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  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการ
ท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ภายใต้การก ารับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท า
มาตรฐานหรือ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
    1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการ
และความจ าเป็นใน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด
ความรู้ ละการจัดสรร ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
     1.4 ศึกษา รวมรวม และวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผล
ก าลังคนต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละหน่วยงานและ การแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ
การวางแผน อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

   1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ 
สมรรถนะของ ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความ
ชัดเจนและ เหมาะสมในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

   1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การ
บริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน  

   1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา  

   1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
   1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก 

การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้
ความสามารถให้ด ารง ต าแหน่ง 
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   1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงาน บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการวางแผน  
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
   3. ด้านการประสานงาน  
    3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน 
   3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4. ด้านการบริการ      

   4.1 ให้ค าแนะน าชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชนข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น     

   4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคลเพ่ือสนับสนุน           
ภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่าง ๆ     

   4.3  ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน  เพ่ือเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน    คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง    มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้     
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   1. การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ มีข้ันตอนดังนี้  
   1. ท าหนังสือขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ในต าแหน่งที่ต้นสังกดัต้องการ ถึงเจ้าของบัญชี
ที่เปิดสอบ เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล  
   2. เจ้าของบัญชีท าหนังสือแจ้งกลับไม่ขัดข้องโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้สมัคร
สอบ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อมาบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ อบต. ร้องขอ  
   3. จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อขอความเห็นชอบการ
บรรจุแต่งตั้ง เสนอต่อ ก.อบต. จังหวัด เพื่อขอรับความเห็นชอบโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ ก.อบต.
จังหวัด เพื่อ พิจารณา ดังนี้  
   - หนังสือขอใช้บัญชีจาก อบต. ถึงเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ 
    - หนังสือตอบกลับจากเจ้าของบัญชีผู้เปิดสอบ ถึงท้องถิ่นผู้ร้องขอใช้บัญชีในต าแหน่ง
ดังกล่าว โดยแนบเอกสารของ ผู้สอบแข่งขันได้ และส าเนาประกาศผลสอบ  
   - หนังสือขอความเห็นชอบ ก.อบต.จังหวัด โดยแนบเอกสารทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้องของ
ผู้สอบได้ท่ี จะมาบรรจุและแต่งตั้งตามที่ อบต.ร้องขอ  
   4. เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ  
   5. งานการเจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขออนุมัติ  
   - จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งเพ่ือเป็นพนักงานส่วนต าบล  
   - บันทึกทะเบียนประวัติข้าราชการบรรจุใหม่ลงบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล 1 ฉบับ 
เก็บไว้ ที่ต้นสังกัดที่บรรจุ 1 ฉบับ ส่งให้จังหวัดเก็บ 1 ฉบับ และจัดส่งกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 1 ฉบับ 
โดยข้อมูล ต้องตรงกนั ทั้ง 3 ฉบับ)  
   - ส่งหนังสือรายงานการบรรจุแต่งตั้ง เรียน ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต. จังหวัด) ทราบ (โดยแนบ ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง พร้อมเขียนทะเบียนประวัติ (ก.พ.7 1 ฉบับ เพื่อ
ไปเก็บในแฟ้ม ของจังหวัด  
   6. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิถึงสถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษา
และใช้สอบ ในครั้งนี้  
   - จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารสว่นต าบล ขอตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา ผู้บรรจุใหม ่ 
   - ท าหนังสือส่ง การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกยาของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ไปยังสถาบันที่จบการศึกษาของผู้บรรจุแต่งตั้ง  
   - สถาบันที่ผู้บรรจุแต่งตั้งจบการศึกษาแจ้งผลตรวจสอบว่าส าเร็จการศึกษาจริง  
   - น าผลการตรวจสอบ เก็บไว้ในทะเบียนประวัติของข้าราชการผู้นั้น การปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน 
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    7. จัดท าหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบประวัติบุคคลของข้าราชการบรรจุใหม่  
   - จัดท าบันทึกเสนอต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือขอส่งตัวข้าราชการบรรจใุหม่
ไปพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ภูมิล าเนา (ผู้บรรจุใหม่กรอกประวัติตามแบบ รปภ. 1) พร้อมหนังสือส่งตัวไปที่สถานีต ารวจ 
ณ ภูมิล าเนา  
   - เมื่อได้ผลพิมพ์ลายนิ้วมือจากสถานีต ารวจ ก็จะด าเนินการส่งแบบประวัติบุคคล 
(รปภ.) พร้อมส าเนาผลลายนิ้วมือไปยังส านักข่าวกรองแห่งชาติ - จัดเก็บผลพิมพ์ลายนิ้วมือ (ส าเนาทะเบียน
ประวัติของข้าราชการบรรจุใหม่ผู้นั้น) 
 

  การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา ลงวันที่ 24 ตุลาคม  
๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ข้อ  
  ๑๓๘ ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๙ เดือนและการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมินและมีความเห็น
ว่าไม่ ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วน ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
  ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงาน
ส่วนต าบล แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใด
ที่ได้รับจาก ราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  ข้อ ๑๓๙ ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุ
พิเศษที่ไม่ จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และข้าราชการ
ประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนต าบล ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  
  ข้อ ๑๔๐ ภายใต้บังคับข้อ ๑๔๙ (๒) ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล 
ตามข้อ ๑๓๙ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นต้นไป ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง มี
ความเที่ยงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคล
เข้ารับ ราชการอย่างมีประสิทธิภาพ  
  ข้อ ๑๔๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ได้ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 
ความสามารถในการ ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับ ผู้อื่น ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตาม กรอบของจรรยาบรรณ 
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จรรยาบรรณและการรักษาวินัย วิธีการ ประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหาร ส่วนต าบลก าหนด แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบ  
  ข้อ ๑๔๒ ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ปฏิบัติ และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การประพฤติตน 
รายการ ประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  ข้อ ๑๔๓ ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน 
เสนอผู้มี หน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  
  ข้อ ๑๔๔ ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน 
ซึ่งอย่างน้อยต้อง แต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานส่วนต าบล
ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน  
  ข้อ ๑๔๕ ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ผู้ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่
ก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑ ท าการประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็น
เวลาสามเดือน และ ประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน เว้นแต่คณะกรรมการไม่
อาจประเมินผลการทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ลาคลอดบุตร ลาป่วยซึ่ง จ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะ
ปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะ ประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้  
  ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ ๑๔๙ (๒) เมื่อครบก าหนด 
ระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง  
  ข้อ ๑๔๖ ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก และในกรณีมี
กรรมการที ่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้  
  ข้อ ๑๔๗ เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ ๑๔๕ แล้ว ให้ประธานกรรมการ
ประเมินผลฯ รายงานผลการประเมินต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ตามแบบรายงาน
ท้ายประกาศนี ้ 
       (๑) ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑ 
ให้ รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตามข้อ ๑๔๙ 
(๒) แล้ว  
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        (๒) ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑ 
ให้รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง  
  ข้อ ๑๔๘ เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ 
๑๔๗ (๑) แล้ว ให้ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พร้อมแจ้งให้ผู้นั้น ทราบ และรายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) ภายใน ห้าวันท าการนับแต่วันประกาศ  
  ข้อ ๑๔๙ เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ ๑๔๗ 
(๒) ให้ด าเนินการดังนี้  
       (๑) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการ ให้ประธาน 
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ ๑๔๗ และมีค าสั่งให้ผู้นั้น
ออกจาก ราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวันท า
การนับแต่วันที่ ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง  
       (๒) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ต่อไป จนครบหกเดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน 
แล้วแต่กรณี ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการต่อไป  
       ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุด 
ระยะเวลาที่ขยายแล้ว และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลอง
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการของผู้นั้นยังต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมี ค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยน าความใน (๑) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
  ข้อ ๑๕๐ การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ผู้
ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย และให้นับวัน
เข้าปฏิบัติหน้าที่ ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือน
สุดท้ายแห่งระยะเวลา เป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือน
นั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา  
  ข้อ ๑๕๑ พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ใดได้รับ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอน หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม 
กฎหมายว่าด้วยการรับ ราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลอีก ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับ เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้  
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       (๑) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับ 
เพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับ
ต าแหน่งเดิม ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  
       (๒) กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
นับเวลา ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้เริ่ม
ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  
       (๓) กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่ ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับ เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  
       (๔) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหาร เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  
 โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
  1. แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย  
        - ประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มี
หน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน พนักงานส่วนต าบลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการอีกหนึ่งคน  
  2. จัดท าแบบประเมินตามหัวข้อที่ก าหนด เพื่อให้คณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติ หน้าที่ราชการเป็นผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินผ่านการทดลองปฏิบัติราชการ  
  3. ออกค าสั่งให้พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  
  4. จัดท าหนังสือส่งรายงาน ก.อบต.จังหวัดทราบ 5. ลงรายการในทะเบียนประวัติ (พ้น
ทดลองปฏิบัติราชการ) 
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  เมื่อมีผู้ประสงค์จะโอน(ย้าย) ปฏิบัติดังนี้  
  1.  ผู้ขอโอน(ย้าย) จัดท าหนังสือสอบถามต าแหน่งว่างและแจ้งความประสงค์ขอโอน(ย้าย)  
   2. งานการเจ้าหน้าที่ โดยนักทรัพยากรบุคคล ท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานของผู้ขอ
โอน (ย้าย) ว่ายินดีรับโอน (ย้าย) หรือไม่อย่างไร หากยินดีรับโอน (ย้าย) ให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน
(ย้าย) จัดส่งส าเนา ก.พ.7 กลับมายังหน่วยงานที่รับโอน(ย้าย)  
   3. จัดท าหนังสือก าหนดวันที่มีผลรับโอน(ย้าย) ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน(ย้าย) 
พร้อมทั้งขอความเห็นชอบไปยัง ประธาน ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา  
   4. จัดส่งหนังสือส่งตัวให้มาปฏิบัติราชการ ณ สังกัดใหม่ ตามมติ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา 
ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) ประกอบกับค าสั่งให้ข้าราชการโอน (ย้าย) ,ค าสั่งให้ข้าราชการดังกล่าว 
พ้นจากต าแหน่งเดิม ,หนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย , บัญชีแสดงวันลา และทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล  
    5. จัดท าค าสั่งรับโอน (ย้าย) ดังกล่าว และค าสั่งที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งบันทึก ก.พ.7 และ
บันทึก ลงระบบงานบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR)  
   6. จัดส่งค าสั่งให้ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับโอน (ย้าย) พนกังานส่วนต าบล 
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  1.  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด ได้รับค าขอโอน (ย้าย)  จากผู้ต้องการขอโอน (ย้าย) และ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เช่น หนังสือสอบถามต าแหน่งว่าง ค าร้องขอโอน 
(ย้าย) ส าเนาทะเบียนประวัติฯ หนังสือยินยอมให้โอน (ย้าย) หนังสือรับรองความประพฤติ วุฒิการศึกษา และ
เอกสารอ่ืน ๆ  
  2.  ตรวจสอบต าแหน่งว่าง (ชื่อต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง สังกัด) ในแผนอัตราก าลัง 3 ปี
ของหน่วยงานผู้รับโอน และตรวจสอบคุณสมบัติ 
 3.  จัดท าหนังสือตอบรับแจ้งว่าไม่ขัดข้องในการโอน (ย้าย) เสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาลง
นามและแนบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส่วนที่ระบุต าแหน่งที่ขอรับโอน (ย้าย) ว่าง และส่งเรื่องไปยังหน่วยงานต้น
สังกัดของผู้ประสงค์ขอโอน (ย้าย) 
 4.  หารือตกลงวันก าหนดตัดโอน (ย้าย) ของทั้งสองฝ่าย และจัดท าหนังสือส่งขอความเห็น
ต่อประธานคณะกรรมการ ก.อบต. พร้อมเอกสารประกอบ 
  5.  เมื่อคณะกรรมการ ก.อบต.จังหวัดนครราชสีมา แจ้งมติให้ความเห็นชอบเสนอ
หนังสือผ่านผู้มีอ านาจตามล าดับ 
  6.  จัดท าค าสั่งรับโอน (ย้าย) และค าสั่งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเสอนผู้มีอ านาจพิจารณาลง
นามในค าสั่ง 
  7.  ด าเนินการส่งหนังสือแจ้งค าสั่งรับโอน (ย้าย) ไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ขอโอน 
(ย้าย) เพ่ือด าเนินการต่อไป 
  8.  ต้นสังกัดของผู้ขอโอน (ย้าย) มีค าสั่งให้โอน (ย้าย) และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดของผู้ขอโอน (ย้าย) ให้หน่วยงานผู้รับโอน เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับ และงานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ
แจ้งเวียนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
  9.  แจ้งผู้ขอโอน (ย้าย) ให้มารายงานตัวที่หน่วยงานผู้รับโอน (สังกัดใหม่) 
  10.  งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกข้อมูลลงใน ก.พ. 7 และศูนย์ข้อมูลบุคลากร
ท้องถิ่นแห่งชาติ จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่รัฐ และระบบต่าง ๆ  
  11.  จัดท าหนังสือรายงานผลการด าเนินการต่อประธาน ก.อบต.  
    
 

การโอน (ย้าย) พนักงานส่วนต าบล 


