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การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป 
1.จัดทาํบนัทกึข้อความขออนุมัติแต งต้ังคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
2. จัดทาํคําส่ังแต งต้ังคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
3. จัดทาํบนัทกึข้อความขออนุมัติประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
4. ประกาศรับสมัครไม น อยกว า 5 วันทาํการ 
5. เปิดรับสมัครไม น้อยกว า 7 วันทาํการ 
6. ส งประกาศการรับสมัครถึงนายกเทศมนตรี / นายกอบต./สมาชิกสภาอบต./กํานัน/ผู้ใหญ บ้าน 
7. บนัทกึข้อความประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

8. ดาํเนินการสรรหาและเลอืกสรร 
 

พนักงานจ ้างตามภารกิจ 
- ทดสอบภาคความรู ้ความสารถทั่วไป  
- ทดสอบภาคความรู ้ความสามารถเฉพาะตําแหน  ง  
- สัมภาษณ   
พนักงานจ ้างทั่วไป 
- สัมภาษณ   

9. ประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานจ ้างตามภารกิจ 
- จัดทาํบนัทกึข ้อความประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศขึ้นบญัชีผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- จัดทาํคําส่ังจ ้าง  
- จัดทาํสัญญาจ ้าง  
- ขอรับความเหน็ชอบการจ ้างต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)      

ประกอบด ้วย 
1. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ประการ  
2. สําเนาคําส่ังแต  งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร
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3. จัดทาํบนัทึกข ้อความขออนุมัติประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ ้าง 

 
4. ประกาศรับสมัครไม  น ้อยกว  า 5 วันทาํการ 

 
5. เป ิดรับสมัครไม  น ้อยกว  า 7 วันทาํการ 

 
6. ส  งประกาศการรับสมัครถึงนายกเทศมนตรี / นายกอบต./สมาชิกสภาอบต./กํานัน/ผู ้ใหญ  บ ้าน 

 
7. บนัทกึข ้อความประกาศรายชือ่ผู ้มีสิทธิเข ้ารับการสรรหาและเลือกสรร 

 
8. ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 
พนักงานจ ้างตามภารกิจ 
- ทดสอบภาคความรู ้ความสามารถทั่วไป  
- ทดสอบภาคความรู ้ความสามารถเฉพาะตําแหน  ง  
- สัมภาษณ    
พนักงานจ ้างทัว่ไป 
- สัมภาษณ   

10. ประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานจ ้างตามภารกิจ 
- จัดทาํบนัทกึข ้อความประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศขึ้นบญัชีผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- จัดทาํคําส่ังจ ้าง  
- จัดทาํสัญญาจ ้าง  
- ขอรับความเหน็ชอบการจ ้างต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ประกอบด ้วย 
1. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ี  
2. สําเนาคําส่ังแต  งต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  
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3. สําเนาแผนอัตรากําลัง 
4. สําเนาประกาศรับสมัครบคุคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
5. สําเนาวุฒิการศึกษา 
6. สําเนาแบบรายงานขอความเหน็ชอบจ ้างพนักงานจ ้าง 
7. สําเนาประกาศขึ้นบญัชีผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
8. สําเนาภาระค  าใช ้จ  าย 

- รอ มติ คณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด ) เหน็ชอบ 
- จัดทาํสัญญาจ ้าง 
พนักงานจ ้างทัว่ไป 
- จัดทาํบนัทกึข ้อความประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศรายชื่อผู ้ผ  านการสรรหาและเลือกสรร 
- จัดทาํคําส่ังจ ้าง 
- จัดทาํสัญญาจ ้าง 
- รายงานการจ ้างให ้ประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)ทราบ 
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การรบัโอนพนักงานส  วนตําบล/พนักงานเทศบาล 
 
1. ตอบรับหนังสือขอโอน (ย ้าย) 
 
2. จัดทาํหนังสือประสานการโอน (ย ้าย) 
 
3. จัดทาํหนังสือขอรับความเหน็ชอบรับโอนต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล(ย ้าย)  

ประกอบด ้วย 
- สําเนาหนังสือขอโอน (ย ้าย)  
- สําเนาหนังสือรับโอน (ย ้าย) 
- สําเนาหนังสือประสานการโอน (ย ้าย) 
- บญัชีขอความเหน็ชอบรับโอน (ย ้าย) 
- กรอบแผนอัตรากําลัง 3 ป ี  
- ภาระค  าใช ้จ  าย (ข ้อ 9) 
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การเลื่อนข้ันพนักงานส  วนตําบล/พนักงานคร ู
 
1. จัดทาํบนัทกึข ้อตกลงการปฏิบติัราชการต ้นรอบการประเมิน 

2.ประกาศหลักเกณฑ  และวิธีการประเมินผลการปฏิบติัราชการ 

3. แต  งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการปฏิบติัราชการ 
4. แต  งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 
5. สรุปผลการประเมินให ้นายกองค  การบริหารส  วนตําบล/นายกเทศมนตรี 
6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบติัราชการ  
7. ประกาศรายชื่อพนักงานส  วนตําบลที่มีผลการปฏิบติังานอยู  ในระดับดีเด  น 
8.ทาํบญัชีสรุปการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

- เอกสาร แบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ 
- เอกสาร แบบ 2 
- เอกสารแบบ 5/1 ,แบบ 5/2 
- บญัชีแสดงวันลา 

9. จัดทาํคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน 
10. รายงานผลการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส  วนตําบล/พนักงานครูต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วน 
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบด ้วย 

- สําเนาคําส่ังแต  งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองฯ  
- สําเนาคําส่ังแต  งต้ังคณะกรรมการเล่ือนขั้นฯ 
- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 
- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเล่ือนขั้นฯ 
- สําเนาแบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ, แบบ 2 
- สําเนาแบบ 5/1 , แบบ 5/2 
- สําเนาบญัชีสรุปการเล่ือนขั้น 
- สําเนาบญัชีแสดงวันลา  
- สําเนาคําส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนและบญัชแีนบท ้ายคําส่ัง 

11.บนัทกึการเล่ือนขั้นใน.พ.7 
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เลื่อนคำตอบแทนพนักงานจ ้างตามภารกิจ 
 
1. จัดทาํบนัทกึข ้อตกลงการปฏิบติัราชการต ้นรอบการประเมิน 

2.ประกาศหลักเกณฑ  และวิธีการประเมินผลการปฏิบติัราชการ 

3. แต  งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการปฏิบติัราชการ 
4. แต  งต้ังคณะกรรมการพิจารณาเล่ือนค  าตอบแทน 
5. สรุปผลการประเมินให ้นายกองค  การบริหารส  วนตําบล/นายกเทศมนตรี 
6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
7. จัดทาํคําส่ังเล่ือนค  าตอบแทน  
8. รายงานผลการเล่ือนค  าตอบแทนต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
ประกอบด ้วย  

- สําเนาคําส่ังการเล่ือนค  าตอบแทน 
- สําเนาคําส่ังแต  งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 
- สําเนาคําส่ังแต  งต้ังคณะกรรมการเล่ือนค  าตอบแทน 
- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกล่ันกรองฯ 
- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเล่ือนค  าตอบแทน 
- สําเนาบญัชีแสดงวันลา  
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การต  อสัญญาจ ้างพนักงานจ ้างตามภารกิจ/ทั่วไป 
 
พนักงานจ ้างตามภารกิจ 
1. จัดทาํคําส่ังจ ้าง 
2. จัดทาํสัญญาจ ้าง  
3. จัดทาํนโยบายแผนงานโครงการการปฏิบติังานของพนักงานจ ้าง 
 
4. ขอความเหน็ชอบต  อสัญญาจ ้างต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ประกอบด ้วย 

- สําเนาคําส่ังจ ้าง 
- สําเนาบญัชีขอความเหน็ชอบ 
- นโยบายแผนงานโครงการการปฏิบติังานของพนักงานจ ้าง 
- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบติัราชการของพนักงานจ ้าง 
- สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ี 

พนักงานจ ้างทั่วไป 
1. จัดทาํคําส่ังจ ้าง 
2. จัดทาํสัญญาจ ้าง 
3. จัดทาํนโยบายแผนงานโครงการการปฏิบติังานของพนักงานจ ้าง 
4. รายงานการต  อสัญญาจ ้างต  อประธานคณะกรรมการพนักงานส  วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประกอบด ้วย 

- สําเนาคําส่ังจ ้าง 
- นโยบายแผนงานโครงการการปฏิบติังานของพนักงานจ ้าง 
- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบติัราชการของพนักงานจ ้าง 
- สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ี  
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การขอเครือ่งราชอิสรยิาภรณ   
 
1. ข ้าราชการส  วนท ้องถ่ิน  

1.1 ผู ้ขอพระราชทานฯจะต ้องปฏิบติังานมาแล ้ว นับต้ังแต  วันที่บรรจุ จนถึงวันที่ 28 ไม  น ้อยกว  า 5 ป ี   
(ผู ้ที่ได ้ รับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ให ้ เว ้นการขอในป ีถัดไป) 

2. ผู ้บรหิารท ้องถ่ินและสมาชิกสภาท ้องถ่ิน 
2.1 จะต ้องดํารงตําแหน  งใดตําแหน  งหนึ่งหรือหลายตําแหน  งต  อเนื่องไม  น ้อยกว  า 3 ป ี  (นับ 

หรือไม  ต  อเนื่องไม  น ้อยกว  าและให ้ขอเร่ิมต ้นในชั้นตราที่กําหนดไว ้ 5 ป ี  ไม  สามารถขอข ้ามชั้นตราได ้  
3. ลูกจ ้างประจํา 

3.1 จะต ้องปฏิบติังานมาแล ้วนับถึงวันบรรจุจนถึงวันที่ 28 พ.ค. ไม  น ้อยกว  า 8 ป ี  
3.2 ต ้องเป็นลูกจ ้างหมวดฝ ีมือ/ฝ ีมือพิเศษระดับต ้น/ฝ ีมือพิเศษระดับกลางและหมวดอื่นๆที่มีชื่อเหมือนตําแหน  งของ 
ข ้าราชการ 
3.3 ค  าจ ้างไม  เกิน 15,050 บาท เร่ิมขอ บ.ม. แต  ถ ้าเกินกว  า 15,050 บาทเร่ิมขอชั้น บ.ช.  
3.4 กรณีขอพระราชทานฯชั้นที่สูงขึ้น จะต ้องได ้รับเคร่ืองราชฯชั้นก  อนหน ้ามาแล ้วไม  น ้อยกว า 5 ป ี  นับต้ังแต  

วันที่ได ้รับจนถงึ28พ.ค.(กรณีขอชั้นที่สูงขึ้นจะต ้องได ้รับชั้นก  อนวันที่ 5 ธ.ค.)  
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