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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ส าหรับงานบริหารงานบุคคลเป็นงานที่
เกี่ยวข้องกับบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง โดยมีภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบเริ่มตั้งแต่การสรรหา การสอบแข่งขัน 
การบรรจุแต่งตั้ง การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การออกจากราชการ การขอรับ
บ าเหน็จบ านาญ การลาประเภทต่างๆ การส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร รวมทั้งรักษาสิทธิและ
สวัสดิการต่างๆของทุกคนในหน่วยงาน ภายใต้ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งทั้งหมดต้องอาศัยความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และองค์ความรู้ที่มีในตัวบุคคล และความรู้จากภายนอก มาผสมผสานในการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นที่จะต้องจัดท า รวบรวมองค์ความรู้ 
ประสบการณ์การท างาน ปัญหาและอุปสรรค ร่วมถึงวิธีแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ประกอบกับระเบียบ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องให้เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือเป็นประโยชน์กับผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้ที่มีความสนใจทั้ง
ภายใน ภายนอกองค์กร ได้ศึกษา ค้นคว้า และสามารถเข้าถึงองค์ความรู้ในงานบริหารงานบุคคลได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว ไม่จ ากัดเวลา  
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มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบในปัจจุบัน 

           ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการท างาน       
ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ 
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

           1. ด้านการปฏิบัติการ 

                1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ      
หลักเกณฑ์เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน 
ประวัติเพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในสายอาชีพ การจัดหลักสูตรการถ่ายทอด
ความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
                1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคนต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน
และการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
                1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ 
ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจน 
และเหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 
                1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
                1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา 
                1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
                1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก
การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้
ด ารงต าแหน่ง 
                1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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            2. ด้านการงานแผน 

                วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

           3. ดา้นการบริการ 

                3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
                3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

           4. ดา้นการบริการ 

                4.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ  
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
เพ่ือสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือสนับสนุนภารกิจ  
ของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการ
ต่างๆ 
                4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท าง าน เพ่ือเพ่ิมพูน 
      ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

๒. หน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่งที่จะขอประเมิน 

           ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญ
งานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

           1. ด้านการปฏิบัติการ 

                1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
                1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน
ประวัติ  เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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                1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การ 
      ประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  
      เป็นต้นเพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง 
      ส่วนท้องถิ่น 
                1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ 
      เพ่ือเป็นฐานข้อมูลประกอบการก าหนดนโยบายหรือการตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
                1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็น 
      ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนความก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้  
      และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ 
      องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
                1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
      แต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้มีโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความ      
     รับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการด าเนินงานของ 
      หน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 
                1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหน่งและการวางแผน 
      อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับ  
      การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขั้น การโอน การย้าย 
      การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 
                1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของ     
      ต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือสร้างความ 
      ชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้ 
      เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
                1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ 
      ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด 
      ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 
                1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้ายค า ข้อเท็จจริง เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษา 
      วินัยและจรรยา 
                1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยขน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่างๆ  
      ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ 
      ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
                1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ 
      งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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           2. ดา้นการงานแผน 

                วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ 
      ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

           3. ดา้นการบริการ 

                3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่ 
      สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
                3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ 
      เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

           4. ดา้นการบริการ 

                4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
      หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน 
      ความรู้ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
                4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง หนักงานจ้าง 
      หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ 
      ความเข้าใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 
                4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการบริหาร 
      และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประเมิน วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์  
      มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
                4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ  
      รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพ่ือการเรียนรู้ และการท า 
      ความเข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๓.  ความต้องการของต าแหน่ง 

     ๓.1 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและความรู้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

           3.1.1 คุณวุฒิการศึกษา 

                    มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

                    1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
      ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร 
      ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็น 
      คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

                    2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
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      ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร 
      ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ 
      เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

                    3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางการ 
      ปกครอง การบริหาร รัฐประศาสนศาสตร์ กฎหมาย บริหารธุรกิจ บริหารรัฐกิจ รัฐศาสตร์ การบริหาร 
      ทรัพยากรบุคคล หรือในสาขาวิชาหรือทางอ่ืนที่ ก.จ. , ก.ท. หรือ ก.อบต. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติ 
      เฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

 

ค าอธิบายขอบเขตของเนื้อหาในแต่ละเรื่อง  

คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติงานในแต่ละต าแหน่งงาน ที่ซึ่งก าหนด
ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ซึ่งต้องประกอบด้วยค าอธิบายงานที่ปฏิบัติ วัตถุประสงค์  และเนื้อหา ขั้นตอน 
วิธีการ แนวทางปฏิบัติ สรุปปัญหาและอุปสรรค ทั้งวิธีแก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะ  พร้อมทั้งต้องระบุ กฎหมาย 
ระเบียบหลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน และระบุช่องทางในการเข้าถึงเอกสาร หรือชุด
ข้อมูลองคค์วามรู้ในต าแหน่งงานที่จัดท าขึ้นด้วย 

 

เรื่องการสรรหา และบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการครั้งแรก 
พนักงานส่วนต าบล หมายความว่า บุคคลผู้ซึ่งได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งให้รับราชการในองค์การ

บริหารส่วนต าบล โดยมีต าแหน่ง และได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือน  โดยผ่านกระบวนการ
สรรหา ด้วยวิธีสอบแข่งขัน ซ่ึงด าเนนิการโดยกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน ซ่ึงจะเป็นผู้ก าหนดวิธีการสรรหา
ตามประกาศ ในแต่ละครั้งและช่วงเวลา ซึ่งไม่สามารถก าหนดห้วงเวลาที่แน่นอนได้ โดยประมาณไม่เกินภายใน
ระยะเวลา 2 ปี จะจัดสอบหนึ่งครั้ง โดยต้องมีคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม ของผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

           (๑)   มีสัญชาติไทย  
 (๒)   มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
 (3)   เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 
 (4)   ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการเมือง 

  (5)   ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต 
ฟ่ันเฟือน ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนดส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล ดังนี้ 

 (ก)  โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ข)  วัณโรคในระยะอันตราย 
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 (ค)  โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
 (ง)  โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ)  โรคพิษสุราเรื้อรัง                                                                                                                        

 (6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฏหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น  

(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ                                                                                 
 (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน

ของรัฐ 
(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 

หรือหลักเกณฑ์ และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฏหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

(13)ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์ 
และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฏหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

(14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

ล าดับขั้นตอนและวิธีการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการครั้งแรก  

1. กรณีท่ีมีต าแหน่งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
2. อปท.ประสงค์จะขอใช้บัญชีผู้สอบผ่านและขึ้นบัญชีไว้ ซึ่งก าหนดขึ้นบัญชีไว้เป็นระยะเวลา 2 ปี 

(อปท.จะต้องมีกรอบท่ีว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี) 
3. ด าเนินการส่งหนังสือขอใช้บัญชีในต าแหน่งต่างๆ ผ่านจังหวัดเชียงราย 
4. จังหวัดเชียงราย รายงานข้อมูลไปยังกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (เจ้าของบัญชี) 
5. กรมส่งเสริมฯ พิจารณาและจัดสรรผู้ขึ้นบัญชีไว้ตามล าดับ ส่งข้อมูลให้จังหวัดเชียงรายทราบ 
6. จังหวัดเชียงรายแจ้งข้อมูลผู้ที่จะได้รับการบรรจุให้ อปท. ด าเนินการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงราย (ก.อบต.จ.เชียงราย)พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
7. จังหวัดเชียงรายแจ้งมติ ก.อบต.จังหวัด ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้ง

ตามมติ ก.อบต.จังหวัด ต่อไป 
8. อปท.ออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง พร้อมทั้งรายงานผลการบรรจุแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้

จังหวัดเชียงรายทราบภายใน 3 วันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่ง 
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9. อปท.ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล 
- ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา จากต้นสังกัดที่จบการศึกษา 
- ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล จากส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
- ตรวจสอบประวัติการเป็นบุคคลล้มละลาย 

โดยในระหว่างนี้ให้ อปท.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และด าเนินการจัดท าประกาศเพ่ือก าหนดรายงานประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย ประเมิน 2 
ครั้ง ก าหนดครั้งแรก เมื่อปฏิบัติราชการครบ 3 เดือน และครั้งที่ 2 เมื่อปฏิบัติราชการครบ 6 เดือน (หากไม่
ผ่านให้ก าหนดเพ่ิมอีก 3 เดือน) กรณีที่ผ่านการประเมินแล้ว ให้ อปท.ด าเนินการจัดท าประกาศให้พ้นจาก 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ปัญหาและอุปสรรค 

- การขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ทาง อปท.จะไม่สามารถก าหนด หรือเลือกบุคคลที่จะมา
บรรจุแต่งตั้งใน อปท.แห่งนั้นได้ 

- การขอใช้บัญชีของกรมส่งเสริมฯ บางครั้งไม่มีบัญชีรายชื่อผู้สอบผ่านหรือมีแต่ว่าไม่เพียงพอ 
โดยต าแหน่งที่ร้องขอใช้บัญชีไปอาจถูกล็อคไว้ ไม่สามารถรับโอน ย้ายได้ ซึ่งอาจท าให้เสีย
โอกาสที่จะรับพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนมาด ารงต าแหน่งที่ว่างได้ 

วิธีการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

- เมื่อประสงค์จะขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้มาด ารงต าแหน่งที่ว่าง นั้น อปท.ต้องพิจารณาหรือ
วิเคราะห์ว่าทางกรมส่งเสริมฯ จะสามารถเรียกใช้บัญชีผู้สอบผ่านมาบรรจุแต่งตั้งได้ตาม
จ านวนที่ อปท.นั้นร้องขอไป 

ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 15 และ 25 
2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

- เว็บไซต์ อบต.ดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th หัวข้อ การจัดการองค์ความรู้ 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ดงมหาวัน 
- เบอร์โทรศัพท์ 0918520078 วิศรุต  อุปารี นักทรัพยากรบุคคล   
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เรื่องการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 

  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ดงมหาวัน พนักงานจ้างที่จะสรรหาประกอบด้วยพนักงานจ้างตามภารกิจ ซึ่งมีทั้งแบบใช้คุณวุฒิ และแบบที่ใช้
ประสบการณ์ (ทักษะ) รวมทั้งการสรรหาพนักงานจ้างประเภททั่วไป โดยการสรรหาในแต่ละครั้งนั้น จะต้องมี
ต าแหน่งทีว่่าง ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ปี เทา่นั้น 

วิธีการและขั้นตอน 

- หัวหน้าส่วนราชการที่มีความประสงค์จะให้ด าเนินการสรรหา บันทึกข้อความเสนอเหตุผล
และความจ าเป็นในการสรรหาต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา 

- เมื่อนายก อบต. ได้พิจารณาและสั่งการให้ด าเนินการได้ 
- งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด ด าเนินการรวบรวมข้อมูล พร้อมทั้งปรึกษาหารือร่วมกับ

หัวหน้าส่วนราชการ พร้อมทั้งปลัด อบต. ก าหนดแนวทาง พร้อมทั้งระยะเวลาในการด าเนินการสรรหา 
(ก าหนดไทม์ไลน์การสรรหา) 

- บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติด าเนินการสรรหา พร้อมทั้งประกาศรับสมัครฯ 
- การออกประกาศรับสมัครฯ ต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนการสมัคร 
- ภายหลังประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการ

ด านเนินการสรรหาฯ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ซึ่งต้องประกอบด้วย ปลัด อบต.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็น
ประธานกรรมการ /ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่ขอให้ด าเนินการสรรหา เป็นกรรมการ / 
หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ / โดยสามารถแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิจาก
ภายในและภายนอกหรือผู้ที่มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการ/ ผู้รับผิดชอบ
งานบริหารงานบุคคล เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

- การเปิดรับสมัครต้องมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
- ให้ด าเนินการทดสอบ ทั้งภาค ก. ภาค ข. และภาค ค. เฉพาะพนักงานจ้างตามภารกิจ 

ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป ซึ่งเป็นต าแหน่งที่ต้องใช้แรงงาน และไม่ได้ก าหนดคุณวุฒิทางการศึกษา สามารถ
ก าหนดให้มีการทดสอบ เฉพาะภาค ค. หรือทดสอบการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับงานได้ 

- เมื่อด าเนินการทดสอบ และประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาเรียบร้อยแล้ว  
- การจะแต่งตั้งหรือออกค าสั่งจ้าง ส าหรับพนักงานจ้างประเภทตามภารกิจ ต้องส่งเอกสารที่

เกี่ยวข้องเพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงรายพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลดงมหาวันจะออกค าสั่งซึ่งจะต้องมีผลไม่ก่อนวันที่ ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบ  

- ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไป นายก อบต. สามารถด าเนินการออกค าสั่งแต่งตั้งและท าสัญญา
จ้างได้เลย แต่เมื่อออกค าสั่งต้องรายงานผลให้จังหวัดทราบ 
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- ส าหรับระยะเวลาจ้าง พนักงานจ้างตามภารกิจ มีระยะเวลาจ้าง ไม่เกินคราวละ 4 ปี โดย
ต้องมีกรอบอัตราก าลัง โดยสามารถต่อสัญญาจ้างได้หาก อบต.มีภารกิจงานและเหตุผลความจ าเป็น แต่
พนักงานจ้างผู้นั้นต้องมีผลประเมินการปฏิบัติงาน เฉลี่ยไม่ต่ ากว่าระดับดี 

- ส าหรับพนักงานจ้างทั่ว มีระยะเวลาจ้างไม่เกิน คราวละ 1 ปี โดยสามารถต่อสัญญาจ้างได้
หาก อบต. ยังคงมีภารกิจงานและเหตุผลความจ าเป็น แต่พนักงานจ้างผู้นั้นต้องมีผลประเมินการปฏิบัติงาน 
เฉลี่ยไม่ต่ ากว่าระดับดี 

ปัญหาและอุปสรรค 

- กระบวนการสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจ บางครั้งไม่มีผู้สอบผ่าน เพราะว่าต้องผ่านการ 
ทดสอบในแต่ละภาค ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 จึงส่งผลให้กระบวนการสรรหาต้องเริ่มใหม่ ซึ่งต้องใช้ระยะเวลา 
ไม่น้อยกว่า 2 เดือน ถึงจะได้บุคคลมาด ารงต าแหน่งที่ว่าง 

วิธีการแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

  การออกประกาศรับสมัคร ควรก าหนดวิธีการและหลักเกณฑ์หรือหลักสูตรการทดสอบในแต่
ละภาค ให้มีความชัดเจน สอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และควรก าชับคณะกรรมการออกข้อสอบใน
แต่ละภาค ออกข้อสอบอยู่ในขอบเขตตามที่ประกาศไว้ 

ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

  1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 15 และ 25 
2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ.2547 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

- เว็บไซต์ อบต.ดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th  หัวข้อ การจัดการองค์ความรู้ 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ดงมหาวัน 
- เบอร์โทรศัพท์ 0918520078 วิศรุต  อุปารี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   
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เรื่องการโอน ย้าย 
          การโอน และการย้าย เป็นหนึ่งในกระบวนการและวิธีการสรรหาบุคคลเพ่ือมาด ารงต าแหน่งที่ว่าง   
รวมถึงเป็นการส่งเสริมความรู้และประสบการณ์การท างานของพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งมีรายละเอียด 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข วิธีการปฏิบัติ ขั้นตอนทีแ่ตกต่างกันออกไปแล้วแต่กรณี  
 การโอน  ความหมาย คือ การเปลี่ยนสังกัดจากหน่วยงานหนึ่งไปอีกหน่วยงานหนึ่ง โดยยังคงด ารง
ต าแหน่งเดิม ในสายงานเดิม 
 การย้าย  ความหมาย คือ การย้ายต าแหน่งที่เป็นต าแหน่งเดิม หรือเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ แต่เป็นการ
ย้ายและเปลี่ยนต าแหน่งภายในหน่วยงานเดิม 
 การโอน (ย้าย)  ความหมาย คือ การเปลี่ยนหน่วยงานใหม ่พร้อมกับเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ 

การการให้โอน (ย้าย) คือ การอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบล ไปด ารงต าแหน่งในหน่วยงานอื่น 
การรับโอน (ย้าย) คือ การรับรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการประเภทอ่ืนมาด ารงต าแหน่ง

เป็นพนักงานส่วนต าบล ในองค์การบริหารส่วนต าบล ที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ การรับ และใหโ้อน (ย้าย) 

- หนังสือสอบถามต าแหน่งว่างไปยังหน่วยงานที่จะรับโอน 
- หนังสือยื่นความประสงค์ขอโอนและประสานวันโอน (พร้อมก าหนดวันที่มีผลในการให้โอน  

และรับโอนเป็นวันเดียวกัน) การก าหนดวันโอน ย้าย ไม่ควรก าหนดตรงกับวันหยุดราชการ และไม่ตรงกับ
วันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม  

- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการโอน เพ่ือเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงราย (ก.อบต.จ.ชร) 

- เมื่อ ก.อบต.จังหวัดเชียงรายให้ความเห็นชอบแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่ง 
ตามมติ ก.อบต.จ.ชร พร้อมทั้งส่งส าเนาค าสั่งให้จังหวัดเชียงรายทราบ 

-  กรณีรับโอน (ย้าย) ให้ส่งเอกสารส านเนาค าสั่งรับโอน ให้กับต้นสังกัดเดิมทราบ 
การย้าย ภายในหน่วยงาน 
- ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติย้าย พร้อมเหตุผลการย้ายต่อผู้บังคับบัญชา 

ตามล าดับ โดยต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล พร้อมแบบค าร้องขอรับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งต่างสายงาน (กรณีเปลี่ยนต าแหน่ง) 

- กรณีเปลี่ยนต าแหน่งใหม่ ต้องให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือกองที่จะย้ายไป เป็นผู้ประเมิน 
บุคคล ตามแบบท่ีก าหนด (แบบ 5) 

- งานการเจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จ.) 

- เมื่อ ก.อบต.จังหวัด มีมติเห็นชอบ ให้ด าเนินการออกค าสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลตามมติ    
ก.อบต.จังหวัด และส่งส าเนาค าสั่งให้จังหวัดทราบ ต่อไป 
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ปัญหาและอุปสรรค 
- กระบวนการและข้ันตอนการโอน ย้าย ปัญหาที่พบบ่อยคือการก าหนดวันโอน ย้าย 
- มติ ก.อบต. หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่นกรณีการโอน ย้ายต่างจังหวัด หรือต่าง 

กระทรวงกัน อาจมีเหตุผิดพลาด 

วิธีแก้ปัญหาและข้อเสนอแนะ 
- การด าเนินการในข้ันตอนการประสานหรือการก าหนดวันโอน ย้าย จะต้องชัดเจนและมีความ 

ถูกต้องและไม่คลาดเคลื่อนกัน ต้องติดตาม และตรวจสอบข้อมูลของเอกสารที่ จะเสนอขอความเห็นต่อ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถิ่น อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือป้องกันความคลาดเคลื่อนที่จะเกิดขึ้น 

  
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

  1.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 มาตรา 15 และ 25 
2.ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2547 ลงวันที่ 29 มิถนุายน 2547 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม  

3.ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 19) 
ประกาศ ณ วันที่ 24 กรกฎาคม 2566 

4.ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น เรื่อง มาตรฐาน
กลางเก่ียวกับการรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอ่ืนมาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลงวันที่ 12 มิถุนายน 
2562 

5.หนังสือซักซ้อมกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0809.2/ว149ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562 
 

ช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

- เว็บไซต์ อบต.ดงมหาวัน www.dongmahawan.go.th  หัวข้อ การจัดการองค์ความรู้ 
- ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ดงมหาวัน 
- เบอร์โทรศัพท์ 0918520078 วิศรุต  อุปารี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   

     

 

 

 


