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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ งานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการ ส านักปลัด เทศบาลต าบลโนนสัง อ าเภอ
โนนสัง จังหวัดหนองบัวล าภู ได้พัฒนาขึ้นจากความร่วมมือของบุคลากรทุกคนของงานการเจ้าหน้าที่ ฝ่าย
อ านวยการ ซึ่งรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์ในการท างาน ประกอบกบัข้อระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ร่วมกันด าเนินการให้มีเนื้อหาสาระส าคัญ กระชับ เข้าใจง่าย และเป็นปัจจุบัน ถือเป็นผลงานที่เป็นประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา นอกจากนี้ยังท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน จนสามารถ
เลือกใช้บริการได้อย่างสะดวกและชัดเจน 

 จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นแนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ผู้รับบริการในด้านต่าง ๆ ของงานการเจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการท างานของงานการ
เจ้าหน้าที่ไดด้ียิ่งขึ้น 
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การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
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ทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 

 
แฟ้มทะเบียนประวัติ 
 เป็นแฟ้มที่เก็บบัตรประวัติและเอกสารที่อ้างอิง หรือใช้ยืนยันข้อมูลในบัตรประวัติทั้งหมดที่มี
ความส าคัญ ต้องใช้เอกสารของทางราชการประกอบ เช่น ส าเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบ้าน 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ เป็นต้น 
 1. ข้อมูลส่วนตัว ชื่อ/สกุล ว/ด/ป เกิดคู่สมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกอบรม การดูงาน 
สถานที่เกิด สถานที่อยู่ ภาพถ่าย ลายมือชื่อใต้ภาพถ่าย 
 2. ข้อมูลการปฏิบัติราชการ หน่วยงานที่สังกัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง บันทึกการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ
ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน 
 บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติของ อบต. มีสีเขียว และของ
เทศบาลมีสีเหลือง ทุกแบบเป็นกระดาษแข็ง เพ่ือความคงทน การจัดท าบัตรประวัติ ให้ส่วนราชการผู้สั่งบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการเป็นผู้จัดท าทะเบียนประวัติ ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 
พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ ต้องจัดท าบัตรประวัติให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับ
จากวันที่มีค าสั่งบรรจุแต่งตั้งให้เข้ารับราชการ   
 การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 ส่วน 
 1. ส่วนที่ 1 เจ้าของประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก ประกอบด้วย ต าแหน่ง ชื่อ-สกุล ว/ด/ป เกิด วัน
เกษียณอายุ สถานที่เกิด ที่อยู่ถาวร ชื่อคู่สมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝึกและการอบรม 
 2. ส่วนที่ 2 พนักงานประวัติเป็นผู้เขียนบันทึก(ปลัดเทศบาล) ประกอบด้วยชื่อหน่วยงานต้นสังกัด 
อ าเภอ จงัหวัด ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการเปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ต าแหน่ง
และอัตราเงินเดือน 
 การบันทึกข้อมูลลงในบัตรประวัติ 
 ข้อมูลที่บันทึกจะต้องมีความส าคัญ เพราะจะเป็นเอกสารอ้างอิงของทางราชการต่อไปในอนาคต จึงมี
ความส าคัญมาก ดังนั้น ต้องบันทึกไปตามความเป็นจริง ตามหลักฐานที่มีอยู่จริง ต้องเขียนบันทึกด้วยปากกาสี
ด าหรือน้ าเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอ่านง่าย 
 1. ภาพถ่าย มีขนาด 2 นิ้ว ถ่ายมาแล้วไมเ่กิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม่ ทุก 7 ปี (เจ้าของบัตรบันทึก) ใต้
ภาพถ่าย ลงลายมือเจ้าของประวัติก ากับไว้ ให้เพิ่มเติมเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ไว้ได้ลายมือชื่อ
เจ้าของประวัติด้วย ซึ่งในบัตรจริงไม่มีการระบุไว้(เจ้าของบัตรบันทึก) 
 2. วัน เดือน ปีเกิด (เจ้าของบัตรบันทึก) มีความส าคัญมากเพราะจะเป็นวันที่ใช้ก าหนดการเกษียณ 
อายุราชการเพ่ือค านวณการคิดบ าเหน็จบ านาญต่อไป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ และต้องตรงกับทะเบียนบ้านใบ
เกิด บัตรประจ าตัวประชาชน เช่น 1 มกราคม 2530 (ให้ใช้ปี พ.ศ.) ในหัวข้อนี้ พนักงานประวัติต้อง 
ตรวจทานโดยรอบคอบให้ถูกต้องและตรงกันในทุกๆฉบับ 
 3. เกิดที่อ าเภอ............... จังหวัด.............ตามใบเกิด(เจ้าของบัตรบันทึก) 
 4. ที่อยู่ถาวร เลขที่ หมู่ที่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด   (เจ้าของบัตรบันทึก) 
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 5. เริ่มรับราชการเมื่อ (พนักงานประวัติบันทึก) ว/ด/ป ให้เขียนค าเต็ม ห้ามย่อ(ให้ใช้ปี พ.ศ.) คือวันที่
เริ่มปฏิบัติงานจริง อาจเป็นวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได้ หรือหลังจากวันนั้นก็ได้ เพราะอาจมีบางกรณี ผู้
ได้รับการบรรจุมารายงานตัวเข้าปฏิบัติงานภายหลังวันที่ได้รับการบรรจุก็มี จึงให้บันทึกวัน เริ่มปฏิบัติงานจริง/   

ยกเว้นการบรรจุผู้สอบแข่งขันได้ จะต้องเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันที่สั่งบรรจุ ทัง้นี้ ตาม 
หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.4/ว 15 ลงวันที่ 9 กันยายน 2535 ก าหนดว่า เมื่อทางราชการ
ก าหนดเวลา ที่จะบรรจุและแต่งตั้งแล้ว ผู้สอบแข่งขันได้ต้องเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการทันที ถ้าไม่อาจปฏิบัติ
หน้าที่ตามเวลาที่ก าหนดก็จะต้องถูกปยกเลิกการขึ้นบัญชี  
 กรณีผู้ย้ายโอนมาจากข้าราชการทหาร จะถือว่าได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการทหาร 
เมื่อใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการทหาร พ.ศ.2531 ก าหนดว่า “ข้าราชการทหาร” หมายความว่า 
ทหารประจ าการและข้าราชการกลาโหมพลเรือนที่บรรจุในต าแหน่งอัตราทหาร มิได้รวมถึงนักเรียนทีเ่ข้าศึกษา
ในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือได้ว่าไดร้ับการบรรจุเป็นข้าราชการทหารภายหลังจากท่ีได้ส าเร็จ
การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแล้ว ขณะเป็นนักเรียนนายสิบแม้จะได้ขึ้นเป็นทหารกองประจ าการแล้ว 
ก็ตาม ก็มีสภาพเป็นเพียงทหารกองประจ าการ มิได้ถือว่าเป็นข้าราชการทหารแต่อย่างใด ตามหนังสือกรม
เสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ที่ กษ 0201/2175 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การนับวันบรรจุเข้า
รับราชการเป็นทหาร 
 6. วันเกษียณอายุ(เจ้าของบัตรบันทึก) ให้เขยีนค าเต็ม ห้ามย่อ ในหัวข้อนี้ใช้ค าที่ไมช่ัดเจนท าให้มีการ
ตีความและบนัทึกหลากหลายมาก มักมีการเข้าใจผิดว่าเป็นวันเกษียณราชการ แต่ ก.พ. ให้ความเห็นว่า คือ
วันที่มีอายุครบ 60 ปี เช่น เกิดวันที่ 12 มกราคม 2509 จะต้องกรอกว่า 11 มกราคม 2569 ตามหนังสือ
ส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 เรื่อง คู่มือการจัดท า ก.พ.7 แบบใหม่ 
 7. ชื่อคู่สมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานที่ประกอบอาชีพ ระบุหน่วยงาน สถานที่ตั้ง 
(เจ้าของบัตรบันทึก) 
 8. ชื่อบิดา-มารดา ที่อยู่ปัจจุบันดูตามใบเกิด และทะเบียนบ้าน(เจ้าของบัตรบันทึก) 
 9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
  9.1 สถานศึกษา ชื่ออย่างเป็นทางการควรบันทึกตั้งแต่ระดับประถมศึกษาข้ึนไปจึงถึงระดับ
สูงสุด 
  9.2 วุฒิที่ได้รับ ให้ระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนด้วย เพราะจะมีประโยชน์ในการบริหารงาน
บุคคล และต้องเป็นวุฒกิารศึกษาท่ี ก.พ.ให้การรับรองแล้วเท่านั้น ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 
0706.2/ว 7 ลงวันที่ 27 ธนัวาคม 2531 เรื่อง การน าวุฒิที่ข้าราชการได้รับเพิ่มข้ึนระหว่างรับราชการ
บันทึกลงในทะเบียนประวัติ 
  9.3 ตั้งแต่ – ถึง (เดือน -ปี) เดือน ปี พ.ศ. ที่เริ่มเข้ารับการศกึษา-เดือน-ปี พ.ศ.ที่จบ
การศึกษา 
 10. ประวัติการดูงานหรือฝึกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 
  10.1 สถานที่ ชื่อ สถาบัน หน่วยงาน 
  10.2 วุฒิที่ได้รับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
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  10.3 ตั้งแต่ - ถึง (เดือน-ปี) เดือน/ปี ที่เริ่มเข้ารับการดูงาน/ฝึกอบรม-ที่จบหลักสูตรให้ใช้ปี 
พ.ศ.) 
 11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง(พนักงานประวัติบันทึก) เป็นการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ส าคัญๆ ของ
เจ้าของประวัติ เช่น การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด เปลี่ยนสายงานข้ามสายงาน การเปลี่ยนต าแหน่ง ฯลฯ ต้องลง
เลขค าสั่งและวันที่ ที่อนุมัติตามค าสั่งด้วย และลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผู้แก้ไขก ากับด้วยทุกครั้ง 
 12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
  12.1 วัน เดือน ปี ทีมีค าสั่งลงโทษ(ให้ใช้ ปี พ.ศ.) 
  12.2 เรื่อง ความผิดที่ท าให้ถูกลงโทษ 
  12.3 ค าสั่ง (ของหน่วยงานที่ลงโทษ)ท่ี.......ลงวันที่.................... 
 13. ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน(พนักงานประวัติบันทึก) 
  13.1 วัน เดือน ปี ที่อนุมัติดูตามค าสั่ง(ให้ใช้ปี พ.ศ.) 
  13.2 ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง ดูตามค าสั่ง 
  13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ชั้น ดูตามค าสั่ง 
  13.4 ค าสั่ง(หน่วยงานที่สั่ง)ที่......ลงวันที่ .............. 
  13.5 ต้องลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติด้วย 
 เมื่อกรอกข้อมูลในบัตรประวัติเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให้ถูกต้อง 
ชัดเจน ตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง ก่อนจะน าส่ง ส านักงานเลขานุการ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ต่อไป 
 การแก้ไขบัตรประวัติ มี 2 กรณี คือการแก้ไขทั่วไป และการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด 
 ในการแกไ้ขข้อความในบัตรประวัติ ห้าม ขดู ลบด้วยยางลบหรือป้ายด้วยยาลบหมึก ให้ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความแล้วเขียนใหม่ด้วยปากกา และต้องลงนามก ากับโดยผู้ที่แก้ไขและหัวหน้าส่วนราชการผู้ลงนามรับรอง
ในบัตรประวัติทุกครั้งที่มีการแก้ไข ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28 ลงวันที่ 15 กันยายน 
2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหม่และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
 1. การแก้ไขโดยทั่วไป ต้องมีเอกสารอ้างอิงที่เชื่อถือได้ มาประกอบค าร้องขอแก้ไข ให้เสนอไป
ตามล าดับขั้นการบงัคบับัญชา และให้นายก อบจ. อบต. เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแก้ไขลงบันทึกใน
บัตรประวัติได้ แล้วให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. การแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด มีความส าคัญมากเพราะเกี่ยวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแก้ไขจะ
ขึน้กับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบ าเหน็จบ านาญ จึงยากกว่ากรณีท่ัวไปต้องมี
เอกสารอ้างอิงของทางราชการที่เชื่อถือได้ เช่น ใบเกิด ทะเบียนบ้านที่ถูกต้อง ชัดเจน ไม่มีรอยขูดลบหรือมี
ต าหนิมีการแก้ไขที่ไมถู่กต้อง มาประกอบค าร้องขอแก้ไข เสนอไปตามล าดับขัน้การบังคับบัญชาและเม่ือได้รับ
อนุมัติกจากเจ้าหน้าที่ควบคุมเกษียณอายุ คือผู้ว่าราชการจังหวัด(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
แก้ไข วัน เดือน ปีเกดิ ในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ.2548 ข้อ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2500 ม.22) แล้ว พนักงานประวัติจึงแก้ไขลงบันทึกในบัตรประวัติได้ แล้วให้
เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับ ในส่วนที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติข้าราชการ/พนักงาน อปท. ช ารุดสูญหาย 
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 การด าเนินการบัตรประวัติช ารุดสูญหาย แบ่งเป็น 2 กรณี 
 1. บัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน 
 พนักงานประวัติ(ปลัด อปท.) ตรวจสอบในส่วนที่ช ารุดเสียหายแล้ว ท าบันทึกรายงานความเสียหาย 
ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
  1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติ หรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับ การขอรับ
เครื่องราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่
รวบรวมมา ไปยัง ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด และสถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวม
หลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา อนุมัติคักลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายต่อไป  
 1.2 เมือ่ไม่สามารถค้นหาส าเนาเอกสาร หรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงาน
ท้องถิ่นจังหวัด เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมได ้
ไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
 1.3 เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่ช ารุดและไม่สามารถหาได้จากที่อ่ืนใดตาม
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในส่วนที่ช ารุดจากบัตร
ประวัติชุดทีน่ าส่งไปเก็บรักษาไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือ
ได ้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพจิารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในส่วนที่ช ารุดเสียหายได้ 
 กรณีบัตรประวัติช ารุดเสียหายบางส่วน เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการให้บันทึกบัตรประวัติ
ส่วนที่เสียหายขึ้นใหม่แล้ว ให้พนักงานประวัติท าการบันทึกส่วนที่เสียหายลงในบัตรประวัติ แล้วให้เจ้าของ
ประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนามก ากับในส่วนที่เพ่ิมเติมขึ้นใหม่  
 2. บัตรประวัติสูญหายทั้งฉบับ 
 พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติที่สูญหาย แล้วท าบันทึกรายงานให้ผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ แล้วด าเนินการ ดังนี้ 
  2.1 ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและพฤติการณ์
ที่เอกสารสูญหาย โดยให้มีรายงานประจ าวันรับแจ้งความของพนักงานสอบสวนเป็นหลักฐานประกอบในการ
ด าเนินการต่อไป 
  2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายเอกสารซึ่งอาจมีอยู่กับเจ้าของ
ประวัติหรือหน่วยงานที่เคยใช้ส าเนาบัตรประวัติในการด าเนินการ เช่น การสมัครสอบเลื่อนระดับการขอเครื่อง
ราชฯ เป็นต้น เมื่อรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่ได้แล้ว ให้พนักงานประวัติบันทึกขอตรวจสอบข้อมูลที่รวบรวมนั้น 
ไปยัง ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดและสถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่
เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติใหม่ 
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  2.3 เมื่อไม่สามารถค้นหาส าเนาเอกสารหรือภาพถ่ายบัตรประวัติใดๆ ได้แล้ว ให้พนักงาน
ประวัติท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดที่น าส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงานท้องถิ่นจงัหวัด 
ให้พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่มีอยู่บันทึกขอตรวจสอบข้อมูลไปยัง สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้
พนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ท าบันทึกเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติ
ขึน้ใหม่ 
  2.4  เมื่อส านักงานท้องถิ่นจังหวัดไม่มีบัตรประวัติที่สูญหายและไม่สามารถหาได้จากท่ีอ่ืนใด 
ข้อ 1.1 และ 1.2 แล้ว ให้ขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยท าบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดที่น าส่งไปเก็บรักษา
ไว้ที่ สถ. เมื่อได้รับหนังสือตอบแล้วให้พนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานที่เชื่อถือได้ ท าบันทึกเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่น พิจารณาอนุมัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ 
 กรณีบตัรประวัติสูญหายทั้งฉบับ เมื่อผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติการจัดท าบัตรประวัติข้นใหม่ให้นพักงาน
ประวัติจัดท าบัตรประวัติขึ้นใหม่ โดยมีใจความถูกต้องตรงกันให้เจ้าของประวัติและผู้บริหารท้องถิ่นลงนาม
ก ากับทุกชุด  

การให้โอนพนักงานเทศบาล 
 

 

ผู้ขอโอนยื่นค าร้องขอโอน

ส่วนราชการต้นสังกัดของผู้ขอโอน
จัดท าบันทึกแจ้งประสานงานการ
เจ้าหน้าที่พร้อมแนบค าร้องขอโอน

จัดส่งหนังสือแจ้งประสานการ
ขอโอนไปยังหน่วยงานที่
ประสงค์จะขอโอนไปสังกัด

หน่วยงานที่รับโอนแจ้งประสานการ
รับโอนว่ายินดีและประสานวนัที่รับ
โอนและวันที่พ้นจากต าแหน่งที่
เทศบาล(วันเดียวกัน)

เมื่อรับหนังสือรับโอนจาก
หน่วยงานที่จะรับโอนแล้ว 
ด าเนินการเสนอขอความ
เห็นชอบต่อ ก.ท.จ.นภ.

ออกค าสั่งให้โอน และรายงาน
ค าสั่งต่อ ก.ท.จ.นภ.และ
หน่วยงานที่รับโอน

หน่วยงานที่รับโอนแจ้งพนักงาน
เทศบาลให้รายงานตัว
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การใหย้้ายพนักงานเทศบาล 

 
 

ผู้ขอย้ายจัดท าบันทึกขอย้ายเสนอส่วนราชการ
ต้นสังกัด

งานการเจ้าหน้าที่บันทึกเสนอต าแหน่งว่างที่จะให้
ย้ายและเสนอต่อนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา

เสนอขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.นภ. ใน
การให้ย้าย(หลังจากนายกเทศมนตรี
เห็นสมควรให้ย้าย)

จัดท าค าสั่งให้ย้าย

ผู้ขอย้ายไปรายงานตัวส่วนราชการท่ี
ไปสังกัดใหม่
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การสรรหาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานต าแหน่งว่างและขออนุมัตสิรรหา 

จัดท าประกาศรับสมัครและประชาสัมพันธ์(ไม่
น้อยกว่า5วันท าการ) 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาไม่น้อยกว่า 3คน 

รับสมคัร(ไม่น้อยกว่า 7วันท าการ)และ
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบและก าหนดวันสอบ 

ออกข้อสอบ/สอบข้อเขียน/สอบสมัภาษณ/์
ตรวจข้อสอบ 

ประกาศผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรและขึ้น
บัญชีเพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง 

ขออนุมัติ ก.ท.จ.นภ. เพื่อท าสญัญาจ้าง 

ออกค าสั่งแต่งตั้งพนักงานจ้าง จัดท าประวัติและ
ท าสัญญาจ้าง 


