
 
 
 

 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของ 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

                                                    

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลยอดแกง ต าบลยอดแกง      
อ าเภอนามน จังหวัดกาฬสินธุ์ 

 

 

 

 



 

คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการท างานของนักทรัพยากรบุคคลและบุคคลที่รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก
และผู้ปฏิบัติงานร่วมได้รู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลา และยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลาที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน นอกจากนี้การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
และยังจ าเป็นต่อการเผยแพร่ให้บุคคลต่างๆทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจนขึ้น หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ทั้งนี้หากมี
ข้อผิดพลาดและข้อเสนอแนะประการใด ขอได้โปรดแจ้งงานบริหารงานบุคคล ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ยอดแกง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  

 

            งานบริหารงานบุคคล 
ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลยอดแกง 

        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานนักทรพัยากรบุคคล 

วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารงานทั่วไป องค์การบริหารส่วนต าบลยอดแกง เพ่ือใช้
ส าหรับเป็นแนวทางการท างานของกระบวนงานแต่ละประเภทด้านการบิหารงานบุคคล โดยระบุ ถึงขั้นตอนและ
รายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงาน โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

๑.เพ่ือให้การปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน 

๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานละบริหารจัดการล าดับงานให้เป็นไปตามแผนงาน
ที่ก าหนด 

๓. เพ่ือทราบกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น และเป็นอีกส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง 

๔. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมอส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได ้

 กรอบโครงสร้างส่วนราชการ องค์การบริหารส่วนตําบลยอดแกง 
 โครงสร้างการกําหนดส่วนราชการ 
  การกําหนดโครงสร้างส่วนราชการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลยอดแกง ได้วิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง จากภารกิจที่จะด าเนินการใน
แต่ละส่วนราชการในระยะเวลา ๓ ปีข้างหน้า ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการที่มีเท่าใด 
ในส่วนราชการนั้น จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงานเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และเพ่ือให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพละ
ประสิทธิผล โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมาบันทึกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง ๓ ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

กรอบอัตราก าลัง ๓  ปี  ระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕๖6  
องค์การบริหารส่วนต าบลยอดแกง 

  
 

ส่วนราชการ 

กรอบ
อัตรา 

กําลังเดิม 

กรอบอัตรากําลังใหม่ เพ่ิม / ลด หมายเหตุ 

๒๕๖๔ ๒๕๖๕ ๒๕๖๖ ๒๕๖๔ ๒๕๖๕ ๒๕๖๖ 

ปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่นกลาง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

รองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่นต้น) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

สํานักงานปลัด อบต.  

หัวหน้าส านักปลัด อบต.(นักบริหารงานท่ัวไป) 
(ระดับต้น) ๑ ๑ ๑ ๑ -                                                 - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

นักจัดการงานท่ัวไป (ปก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

นักทรัพยากรบุคคล (ปก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

นักวิชาการสาธารณสุข (ปก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

เจ้าพนักงานธุรการ (ปง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 

ผู้ช่วยนักบริหารงานท่ัวไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนิติกร ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยประชาสัมพันธ์ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 



พนักงานขับรถยนต ์ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานขับรถยนต ์ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานจ้างทั่วไป         

ภารโรง ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

คนงานท่ัวไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานท่ัวไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานท่ัวไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานท่ัวไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานท่ัวไป ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานขับเครื่องกลขนาดเบา(รถบรรทุกขยะ) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานประจ ารถขยะ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานประจ ารถขยะ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานประจ ารถขยะ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คนงานประจ ารถขยะ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานขับเครื่องกลขนาดเบา(รถบรรทุกขยะ) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานขับเครื่องกลขนาดเบา(รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์) ๑ ๑ ๑ ๑ -  - มีผู้ครองต าแหน่ง 

กองคลัง 

ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

นักวิชาการเงินและบญัชี (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ปก./ชก.)  ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานจ้างตามภารกจิ         

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 



ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

 
 

 

ส่วนราชการ 

กรอบอตัรา 

กําลังเดิม 

กรอบอัตรากําลังใหม่ เพ่ิม / ลด หมายเหตุ 

๒๕64 ๒๕65 ๒๕๖6 ๒๕64 ๒๕65 ๒๕๖6 

กองช่าง  

ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

นายช่างโยธา ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

พนักงานจ้างตามภารกจิ  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผูค้รองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนายช่างปะปา ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยนายช่างส ารวจ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

พนักงานจ้างทั่วไป         

พนักงานผลิตน้ าปะปา ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

พนักงานผลิตน้ าปะปา ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

กองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม (๐๘) 

ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ  
(นักบริหารงานการศึกษาต้น)  

๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

นักวิชาการศึกษา (ปก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

คร ู ๙ ๙ ๙ ๙ - - - สถ.จัดสรร 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน ๑ ๑ ๑ ๑ - - - สถ.จัดสรร 

หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ๑ ๑ ๑ ๑ - - - สถ.จัดสรร 

ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ๖ ๖ 

 

๖ ๖ - - - สถ.จัดสรร 



กองสวัสดิการสังคม         

ผู้อ านวยการกองสวสัดิการสังคม ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

นักสังคมสงเคราะห ์ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

พนักงานจ้างภารกจิ         

ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน ๑ ๑ ๑ ๑ - - - มีผู้ครองต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่าง 

หน่วยตรวจสอบภายใน         

นักวิชาการตรวจสอบภายใน ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ - - ก าหนดเพิ่ม 

รวมทั้งสิ้น ๗๕ ๗๔ ๗๕ ๗๕ - - -  

 

คู่มือการปฏิบัติงานนักทรัพยากรบุคคล 
 ๑.การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจ / ทั่วไป 
  ๑. การจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
  ๒. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการสรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
  ๓. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง 
  ๔. ประกาศรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
  ๕. เปิดรับสมัครไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
  ๖. ส่งประกาศรับสมัครถึง นายกเทศมนตรี /นายกอบต./สมาชิกสภาอบต./ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน 
  ๗. บันทึกข้อความประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาและเลือกสรร 
  ๘. ด าเนินการสรหาและเลือกสรร 
   พนักงานจ้างตามภารกิจ 

- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
- ทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่ง 
- สัมภาษณ์ 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
- สัมภาษณ์ 

๙. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและสรรหา พนักงานจ้างตามภากิจ 
 -    จัดท าบันทึกข้อความประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 -    ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 -    ประกาศข้ึนบัญชีผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 -    จัดท าค าสั่งจ้าง 



 -   จัดท าสัญญาจ้าง 
 -   ขอรับความเห็นชอบการจ้างต่อประธานีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. 

จังหวัด) ประกอบด้วย 
 ๑. ส าเนาแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
 ๒. ส าเนาค าสั่งแต่งคณะกรรมการการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร 
 ๓. แผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
 ๔. ส าเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อสรรหาและเลือกสรร 
 ๕. ส าเนาวุฒิการศึกษา 
 ๖. ส าเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจ้างพนักงานจ้าง 
 ๗. ส าเนาประกาศข้ึนบัญชีผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 ๘. ส าเนาภาระค่าใช้จ่าย 
 - รอ มติ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบ 
 - จัดท าสัญญา 
 พนักงานทั่วไป 
 - จัดท าบันทึกข้อความประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 - ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
 - จัดท าค าสั่งจ้าง 
 - จัดท าสัญญาจ้าง รายงานการจ้างให้ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. 

จังหวัด) ทราบ 
  ๒. การรับโอนพนักงานส่วนต าบล / พนักงานเทศบาล 
   ๑. ตอบรับหนังสือขอโอน (ย้าย) 
   ๒. จัดท าหนังสือประสานการโอน (ย้าย) 
   ๓. จัดท าหนังสือขอรับการเห็นชอบรับโอน (ย้าย) ต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ประกอบด้วย 
   - ส าเนาหนังสือขอโอน (ย้าย) 
   - ส าเนาหนังสือรับโอน (ย้าย) 
   - ส าเนาหนังสือประสานการโอน (ย้าย) 
   - บัญชีขอความเห็นชอบรับโอน (ย้าย) 
   - กรอบอัตราก าลัง ๓ ปี – ภาระค่าใช้จ่าย (ข้อ๙) 
  ๓. การเลื่อนข้ันพนักงานส่วนต าบล / พนักงานครู 
   ๑. จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการต้นรอบการประเมิน 
   ๒. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ๓. แต่งตั้งคณะกรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ 
   ๔. แต่งตั้งคณะกรรมการการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๕. สรุปผลการประเมินให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล/นายกเทศมนตรี 
   ๖. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
   ๗. ประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 



   ๘. ท าบัญชีสรุปการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    -  เอกสารแบบ ๑ แบบ ๑ พิเศษ 
    -  เอกสาร แบบ ๒ เอกสารแบบ ๕/๑ แบบ ๕/๒ 
    -  บัญชีแสดงวันลา 
   ๙. จัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
   ๑๐. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล / พนักงานครู ต่อประธาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบด้วย 
    -  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
    -  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
    -  ส าเนาแบบ๑ ,แบบ๑ พิเศษ ,แบบ 
    -  ส าเนาแบบ ๒ เอกสารแบบ ๕/๑ แบบ ๕/๒ 
    -  ส าเนาบัญชีสรุปการเลื่อนขั้น 
    - ส าเนาบัญชีแสดงวันลา 
    - ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนละบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
    ๑๑. บันทึกการเลื่อนขั้น ใน ก.พ.๗ 
 

  ๔. เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ 
   ๑. จัดท าบันทึกข้อตกลการปฏิบัติราชการต้นรอบการประเมิน 
   ๒. ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ 
   ๔. แต่งตั้งคณะกรมการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 
   ๕. สรุปผลการประเมินให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล/นายกเทศมนตรี 
   ๖. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
   ๗. ประกาศรายชื่อพนักงานส่วนต าบลที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 

๘. รายงานผลการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล / พนักงานครู ต่อประธ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ ประกอบด้วย 
    -  ส าเนาการเลื่อนค่าตอบแทน  
    -  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
    -  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเลื่อนค่าตอบแทน 
    -  ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
    -  ส าเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน 
    - ส าเนาบัญชีแสดงวันลา 
 

๕. การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ / พนักงานจ้างท่ัวไป 
 พนักงานจ้างตามภารกิจ 

๑. จัดท าค าสั่งจ้าง 
๒. จัดท าสัญญาจ้าง 



๓. จัดท านโยบาย แผนงานโครงการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
๔. ขอความเห็นชอบต่อสัญญาจ้างต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. 

จังหวัด) ประกอบด้วย 
- ส าเนาค าสั่งจ้าง 
- ส าเนาบัญชีขอความเห็นชอบ 
- นโยบาย แผนงานโครงการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแบบสรุปผลการประเมินการ 

ปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง 
- ส าเนาแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
๑. จัดท าค าสั่งจ้าง 
๒. จดัท าสัญญาจ้าง 
๓. จัดท านโยบาย แผนงานโครงการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
๔. ขอความเห็นชอบต่อสัญญาจ้างต่อประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. 

จังหวัด) ประกอบด้วย 
- ส าเนาค าสั่งจ้าง 
- ส าเนาบัญชีขอความเห็นชอบ 
- นโยบาย แผนงานโครงการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างแบบสรุปผลการประเมินการ 

ปฏิบัติราชการของพนักงานจ้าง 
- ส าเนาแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 

๖.การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑. ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
 ๑.๑ ผู้ขอพระราชทาน ฯ จะต้องปฏิบัติงานมาแล้ว นับตั้งแต่วันที่บรรจุ จนถึงวันที่ ๒๘  

พฤษภาคม ไม่น้อยกว่า ๕ ปี (ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ให้เว้นการขอในปีถัดไป) 
 ๒. ผู้บริหารท้องถิ่นและสภาท้องถิ่น 
 ๒.๑ จะต้องด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งหรือหลายต าแหน่งต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๓ ปี (นับ 

ถึง ๒๘ พ.ค) หรือไม่ต่อเนื่องไม่น้อยกว่า ๕ ปี และให้ขอเริ่มต้นในชั้นตราที่ก าหนดไว้ไม่สามารถขอห้าม ชั้นตราได้ 
 ๓. ลูกจ้างประจ า 
 ๓.๑ จะต้องปฏิบัติงานมาแล้ว นับถึงวันบรรจุจนถึงวันที่ ๒๘ พ.ค.ไม่น้อยกว่า ๘ ป ี
 ๓.๒ ต้องเป็นลูกจา้งหมวดฝีมือ/ฝีมือพิเศษระดับต้น/ฝีมือพิเศษระดับกลาง และหมวดอ่ืนๆ 

ที่มีชื่อ เหมือนต าแหน่งของข้าราชการ 
 ๓.๓ ค่าจ้างไม่เกิน ๑๕,๐๕๐ บาท เริ่มขอ บ.ม.แต่ถ้าเกินกว่า ๑๕,๐๕๐ บาท เริ่มขอชั้นบ.ช. 
 ๓.๔ กรณีขอพระราชทานฯ ชั้นที่สูงขึ้น จะต้องได้รับเครื่องราชฯ ชั้นก่อนหน้ามาแล้วไม่ 

น้อยกว่า ๕ ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับจนถึงวันที่ ๒๘ พ.ค. (กรณีขอชั้นสูงขึ้นจะต้องได้รับชั้นก่อนวันที่ ๕ ธ.ค) 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 


