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การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ           /ทั่วไป 
1. จัดทําบันทึกข้                  งตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ ง 
2. จัดทําคําสั่งแตง   ง                                 ง   าง 
3. จัดทําบันทึกข                                                   ง   าง 
4. ประกาศรับสมัครไม อยกว  5 วันทําการ 
5. เป           น ย  า 7 วันทําการ 
6. สง                   ึง นายกอบต./                       ใ ญบ   
7. บันทึกข             ย      มีสิทธิเข                        
8. ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานจ            
- ทดสอบภาคความรู                 
- ทดสอบภาคความรู                     ง 
- สัมภาษณ 
พนักงานจ         
- สัมภาษณ 

9. ประกาศรายชื่อผู านการสรรหาและเลือกสรร 
พนักงานจ            
- จัดทําบันทึกข             ย      ผ                      
- ประกาศรายชื่อผู านการสรรหาและเลือกสรร 
- ประกาศข้ึนบัญชีผู านการสรรหาและเลือกสรร 
- จัดทําคําสั่งจ ง 
- จัดทําสญญาจ ง 
- ขอรับความเห็นชอบการจ ง อประธานคณะกรรมการพนักงานส        (ก.อบต.จังหวัด) ประกอบด ย 

1. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 
2. สําเนาคําสั่งแตง   ง                                     
3. สําเนาแผนอัตรากําลัง 
4. สําเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
5. สําเนาวุฒิการศึกษา 
6. สําเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจ ง    ง   าง 
7. สําเนาประกาศข้ึนบัญชีผู านการสรรหาและเลือกสรร 
8. สําเนาภาระค ใ จ ย 

- รอ มติ คณะกรรมการพนักงานส        (ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ 
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- จัดทําสัญญาจ ง 
พนักงานจ         
- จัดทําบันทึกข                    ผ น                    
- ประกาศรายช่ือผู านการสรรหาและเลือกสรร 
- จัดทําคําสั่งจ ง 
- จัดทําสัญญาจ ง 
- รายงานการจ งใ ประธานคณะกรรมการพนักงานส น      (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
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การรับโอนพนักงานส       /พนักงานครู 

1. ตอบรับหนังสือขอโอน (ย ย) 

2. จัดทําหนังสือประสานการโอน (ย ย) 

3. จัดทําหนังสือขอรับความเห็นชอบรับโอน (ย ย) ต                     ง   วนตําบล 

ประกอบด ย 

- สําเนาหนังสือขอโอน (ย ย) 

- สําเนาหนังสือรับโอน (ย ย) 

- สําเนาหนังสือประสานการโอน (ย ย) 

- บัญชีขอความเห็นชอบรับโอน (ย ย) 

- กรอบแผนอัตรากําลัง 3 ป 

- ภาระค ใ จ ย (ข  9) 

 
 
 
 
 
 
 
 



-4- 

การเล่ือนขั้นพนักงานส่วนตําบล/พนักงานครู 

1. จัดทําบันทึกข    ง                 นรอบการประเมิน  

2.ประกาศหลักเกณฑ                                    

3. แตง   ง                  ง                 
4. แตง   ง                            ง        

5. สรุปผลการประเมินให  ย  ง การบริหารส       /นายกเทศมนตรี 

6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

7. ประกาศรายชื่อพนักงานส                        ง   ย ในระดับดีเด  

8. ทําบัญชีสรุปการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

- เอกสาร แบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ 

- เอกสาร แบบ 2 

- เอกสารแบบ 5/1 ,แบบ 5/2 

- บัญชีแสดงวันลา 

9. จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

10. รายงานผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส       /พนักงานครู ต                     ง   วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ

ประกอบด ย 

- สําเนาคําสั่งแตง   ง          กลั่นกรองฯ 
- สําเนาคําสั่งแตง   ง                      

- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนข้ันฯ 

- สําเนาแบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ, แบบ 2 

- สําเนาแบบ 5/1 , แบบ 5/2 

- สําเนาบัญชีสรุปการเลื่อนข้ัน 

- สําเนาบัญชีแสดงวันลา 

- สําเนาคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและบัญชีแนบท ย      ง 

11.บันทึกการเลื่อนข้ัน ใน ก.พ.7 
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เลื่อนค าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
1. จัดทําบันทึกข    ง                 นรอบการประเมิน 
2.ประกาศหลักเกณฑ                         ิบัติราชการ 

3. แตง   ง                  ง                 
4. แตง   ง                        าตอบแทน 
5. สรุปผลการประเมินให  ย  ง การบริหารส       /นายกเทศมนตรี 

6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

7. จัดทําคําสั่งเลื่อนค        

8. รายงานผลการเลื่อนค        ต                     ง   วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ประกอบด ย 

- สําเนาคําสั่งการเลื่อนค        
- สําเนาคําสั่งแตง   ง                  ง  

- สําเนาคําสั่งแตง   ง                 าตอบแทน 

- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

- สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนค        

- สําเนาบัญชีแสดงวันลา 
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การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป 

1. จัดทําคําสั่งจ้าง 

2. จัดทําสญญาจ ง 

3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ ง 

4. ขอความเห็นชอบต   ญญ  างต                     ง   วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประกอบด ย 

- สําเนาคําสั่งจ ง 
- สําเนาบัญชีขอความเห็นชอบ 

- นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ ง 

- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจ ง 

- สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 

พนักงานจ         

1. จัดทําคําสั่งจ ง 

2. จัดทําสญญาจ ง 

3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ ง 

4. รายงานการต   ญญ  างต                     ง   วนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประกอบด ย 

- สําเนาคําสั่งจ ง 

- นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ ง 

- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจ ง 

- สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 
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การขอเครื่องราชออสริยาภรณ 

1. ข   ช   สวนทอ ถิิ่น  
1.1 ผู                องปฏิบัติงานมาแล   นับตั้งแต            จนถึงวันท่ี 28 พฤษภาคม ไม อยกว  5 ป (ผู     รับพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ ให  นการขอในป     ) 

2. ผู       องถิ่นและสมาชิกสภาทอ ถ    
2.1 จะต ง    ง      งใดตําแหนง    ง       ย      งต      ง  น ย  า 3ปี (นับถึง 28 พ.           อเนื่องไม อยกว  5 ป 

และให        นในชั้นตราที่กําหนดไว ไม         ามชั้นตราได 

3. ลูกจ         
3.1 จะต ง       ง      ว นับถึงวันบรรจุจนถึงวันที่ 28 พ.ค. ไม อยกว  8 ป 

3.2 ต ง  นลูกจ ง   ดฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดับต้น/ฝีมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอื่นๆ ที่มีชื่อตําแหน งของข้าราชการ 

3.3  ค  างไม     15,050 บาท เริ่มขอ บ.ม. แต าเกินกว  15,050 บาทเริ่มขอชน บ.ช. 
3.4 กรณีขอพระราชทานฯ ชั้นท่ีสูงข้ึน จะต ง  รับเครื่องราชฯชั้นก    ามาแล   น ย  า 5 ป นับตั้งแต        รับจนถึงวันท่ี 28  

พ.                  ง        ง  รับชั้นก         5 ธ.ค.) 
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การรายงานข้อมูลต่างๆ 
 1.ิรายงานข้อมูลทะเบียนประวัติคอมพิวเตอร์ 
 2.ิรายงานตําแหน่งผู้บริหารว่างเกินิ60ิวัน 
 3.ิรายงานข้อมูลกําลังคนภาครัฐประจําปี  
 4.ิอ่ืนๆิ 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


