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1 
การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป 

1. การท าบันทึกข้อความขออนุมัติสรรหาและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
3. ประกาศรับสมัครไมน่้อยกว่า 5 วันท าการ 
4. ปิดรับสมัครไมน่อ้ยกว่า 7 วันท าการ 
5. ส่งประกาศการรับสมัครถึง นายกเทศมนตรี / นายกอบต./สมาชิกสภาอบต./ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
6. บันทึกข้อความประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
7. ด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 

พนักงานจา้งตามภารกิจ   
- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป   
- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง   
- สัมภาษณ์  

 พนักงานจา้งทั่วไป   
- สัมภาษณ์  

8. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ  
 - จัดท าบันทึกข้อความรายงานรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
 - ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร   
- ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  

 ส่งรายชื่อขอรับความเห็นชอบการจ้างต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประกอบด้วย  
1. ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร                                                                
3. ส าเนาแผนอัตราก าลัง   3 ปี 
4.  ส าเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร  
5.  ส าเนาวุฒิการศึกษา  
6.  ส าเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจ่างพนักงานจ้าง  
7.  ส าเนาประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร  
8. ส าเนาภาระค่าใช้จา่ย  

 - รอ มติ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ   
 - จัดท าค าสั่งจ้าง  
 - จัดท าสัญญาจ้าง  
 - รายงานการจ้างใหป้ระธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
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การรับโอนพนักงานส่วนต าบล/พนักงานเทศบาล 
 

 1. ตอบรับหนังสือขอโอน (ย้าย) 
 2. จัดท าหนังสือประสานการโอน (ย้าย)   
3. จัดท าหนังสือขอรับความเห็นชอบรับโอน (ย้าย) ต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล   
ประกอบด้วย  
 -  ส าเนาหนังสือขอโอน (ย้าย)  
 - ส าเนาหนังสือรับโอน (ย้าย)  
 - ส าเนาหนังสือประสานการโอน (ย้าย)  
 - บัญชีขอความเห็นชอบรับโอน (ย้าย)   
 - กรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
  - ภาระค่าใช้จา่ย (ขอ้ 9) 
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การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
  1. จัดท าบันทกึข้อตกลงการปฏิบัติราชการต้นรอบการประเมิน  
 2.ประกาศหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล 

 -บันทึกข้อความแจ้งค าสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
       -บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
            -สรุปการพิจารณาผลการประเมินฯจากคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
 4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
 -บันทึกข้อความแจ้งค าสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
          -บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  
          -สรุปการพิจารณาผลการประเมินฯจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเสนอต่อ นายกองคการ- 
           บริหารสว่นต าบล  เพ่ือประกอบการพิจารณาในการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ  
 5. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบล  
 6. ประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น  
 7. บันทึกข้อความแจ้งผลการประเมินฯให้พนักงานส่วนต าบลลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินฯ 
 8.  ท าบัญชีสรุปการเลื่อนขั้นเงินเดือน   

  - เอกสาร แบบ 1   
 - เอกสาร แบบ 2   

  - บัญชีแสดงวันลา  
9. จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล 
10. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วน ต าบล 
      (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบด้วย  
      - ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนและบัญชีแนบทายค าสั่ง 

  - ส าเนาแบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ, แบบ 2  
  - ส าเนาแบบ 5/1 , แบบ 5/2   

    - ส าเนาบัญชีสรุปการเลื่อนขั้น  
     - ส าเนาบัญชีแสดงวันลา   
11.บันทึกการเลื่อนขั้น ใน ระบบ  และ ก.พ.7 
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การเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
  1. จัดท าบันทกึข้อตกลงการปฏิบัติราชการต้นรอบการประเมิน  
  2.ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
  3. แตง่ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติงานพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
     -บันทึกข้อความแจ้งค าสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
     -บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
     -สรุปการพิจารณาผลการประเมินฯจากคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
  4. แตง่ตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนฯ 
       -บันทึกข้อความแจ้งค าสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
       -บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน  
        -สรุปการพิจารณาผลการประเมินฯจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 ให้นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล เพ่ือประกอบการพิจารณาในการเลื่อนเงินเดือนฯ  
 5. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  
 7. แจ้งผลการประเมินฯให้พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินฯ 
 8.ท าบัญชีสรุปการเลื่อนขั้นเงินเดือน   

 - เอกสาร การค านวณเงินเดือน   
            - บัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือน 

 - บัญชีแสดงวันลา  
9. จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
10. รายงานผลการเลื่อนขเงินเดือนพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล ต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วน 
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบด้วย  
     - ส าเนาค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 

 - ส าเนาเอกสาร การค านวณเงินเดือน   
            - ส าเนาบัญชีแสดงการเลื่อนเงินเดือน 
     - ส าเนาบัญชีแสดงวันลา   
11.บันทึกการเลื่อนเงินเดือน ใน ระบบ  และ ก.พ.7 
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เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
 1. จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการต้นรอบการประเมิน  
2.ประกาศหลักเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  
3. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง 
     -บันทึกข้อความแจ้งค าสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 
      -บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
      -สรุปการพิจารณาผลการประเมินฯจากคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนงานพนักงานจ้างตามภารกิจ  
     -บันทึกข้อความแจ้งค าสั่งและเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
     -บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน   
     -สรุปการพิจารณาผลการประเมินฯจากคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
 ให้นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล เพ่ือประกอบการพิจารณาในการเลื่อนค่าตอบแทนฯ  
5.แจ้งผลการประเมินฯให้พนักงานจ้าง  ลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมินฯ 
6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติงานพนักงานจ้าง  
7. จัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทน  
8. รายงานผลการเลื่อนค่าตอบแทน ต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
 ประกอบด้วย   

- ส าเนาค าสั่งการเลื่อนค่าตอบแทน  
 - ส าเนาค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  
 - ส าเนาค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการเลื่อนค่าตอบแทน  

  - ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ  
 - ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนค่าตอบแทน 
  - ส าเนาบัญชีแสดงวันลา 
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การตอ่สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ/ทั่วไป  
พนักงานจา้งตามภารกิจ  
  1. จัดท าค าสั่งจ้าง  

2. จัดท าสัญญาจ้าง  
3. จัดท านโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  
4. ขอความเหน็ชอบต่อสัญญาจ้างต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

 ประกอบด้วย   
   - ส าเนาค าสั่งจ้าง 

  - ส าเนาบัญชีขอความเห็นชอบ  
   - นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

  - แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง   
  - ส าเนาแผนอตัราก าลัง 3 ปี 

 พนักงานจา้งทั่วไป   
1. จัดท าค าสั่งจ้าง  
2. จัดท าสัญญาจ้าง  
3. จัดท านโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
 4. รายงานการต่อสัญญาจ้างต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

 ประกอบด้วย   
 - ส าเนาค าสั่งจ้าง   
- นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง   
- แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง  

  - ส าเนาแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
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การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ข้าราชการส่วนท้องถิน่ 

 1.1  ผู้ขอพระราชทานฯจะต้องปฏิบัติงานมาแล้ว นับตั้งแต่  วันที่บรรจุ จนถึงวันที่ 28 พฤษภาคม                           
ไมน่้อยกว่า  5 ปี (ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ให ้เว้นการขอในปีถัดไป) 
 2. ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น   

2.1 จะตอ้งด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งหรือหลายต าแหน่งตอ่เนื่องไม่น้อยกว่า 3 ปี (นับถึง 28 พ.ค.)                                 
หรือไมต่่อเนื่องไม่น้อยกว่า 5 ปี และให้ขอเริ่มต้นในชั้นตราที่ก าหนดไว้ ไมส่ามารถขอข้ามชั้นตราได้  
3. ลูกจ้างประจ า  
  3.1 จะตอ้งปฏิบัติงานมาแล้ว นับถึงวันบรรจุจนถึงวันที่ 28 พ.ค. ไม่น้อยกว่า 8 ปี   

3.2 ต้องเป็นลูกจ้างหมวดฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดับต้น/ฝีมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอ่ืนๆที่มีชื่อเหมือน 
ต าแหน่งของขา้ราชการ  

 3.3 ค่าจ้างไมเ่กิน 15,050 บาท เริ่มขอ บ.ม.  แต่ถ้าเกินกว่า 15,050 บาทเริ่มขอชนั้ บ.ช.   
3.4  กรณีขอพระราชทานฯชั้นที่สูงขึ้น จะต้องได้รับเครื่องราชฯชั้นก่อนหน้ามาแล้วไม้น้อยกว่า 5 ปี นับตั้งแต่

วันที่ได้รับจนถึงวันที่ 28 พ.ค.(กรณีขอชั้นที่สูงขึ้นจะต้องได้รับชั้นก่อนวันที่ 5 ธ.ค.)  
   
 
การรายงานข้อมูลต่างๆ 

1. การรายงานทะเบียนประวัติด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
2. รายงานต าแหน่งผู้บริหารว่างเกิน   60 วัน 
3. รายงานข้อมูลก าลังคนภาครัฐประจ าปี 
4. อ่ืนๆ  

-ลงข้อมูลระบบ  E-laas 
-ลงระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น  URL 
-ลงข้อมูลทะเบียนประวัติ 
-บันทึกทะเบียนประวัติ  ก.พ. 7 

 


