
งานการเจาหนาท่ี    สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือปฏิบัติงาน  
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นายวรวัฒน ชวยไธสง 
นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

องคการบริหารสวนตําบลเมืองเกา อําเภอกบินทรบุรี จังหวัดปราจีนบุรี 
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คูมือปฏิบัติงาน  

การบรรจุแตงต้ังผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
1. วัตถุประสงค  
  เพ่ือใชเปนเครื่องมือและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
 
2. ขอบเขต  
  การบรรจุแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
 
3. กําหนดการบรรจุแตงตั้ง 
  กรณีขอใชบัญชีจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 
4. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

1.มาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒5 วรรคเจ็ด  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริการงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและเง่ือนไข
การสอบแขงขัน พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2560 

3.  ขอ 109 และ 138  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ (และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนจึงปจจุบัน) 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษา ระเบียบหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได ของ
คณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) 
 2.จังหวัดแจงเรื่องการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบ  
 3.องคการบริหารสวนตําบลเสนอขอความเห็นชอบบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได (พรอมรายละเอียด
คาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตร 35 แหง พรบ.บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 สําเนา
กรอบแผนอัตรากําลัง 3 ป สําเนาบัตรประชาชน สําเนาใบแสดงวุฒิการศึกษาของผูท่ีจะบรรจุ) 

3. คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จ.) ใหความเห็นชอบ แจงมติ ให องคการ
บริหารสวนตําบล 

4. องคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง (พรอมคําสั่งการรับเงินเพ่ิมการครองชีพ กรณีท่ีมี
สิทธิไดรับ) 

5. ทําหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และตรวจสอบประวัติอาชญากร 
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6.บันทึกทะเบียนประวัติ 3 ฉบับ  พรอม บันทึกในระบบ บุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
7.บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบบัญชี e-LAAS ของ อบต. 
8.บันทึกขอมูลโปรแกรมสทิธิการรักษาพยาบาล ขาราชการสวนทองถ่ินในระบบ UC 
9.รายงานการบรรจุและแตงตั้งให ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี พรอมสง ทะเบียนประวัติ 2 ฉบับ 
 

********************** 
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6. แผนภูมิข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

แผนภูมิข้ันตอนการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1. เจาหนาท่ีศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ และแนวทาง

ปฏิบัติการขอใชบัญชี 

ข้ันตอนท่ี 2. จังหวัดแจงเรื่องการบรรจุและแตงตั้ง 
    2.1 แจงรายชื่อ / ตําแหนง /อปท. ท่ีผูสอบแขงขันไดเลือกบรรจุและแตงตั้ง  

ข้ันตอนท่ี 3. อบต. เสนอขอความเห็นชอบบรรจุและแตงตั้ง 
ผูสอบแขงขันได พรอมเอกสาร 

3.1 รายละเอียดคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตร 35 แหง พรบ.   
       บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542  
3.2 สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป  
3.3 สําเนาบัตรประชาชน  
3.4 สําเนาใบแสดงวุฒิการศึกษาของผูท่ีจะบรรจุ 

ข้ันตอนท่ี 6. รายงานการบรรจุและแตงตั้งให ก.อบต.จังหวัด
ปราจีนบุรี พรอมสง ทะเบียนประวัติ 2 ฉบับ 

ข้ันตอนท่ี 4. ก.อบต.จังหวัด ประชุม หากเรียบรอยแลวสง มติ ให อปท. 

ข้ันตอนท่ี 5. อบต. ออกคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง 
5.1 บันทึกทะเบียนประวัติ จํานวน 3 ฉบับ 
5.2 ทําหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และตรวจสอบประวัติอาชญากร 
5.3 บันทึกขอมูลระบบบุคลการทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
5.4 บันทึกขอมูลการรับเงิน ในระบบบัญชี e-LAAS ของ อบต. 
5.5 บันทึกขอมูลในโปรแกรมสิทธิการรักษาพยาบาล ขาราชการสวนทองถ่ินในระบบ UC 


