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งานการเจาหนาที ่ฝายการเจาหนาที่ 

เทศบาลเมอืงบานสวน 

อําเภอเมืองชลบุรี  จังหวัดชลบุรี 



คํานํา 
 

 
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานการเจาหนาท่ี ไดพัฒนาข้ึนจากความรวมมือของบุคลากรทุกคน 

ของงานการเจาหนาท่ีซ่ึงรวบรวมจากความรูและประสบการณในการทํางาน ประกอบกับขอระเบียบกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของรวมกันดําเนินการใหมีเนื้อหาสาระสําคัญ กระชับ เขาใจงาย และเปนปจจุบัน ถือเปนผลงาน 
ท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานเปนอยางยิ่ง เนื่องจากทําใหผูปฏิบัติงานหลักและผูปฏิบัติงานรวมไดรูข้ันตอน
การปฏิบัติงาน รวมท้ังไดปรับปรุงข้ันตอนการปฏิบัติงานใหเหมาะสมอยูตลอดเวลา นอกจากนี้ยังทําให
ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได เปนประโยชนตอการเผยแพรใหผูใชบริการทราบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน จนสามารถเลือกใชบริการไดอยางสะดวกและชัดเจน 

จึงหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปนแนวทางการปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน ผูรับบริการในดานตางๆ ของงานการเจาหนาท่ีมีความรูความเขาใจในกระบวนการทํางานของงานการ
เจาหนาท่ีไดดียิ่งข้ึน 

 
งานการเจาหนาท่ี ฝายการเจาหนาท่ี 

เทศบาลเมืองบานสวน 



 

สารบัญ 
 

 

หนา 
การบรรจุบุคคลเขารับราชการ   ๑ 
(กรณีขอใชบัญชีคณะกรรมการกลางสอบแขงขันเปนพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.)) 
ทะเบียนประวัติพนักงานสวนทองถ่ิน   2 
การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินมาดํารงตําแหนงพนักงานเทศบาล   7 
การใหโอนพนักงานเทศบาล   8 
การใหยายพนักงานเทศบาล   9 
การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป   10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
(กรณีขอใชบัญชีคณะกรรมการกลางสอบแขงขันเปนพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.)) 

 
 

 
 

กรมสงเสริมฯ สํารวจอัตราวาง
และประสงครองขอ กสถ. 

ดําเนินการสอบแขงขันแทน

เทศบาลเมืองบานสวนทําหนังสือแจง
การสํารวจดังกลาว (แจงผาน
สํานักงานสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นจังหวัดชลบุรี)

จังหวัดชลบุรีในฐานะเจาของ
บัญชีผูสอบแขงขันได ภาค
กลาง เขต 2 เรียกผูสอบ
แขงขันมารายงานตัว

จังหวัดชลบุรีจัดสงรายชื่อผูมา
รายงานตัวและสําเนาใบสมัคร
สอบพรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
เพื่อมาบรรจุแตงตั้งในตําแหนง

ท่ีสอบแขงขันได

ก.ท.จ.ชลบุรี มีมติเห็นชอบ

จัดทําบันทึกเสนอนายกเทศมนตรี

- ออกคําส่ังบรรจุแตงตั้ง
- หนังสือแจงใหมารายงานตัว (พรอม
แนบคําส่ังบรรจุ)
- หนังสือแจงผูวาราชการจังหวัด
ชลบุรี/เลขานุการ ก.ท.
- แจงเวียนคําส่ังใหสวนราชการใน
เทศบาลทราบ
- ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผูมา
บรรจุใหม
- ตรวจสอบประวัติบุคคลของผูมา
บรรจุใหม
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ทะเบียนประวัติพนักงานสวนทองถ่ิน 
 

แฟมทะเบียนประวัต ิ
เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอางอิง หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติท้ังหมด 

ท่ีมีความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชนสําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียน
บาน หนังสือส่ังการตางๆ เปนตน 
บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน  

1. ขอมูลสวนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม  
การดูงาน สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย  

2 . ข อ มู ล ก ารป ฏิ บั ติ ร าช ก าร  ห น ว ย งาน ท่ี สั งกั ด  ตํ าแ ห น ง  เล ข ท่ี ตํ า แ ห น ง  บั น ทึ ก 
การเปล่ียนแปลงตางๆ ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน  

บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติของ อบต. มีสีเขียว และของ
เทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพื่อความคงทน การจัดทําบัตรประวัติ - ให
สวนราชการผูส่ังบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 
1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา ก.พ. 7 แบบใหม - ตองจัดทําบัตร
ประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําส่ังบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ และตองจัดทําตาม
จํานวน ดังนี้ - อบต.และเทศบาล จัดทํา3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเปนตนฉบับ
ท้ังหมดไมใชสําเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงใหทองถิ่นจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให สถ. 
(สํานักงานเลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงให 
สถ. (สํานักงานเลขานุการ ก.จ.) 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน  
1. สวนท่ี 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ - สกุล ว/ด/ป เกิด วัน

เกษียณอายุ สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม  
2. สวนท่ี 2 พนักงานประวัติเปนผู เขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 

ประกอบดวยช่ือหนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเร่ิมรับราชการ บันทึกการ 
เปล่ียนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 
การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัติ 
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต จึงมี
ความสําคัญมาก ดังนั้น ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริง ตองเขียนบันทึก ดวย
ปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย 
- ภายถาย มีขนาด 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปล่ียนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก) - ใต
ภาพถาย ลงลายมือชื่อเจาของประวัติกํากับไว - ใหเพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ไวใตลายมือ
ชื่อเจาของประวัติดวย ซึ่งในบัตรจริงไมมี 
การระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 
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2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวันท่ีใชกําหนดการ

เกษียณ อายุราชการเพ่ือคํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับ
ทะเบียนบาน ใบเกิด บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530 (ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้ พนักงาน
ประวัติตอง ตรวจทานโดยรอบครอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 

3. เกิดท่ีอําเภอ ......จังหวัด...ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก)  
4. ท่ีอยูถาวร...เลขท่ี หมูท่ี ตําบล.อําเภอ....จังหวัด... (เจาของบัตรบันทึก)  
5. เร่ิมรับราชการเมื่อ... (พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ (ใหใชป พ.ศ.) 

คือวันท่ีเร่ิมปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกันกับวันส่ังบรรจุก็ได หรือหลังจากวันนั้นก็ได เพราะ อาจมี
บางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีไดรับการบรรจุก็มี จึงใหบันทึกวัน เร่ิม
ปฏิบัติงานจริง 

ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขันได จะตองเร่ิมปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีส่ังบรรจุ ท้ังนี้
ตาม หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เมื่อทาง
ราชการกําหนดเวลา ท่ีจะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการทันที ถาไม
อาจปฏิบัติหนาท่ีตามเวลาท่ี กําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี 

กรณีผูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการ
ทหาร เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ. 2521 กําหนดวา “ขาราชการทหาร” 
หมายความวาทหาร ประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึง
นักเรียนท่ีเขาศึกษาใน โรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภาย
หลังจากท่ีไดสําเร็จ การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรียนนายสิบแมจะไดขึ้นเปน
ทหารกองประจําการแลว ก็ตาม ก็มีสภาพเปนเพียงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหาร 

แต อ ย าง ใด  ต าม ห นั ง สื อ ก รม เสมี ย น ต รา  ก ระท รวงกล าโห ม  ท่ี  กษ  0201/2175 
ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2546 เร่ือง การการนับวันบรรจุเขารับราชการเปนทหาร 

6. วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขียนคําเต็ม หามยอ ในหัวขอนี้ใชคําท่ีไมชัดเจนทําใหมี
การตีความและบันทึกหลากหลายมาก มักมีการเขาใจผิดวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ป ท่ีถูกตอง ใหบันทึกวันท่ีเจาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ปบริบูรณ คือ วัน กอน
วันเกิด 1 วัน และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะตองกรอกวา 11 มกราคม 2569 
ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 40 ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2518 เร่ือง คูมือการจัดทํา 
ก.พ.7 แบบใหม  

7. ชื่อคูสมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานท่ีประกอบอาชีพ ระบุหนวยงาน สถาน
ท่ีตั้ง (เจาของบัตรบันทึก)  

8. ชื่อบิดา-มารดา ท่ีอยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 

9.1 สถานศึกษา ช่ืออยางเปนทางการควรบันทึกตั้งแตระดับประถมศึกษาขึ้นไปจนถึงระดับ
สูงสุด 
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9.2 วุฒิท่ีไดรับ ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงาน

บุคคล และ ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.ใหการรับรองแลวเทานั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 
0706/2/ว 7 ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เร่ืองการนําวุฒิท่ีขาราชการไดรับเพ่ิมขึ้นระหวางรับราชการ
บันทึกลงในทะเบียน ประวัติ 

9.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน ป พ.ศ.ท่ีเร่ิมเขารับการศึกษา - เดือน-ป พ.ศ. ท่ีจบ
การศึกษา 

10. ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก)  
10.1 สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หนวยงาน  
10.2 วุฒิท่ีไดรับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา  
10.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน/ป ท่ีเร่ิมเขารับการดูงาน/ฝกอบรม- ท่ีจบหลักสูตรใหใช 

ป พ.ศ.) 
11. บันทึกการเปล่ียนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก) เปนการบันทึกการเปล่ียนแปลงท่ีสําคัญ ๆ 

ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกิด เปล่ียนสายงานขามสายงาน การเปล่ียนตําแหนง  
เปนตน ตองลงเลขคําส่ังและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําส่ังดวย และลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผูแกไข
กํากับดวยทุกคร้ัง 

12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
12.1 วัน เดือน ป ท่ีมีคําส่ังลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 12.2 เร่ือง ความผิดท่ีทําใหถูกลงโทษ 
12.3 คําส่ัง (ของหนวยงานท่ีลงโทษ)ท่ี............ลงวันท่ี 

13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
13.1 วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติดูตามคําส่ัง (ใหใช ป พ.ศ.)  
13.2 ตําแหนง ชื่อตําแหนง ดูตามคําส่ัง  
13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ขั้น ดูตามคําส่ัง  
13.4 คําส่ัง (ของหนวยงานท่ีส่ัง)ท่ี........ลงวันท่ี 
13.5 ตองลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติดวย 

เมื่อกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให 
ถูกตอง ชัดเจน ตรงกันทุกฉบับอีกคร้ัง กอนจะนําสง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. 
ตอไป 

ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัติ 
- กอนเร่ิมทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิ่นนานจะมีปญหาภายหลัง 
- การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย  
- วัน เดือนป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทานั้น  
- วัน /เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม  
- ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทานั้น  
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําขึ้น ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา  
- รูปถาย ใหเปล่ียนใหมทุก 7 ป (ขนาด 2 นิ้ว) 
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การแกไขบัตรประวัต ิมี 2 กรณี คือการแกไขท่ัวไป และการแกไข วัน เดือน ปเกิด 
ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ใหใช  

วิธีขีดฆาขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูที่แกไขและหัวหนาสวนราชการ
ผูลง นามรับรองในบัตรประวัติทุกคร้ังที่มีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28  
ลงวันท่ี 15 กันยายน 2518 เร่ือง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

- การแกไขโดยท่ัวไป ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไป 
ตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ. อบต. เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไข 
ลงบันทึกใน บัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถิ่นลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพิ่มเติม 

- การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีความสําคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแกไข 
จะขึ้นกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเร่ืองบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีท่ัวไป  
ตองมี เอกสารอางอิงของทางราชการท่ีเชื่อถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานท่ีถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบ
หรือมี ตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดับขั้นการบังคับบัญชา 
และเมื่อไดรับ อนุมัติจากเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย การแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 
2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จ บํานาญขาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติ  
จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถิ่นลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไข
เพิ่มเติม 
แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 

การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี  
1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน  
พนักงานประวัติ  (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชํารุดเสียหายแลว ทําบันทึกรายงาน 

ความเสียหาย ใหผูบริหารทองถิ่นทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับ เจาของ

ประวัติ หรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเล่ือนระดับ  
การขอรับเคร่ืองราช ๆ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบ
ขอมูลท่ีรวบรวมมา ไปยัง สํานักงานทองถิ่นจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ 
รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุด
เสียหายตอไป 

1.2 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน
ประวัติ ทํา บันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว  
ณ สํานักงานทองถิ่น จังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบ
ขอมูลท่ีรวบรวมได ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเช่ือถือได 
ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถิ่น พิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได 
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1.3 เมื่อสํานักงานทองถิ่นจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไมสามารถหาไดจากท่ีอ่ืนใดตามขอ 

1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตร
ประวัติชุดท่ี นําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี
เชื่อถือได ทํา บันทึกเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได 

กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เม่ือผูบริหารทองถิ่น อนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวน
ท่ี เสียหายขึ้นใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของ
ประวัติและ ผูบริหารทองถิ่นลงนามกํากับ ในสวนท่ีเพิ่มเติมขึ้นใหม 

2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ  
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว ทําบันทึกรายงานใหผูบริหาร 

ทองถิ่นทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณท่ี 

เอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐานประกอบในการ 
ดําเนินการตอไป 

2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซึ่งอาจมีอยูกับเจาของ 
ประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเล่ือนระดับ การขอ
เคร่ือง ราชฯ เปนตน เมื่อรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมนั้น ไปยัง สํานักงานทองถิ่นจังหวัดและ สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานท่ี เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 

2.3 เมื่อไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลว ใหพนักงาน 
ประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ สํานักงานทองถิ่น
จังหวัด ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือ
ตอบแลวให พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถิ่นพิจารณา อนุมัติ
จัดทําบัตรประวัติ ขึ้นใหม 

24 เมื่อสํานักงานทองถิ่นจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ีอื่นใด ขอ 1.1 
และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี 
สถ. เมื่อไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหาร
ทองถิ่น พิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 

กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เมื่อผูบริหารทองถิ่น อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม  
ให พนักงานประวัติจัดทําบัตรประวัติขึ้นใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด 
ให เจาของประวัติและผูบริหารทองถิ่นลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ท่ีเหลือสงไปเก็บท่ี 
สํานักงานทองถิ่นจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 
1 สิงหาคม 2533 เร่ือง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 

หลักการ 
1. หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเกี่ยวของ  
2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสํานักงานทองถิ่นจังหวัด  
3. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ. 
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การรับโอนพนักงานสวนทองถิ่นมาดํารงตําแหนงพนักงานเทศบาล เทศบาลเมืองบานสวน 
 
 

   
 

ผูขอโอนจัดสงคํารองขอโอนมา
เทศบาล (ตามแบบคํารองของ
โอนจากตนสังกัด) โดยมีหนังสือ
นําสงมาจากตนสังกัดยินยอมให

โอน

เทศบาลรับคํารองขอโอนและ
ตรวจสอบตําแหนงวาง

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเสนอขอมูล
ตอนายกเทศมนตรีเพื่อ

ประกอบการพิจารณารับโอนหรือ
ติดตอใหผูขอโอนมาเขารับการ

สัมภาษณ

หากพิจารณารับโอน ใหทํา
หนังสือประสานวันท่ีรับโอน และ

วันท่ีพนจากตําแหนงจากตน
สังกัดเดิมเปนวันเดียวกัน

เสนอเร่ืองรับโอนตอ
นายกเทศมนตรีเพื่อเสนอ ก.ท.จ.
ชลบุรี และแจงมติรับโอนไปยัง

หนวยงานตนสังกัดดําเนินการตอไป

ดําเนินการออกคําส่ังรับโอน และ
รายงานคําส่ังตอ ก.ท.จ.ชลบุรี
และหนวยงานตนสังกัดเดิม

พนักงานเทศบาลผูขอโอนมา
รายงานตัวในวันท่ีตามคําส่ัง
รับโอน เพื่อดํารงตําแหนงใน
สังกัดเทศบาลเมืองบานสวน

บันทึกขอมูลลงทะเบียนประวัติ 
และระบบขอมูลบุคลากรทองถิ่น

แหงชาติ
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การใหโอนพนักงานเทศบาล 

 

ผูขอโอนย่ืนคํารองขอโอน

สวนราชการตนสังกดัของผูขอโอนจัดทํา
บันทึกแจงประสานงานการเจาหนาท่ี
พรอมแนบคํารองขอโอน (กรณีโอนลด
ระดับตองมีหนังสือยินยอมลดระดบั

ตําแหนงและอัตราเงินเดือน)

จัดสงหนังสือแจงประสานการ
ขอโอนไปยังหนวยงานท่ีประสงค

จะขอโอนไปสังกัด

หนวยงานท่ีรับโอนแจงประสาน
การรับโอนวายินดีรับโอนและ
ประสานวันท่ีจะรับโอน และ

วันท่ีพนจากตําแหนงท่ีเทศบาล
เมืองบานสวนเปนวันเดียวกัน

เมื่อไดรับมติรับโอนจากหนวยงาน
ท่ีจะรับโอนแลว ดําเนินการเสนอ
ขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.ชลบุรี

ในการใหพนจากตําแหนง

ดําเนินการออกคําส่ังใหโอน และ
รายงานคําส่ังตอ ก.ท.จ.ชลบุรี

และหนวยงานท่ีรับโอน

หนวยงานท่ีรับโอนแจงพนักงาน
เทศบาลใหไปรายงานตัว

เรียบรอยแลว
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การใหยายพนักงานเทศบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอยายจัดทําบันทึกขอยายเสนอสวนราชการตนสังกัด

งานการเจาหนาท่ีบันทึกเสนอตําแหนงวางท่ีจะใหยาย 
และเสนอตอนายกเทมนตรีเพื่อพิจารณา

เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ.ชลบุรี ในการใหยาย 
(หลังจากนายกเทศมนตรีเห็นสมควรใหยาย)

จัดทําคําส่ังใหยาย

ผูขอยายไปรายงานตัวสวนราชการ
ท่ีไปสังกัดใหม
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การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 
 
 
 

รายงานตําแหนงวางและขอ
อนุมัติสรรหา 

จัดทําประกาศรับสมัครและ
ประชาสัมพันธ (ไมนอยกวา 
5 วันทําการ) 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 
ไมนอยกวา 3 คน 

รับสมัคร (ไมนอยกวา 7 วัน
ทําการ) และตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ
และกําหนดวันสอบ 

ออกขอสอบ/สอบขอเขียน/
ตรวจขอสอบ 

ประกาศผลสอบขอเขียนและ
กําหนดสอบสัมภาษณ 

สอบสัมภาษณ 

ประกาศผูผานการสรรหา
และเลือกสรรและขึ้นบัญชี
เพื่อแตงตั้งเปนพนักงานจาง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ. เพื่อจัดจาง 

ออกคําส่ังแตงตั้งพนักงานจาง 
จัดทําประวัติและทําสัญญา
จาง 
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