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คูมือปฏิบัติงาน  

การบรรจุแตงต้ังผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
1. วัตถุประสงค  
  เพ่ือใชเปนเครื่องมือและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
 
2. ขอบเขต  
  การบรรจุแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
 
3. กําหนดการบรรจุแตงตั้ง 
  กรณีขอใชบัญชีจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

 
4. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

1.มาตรา ๑๕ ประกอบกับมาตรา ๒5 วรรคเจ็ด  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริการงานบุคคลสวน
ทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับหลักเกณฑและเง่ือนไข
การสอบแขงขัน พ.ศ.2560 ลงวันท่ี 28 มิถุนายน 2560 

3.  ขอ 109 และ 138  แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ (และท่ีแกไขเพ่ิมเติมจนจึงปจจุบัน) 

 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.ศึกษา ระเบียบหลักเกณฑ วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได ของ
คณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) 
 2.จังหวัดแจงเรื่องการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบ  
 3.องคการบริหารสวนตําบลเสนอขอความเห็นชอบบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได (พรอมรายละเอียด
คาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตร 35 แหง พรบ.บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 สําเนา
กรอบแผนอัตรากําลัง 3 ป สําเนาบัตรประชาชน สําเนาใบแสดงวุฒิการศึกษาของผูท่ีจะบรรจุ) 

3. คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี (ก.อบต.จ.) ใหความเห็นชอบ แจงมติ ให องคการ
บริหารสวนตําบล 

4. องคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง (พรอมคําสั่งการรับเงินเพ่ิมการครองชีพ กรณีท่ีมี
สิทธิไดรับ) 

5. ทําหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และตรวจสอบประวัติอาชญากร 
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6.บันทึกทะเบียนประวัติ 3 ฉบับ  พรอม บันทึกในระบบ บุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
7.บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบบัญชี e-LAAS ของ อบต. 
8.บันทึกขอมูลโปรแกรมสทิธิการรักษาพยาบาล ขาราชการสวนทองถ่ินในระบบ UC 
9.รายงานการบรรจุและแตงตั้งให ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี พรอมสง ทะเบียนประวัติ 2 ฉบับ 
 

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

แผนภูมิข้ันตอนการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันไดเปนพนักงานสวนตําบล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1. เจาหนาท่ีศึกษาระเบียบท่ีเก่ียวของ และแนวทาง

ปฏิบัติการขอใชบัญชี 

ข้ันตอนท่ี 2. จังหวัดแจงเรื่องการบรรจุและแตงตั้ง 
    2.1 แจงรายชื่อ / ตําแหนง /อปท. ท่ีผูสอบแขงขันไดเลือกบรรจุและแตงตั้ง  

ข้ันตอนท่ี 3. อบต. เสนอขอความเห็นชอบบรรจุและแตงตั้ง 
ผูสอบแขงขันได พรอมเอกสาร 

3.1 รายละเอียดคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตร 35 แหง พรบ.   
       บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542  
3.2 สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป  
3.3 สําเนาบัตรประชาชน  
3.4 สําเนาใบแสดงวุฒิการศึกษาของผูท่ีจะบรรจุ 

ข้ันตอนท่ี 6. รายงานการบรรจุและแตงตั้งให ก.อบต.จังหวัด
ปราจีนบุรี พรอมสง ทะเบียนประวัติ 2 ฉบับ 

ข้ันตอนท่ี 4. ก.อบต.จังหวัด ประชุม หากเรียบรอยแลวสง มติ ให อปท. 

ข้ันตอนท่ี 5. อบต. ออกคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง 
5.1 บันทึกทะเบียนประวัติ จํานวน 3 ฉบับ 
5.2 ทําหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และตรวจสอบประวัติอาชญากร 
5.3 บันทึกขอมูลระบบบุคลการทองถ่ินแหงชาติ (LHR) 
5.4 บันทึกขอมูลการรับเงิน ในระบบบัญชี e-LAAS ของ อบต. 
5.5 บันทึกขอมูลในโปรแกรมสิทธิการรักษาพยาบาล ขาราชการสวนทองถ่ินในระบบ UC 


