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การบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล 
(กรณีขอใชบัญชีคณะกรรมการกลางสอบแขงขันเปนพนักงานเทศบาล (กสถ.)) 
 ข้ันตอนการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานเทศบาล 
 1.สํารวจตําแหนงสายงานผูปฏิบัติท่ีวางตามแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 2.รายงานตําแหนงสายงานผูปฏิบัติท่ีวางตามแผนอัตรากําลัง 3 ป ท่ีประสงคจะให กสถ.สอบแขงขัน 
 3.กสถ.ดําเนินการสอบแขงขันและข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได รวมถึงเรียกผูสอบแขงขันไดมารายงานตัวเพ่ือ
เลือกสังกัดท่ีประสงคจะไปบรรจุแตงตั้ง 
 4.เม่ือเทศบาลไดรับแจงรายชื่อผูสอบแขงขันไดท่ีประสงคจะมาบรรจุแตงตั้งเปนพนักงานเทศบาลในสังกัด
แลว งานการเจาหนาท่ีดําเนินการตรวจสอบตําแหนงวางและอัตราเงินเดือนของตําแหนงท่ีจะบรรจุแตงตั้งจากแผน
อัตรากําลัง 3 ป และเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป แลวจัดทําหนังสือขอความเห็นชอบบรรจุและแตงตั้ง
ผูสอบแขงขันไดตอ ก.ท.จังหวัด ภายใน 3 วัน นับแตไดรับแจงจากจังหวัด (หากไมมีตําแหนงวาง หรือไมมีการตั้ง
อัตราเงินเดือนไว ใหรายงานพรอมชี้แจงเหตุผลใหจังหวัดทราบทันที) 
 5.งานการเจาหนาท่ี ประสานผูท่ีจะมาบรรจุแตงตั้ง พรอมท้ังแจงใหสํานัก/กอง ท่ีจะมีผูมาบรรจุแตงตั้ง
ทราบ 
 6.เม่ือ ก.ท.จังหวัด มีมติเห็นชอบใหบรรจุแตงตั้ง งานการเจาหนาท่ี ดําเนินการออกคําสั่งบรรจุและแตงต้ัง 
หรือรับโอนอายุราชการ กรณีผูสอบแขงขันไดประสงคจะโอนอายุราชการ ภายใน 3 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจงจาก   
ก.จังหวัด 
 7.กรณีรับโอนอายุราชการ ใหจัดสงคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง(รับโอนอายุราชการ) ไปยังสวนราชการหรือ
องคกรปกครองสวนทองถ่ินสังกัดเดิม เพ่ือจะไดดําเนินการออกคําสั่งใหโอนตามข้ันตอน ระเบียบกฎหมายหรือ
ประกาศตอไป 
 8.เม่ือถึงวันบรรจุและแตงตั้ง จังหวัดจะสงตัวผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งมารายงานตัวเพ่ือปฏิบัติงานพรอม
ใบสมัครและเอกสารท่ีใชในการสมัครสอบท้ังหมดมายังเทศบาล งานการเจาหนาท่ี ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา (ฉบับจริง) อีกครั้ง วาตรงกับท่ีใชในการยื่นสมัครสอบและตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีจะบรรจุและ
แตงต้ังหรือไม และตรวจสอบไปยังสถาบันการศึกษาท่ีผูนั้นสําเร็จการศึกษาวาคุณวุฒิการศึกษาของผูนั้นสําเร็จ
การศึกษาจริงหรือไม 
 9.ทําหนังสือใหผูท่ีไดรับการบรรจุและแตงตั้ง นําไปติดตอ ณ สถานีตํารวจ/ศูนยพิสูจนหลักฐาน เพ่ือ
ตรวจสอบประวัติ ตรวจสอบลายนิ้วมือดวยตนเอง เพ่ือใหเปนไปตามหนังสือสํานักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ท่ี มท 
๐๘๐๙.๒/ว ๑๓๑ ลงวันท่ี ๒๘ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
 10.กรณีมีพนักงานเทศบาลท่ีไดรับการบรรจุแตงตั้งไปดํารงตําแหนงท่ีองคกรปกครองทองถ่ินอ่ืนๆ หรือกรณี
ยายเปลี่ยนสายงานกรณีสอบแขงขันได ใหเทศบาลสงเรื่องการใหโอนหรือใหยายเขา ก.ท.จังหวัด ดวย โดยใชหนังสือ
สอบถามของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินประกอบหลักฐานในการเสนอเขา ก.ท.จังหวัด โดยใหมีผลในวันท่ี
พนักงานเทศบาลนั้นไปบรรจุแตงตั้งท่ีองคกรปกครองทองถ่ินอ่ืน 
 11.เม่ือผูรับการบรรจุและแตงตั้งมารายงานตัวท่ีเทศบาลแลว งานการเจาหนาท่ี ดําเนินการออกคําสั่งบรรจุ
แตงตั้งผูสอบแขงขันได จัดทําบัตรประวัติ ๓ ชุด บันทึกประวัติลงในระบบฐานขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ(LHR) 
และจัดสงเอกสารรายงานการบรรจุและแตงตั้งไปยัง ก.ท.จังหวัด และก.ท 
 
 
 



การพนทดลองปฏิบัติราชการ 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๕๙ แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.๒๕๕๑ กําหนดวา“ผูไดรับบรรจุและแตงตั้งตามมาตรา ๕๓ วรรคหนึ่ง หรือมาตรา ๕๕ ให
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและใหไดรับการพัฒนาเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเปนขาราชการท่ีดี 
ตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามวรรคหนึ่ง ผูใดมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการตามท่ีกําหนดในกฎ ก.พ. ไมตํ่ากวามาตรฐานท่ีกําหนด ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงมีอํานาจสั่งบรรจุสั่งใหผูนั้นรับ
ราชการตอไป ถาผูนั้นมีผลการประเมินทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการต่ํากวามาตรฐานท่ีกําหนดก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจาก
ราชการไดไมวาจะครบกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลวหรือไมก็ตาม 
 
เจตนารมณของการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 ๑.เพ่ือใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนไปตามระบบคุณธรรม คํานึงถึงพฤติกรรม จริยธรรมของบุคคล 
ตลอดจนประโยชนของทางราชการ 

๒.เพ่ือใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนข้ันตอนในการเลือกสรรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

๓.เพ่ือใหสวนราชการสามารถดําเนินการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางมีมาตรฐาน สะดวก คลองตัว 
เปนธรรม โปรงใส และตรวจสอบได 

 
กําหนดระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 กําหนดใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งตาม
ระยะเวลาท่ีสวนราชการกําหนดเปนเวลาไมนอยกวา ๖ เดือน แตไมเกิน ๑ ป และในกรณีท่ีไมสามารถประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการได ก็สามารถขยายเวลาไดครั้งละ ๓ เดือน ไมเกิน ๒ ครั้ง รวมระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและเวลาท่ีขยายแลวตองไมเกิน ๑ ป 
 
ข้ันตอนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 1.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๑๑ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ขอ ๑๓๐ ประกอบดวย 

   -ปลัดเทศบาล เปนประธานกรรมการ 
   -หัวหนาสํานัก/ผูอํานวยการกอง(ผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ) เปนกรรมการ 
   -พนักงานเทศบาลผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ เปนกรรมการ 
   -นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย      เปนเลขานุการ 
๒.จัดทําแบบประเมินตามแบบท่ีกําหนด เพ่ือใหคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ เปนผู

ประเมิน  
3.เม่ือผลการประเมิน ผานการทดลองปฏิบัติราชการ จึงออกคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ

ของขาราชการผูนั้น 
 
 
 



๔.จัดทําหนังสือสงรายงาน ก.ท.จังหวัดทราบ (เรื่องการพนทดลองการปฏิบัติราชการ) โดยแนบเอกสารดังนี้ 
   -สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
   -แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
   -สําเนาคําสั่งใหพนการทดลองปฏิบัติราชการ 
๕.ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พนทดลองการปฏิบัติราชการ ตามคําสั่งเทศบาลฯ ท่ี........./........... 

 ลว.........../เดือน.............พ.ศ........) ทุกครั้งเม่ือมีการเปลี่ยนแปลง 
 
ความรับผิดชอบ 
 ผูมีสวนเก่ียวของกับการบรรจุและแตงตั้งพนักงานเทศบาล ดังนี้ 

นายกเทศมนตรี  มีหนาท่ี พิจารณาการขออนุมัติใหความเห็นชอบและลงนามในหนังสือราชการ 
ปลัดเทศบาลและ/หรือรองปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล   มีหนาท่ี พิจารณากลั่นกรองเอกสาร

และบันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
หัวหนาฝายอํานวยการ   มีหนาท่ี  

1.รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
๒.ตรวจสอบหนังสือ เพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามระบบงาน 
๓.ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือนําสง 

  ๔.วิเคราะหกลั่นกรองเอกสาร   
๕.บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ   

นักทรัพยากรบุคคล/เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบงานบุคคล สํานักปลัดเทศบาล   มีหนาท่ี 
๑.รางคําสั่งและหนังสือเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้ง  
๒.นําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพ่ือพิจารณา   
๓.จัดสงหนังสือราชการ  
๔.ประสานงานเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้ง   
๕.จัดทําเอกสารการบรรจุแตงตั้งใหถูกตอง ครบถวน  
 

ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ  
1.หนังสือกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน ท่ี มท ๐๘๐๙.๓/ว ๔๓๗๙ ลงวันท่ี ๒๘ ตุลาคม ๒๕๖๒  
๒.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ 

บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 
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