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การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ/ท่ัวไป 

1.จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจาง 

2. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 



3. จัดทําบันทกึขอความขออนุมัติประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 

4. ประกาศรับสมัครไมนอยกวา 5 วันทําการ 

5. เปดรับสมัครไมนอยกวา 7 วันทําการ 

6. สงประกาศการรับสมัครถงึ นายกเทศมนตรี / นายกอบต./สมาชิกสภาอบต./กํานัน/ผูใหญบาน 

7. บันทึกขอความประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 

8. ดําเนินการสรรหาและเลอืกสรร 

 พนักงานจางตามภารกิจ 

 - ทดสอบภาคความรูความสามารถทั่วไป 

 - ทดสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 

 - สมัภาษณ 

 พนักงานจางทั่วไป 

 - สมัภาษณ 

9. ประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลอืกสรร 

 พนักงานจางตามภารกิจ 

 - จัดทําบันทึกขอความประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - ประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - ประกาศขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลอืกสรร 

 - จัดทําคําสั่งจาง 

 - จัดทําสญัญาจาง 

 - ขอรับความเห็นชอบการจางตอประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ประกอบดวย 

1. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 

2. สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลอืกสรร 

                                                              2 

3. สําเนาแผนอัตรากําลัง 

4.  สําเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 

5.  สําเนาวุฒิการศึกษา 

6.  สําเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจางพนักงานจาง 

7.  สําเนาประกาศขึ้นบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

8. สําเนาภาระคาใชจาย 

 - รอ มติ คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ 

 - จัดทําสัญญาจาง 

 พนักงานจางทั่วไป 

 - จัดทําบันทึกขอความประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรร 



 - ประกาศรายช่ือผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - จัดทําคําสั่งจาง 

 - จัดทําสญัญาจาง 

 - รายงานการจางใหประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
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การรับโอนพนกังานสวนตําบล/พนักงานเทศบาล 

1. ตอบรับหนังสือขอโอน (ยาย) 

2. จัดทําหนังสอืประสานการโอน (ยาย)  

3. จัดทําหนังสือขอรับความเห็นชอบรับโอน (ยาย) ตอประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 

 ประกอบดวย 

 - สําเนาหนังสอืขอโอน (ยาย) 

 - สําเนาหนังสอืรับโอน (ยาย) 

 - สําเนาหนังสือประสานการโอน (ยาย) 

 - บัญชีขอความเห็นชอบรับโอน (ยาย) 

 - กรอบแผนอัตรากําลัง 3 ป 

 - ภาระคาใชจาย (ขอ 9) 
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การเลื่อนขัน้พนักงานสวนตําบล/พนักงานคร ู

1. จัดทําบันทกึขอตกลงการปฏิบัติราชการตนรอบการประเมิน 

2.ประกาศหลกัเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3. แตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ 

4. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

5. สรุปผลการประเมินใหนายกองคการบริหารสวนตําบล/นายกเทศมนตร ี

6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

7. ประกาศรายช่ือพนักงานสวนตําบลที่มีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

8.ทําบัญชีสรุปการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 - เอกสาร แบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ 

 - เอกสาร แบบ 2 

 - เอกสารแบบ 5/1 ,แบบ 5/2 

 - บัญชีแสดงวันลา 

9. จัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 



10. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล/พนักงานครู ตอประธานคณะกรรมการพนักงานสวน

ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเลื่อนขั้นฯ 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นฯ 

 - สําเนาแบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ, แบบ 2 

 - สําเนาแบบ 5/1 , แบบ 5/2 

 - สําเนาบัญชีสรุปการเลื่อนขั้น 

 - สําเนาบัญชีแสดงวันลา 

 - สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและบัญชีแนบทายคําสั่ง 

11.บันทึกการเลื่อนขั้น ใน ก.พ.7 
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เลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 

1. จัดทําบันทกึขอตกลงการปฏิบัติราชการตนรอบการประเมิน 

2.ประกาศหลกัเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3. แตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ 

4. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 

5. สรุปผลการประเมินใหนายกองคการบริหารสวนตําบล/นายกเทศมนตรี 

6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

7. จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน 

8. รายงานผลการเลื่อนคาตอบแทน ตอประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน 

 - สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนาคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการเลื่อนคาตอบแทน 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนคาตอบแทน 

 - สําเนาบัญชีแสดงวันลา 
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การตอสัญญาจางพนักงานจางตามภารกิจ/ทั่วไป 

พนักงานจางตามภารกิจ 

1. จัดทําคําสั่งจาง 

2. จัดทําสญัญาจาง 

3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

4. ขอความเหน็ชอบตอสัญญาจางตอประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งจาง 

 - สําเนาบัญชีขอความเห็นชอบ 

 - นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

 - แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง 

 - สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป  

พนักงานจางทั่วไป  

1. จัดทําคําสั่งจาง 

2. จัดทําสญัญาจาง 

3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

4. รายงานการตอสัญญาจางตอประธานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งจาง 

 - นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

 - แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง 

 - สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 
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การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ 

1. ขาราชการสวนทองถ่ิน 

 1.1 ผูขอพระราชทานฯจะตองปฏิบัติงานมาแลว นับต้ังแตวันที่บรรจุ จนถึงวันที่  28 พฤษภาคม                           

ไมนอยกวา  5 ป (ผูที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ ใหเวนการขอในปถัดไป) 

2. ผูบริหารทองถ่ินและสมาชิกสภาทองถ่ิน 

 2.1 จะตองดํารงตําแหนงใดตําแหนงหน่ึงหรือหลายตําแหนงตอเน่ืองไมนอยกวา 3 ป (นับถึง 28 พ.ค.)                                                 

หรือไมตอเน่ืองไมนอยกวา 5 ป และใหขอเริ่มตนในช้ันตราที่กําหนดไว ไมสามารถขอขามช้ันตราได 

3. ลูกจางประจํา 

 3.1 จะตองปฏิบัติงานมาแลว นับถึงวันบรรจุจนถึงวันที่ 28 พ.ค. ไมนอยกวา 8 ป 

 3.2 ตองเปนลูกจางหมวดฝมือ/ฝมือพิเศษระดับตน/ฝมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอ่ืนๆที่มีช่ือเหมือน

ตําแหนงของขาราชการ 

 3.3 คาจางไมเกิน 15,050 บาท เริ่มขอ บ.ม.  แตถาเกินกวา 15,050 บาทเริ่มขอช้ัน บ.ช. 

 3.4  กรณีขอพระราชทานฯช้ันที่สูงขึ้น จะตองไดรับเครื่องราชฯช้ันกอนหนามาแลวไมนอยกวา 5 ป 

นับต้ังแตวันที่ไดรับจนถึงวันที่ 28 พ.ค.(กรณีขอช้ันที่สูงขึ้นจะตองไดรับช้ันกอนวันที่ 5 ธ.ค.) 
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