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การดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจ/ทั่วไป 

1.จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 

3. จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติประกาศรับสมัครการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 

4. ประกาศรับสมัครไมนอยกวา 5 วันทําการ 

5. เปดรับสมัครไมนอยกวา 7 วันทําการ 

6. สงประกาศการรับสมัครถึง  นายกเทศมนตรี / นายก อบต./นายก อบจ. 

7. บันทึกขอความประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการสรรหาและเลือกสรร 

8. ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 พนักงานจางตามภารกิจ 

 - ทดสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป 

 - ทดสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง 

 - สัมภาษณ 

 พนักงานจางท่ัวไป 

 - สัมภาษณ 

9. ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 พนักงานจางตามภารกิจ 

 - จัดทําบันทึกขอความประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - ประกาศข้ึนบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - ขอรับความเห็นชอบการจางตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี (ก.ท.จ.จันทบุร)ี 

  เอกสารใชประกอบการเสนอขอความเห็นชอบ 

1. สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 

2. สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

3. สําเนาแผนอัตรากําลัง 

4.  สําเนาประกาศรับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรร 

5.  สําเนาวุฒิการศึกษา 

6.  สําเนาแบบรายงานขอความเห็นชอบจางพนักงานจาง 

7.  สําเนาประกาศข้ึนบัญชีผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

8. สําเนาภาระคาใชจาย 
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- รอ มติ คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ. ) เห็นชอบ 

- จัดทําคําสั่งจาง 

 - จัดทําสัญญาจาง 

 พนักงานจางท่ัวไป 

 - จัดทําบันทึกขอความประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - ประกาศรายชื่อผูผานการสรรหาและเลือกสรร 

 - จัดทําคําสั่งจาง 

 - จัดทําสัญญาจาง 

 - รายงานการจางใหคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี (ก.ท.จ.จันทบุรี) ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

การรับโอนพนักงานเทศบาล/พนักงานเทศบาล 

1. ตอบรับหนังสือขอโอน (ยาย) 

2. จัดทําหนังสือประสานการโอน (ยาย)  

3. จัดทําหนังสือขอรับความเห็นชอบรับโอน (ยาย)ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี 

 ประกอบดวย 

 - สําเนาหนังสือขอโอน (ยาย) 

 - สําเนาหนังสือรับโอน (ยาย) 

 - สําเนาหนังสือประสานการโอน (ยาย) 

 - บัญชีขอความเห็นชอบรับโอน (ยาย) 

 - กรอบแผนอัตรากําลัง 3 ป 

 - ภาระคาใชจาย (ขอ 9) 
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การเล่ือนข้ันพนักงานเทศบาล/พนักงานครู 

1. จัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการตนรอบการประเมิน 

2.ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ 

4. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 

5. สรุปผลการประเมินใหนายกองคการบริหารสวนตําบล/นายกเทศมนตรี 

6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

7. ประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาลท่ีมีผลการปฏิบัติงานอยูในระดับดีเดน 

8.ทําบัญชีสรุปการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 - เอกสาร แบบ 1,แบบ 1 พิเศษ 

 - เอกสาร แบบ 2 

 - เอกสารแบบ 5/1 ,แบบ 5/2 

 - บัญชีแสดงวันลา 

9. จัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

10. รายงานผลการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล/พนักงานครู ตอประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

(ก.ท.จ.จันทบุรี) ทราบ ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนข้ันฯ 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนข้ันฯ 

 - สําเนาแบบ 1 ,แบบ 1 พิเศษ, แบบ 2 

 - สําเนาแบบ 5/1 , แบบ 5/2 

 - สําเนาบัญชีสรุปการเลื่อนข้ัน 

 - สําเนาบัญชีแสดงวันลา 

 - สําเนาคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนและบัญชีแนบทายคําสั่ง 

11.บันทึกการเลื่อนข้ัน ใน ก.พ.7 
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เล่ือนคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 

1. จัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการตนรอบการประเมิน 

2.ประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

3. แตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการปฏิบัติราชการ 

4. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทน 

5. สรุปผลการประเมินใหนายกองคการบริหารสวนตําบล/นายกเทศมนตรี 

6. ประกาศผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

7. จัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทน 

8. รายงานผลการเลื่อนคาตอบแทน ตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี (ก.ท.จ.จันทบุร)ี ทราบ 

ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งการเลื่อนคาตอบแทน 

 - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเลื่อนคาตอบแทน 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ 

 - สําเนารายงานการประชุมคณะกรรมการเลื่อนคาตอบแทน 

 - สําเนาบัญชีแสดงวันลา 
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การตอสัญญาจางพนักงานจางตามภารกิจ/ท่ัวไป 

พนักงานจางตามภารกิจ 

1. จัดทําคําสั่งจาง 

2. จัดทําสัญญาจาง 

3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

4. ขอความเห็นชอบตอสัญญาจางตอประธานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.จันทบุรี) ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งจาง 

 - สําเนาบัญชีขอความเห็นชอบ 

 - นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

 - แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง 

 - สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป  

พนักงานจางท่ัวไป  

1. จัดทําคําสั่งจาง 

2. จัดทําสัญญาจาง 

3. จัดทํานโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

4. รายงานการตอสัญญาจางตอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี (ก.ท.จ.จันทบุร)ี ประกอบดวย 

 - สําเนาคําสั่งจาง 

 - นโยบาย แผนงานโครงการการปฏิบัติงานของพนักงานจาง 

 - แบบสรุปผลการประเมินการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง 

 - สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป 
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การรายงานขอมูลตางๆ

 

1. รายงานขอมูลทะเบียนประวัติคอมพิวเตอรปละ  2  รอบ  เดือนมิถุนายน  และเดือนพฤศจิกายน 

2. รายงานตําแหนงผูบริหารวางเกิน 60 วัน 

3. รายงานขอมูลกําลังคนภาครัฐประจําป 

4. รายงานการเลื่อนข้ันเงินเดือน  รอบเมษายน  และรอบตุลาคม ของทุกป 

5.รายงานอ่ืนๆ 

การลงระบบขอมูลตางๆ

 

1. ลงระบบขอมูลบุคลากรทองถ่ิน 

2. บันทึกทะเบียนประวัติใน ก.พ.7 

 

 

 

 

 

 

  

   

  

  

 


