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​ ปฏบิตังิานในฐานะผูป้ฏบิตังิานระดบัตน้ ทีต่อ้งใชค้วามรูค้วาม
สามารถทางวชิาการ ในการทำงาน ปฏบิตังิานดา้นการบรหิารหรอืการ
พัฒนาทรัพยากรบคุคล ภายใตก้ารกำกบั แนะนำ ตรวจสอบ และปฏบิตังิาน
อืน่ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมายโดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นตา่งๆ ดงันี ้
​ 1. ดา้นการปฏบิตักิาร  

1.1 ศกึษา รวบรวม และวเิคราะหข์อ้มลู เพือ่ประกอบการวางระบบ 
การจัดทำมาตรฐานหรอื หลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการบรหิารทรัพยากรบคุคล
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

1.2 ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบ และวเิคราะหข์อ้มลูบคุคล จัดทำระบบ
สารสนเทศ ทะเบยีน ประวตัเิพือ่ใหเ้ป็นปัจจบุนัและประกอบการดำเนนิงาน
เกีย่วกบัการบรหิารทรัพยากรบคุคล  

1.3 ศกึษา รวบรวม และวเิคราะหข์อ้มลู เพ ่ือประกอบการกำหนด
ความตอ้งการและความ จำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบคุคล การวางแผน
ทางกา้วหนา้ในอาชพี การจัดหลกัสตูรการถา่ยทอดความรูแ้ละการจัดสรร



ทนุการศกึษารวมถงึการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรอืยทุธศาสตร์
การพัฒนาทรัพยากรบคุคลของ องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ และแผนการ
จัดสรรทนุการศกึษาและการฝึกอบรม  

1.4 ศกึษา รวบรวมและวเิคราะหข์อ้มลูดา้นจำแนกตำแหน่งและ
ประเมนิผลกำลงัคนตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ไปประกอบการจัดทำโครงสรา้ง
องคก์ร โครงสรา้งหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของแตล่ะหน่วยงานและการแบง่
งานภายในใหม้ปีระสทิธภิาพ เป็นธรรม และสอดคลอ้งตามวตัถปุระสงค์
ขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

1.5 ศกึษา รวบรวมขอ้มลูและวเิคราะหง์าน เพือ่ประกอบการกำหนด
ตำแหน่ง และการวางแผนอตัรากำลงัขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

1.6 ศกึษา รวบรวมและวเิคราะหข์อ้มลูดา้นการจัดทำหนา้ทีค่วาม
รับผดิชอบ ทกัษะ สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดบัตำแหน่งให ้
สอดคลอ้งตามหนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ เพือ่ความชดัเจน และเหมาะสม
ในหนา้ทีค่วามรับผดิชอบของแตล่ะตำแหน่งงาน 

1.7 ศกึษา รวบรวม และวเิคราะหข์อ้มลู เพือ่ประกอบการวาง
หลกัเกณฑก์ารบรหิารผลการปฏบิตังิานและการบรหิารคา่ตอบแทน  

1.8 ศกึษา รวบรวม ตรวจสอบขอ้มลู ถอ้ยคำ ขอ้เท็จจรงิ เพือ่
ประกอบการดำเนนิการทางวนัิยการรักษาวนัิยและจรรยา  

1.9 ศกึษา วเิคราะหข์อ้มลู เพือ่พัฒนาระบบพทิกัษ์คณุธรรม  
1.10 ดำเนนิการเกีย่วกบักระบวนการสรรหาและเลอืกสรร ตัง้แตก่าร

สอบคดัเลอืก การคดัเลอืกการสอบแขง่ขนั การโอน การยา้ย การเลือ่น
ระดบั เป็นตน้ เพือ่บรรจแุละแตง่ตัง้ผูม้คีวามรูค้วามสามารถใหด้ำรง
ตำแหน่ง  

1.11 ศกึษา และตดิตามเทคโนโลยอีงคค์วามรูใ้หม่ๆ  กฎหมาย และ
ระเบยีบตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานบรหิารทรัพยากรบคุคล เพือ่นำมาประยกุต์
ใชใ้นการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ 

2. ดา้นการวางแผน  



วางแผนการทำงานทีรั่บผดิชอบรว่มดำเนนิการวางแผนการทำงาน
ของหน่วยงาน หรอืโครงการ เพือ่ใหก้ารดำเนนิงานเป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสมัฤทธิท์ีก่ำหนด  

3. ดา้นการประสานงาน  
3.1 ประสานการทำงานรว่มกนัทัง้ภายในและภายนอกทมีงานหรอื

หน่วยงาน เพือ่ใหเ้กดิความรว่มมอืและผลสมัฤทธิต์ามทีก่ำหนด  
3.2 ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลู ขอ้เท็จจรงิ แกบ่คุคล

หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่สรา้งความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการ
ดำเนนิงานตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

4. ดา้นการบรกิาร  
4.1 ใหค้ำแนะนำ ชีแ้จง ตอบปัญหาเบือ้งตน้แกห่น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

เอกชน ขา้ราชการ พนักงานหรอืเจา้หนา้ทีข่องรัฐ หรอืประชาชนทัว่ไป 
เกีย่วกบัการบรหิารและการพัฒนาทรัพยากรบคุคล เพือ่สรา้ง ความเขา้ใจ
และสนับสนุนงานตามภารกจิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  

4.2 ใหบ้รกิารขอ้มลูเกีย่วกบัการบรหิารและการพัฒนาทรัพยากร
บคุคล เพือ่สนับสนุนภารกจิ ของบคุคลหรอืหน่วยงานและใชป้ระกอบการ
พจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑแ์ละมาตรการตา่งๆ  

4.3 ดำเนนิการจัดสวสัดกิารและการสง่เสรมิสภาพแวดลอ้มในการทำ
งาน เพือ่เพิม่พนู ประสทิธภิาพการทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

1. การบรรจบุคุคลเขา้รบัราชการ มขีัน้ตอนดงันี ้  
1. ทำหนังสอืขอใชบ้ญัชผีูส้อบแขง่ขนัได ้ในตำแหน่งทีต่น้สงักดั

ตอ้งการ ถงึ เจา้ของบญัชทีีเ่ปิดสอบเพือ่บรรจแุละแตง่ตัง้เป็นพนักงานสว่น
ตำบล   

2. เจา้ของบญัชทีำหนังสอืแจง้กลบัไมข่ดัขอ้งโดยแนบเอกสาร
ที่เ่กีย่วขอ้งของผูส้มคัรสอบ พรอ้มเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่มาบรรจแุตง่ตัง้
ในตำแหน่งที ่อบต. รอ้งขอ   

3. จัดทำบนัทกึเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นตำบล เพือ่ขอความ
เห็นชอบการบรรจแุตง่ตัง้ เสนอตอ่ ก.อบต. จังหวดั เพือ่ขอรับความเห็น
ชอบโดยแนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดใหก้.อบต.จังหวดั เพือ่พจิารณา
ดงันี ้ 

- หนังสอืขอใชบ้ญัชจีาก อบต. ถงึเจา้ของบญัชผีูเ้ปิดสอบ   
- หนังสอืตอบกลบัจากเจา้ของบญัชผีูเ้ปิดสอบ ถงึทอ้งถิน่ผูร้อ้งขอ

ใชบ้ญัชใีนตำแหน่งดงักลา่ว   โดยแนบเอกสารของ ผูส้อบแขง่ขนัได ้และ
สำเนาประกาศผลสอบ   

- หนังสอืขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวดั โดยแนบเอกสาร
ทัง้หมดทีเ่กีย่วขอ้งของผูส้อบไดท้ีจ่ะมาบรรจแุละแตง่ตัง้ตามที ่อบต.
รอ้งขอ  

4. เมือ่ ก.อบต.จังหวดั มมีตเิห็นชอบ   
5. งานการเจา้หนา้ทีจั่ดทำบนัทกึเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่น

ตำบล เพือ่ขออนุมตั ิ
  ​- จัดทำคำสัง่บรรจแุละแตง่ตัง้เพือ่เป็นพนักงานสว่นตำบล   



​ - บนัทกึทะเบยีนประวตัขิา้ราชการบรรจใุหมล่งบตัรประวตัพินักงาน
สว่นตำบล 1 ฉบบั เกบ็ไว ้ทีต่น้สงักดัทีบ่รรจ ุ1 ฉบบั สง่ใหจั้งหวดัเกบ็ 1 
ฉบบั และจัดสง่กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 1 ฉบบั โดยขอ้มลูตอ้ง
ตรงกนั ทัง้ 3 ฉบบั)  

​ - สง่หนังสอืรายงานการบรรจแุตง่ตัง้ เรยีน ประธานกรรมการ
พนักงานสว่นตำบล (ก.อบต. จังหวดั) ทราบ (โดยแนบ สำเนาคำสัง่บรรจุ
แตง่ตัง้ พรอ้มเขยีนทะเบยีนประวตั ิ(ก.พ.7 1 ฉบบั เพือ่ไปเกบ็ในแฟ้มของ
จังหวดั  

6. จัดทำหนังสอืเพือ่ขอตรวจสอบคณุวฒุถิงึสถาบนัทีผู่บ้รรจแุตง่ตัง้
จบการศกึษาและใชส้อบ ในครัง้นี ้            ผูบ้รรจใุหม ่  

​ - จัดทำบนัทกึเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นตำบล ขอตรวจ
สอบคณุวฒุกิารศกึษา  

    - ทำหนังสอืสง่ การตรวจสอบคณุวฒุกิารศกึษาของขา้ราชการหรอื
พนักงานสว่นทอ้งถิน่ ไปยงัสถาบนัทีจ่บการศกึษาของผูบ้รรจแุตง่ตัง้   

​ - สถาบนัทีผู่บ้รรจแุตง่ตัง้จบการศกึษาแจง้ผลตรวจสอบวา่สำเร็จ
การศกึษาจรงิ   

​ - นำผลการตรวจสอบ เกบ็ไวใ้นทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการผูนั้น้   
7. จัดทำหนังสอืเพือ่ขอตรวจสอบประวตับิคุคลของขา้ราชการบรรจุ

ใหม ่
​ - จัดทำบนัทกึเสนอตอ่นายกองคก์ารบรหิารสว่นตำบล เพ ่ือขอ

สง่ตวัขา้ราชการบรรจใุหมไ่ป พมิพล์ายนิว้มอื ณ ภมูลิำเนา (ผูบ้รรจใุหม่
กรอกประวตัติามแบบ รปภ. 1) พรอ้มหนังสอืสง่ตวัไปทีส่ถานตีำรวจ ณ 
ภมูลิำเนา   

​ - เมือ่ไดผ้ลพมิพล์ายนิว้มอืจากสถานตีำรวจ กจ็ะดำเนนิการสง่แบบ
ประวตับิคุคล (รปภ.) พรอ้มสำเนาผลลายนิว้มอืไปยงัสำนักขา่วกรองแหง่
ชาต ิ 

- จัดเกบ็ผลพมิพล์ายนิว้มอื (สำเนาทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการ
บรรจใุหมผู่นั้น้) 



การทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ  
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวดั

นครศรธีรรมราช ลงวนัที ่9 ธนัวาคม 2545 และแกไ้ขเพิม่เตมิจนถงึปัจจบุนั 
เรือ่ง หลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบคุคลขององคก์าร
บรหิารสว่นตำบล   

ขอ้ 138  ผูใ้ดไดรั้บการบรรจเุขา้รับราชการเป็นพนักงานสว่นตำบล 
ใหม้กีารทดลองปฏบิตัหินา้ที ่ราชการของพนักงานสว่นตำบล โดยใหม้ี
ระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 6 เดอืน แตไ่มเ่กนิ 9 เดอืนและการประเมนิผลการ 
ทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ้งดำเนนิการในรปูคณะกรรมการ ในกรณีที่
ไมผ่า่นการประเมนิและมคีวามเห็นวา่ไม ่ควรใหรั้บราชการตอ่ไป กใ็หส้ัง่ให ้
ผูนั้น้ออกจากราชการไดโ้ดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานสว่น ตำบล (ก.อบต.จังหวดั) 

ผูใ้ดถกูสัง่ใหอ้อกจากราชการตามวรรคหนึง่ ใหถ้อืเสมอืนวา่ผูนั้น้
ไมเ่คยเป็นพนักงานสว่นตำบล แตท่ัง้นีไ้มก่ระทบกระเทอืนถงึการปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการ หรอืการรับเงนิเดอืนหรอืผลประโยชนอ์ืน่ใดทีไ่ดรั้บจาก
ราชการในระหวา่งทีผู่นั้น้อยูร่ะหวา่งทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ   

ขอ้ 139 ใหผู้ไ้ดรั้บการบรรจจุากผูส้อบแขง่ขนัได ้หรอืผูไ้ดรั้บ
คดัเลอืกในกรณีทีม่เีหตพุเิศษทีไ่ม ่จำเป็นตอ้งสอบแขง่ขนัเขา้รับราชการ
และแตง่ตัง้ใหด้ำรงตำแหน่งพนักงานสว่นตำบล และขา้ราชการประเภทอืน่ 
หรอืพนักงานสว่นทอ้งถิน่อืน่ทีอ่ยูใ่นระหวา่งทดลองปฏบิตังิาน ซึง่โอนมาบ
รรจแุละแตง่ตัง้เป็นพนักงานสว่นตำบล ตอ้งทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการใน
ตำแหน่งทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้  

ขอ้ 140 ภายใตบ้งัคบัขอ้ 149 (2) ใหผู้ไ้ดรั้บบรรจแุละแตง่ตัง้เป็น
พนักงานสว่นตำบล ตามขอ้ 139 ทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการในตำแหน่ง
ทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้เป็นเวลาหกเดอืนนับแตว่นัเขา้ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการเป็นตน้
ไป   

ใหผู้บ้งัคบับญัชาพจิารณาดำเนนิการในเรือ่งการทดลองปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการอยา่งจรงิจัง มคีวามเทีย่งธรรมและไดม้าตรฐานในอนัทีจ่ะ



ใหก้ารทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการเป็นกระบวนการเลอืกสรรบคุคลเขา้รับ 
ราชการอยา่งมปีระสทิธภิาพ  

ขอ้ 141 ใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำหนดรายการประเมนิผล
การทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ ไดต้ามความเหมาะสม แตอ่ยา่งนอ้ยตอ้ง
ประกอบดว้ยความรูท้ีใ่ชใ้นการปฏบิตัหินา้ที ่ความสามารถในการปฏบิตังิาน 
ปรมิาณงาน คณุภาพของงาน ความอตุสาหะ ความรับผดิชอบ ความ
สามารถในการปฏบิตังิานรว่มกบัผูอ้ืน่ ความสนใจทีจ่ะพัฒนาตนเอง 
คณุธรรม การปฏบิตัตินตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวนัิย 
วธิกีารประเมนิและมาตรฐานหรอืเกณฑก์ารประเมนิผลการทดลองปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการ ใหเ้ป็นไปตามทีอ่งคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำหนด แลว้
รายงานใหค้ณะกรรมการพนักงานสว่นตำบล( ก.อบต.จังหวดั ) ทราบ 

ขอ้ 142 ใหผู้บ้งัคบับญัชาหรอืผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายเป็นผูม้หีนา้ที่
ดแูลการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ   

ใหผู้ม้หีนา้ทีด่แูลการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ มอบหมายงาน
ใหผู้ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ ปฏบิตั ิและแจง้ใหผู้ท้ดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการทราบอยา่งชดัเจนเกีย่วกบัวธิกีารปฏบิตังิาน การประพฤตติน 
รายการ ประเมนิ วธิกีารประเมนิ และมาตรฐานหรอืเกณฑก์ารประเมนิผล
การทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ  

ขอ้ 143 ใหผู้ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการทำรายงานการปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการของตน เสนอผูม้หีนา้ทีด่แูลการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ
ตามแบบและวธิกีารทีอ่งคก์ารบรหิารสว่นตำบลกำหนด  

ขอ้ 144 ใหป้ระธานกรรมการบรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบล
แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ 
ประกอบดว้ยประธานกรรมการและกรรมการอกีจำนวนสองคน ซึง่อยา่งนอ้ย
ตอ้ง แตง่ตัง้จากผูม้หีนา้ทีด่แูลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่ร่าชการหนึง่คน 
พนักงานสว่นตำบลผูเ้กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิาน ของผูท้ดลองปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการอกีหนึง่คน  



ขอ้ 145 ใหค้ณะกรรมการทำหนา้ทีป่ระเมนิผลการทดลองปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการของผูท้ดลอง ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตามรายการประเมนิ 
วธิกีารประเมนิ และมาตรฐานหรอืเกณฑก์ารประเมนิทีก่ำหนดไวใ้นขอ้ 141 
ทำการประเมนิสองครัง้ โดยประเมนิครัง้แรกเมือ่ทดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการมาแลว้เป็นเวลาสามเดอืน และ ประเมนิครัง้ทีส่องเมือ่ทดลอง
ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการครบหกเดอืน เวน้แตค่ณะกรรมการไมอ่าจประเมนิผล
การทดลอง ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการในแตล่ะครัง้ไดอ้ยา่งชดัแจง้ เนือ่งจากผู ้
ทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการไดล้าคลอดบตุร ลาป่วยซึง่จำเป็นตอ้งรักษา
ตวัเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอนัตรายในขณะปฏบิตัริาชการตาม
หนา้ทีห่รอืในขณะเดนิทางไปหรอืกลบัจากปฏบิตัริาชการตามหนา้ที ่หรอื
ลาเขา้รับการตรวจเลอืกหรอืเขา้รับการเตรยีมพล คณะกรรมการจะประเมนิ
ผลรวมเมือ่ทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการครบหกเดอืนแลว้กไ็ด ้ในกรณีทีม่ี
การขยายระยะเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตามขอ้ 149 (2) เมือ่ครบ
กำหนดระยะเวลาทีข่ยายแลว้ใหป้ระเมนิอกีครัง้หนึง่  

ขอ้ 146 ผลการประเมนิของคณะกรรมการใหเ้ป็นไปตามเสยีงขา้ง
มาก และในกรณีมกีรรมการทีไ่มเ่ห็นดว้ยอาจทำความเห็นแยง้รวมไวก้ไ็ด ้

ขอ้ 147 เมือ่คณะกรรมการไดด้ำเนนิการตามขอ้ 145 แลว้ ให ้
ประธานกรรมการประเมนิผลฯ รายงานผลการประเมนิตอ่ประธานกรรมการ
บรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบล ตามแบบรายงานทา้ยประกาศนี ้  

​ (1) ในกรณีทีผ่ลการประเมนิไมต่่ำกวา่เกณฑห์รอืมาตรฐานที่
กำหนดไวใ้นขอ้ 141 ใหร้ายงานเมือ่ทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการครบหก
เดอืนแลว้ หรอืเมือ่ส ิน้สดุระยะเวลาทีข่ยายตามขอ้ 149 (2) แลว้ 

 ​ (2) ในกรณีทีผ่ลการประเมนิต่ำกวา่เกณฑห์รอืมาตรฐานที่
กำหนดไวใ้นขอ้ ๑๔๑ ใหร้ายงานเมือ่เสร็จสิน้การประเมนิแตล่ะครัง้  

ขอ้ 148 เมือ่ประธานกรรมการบรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบลได ้
รับรายงานตามขอ้ ๑๔๗ (๑) แลว้ ใหป้ระกาศวา่ผูท้ดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการนัน้เป็นผูผ้า่นการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ พรอ้มแจง้ใหผู้นั้น้



ทราบ และรายงานตามแบบรายงานทา้ยประกาศนี ้ไปยงัคณะกรรมการ
พนักงานสว่นตำบล (ก.อบต.จังหวดั) ภายในหา้วนัทำการนับแตว่นัประกาศ 

ขอ้ 149 เมือ่ประธานกรรมการบรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบลได ้
รับรายงานตามขอ้ 147 (2) ใหด้ำเนนิการดงันี ้  
  ​ ​ ​(1) ในกรณีทีเ่ห็นควรใหผู้ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการออกจาก
ราชการ ใหป้ระธานกรรมการบรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบลแสดงความ
เห็นในแบบรายงานตามขอ้ 147 และมคีำสัง่ใหผู้นั้น้ออกจาก ราชการโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบล (ก.อบต.จังหวดั) 
ภายในหา้วนัทำการนับแตว่นัที ่ไดรั้บรายงานพรอ้มกบัแจง้ใหผู้นั้น้ทราบ 
และสง่สำเนาคำสัง่ใหอ้อกไปยงัคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบล         
(ก.อบต.จังหวดั) ภายในหา้วนัทำการนับแตว่นัทีม่คีำสัง่  
​ ​ (2) ในกรณีทีเ่ห็นควรใหผู้ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการทดลอง
ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ่ไป จนครบหกเดอืน หรอืควรขยายเวลาทดลอง
ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ่ไปอกีระยะหนึง่เป็นเวลาสามเดอืน แลว้แตก่รณี ให ้
แสดงความเห็นในแบบรายงาน แลว้แจง้ใหผู้ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ 
ผูม้หีนา้ทีด่แูลการทดลองปฏบิตัหินา้ที ่ราชการ และคณะกรรมการทราบ 
เพือ่ทำการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการและประเมนิผลการทดลองปฏบิตั ิ
หนา้ที ่ราชการตอ่ไป  
​ ​ ในกรณีทีผู่ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการไดท้ดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการจนสิน้สดุ ระยะเวลาทีข่ยายแลว้ และประธานกรรมการบรหิาร
องคก์ารบรหิารสว่นตำบลไดรั้บรายงานวา่ผลการทดลองปฏบิตั ิหนา้ที่
ราชการของผูนั้น้ยงัต่ำกวา่เกณฑห์รอืมาตรฐานอกี ใหป้ระธานกรรมการ
บรหิารองคก์ารบรหิารสว่นตำบลมคีำสัง่ใหผู้นั้น้ออกจากราชการ โดยนำ
ความใน (1) มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม  
​ ขอ้ 150 การนับเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการเป็นเดอืนตาม
ประกาศนี ้ใหนั้บวนัทีผู่ท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการไมไ่ดม้าปฏบิตังิานรวม
เป็นเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการดว้ย และใหนั้บวนัเขา้ปฏบิตัหินา้ที ่
ราชการวนัแรกเป็นวนัเริม่ตน้ และนับวนักอ่นหนา้จะถงึวนัทีต่รงกบัวนัเริม่ตน้



นัน้ของเดอืนสดุทา้ยแหง่ระยะเวลา เป็นวนัสิน้สดุระยะเวลาถา้ไมม่วีนั
ตรงกนัในเดอืนสดุทา้ย ใหถ้อืเอาวนัสดุทา้ยของเดอืนนัน้เป็นวนัสิน้สดุระยะ
เวลา  
​ ขอ้ 151 พนักงานสว่นตำบลซึง่อยูใ่นระหวา่งทดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการ ผูใ้ดไดรั้บแตง่ตัง้ใหด้ำรงตำแหน่งในระดบัทีส่งูขึน้ตามวฒุ ิยา้ย 
โอน หรอืออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม กฎหมายวา่ดว้ยการรับ 
ราชการทหารแลว้ไดรั้บบรรจกุลบัเขา้รับราชการเป็นพนักงานสว่นตำบลอกี 
ใหท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการและนับ เวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ 
ดงันี ้  
​ ​ ​ (1) กรณีไดรั้บแตง่ตัง้ใหด้ำรงตำแหน่งในระดบัสงูขึน้ในสาย
งานเดมิตามวฒุทิี่ไ่ดรั้บเพิม่ขึน้หรอืสงูขึน้ ใหท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ
และนับเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ่เนือ่งไปกบัตำแหน่งเดมิ ถา้ได ้
รับแตง่ตัง้ใหด้ำรงตำแหน่งในระดบัสงูขึน้ในตา่งสายงานใหเ้ริม่ทดลอง
ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการและนับเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการใหม ่ 
​ ​ ​ (2) กรณียา้ยไปดำรงตำแหน่งในสายงานเดมิ ใหท้ดลอง
ปฏบิตัหินา้ทีร่าชการและนับเวลา ทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ่เนือ่งกบั
ตำแหน่งเดมิ ถา้ยา้ยไปดำรงตำแหน่งในตา่งสายงาน ใหเ้ริม่ทดลองปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการและนับเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการใหม ่ 
​ ​ ​ (3) กรณีโอนมาดำรงตำแหน่งใหม ่ใหเ้ริม่ทดลองปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการและนับเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการใหม ่เวน้แตก่รณี
โอนโดยบทบญัญัตขิองกฎหมายใหท้ดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการและนับ
เวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ่เนือ่งกบัตำแหน่งเดมิ   
​ ​ ​ (4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวา่
ดว้ยการรับราชการทหาร เมือ่ไดรั้บบรรจแุละแตง่ตัง้เป็นพนักงานสว่นตำบล 
ไมว่า่ในสายงานเดมิหรอืตา่งสายงาน ใหท้ดลองปฏบิตัหินา้ที ่ราชการและ
นับเวลาทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการตอ่เนือ่งกบัตำแหน่งเดมิ 
​ โดยมขีัน้ตอน ดงันี ้  



​ 1. แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ที่
ราชการ ประกอบดว้ย   
​ ​ - ประธานกรรมการและกรรมการอกีจำนวนสองคน ซึง่อยา่งนอ้ย
ตอ้งแตง่ตัง้จากผูม้หีนา้ทีด่แูล การทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการหนึง่คน 
พนักงานสว่นตำบลผูเ้กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานของผูท้ดลองปฏบิตัหินา้ที ่
ราชการอกีหนึง่คน  
​ 2. จัดทำแบบประเมนิตามหวัขอ้ทีก่ำหนด เพือ่ใหค้ณะกรรมการ
ประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการเป็นผูป้ระเมนิ เมือ่ผลการ
ประเมนิผา่นการทดลองปฏบิตัริาชการ 
​ 3. ออกคำสัง่ใหพ้น้การทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการของพนักงาน
สว่นตำบลผูนั้น้ 
​ 4. จัดทำหนังสอืสง่รายงาน ก.อบต.จังหวดัทราบ 
​ 5. ลงรายการในทะเบยีนประวตั ิ(พน้ทดลองปฏบิตัริาชการ) 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผงัข ัน้ตอนการทดลองปฏบิตัหินา้ทีร่าชการ 
 
 
 

 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
             1. การจดัทำบนัทกึขอ้ตกลง

การปฏบิตังิานของพนกังาน
สว่นตำบล ลกูจา้งประจำ และ

พนกังานจา้ง 
​ ในเดอืนเมษายน และเดอืนตลุาคมของทกุปี พนักงานสว่นตำบล 
ลกูจา้งประจำ และพนักงานจา้ง  จะตอ้งทำบนัทกึขอ้ตกลงการปฏบิตังิาน
ตามจำนวนขอ้ทีก่ำหนดและตามแบบทีก่ำหนดใหแ้ลว้เสร็จภายในกำหนด 
โดยมขีัน้ตอนดงันี ้ 
​ 1.1 นักทรัพยากรบคุคล จะเป็นผูท้ำบนัทกึขอ้ความเสนอปลดั
องคก์ารบรหิารสว่นตำบลเพือ่แจง้ใหท้กุสว่นราชการจัดทำบนัทกึขอ้ตกลง 
จากนัน้จะตอ้งตดิตามและรวบรวมใหค้รบถว้นภายในเดอืนเมษายนและ
เดอืนตลุาคมแลว้แตว่งรอบ เมือ่ไดรั้บเอกสารมาแลว้จะประทบัตรารับ
เอกสารนัน้ และบนัทกึลงสมดุคมุเลขรับบนัทกึขอ้ตกลงทกุครัง้ และตรวจ
สอบความเรยีบรอ้ยของบนัทกึขอ้ตกลง 
​ 2. จดัทำแบบประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนกังานสว่น
ตำบล ลกูจา้งประจำ และพนกังานจา้งตามภารกจิ  
​ เมือ่ไดร้วบรวมบนัทกึขอ้ตกลง (ในหว้งเดอืนเมษายนและตลุาคม) 
เป็นทีเ่รยีบรอ้ย จะนำมาจัดทำเป็นแบบประเมนิการปฏบิตังิานของพนักงาน
สว่นตำบล  ลกูจา้งประจำและพนักงานจา้ง ดงันี ้ 
​ 2.1 เมือ่ไดรั้บเอกสาร นักทรัพยากรบคุคลตรวจสอบการลง
ลายมอืชือ่สายการบงัคบับญัชาใหถ้กูตอ้งครบถว้น  



​ 2.2 เมือ่ไดต้รวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นแลว้นักทรัพยากรจะทำ
บนัทกึขอ้ความโดยผา่นปลดัองคก์ารบรหิารสว่นตำบลเพือ่สง่แบบประเมนิ
การปฏบิตัริาชการใหแ้ตล่ะสว่นราชการเกบ็รักษาไวแ้ละเมือ่ถงึเวลา ใหน้ำ
เอกสารดงักลา่วมาใชป้ระเมนิไดท้นัท ี 
​ 2.3 กรณีมกีารเปลีย่นแปลงขอ้ตกลง จะดำเนนิการแจง้และแกไ้ข
ในแบบประเมนิการปฏบิตัริาชการ  
​ 3. การจดัทำแบบประเมนิการเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนของพนกังาน
สว่นตำบล ลกูจา้งประจำ และพนกังานจา้ง 
 ​ จัดพมิพแ์บบประเมนิการเลือ่นขัน้เงนิเดอืน ของพนักงานสว่นตำบล 
ลกูจา้งประจำ และพนักงานจา้ง ดงันี ้
 ​ 3.1 จัดพมิพแ์บบประเมนิฯ ตามประกาศ ก.อบต.กำหนด  
​ 3.2 จัดสง่เอกสารใหแ้ตล่ะสว่นราชการเพือ่ใหผู้บ้งัคบับญัชา
ประเมนิ 
​ 4. รวบรวมสรปุสถติกิารลาทกุประเภท  
​ ​ 4.1 ดำเนนิการรวบรวมและตดิตามใบลาทกุประเภทของ
พนักงานสว่นตำบล ลกูจา้งประจำ และ พนักงานจา้ง สถติกิารลา  
​ ​ 4.2 บนัทกึสถติกิารลาทกุประเภทใหเ้ป็นปัจจบุนั และเสนอนัก
ทรัพยากรบคุคลลงนามรับรอง  
​ ​ 4.3 เกบ็ใบลาทกุประเภทใหค้รบถว้นหา้มสญูหาย และเกบ็ไว ้
ใหเ้รยีบรอ้ย  
​ ​ 4.4 หากมขีอ้ขดัขอ้งในการปฏบิตังิานใหแ้จง้นักทรัพยากร
บคุคลทราบทนัท ี 
​ 5. สรปุการลงเวลาการปฏบิตัริาชการ  
​ ​ 5.1 ลงลายมอืชือ่ในสมดุลงเวลาการมาปฏบิตัริาชการและนัก
ทรัพยากรบคุคลจะดำเนนิการสรปุ การมาปฏบิตัริาชการเสนอผู ้
บงัคบับญัชาทราบเป็นประจำทกุวนั 
​ 6. การสำรวจความตอ้งการฝึกอบรมและการพฒันาความรู ้



​ ​ นักทรัพยากรบคุคลจะดำเนนิการสำรวจความตอ้งการการฝึก
อบรมและการพัฒนาความรู ้้ให ้ครบถว้นทกุสว่นราชการ โดยปฏบิตัดิงันี ้ 
​ ​ 6.1 ทำบนัทกึขอ้ความแจง้ใหท้กุสว่นราชการกรอกแบบสำรวจ
ตามแบบฟอรม์ และกำหนดสง่คนื ใหเ้รยีบรอ้ย  
​ ​ 6.2 เมือ่สว่นราชการแตล่ะสว่นสง่แบบสำรวจมาแลว้จะจัดเรยีง
ลำดบัตามความสำคญัเพือ่ วเิคราะหจั์ดทำแผนโครงการตอ่ไป 
​ 7. ตดิตามบนัทกึขอ้ความการเดนิทางไปราชการของทกุสว่น
ราชการ 
​ ​ ตดิตามการรายงานการเขา้รับการฝึกอบรมของแตล่ะคนทีไ่ปฝึก
อบรม เอกสารประกอบดว้ย  
​ ​ 7.1 บนัทกึหรอืคำสัง่หรอืหนังสอืสง่ตวัไปราชการนัน้  
​ ​ 7.2 เอกสารโครงการทีเ่ขา้รว่ม  
​ ​ 7.3 บนัทกึรายงานผลประกอบดว้ย สิง่ทีไ่ดรั้บจากการฝึกอบรม 
ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ  
​ 8. การจดัทำหนงัสอืประชาสมัพนัธต์ำแหนง่วา่ง 
​ ​ ดำเนนิการทำหนังสอืประชาสมัพันธก์รณีมตีำแหน่งวา่ง  
​ 9. การรบัโอน(ยา้ย) พนกังานสว่นตำบล  
​ ​ เมือ่มผีูป้ระสงคจ์ะโอน(ยา้ย) ปฏบิตัดิงันี ้ 
​ ​ 9.1 ผูข้อโอน(ยา้ย) จัดทำหนังสอืสอบถามตำแหน่งวา่งและ
แจง้ความประสงคข์อโอน(ยา้ย)  
​ ​ 9.2 งานการเจา้หนา้ที ่โดยนักทรัพยากรบคุคล ทำหนังสอืตอบ
กลบัไปยงัหน่วยงานของผูข้อโอน (ยา้ย) วา่ยนิดรัีบโอน(ยา้ย) หรอืไม่
อยา่งไร หากยนิดรัีบโอน(ยา้ย) ใหแ้จง้หน่วยงานตน้สงักดัของผูข้อโอน
(ยา้ย) จัดสง่สำเนา ก.พ.7 กลบัมายงัหน่วยงานทีรั่บโอน(ยา้ย)  
​ ​ 9.3 จัดทำหนังสอืกำหนดวนัทีม่ผีลรับโอน(ยา้ย) ไปยงัหน่วย
งานตน้สงักดัของผูข้อโอน(ยา้ย) พรอ้มทัง้ขอความเห็นชอบไปยงั ประธาน 
ก.อบต.จังหวดันครศรธีรรมราช   



​ ​ 9.4 จัดสง่หนังสอืสง่ตวัใหม้าปฏบิตัริาชการ ณ สงักดัใหม ่ตาม
มต ิก.อบต.จังหวดันครศรธีรรมราช ไปยงัหน่วยงานตน้สงักดัของผูข้อโอน
(ยา้ย) ประกอบกบัคำสัง่ใหข้า้ราชการโอน (ยา้ย) ,คำสัง่ใหข้า้ราชการดงั
กลา่ว พน้จากตำแหน่งเดมิ ,หนังสอืรับรองเงนิเดอืนครัง้สดุทา้ย, บญัชี
แสดงวนัลา และทะเบยีนประวตัพินักงานสว่น ตำบล 
​ ​ 9.5 จัดทำคำสัง่รับโอน (ยา้ย) ดงักลา่ว และคำสัง่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
พรอ้มทัง้บนัทกึ ก.พ.7 และบนัทกึ ลงระบบงานบคุลากรทอ้งถิน่แหง่ชาต ิ
(LHR)   
​ ​ 9.6 จัดสง่คำสัง่ใหป้ระธานคณะกรรมการพนักงานสว่นตำบล
จังหวดันครศรธีรรมราชทราบ 
​ 10. การจดัทำแผนอตัรากำลงั 3 ปี  
​ ​ 10.1 แตง่ตัง้คณะกรรมการจัดทำแผนอตัรากำลงั 3 ปี  
​ ​ 10.2 แจง้คำสัง่ใหค้ณะกรรมการจัดทำแผนอตัรากำลงั 3 ปี 
ทราบ  
​ ​ 10.3 มหีนังสอืเชญิคณะกรรมการจัดทำแผนอตัรากำลงั 3 ปี 
ประชมุ  
​ ​ 10.4 มกีารจัดทำรายงานการประชมุคณะกรรมการจัดทำแผน
อตัรากำลงั 3 ปี 
​ ​ 10.5 มเีอกสารอธบิายเหตผุลและความจำเป็นของการขอ
กำหนดตำแหน่ง หรอืยบุตำแหน่ง 
​ ​ 10.6 มเีอกสารหมายเลข 4,5,6 
​ ​ 10.7 ดำเนนิการจัดทำเอกสารเพือ่ขอความเห็นชอบแผนอตัรา
กำลงั 3 ปี ตอ่คณะกรรมการพนักงานสว่นตำบลจังหวดันครศรธีรรมราช  
​ ​ 10.8 เมือ่ไดรั้บความเห็นชอบแผนอตัรากำลงั 3 ปี จัดทำ
ประกาศใชแ้ผนอตัรากำลงั 3 ปี และรายงานใหป้ระธาน ก.อบต.จังหวดั
นครศรธีรรมราช พรอ้มแจง้ทกุสว่นราชการในสงักดัองคก์ารบรหิารสว่น
ตำบลทุง่ใหญท่ราบและถอืปฏบิตัติามแผนอตัรากำลงั 3 ปี  



​ 11. การจดัการระบบสารสนเทศภายในองคก์ารบรหิารสว่น
ตำบลทุง่ใหญ ่
  ​ ​ 11.1 จัดทำระบบสารสนเทศทีส่นับสนุนการเกบ็รวมรวมขอ้มลู
ดา้น Competency ของ บคุลากรทกุตำแหน่งทีอ่งคก์รตอ้งการและที่
บคุลากรทกุคนมอียู ่(Competency Inventory)   
​ ​ 11.2 จัดทำระบบสารสนเทศทีเ่กบ็ขอ้มลูทะเบยีนประวตัิ
บคุลากรอยา่งครบถว้นและเป็นปัจจบุนั  
​ ​ 11.3 มกีารนำระบบสารสนเทศเพือ่สนับสนุนใหเ้ป็นองคก์รแหง่
การเรยีนรู ้ 
​ ​ 11.4 จัดทำระบบสารสนเทศทีส่ามารถ Share ขอ้มลูกบัหน่วย
งานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง ภายนอกองคก์รได ้ 
​ 12. การบนัทกึขอ้มลูในระบบขอ้มลูบคุลากร 
​ ​ การบนัทกึขอ้มลูในระบบขอ้มลูบคุลากรองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่ มคีวามถกูตอ้งและครบถว้นตามรายการทีก่ำหนดไวใ้นระบบฯ 
ดงันี ้ 
​ ​ 12.1 มรีหสัสำหรับปฏบิตังิาน  
​ ​ 12.2 มคีูม่อืการปฏบิตังิานทีช่ดัเจนและศกึษาไดง้า่ยและผา่น
การฝึกอบรมการบนัทกึระบบเบือ้งตน้ ประวตั ิขอ้มลูบคุคล ใหค้รบถว้น
สมบรูณ ์ 
​ ​ 12.3 จัดเตรยีมขอ้มลูทีจ่ะตอ้งนำมาบนัทกึลงในระบบ เชน่ แผน
อตัรากำลงั ทะเบยีน 
 ​ ​ 12.4 ตรวจเชค็ระบบอนิเตอรเ์น็ตเพือ่เอือ้อำนวยตอ่การปฏบิตั ิ
งาน  
​ ​ 12.5 บนัทกึระบบขอ้มลูของพนักงานสว่นตำบล ลกูจา้งประจำ 
และพนักงานจา้ง               
​ ​ 12.6 ตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูทีบ่นัทกึลงระบบ  
​ ​ 12.7 รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ 
​  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


