีขอครั้งแรก กรณีขอเพ่ิมเติม  
  กรมส่งเสริมฯ สำรวจอัตราว่างและประสงค์ร้องขอ กสถ. ดำเนินการสอบแข่งขันเทศบาลตำบล                
โนนแดง ทำหนังสือแจ้งการสำรวจ ดังกล่าว (แจ้งผ่านผู้ว่าราชการจังหวัด) 
  กรมส่งเสริมฯ ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เรียกผู้สอบแข่งขันมารายงานตัว จังหวัดจัดส่งรายช่ือ
ผู้มารายงานตัวและสำเนาใบสมัครสอบ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 
บันทึกขออนุมัติการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันฯ (เสนอนายกเทศมนตรี)  
 

/ทำหนังสือ... 
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ทำหนังสือขอใช้บัญชี (เรียนผู้ว่าราชการจังหวัด) (โดยการประสานงานกับ กสถ. ในฐานะเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้) แจ้งชื่อผู้สอบแข่งขันได้ บันทึกเสนอต่อนายกเทศมนตรี เพื่อขอ ความเห็นชอบ ก.ท.จ. จังหวัด และก.ท.จ. 
จังหวัด มีมติเห็นชอบจัดทำบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี เอกสารที่ต้องจัดเตรียม ดังนี้ 

-คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
-หนังสือแจ้งให้มารายงานตัว (พร้อมแนบคำสั่งบรรจุ) 
-หนังสือแจ้ง ก.ท.จ. จังหวัด 
-บันทึกแจ้งเวียนคำสั่งให้ส่วนราชการทราบ 

  จัดทำบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เพื ่อส่งให้มหาวิทยาลัยที ่สำเร็จการศึกษาของ               
ผู้ได้รับ การบรรจุแต่งตั้ง ตรวจสอบมหาวิทยาลัย แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาว่าสำเร็จการศึกษาจริง นำผล
ตรวจสอบใน ก.พ.๗ ของข้าราชการผู้นั้น 

 
 

หมายเหตุ : แฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ ของพนักงานส่วนท้องถ่ินมีจำนวน ๓ ชุด ให้เก็บรักษาไว้ที่ อปท. ที่บรรจุ
แต่งตั้ง ๑ ชุด และจัดส่งให้จังหวัดอีก ๒ ชุด เอกสารที่ต้องจัดเก็บ มีดังนี้  

๑. สำเนาคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
   ๒. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ  
  ๓. สำเนาเอกสารผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  

๔. สำเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม  
๕. สำเนาเอกสารบัตรประจำตัวประชาชน  
๖. สำเนาเอกสารทะเบียนบ้าน 

 บันทึกเสนอส่งตัวข้าราชการบรรจุใหม่ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ สถานีตำรวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด
ที่สะดวก พร้อมเอกสารแนบ ได้แก่ 

-สำเนาทะเบียนบ้าน 
     -สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งใหม่ เดินทางไปตรวจพิสูจน์ลายนิ้วมือ ณ สถานีตำรวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐาน
จังหวัด สถานีตำรวจ หรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัด จัดส่งผลการตรวจสอบมายัง อปท. ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง 
เมื่อ อปท. ได้รับทราบผลลายนิ้วมือจากสถานีตำรวจหรือกองพิสูจน์หลักฐานจังหวัดแล้ว นักทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บผลลายนิ้วมือไว้ในแฟ้มทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ 

    
 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น ก.พ.๗ เป็นเอกสารสำคัญที่ข้าราชการทุกคนต้องมีและใช้
ประโยชน์ไปตลอดชีวิตของการรับราชการและหลังจากเกษียณอายุราชการ เป็นเอกสารอ้างอิง และเป็นบันทึก
ประวัติบุคคลของทางราชการในส่วนที่จำเป็นและมีความสำคัญ โดยจัดทำข้ึนตาม 
 
 
 

/๑. ประกาศ... 

ทะเบียนประวัติข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.พ.๗)



-6- 
 

   ๑. ประกาศ ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.อบต. เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคล ข้อ ๓๕๘, ๓๘๘ และ ๓๕๕ ตามลำดับ ได้กำหนดไว้ว่า “การจัดทำทะเบียนประวัติของข้าราชการ และ
พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ลักษณะ รูปแบบ และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ วิธีการ บันทึก
รายการในทะเบียนประวัติ และการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ ให้นำกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ กำหนดไว้
สำหรับข้าราชการพลเรือนมาบังคับใช้โดยอนุโลม” 
   ๒. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๒๘ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๑๘ เรื่อง ก.พ.๗ แบบ
ใหม่และแฟ้มประวัติ ข้าราชการ และหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ 
เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.๗ แบบใหม่ 
   ๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติ ข้าราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ข้อ ๔ วรรค ๒ กำหนดไว้ว่า “สำหรับข้าราชการสว่นท้องถ่ิน องค์กรอิสระตาม รัฐธรรมนูญ หน่วยงาน
อื่นซึ่ง มิได้สังกัดฝ่ายบริหาร อาจนำระเบียบนี้ไปใช้ได้โดยอนุโลม” 

    
 
 

  ๑. ต่อตัวเจ้าของประวัติที่จะนำมาใช้ประโยชน์ เช่น เมื่อรับราชการอยู่ ใช้ในการพิจารณา เลื่อน
ขั้นเงินเดือน การปรับปรุงตำแหน่ง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และภายหลังจากเกษียณอายุ
ราชการใช้ในการนับอายุราชการ นับวันทวีคูณ การคำนวณบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น 
   ๒. ต่อหน่วยงานของรัฐ ในการบริหารงานบุคคล การพัฒนาบุคลากร การวางแผนงานด้าน
การงบประมาณและการคลัง เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การพิจารณาความดีความชอบ การโอนย้าย การวางแผนกำลัง
พล การวางแผนงบประมาณประจำปี การสรรหาบุคลากรที่มีความสามารถในแต่ละสายอาชีพให้เพียงพอและ
เหมาะสมกับตำแหน่ง การจัดฝึกอบรมเพิ่มความรู้ความสามารถบุคลากรในด้านที่ขาดแคลน เป็นต้น แฟ้มทะเบียน
ประวัติเป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติ และเอกสารที่อ้างอิง เกี่ยวข้อง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมด ที่มี
ความสำคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่น สำเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน หนังสือ
สั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 

 
 
 

   ๑. ข้อมูลส่วนตัว ช่ือสกุล ว/ด/ป เกิด คู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดู
งาน สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือช่ือใต้ภาพถ่าย  
   ๒. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลง
ต่าง ๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.๗) บัตรประวัติของ 
อบต. มีสีเขียว และของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง หนา ๓๑๐ แกรม เพื่อความคงทน 
 
 
 
 
 

/



 
 
 
 

        ให้ส่วนราชการผู ้สั ่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดทำทะเบียนประวัติ ตามหนังสือ
สำนักงาน ก.พ. ที่ สร ๑๐๐๗/ว ๔๐ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง คู่มือการจัดทำ ก.พ.๗ แบบใหม่ 
        ต้องจัดทำบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน นับจากวันที่มีคำสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับ
ราชการ และต้องจัดทำตามจำนวน ดังนี้ 
อบต. และ เทศบาล จัดทำ ๓ ชุด ทุกชุดต้องเหมือนกันทั้งหมด (ทั้ง ๓ ชุด ที่จัดทำเป็นต้นฉบับ 
ทั้งหมดไม่สำเนา) ชุดแรกเก็บไว้ที่หน่วยงานต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ท้องถิ่นจังหวัด ชุดที่ ๓ ส่งให้ สถ. (สำนักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 
อบจ. จัดทำจำนวน ๒ ชุด ชุดแรกเก็บไว้ที่ต้นสังกัด ชุดที่ ๒ ส่งให้ สถ.  
(สำนักงาน เลขานุการ ก.จ.) 

 
 

   ๑. ส่วนที่ ๑ เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ตำแหน่ง ช่ือ – สกุล ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ช่ือคู่สมรส ช่ือบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม  
   ๒. ส่วนที ่ ๒ พนักงานประวัติเป็นผู ้เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 
ประกอบด้วย ชื ่อหน่วยงานต้นสังกัด อำเภอ จังหวัด ตำแหน่ง เลขที่ตำแหน่ง วันเริ ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การบันทึกข้อมูลในบัตรประวัติ ข้อมูลที่บันทึกจะต้อง
มีความสำคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมีความสำคัญมาก ดังนั้นต้องบันทึก
ไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึก ด้วยปากกาสีดำหรือน้ำเงินลายมือตัวบรรจง ชัดเจน
และอ่านง่าย 
   ๓. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหาย
แล้วทำบันทึกรายงานให้ ผู้บริหารท้องถ่ินทราบ แล้วดำเนินการ ดังนี้  
       ๓.๑ ให้ดำเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์
ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจำวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ดำเนินการต่อไป 
           ๓.๒ พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสำเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้สำเนาบัตรประวัติในการดำเนินการ เช่น การสมัครสอบเลือ่นระดับ การขอเครื่องราช
ฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น ไปยัง
สำนักงานท้องถ่ินจังหวัด และ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ ทำ
บันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่ 
       ๓.๓ เมื่อไม่สามารถค้นหา สำเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้วให้พนักงาน
ประวัติทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่นำส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานท้องถิ่นจังหวัด ให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูล ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงาน
ประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่ 
 
 

/๓.๔ เมื่อสำนักงาน... 
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         ๓.๔ เมื่อสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากที่อื่นใด
ตามข้อ ๓.๑ และ ๓.๒ แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทำบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่นำสง่ไปเก็บรกัษา
ไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เช่ือถือได้ทำบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถ่ิน
พิจารณาอนุมัติจัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่ กรณีบัตรประวัติสูญหายทั้งฉบบั เมื่อผู้บริหารทอ้งถ่ินอนุมตัิการจดัทำบตัร
ประวัติข้ึนใหม่ ให้พนักงานประวัติจัดทำบัตรประวัติข้ึนใหม่ ๓ ชุด (ถือเป็นต้นฉบับ) โดยมีข้อความถูกต้องตรงกัน
ทั้ง ๓ ชุด ให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามกำกับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว้ ๑ ชุด ที่เหลือส่งไป 
เก็บที่สำนักงานท้องถ่ินจังหวัด ๑ ชุด และ สถ. ๑ ชุด (ตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๖/๒/๔๐๐๒ ลงวันที่ 
๑ สิงหาคม ๒๕๓๓ เรื่อง แนวทางในการจัดทำ ก.พ.๗) 

    
 
 

   พนักงานผู้ขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจำตัว (บ.จ. ๑) พร้อมรูปถ่าย ๑ นิ้ว ๒ ใบ บันทึกเสนอขอมี
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
   คำขอมีบัตรประจำตัว (บ.จ. ๑) 
   แบบบัตรประจำตัวฯ (แบบที่ ๑ ก) เสนอนายกเทศมนตรี (เอกสารทำสำเนาเก็บไว้ ๑ ฉบับ) 
 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานบุคคล จัดทำบัตรฯ แจ้งเจ้าตัวมารับบัตรตามเวลา 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน  
   ๑. จัดทำบันทึกฯ เสนอนายกเทศมนตรี ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
   ๒. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประกอบด้วย 
             ๒.๑ ประธานกรรมการฯ ๑ คน 
         ๒.๒ กรรมการอย่างน้อย ๒ คน 
               ๒.๓ กรรมการผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองงานฯ ๑ คน 
            ๒.๔ กรรมการผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานฯ ๑ คน 
เมื่อครบกำหนด ๓ เดือน ให้ประเมินฯ ๑ ครั้ง โดยคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ประเมินตามกระบวนการและตามแบบที่กำหนด แบ่งออกเป็น ๒ กรณี 
   กรณีที่ ๑ ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐) ให้ประธานกรรมการประเมินฯ 
รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบในโอกาสแรกที่เสร็จสิ ้นการประเมิน กรณีเห็นควรให้ผู ้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการออกจากราชการให้นายกเทศมนตรี ให้ความเห็นชอบและมีคำสั ่งให้ผู ้นั้นออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบของ ก.ท.จังหวัดพิจิตร ภายใน ๕ วันทำการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
   กรณีที่ ๒ ผลการทดลองปฏิบัติงานฯ ไม่ต่ำกว่าเกณฑ์ (ร้อยละ ๖๐) ให้ประธานกรรมการประเมนิ
ฯ รายงานให้นายกเทศมนตรีทราบเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินทั้ง ๒ ครั้ง เมื่อทดลองปฏิบัติงานครบ ๖ เดือน ให้
คณะกรรมการประเมินฯ ทำการประเมิน ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
 

/๑. เมื่อทดลอง... 
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   ๑. เมื่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่าเป็นผู้มีความรู้ความสามารถเหมาะสมใน
การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้ นายกเทศมนตรีทราบ ประกาศให้ผู้นั้นเป็นผู้ผ่าน
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พร้อมแจ้งผลให้ผูท้ดลองงานฯ ทราบ รายงานให้ ก.ท. จังหวัดพิจิตรทราบ ภายใน 
๕ วันทำการนับแต่วันประกาศ (เสร็จสิ้นกระบวนการทดลองปฏิบัติงานฯ) 
   ๒. เมื ่อทดลองปฏิบัติงานฯ ครบ ๖ เดือน ผลปรากฏว่า ผลการประเมินฯ ไม่เป็นที ่ชัดแจ้ง
เนื่องจากผู้ทดลองงานฯ ลาคลอดบุตร ลาป่วยรักษาตัวเป็นเวลานาน หรือลาป่วยเพราะประสบ อันตรายจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ คณะกรรมการประเมินฯ จะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครบ ๖ เดือนแล้วก็ได้ 
ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองงานฯเมื่อครบกำหนดให้ทำการประเมินอีกครั้ง ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
       ๒.๑ เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ปรากฏว่าเป็น
ผ ู ้ม ีความรู ้ความสามารถเหมาะสมในการปฏิบัติหน้าที ่ราชการ ให้คณะกรรมการประเมินฯ รายงานให้
นายกเทศมนตรีทราบ 
       ๒.๒ เมื่อครบกำหนดระยะเวลาการขยายการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ผลปรากฏว่าผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานหรือไม่เหมาะสมกับตำแหน่ง 
ให้นายกเทศมนตรีเสนอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. พิจิตร เพื่อสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ ภายใน ๕ วันทำการ นับ
แต่วันที่ได้รับรายงาน และแจ้งให้ผู้นั้นทราบ 
หมายเหตุ : การนับเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น 
และนับวันสุดท้ายที่ครบ ๖ เดือนเป็นวันสิ้นสุด 
 

3. การย้าย การโอน หรือการเลื่อน 
  ข้อ ๑๒ การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ ่นให้ไปดำรงตำแหน่งใด ให้เป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะ สำหรับ
ตำแหน่งนั้น โดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพื่อประโยชน์แก่การบริหารงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
                   การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู ้ดำรงตำแหน่งใดไปแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งอื ่น ภายในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกัน เว้นแต่กรณีการย้ายไป
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ต่ำกว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัครใจของพนักงาน ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นและ
เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด 
ข้อ ๑๓ การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถ่ิน ข้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ ข้าราชการการเมือง หรือ
ข้าราชการวิสามัญ สามารถกระทำได้เพื่อประโยชน์และประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
   การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ิน กำหนดหลักเกณฑ์ใหพ้นักงานส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งมีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่ในระหว่างองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน 
การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอื่น ซึ่งไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญมาบรรจุเป็นพนกังาน
ส่วนท้องถ่ิน อาจทำได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหารท้องถ่ินหรือผูม้ีอำนาจตามกฎหมายที่จะรับโอนทำความตกลง
กับผู้มีอำนาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิมแล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถ่ินพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 
 

/การรบัโอน... 
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   การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิมและรับเงินเดือนในข้ันที่
ไม่สูงกว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอื่น ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถ่ินกำหนด 
   เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะที่เป็นพนักงานสว่น
ท้องถ่ินหรือข้าราชการ ตามกฎหมายอื่นน้ัน เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 
   ข้อ ๑๔ การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถ่ินข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สงูข้ึนให้พิจารณาจาก
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม ประวัติการ
ปฏิบัติราชการ และการผ่านหลักสูตรอบรมตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ินกำหนด 
โดยให้คำนึงถึงประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพึงจะได้รับ 
   การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถ่ินข้ึนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงข้ึนให้เลื่อนและแต่งตั้งจาก
ผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งนั้น 
(ข้อ ๑๔ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง กำหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับท่ี ๔) 
ลงวันท่ี ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
  ๑. บันทึกเสนอข้ออนุมัติรับโอน/รับย้ายพนักงานส่วนท้องถ่ินหรือพนักงานอื่น เสนอนายกเทศมนตรี  
  ๒. เมื่อนายกเทศมนตรีเห็นชอบ ให้จัดทำหนังสือทาบทามการรับโอนไปยังต้นสังกัดเดิม เพื่อขอความ
เห็นชอบและส่งประวัติพนักงานฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้อง  
  ๓. เมื่อต้นสังกัดเดิมเห็นชอบและจัดส่งประวัติพนักงานฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องให้นัก
ทรัพยากรบุคคลจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้ 
      -ประวัติพนักงานส่วนท้องถ่ิน 

    -หนังสือรับรองความประพฤติจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดเดิม 
    -หนังสือรับรองเลขที่ตำแหน่งว่าง 
    -หนังสือรับรองงบประมาณด้านบุคลากร (ร้อยละ ๓๕) 
    -ใบรับรองแพทย์ (กรณีโอนย้ายต่างประเภท) 

      -แผนอัตรากำลัง ๓ ปี  
  ๔. จัดทำบันทึกเสนอเพื่อขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา (ก.ท.จ. 
นครราชสีมา)  
  ๕. เมื่อ ก.ท.จ. นครราชสีมา มีมติเห็นชอบ ให้จัดทำคำสั่งรับโอนพนักงานส่วนท้องถ่ินโดยให้สอดคล้องกับ
คำสั่งให้โอนของต้นสังกัดเดิม  
  ๖. แจ้งพนักงานผู้รับโอนให้มารายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการ ณ เทศบาลตำบลโพธ์ิประทับช้าง  

๗. แจ้งคำสั่งรับโอนให้จังหวัดทราบ ภายใน ๑๕ วัน  
  ๘. บันทึกประวัติในทะเบียนประวัติ (ก.พ.๗) ของพนักงานผู้รับโอนและจัดทำบัญชีถือจ่ายพนักงาน 
การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
 

/หมายเหตุ... 
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หมายเหตุ : พนักงานจ้างตามภารกิจ ระยะเวลาจ้าง 4 ปี พนักงานจ้างทั่วไป ระยะเวลาจ้าง 1 ป ี
รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจ้างที่จะสิ้นสุด สัญญาจ้างต่อนายกเทศมนตรี เพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
ก.ท.จ.จังหวัด ในการต่อสัญญาจ้าง เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.จังหวัด เพื่อต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างที่
สิ้นสุดสัญญาในปีนั้นๆ จัดทำสัญญาจ้างเพื่อเตรียมต่อสัญญาจ้าง จัดทำคำสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง (กรณีต่อสัญญา
จ้าง) 
 

4. การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนข้ันเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนท้องถ่ิน เพิ่มพูนประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเหมาะกับการเป็นพนักงานส่วน
ท้องถ่ินและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้คำนึงถึงคุณภาพ
และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถ่ิน   
โดยจัดทำการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมิน ช้ีแจง หรือขอคำปรึกษาด้วย 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการ
กำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 21 มกราคม  2559  
  ข้อ 5 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละสองครั้ง ตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีกำหนดไว้สำหรับการประเมนิผลการปฏิบัติงาน ซึ่งในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาล
นำผลคะแนนการประเมินการปฏิบัติงานมาจัดกลุ่มตามคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้อง
ปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 

ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ข้ึนไป 
ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80 
ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 

   ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ำกว่าร้อยละ 60   
ข้อ 8 พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการเลื ่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั ้นในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์

ดังต่อไปนี้ 
   ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนเองด้วยความสามารถ และด้วยความอตุสาหะ 
จนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 5 แล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่
สมควรจะได้เลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ัน 
   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้บรรจุเข้ารับราชการมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือได้ปฏิบัติราชการ
มาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนหรือก่อนถึงแก่ความตาย 
 

/ในครึ่งปี... 
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   ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือปฏิบัติงานใน
ต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั ้งที่นายกเทศมนตรีกำหนดเป็น
หนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึงวัน 
ลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 

   ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาที่มี
สิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
   ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบ
วันทำการ 
   ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับ
จากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

ลาพักผ่อน 
   ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
   ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่า
ด้วยการจ่ายเงินเดือน 
   ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
   การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรบัวันลากจิ ส่วนตัวและลาป่วยให้นับเฉพาะวันทำการ 
  ข้อ 9 พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน   หนึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้องเป็นผู้อยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งข้ันตามข้อ8 และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่ง
หรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
  ปฏิบัติงานตามหน้าที ่และมีผลการประเมินการปฏิบ ัติงานในระดับดีเด่นและมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีย่ิงต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรือ่งหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์
ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือ
สิ่งประดิษฐ์นั้น 
  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ เสี่ยงต่อความปลอดภัย
ของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และ  
ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเองเป็นผลดีด้วย 

  ปฏิบัติงานตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดีย่ิงเปน็
ประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดีย่ิงแก่ประเทศชาติ 

/การประเมินผล... 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครู  
  ให้คำนึงถึงระบบการบริหารผลงาน โดยมีองค์ประกอบการประเมินและสัดส่วนคะแนน แบ่งเป็น ๒ ส่วน 
ได้แก่ ๑. ผลสัมฤทธ์ิของงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐ ) โดยประเมินผลจากปริมาณผลงานคุณภาพของงาน ความ
รวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา และความประหยัดหรือความคุ้มค่า (พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่างการทดลอง
งาน กำหนด ร้อยละ ๕๐) ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (ร้อยละ ๓๐ ) ประกอบด้วยการประเมนิสมรรถนะหลกั 
สมรรถนะประจำผูบ้รหิาร และสมรรถนะประจำสายงาน (พนักงานเทศบาลที่อยู่ในระหว่างการทดลองงาน กำหนด 
ร้อยละ ๕๐) หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ  
ให้เป็นไปตามหลักการของมาตรฐานทั่วไป ที่ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. กำหนด ได้แก่  
   ๑. การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน เป็นการจัดทำข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินกับผู้รับการประเมิน
เกี่ยวกับการมอบหมายโครงการ/งาน/กิจกรรมในการปฏิบัติราชการ โดยกำหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานและค่า
เป้าหมาย  
   ๒. พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ เป็นการระบุจำนวนสมรรถนะที่ใช้ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก ๕ ด้าน สมรรถนะประจำสายงาน ๓ ด้าน และ
สมรรถนะประจำผู้บริหาร ๔ ด้าน ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติราชการขององคก์ารบริหาร
ส่วนตำบลพระเพลิง ให้จัดกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง 
โดยมีเกณฑ์คะแนนแต่ละระดับให้เป็นไปตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้นำแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนท้องถ่ิน ตามที่ ก.ท. กำหนดโดยอนุโลม 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  
  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน 
โดยมีสัดส่วนของงาน ดังนี้ - การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ร้อยละ ๘๐ พิจารณาจาก (๑) ปริมาณผลงาน (๒) 
คุณภาพของงาน (๓) ประโยชน์ของงาน - การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๒๐ ให้นำสมรรถนะของ
พนักงานส่วนตำบลมาใช้สำหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้  (๑) พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑ (๒) พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานตามภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และประเมิน
สมรรถนะประจำสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลในลักษณะงานเดียวกัน โดยกำหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงานหรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี (๓) พนักงานจ้างตาม
ภารกิจสำหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยกำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ตอ้งการ 
ในระดับ ๒ (๔) พนักงานจ้างผู้เช่ียวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ ด้าน และสมรรถนะประจำสายงาน ๓ 
สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพื้นที่และการเมืองท้องถ่ิน ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพื่อประโยชน์ท้องถ่ิน โดย
กำหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๓ 
     ระดับผลการประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ให้จัดกลุ่มคะแนนผล
การประเมินเป็น ๕ ระดับ ได้แก่ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และปรับปรุง 
   ๑. ในระหว่างรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ติดตามความก้าวหน้าในการ
ปฏิบัติงาน ตามแผนปฏิบัติงาน รวมทั้งคอยให้คำแนะนำและช่วยเหลือในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้
พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสำเร็จตามที่
กำหนด 

/๒. เมื่อครบรอบ... 
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   ๒. เมื่อครบรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้น ซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการต้นสังกัด
ของ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ดำเนินการดังนี้ 
       ๒.๑ ประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่เทศบาลตำบลท่าบุญมีกำหนด     
       ๒.๒ จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ ตามลำดับคะแนนผล
การประเมิน 
   ๓. ส่วนราชการเสนอบัญชีรายช่ือ ตามลำดับคะแนนผลการประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใส และเป็นธรรมของการประเมิน ก่อนที่จะเสนอผล
การประเมินต่อนายกองค์เทศมนตรี เพื ่อนำไปใช้ในการเลื ่อนขั ้นเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และเลื่ อนอัตรา
ค่าตอบแทน 
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