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ค ำน ำ 
 

  คู่มือกำรปฏิบัติ งำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้   งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนัก ปลัด  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูขุด  ได้รวบรวมตัวอย่ำงค ำสั่ง/ประกำศเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่และใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนและด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องส ำหรับบุคลำกรใน
สังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูขุด 
 

  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูขุด  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องทุกระดับและทุกหน่วยงำนในสังกัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูขุด  ทั้งนี้  หำกมีข้อผิดพลำดและข้อเสนอแนะประกำรใดขอแจ้งให้งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
เพ่ือปรับปรุงแก้ไขในโอกำสต่อไป 
 
 
 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลคูขุด 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล............... 
ที่.........../..................... 

เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรเป็นพนักงำนส่วนต ำบล 
************************ 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 137 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
สงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕  และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต.จังหวัดสงขลำ) ในกำร
ประชุมครั้งที่.............../..........เมื่อวันที่............... ........................จงึใหบ้รรจุผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงำนส่วนต ำบล
ตำมประกำศผลกำรสอบแข่งขันของคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ ลงวันที่...............................
และแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 

1. นำย..................................วุฒิกำรศึกษำประกำศนียบัตรวิชำชีพ (ปวช.)สำขำกำรบัญชีสอบได้
ล ำดับที่.............ด ำรงต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ระดับ 1 ส่วนกำรคลัง เลขที่ต ำแหน่ง 04 -0312-001 อัตรำ
เงินเดือนขั้น 5760 บำท 

2. นำงสำว.........................วุฒิกรศึกษำ ศิลปศำสตร์บัณฑิต (รัฐศำสตร์) สอบได้ล ำดับที่ ..……….. 
ด ำรงต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับ 3 ส ำนักงำนปลัด อบต. เลขที่ต ำแหน่ง 01-0704-001 อัตรำเงินเดือนขั้น 
7940 บำทโดยไห้ได้รับเงินเดือนในอัตรำของต ำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง และไห้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรใน
ต ำแหน่งดังกล่ำวมีก ำหนด 6 เดือน 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้...................................เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่..............เดือน........................ พศ. .............(ออกค ำสั่งก่อนวันมีผล) 
 
 
    (ลงชื่อ)............................................... 
               (……….…………………………..) 

                                นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................... 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล............... 
ที่.........../..................... 

เรื่อง  ย้ำยพนักงำนส่วนต ำบล 
************************ 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 154 และข้อ 158 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต.จังหวัดสงขลำ) ในกำรประชุม
ครั้งที่.........../....... เมื่อวันที่................จึงย้ำยนำย...... ................................................................ต ำแหน่ง...................
ระดับ...............เลขที่ต ำแหน่ง……………………….ส่วน.......................อัตรำเงินเดือนขั้น........... ..............บำท วุฒิ
กำรศึกษำ................... ................สำขำ........................ .........ให้ด ำรงต ำแหน่ง..............................ระดับ
.........................เลขท่ีต ำแหน่ง............................สว่น...........................................อัตรำเงินเดือนขั้น.......................
บำท 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันนี้.......................................................................เป็นต้นไป  
 

สั่ง  ณ  วันที่.....................พ.ศ. ................ (ออกค ำสั่งก่อนวันมีผล) 
 
 
    (ลงชื่อ)............................................... 
             (………………………………………)  

                 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................... 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ – สำยงำนเริ่มต้นระดับเดียวกัน 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............................. 
ที่............................../...................... 

เรื่อง ย้ำยเปลี่ยนสำยงำนพนักงำนส่วนต ำบล 
************************ 

 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 154 และข้อ 158 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ(ก.อบต.จังหวัดสงขลำ) ในกำรประชุม
ครั้งที่................/............เมื่อวันที่..................จึงย้ำยเปลี่ยนสำยงำนนำย........................................ต ำแหน่ง
......................ระดับ..................เลขที่ต ำแหน่ง.....................ส่วน......................อัตรำ...... ..................เงินเดือนขั้น
.............................บำท วุฒิกำรศึกษำ......... ......................สำขำ......... ........................ ......ให้ด ำรงต ำแหน่ง
.....................................ระดับ.............เลขต ำแหน่ง..............................สว่น .................................... อัตรำเงินเดือน
ขั้น..........................บำท (ขั้นเงินเดือนเดิม) 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.......................................................................เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่....................................พ.ศ. ....................(ออกค ำสั่งก่อนวันมีผล) 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………............... 
       (.......................................) 

            นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................................... 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ – สำยงำนเริ่มต้นต่ำงระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล........................ 

ที่.........../...................... 
เรื่อง  ย้ำยพนักงำนส่วนต ำบลกรณีสอบแข่งขันได้ 

************************ 
 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 และมำตรำ25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับข้อ  ข้อ 154  และข้อ 158  ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต.จังหวัดสงขลำ)  
ในกำรประชุมครั้งที่............/................เมื่อวันที่.................................จึงย้ำยนำย..................................วุฒิกำรศึกษำ 
ศิลปะศำสตร์บัณฑิต สำขำ รัฐศำสตร์ ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ระดับ 4 เลขที่ต ำแหน่ง 01-0211-001 
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล อัตรำเงินเดือนขั้น 15,260 บำท ซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตำม
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน และสอบแข่งขันได้ล ำดับที่..................ตำม
ประกำศ คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ ลงวันที่ ..............................ให้ด ำรงต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่
วิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ 4 เลขที่ต ำแหน่ง 01-0201-001 ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  อัตรำ
เงินเดือนขั้น 15,260 บำท 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่........................................เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ วันที่..........................................พ.ศ. ....................(ออกค ำสั่งก่อนวันมีผล) 
 
 

(ลงชื่อ)................................................. 
         (................................................) 

   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ค ำสั่งองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................... 
ที่...................../........................ 

เรื่อง ย้ำยพนักงำนส่วนต ำบลกรณีสอบคัดเลือกได้ 
************************ 

               อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 154 และข้อ 158 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำรประชุม
ครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่........................จึงย้ำยนำย........................................... ...วุฒิกำศึกษำศิลปะศำสตร์ 
สำขำ รัฐศำสตร์ ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ระดับ 4 เลขที่ต ำแหน่ง 01-0211-001 ส ำนักงำนปลัดองศ์กำร
บริหำรส่วนต ำบล อัตรำเงินเดือนขั้น 15,260 บำท ซึ้งเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
เจ้ำหน้ำที่ วิเครำะห์นโยบำยและแผนและสอบคัดเลือกได้ ล ำดับที่.........ตำมประกำศองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล
...........................ลงวันท่ี............................ให้ด ำรงต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ 4 เลขที่
ต ำแหน่ง 01-0201-001 ส ำนักปลัดองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล อัตรำเงินเดือนขั้น 15,260 บำท 
 

                    ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.............................................................. .....เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        
                                      (ลงชื่อ)……………………………………………………. 
                                                  (…………………………………………..) 
                                 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................... 

ที่...................../........................ 
เรื่อง โอนพนักงำนส่วนต ำบล 
************************ 

     
                อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 154 ข้อ 164  และข้อ 175 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕และคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำร
ประชุมครั้งที่  . . . . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . . . . . เมื่อวันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จึงรับโอน(ย้ำย)ไห้ โอน
..............................................ต ำแหน่ง...............................ระดับ.................เลขท่ีต ำแหน่ง.........................................
อัตรำเงินเดือนขั้น............. .......บำท ส่วน.................................................วุฒิกำรศึกษำ..........................  
สำขำ.. .. ... ... .. ... ... .. ... ...องศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล... ... .. ... ... .. ... ... .. ... ... .. ... . อ ำเภอ.... .. ... ... .. ... ... .. .  
.จังหวัด...................................มำ/ไปด ำรงต ำแหน่ง........................................................ระดับ................................
เลขที่ต ำแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . อัตรำเงินเดือนขั้น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บำท  
ส่วน........................ ....................องศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล....................อ ำเภอ....................................  
จังหวัด.........................................  

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป  
 

                          สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

             (ลงชื่อ)……………………………………………………………. 
                (…………………………………………………..) 

                    นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล........................................ 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ      1.โอนพนักงำนส่วนต ำบลกรณีต ำแหน่งเดียวกัน 
                  2.*เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
                  3.ถ้ำเป็นต ำแหน่งผู้บริหำรใช้ข้อ 153 ด้วย 

 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................... 

ที่...................../........................ 
เรื่อง โอน (ย้ำย)พนักงำนส่วนต ำบล 

************************ 
              

                อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 154 ข้อ 164  และข้อ 175 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำน
ส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำร
ประชุมครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่......... ...............จึงรับโอน(ย้ำย)ให้นำย..............................................
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ระดับ 1 เลขที่ต ำแหน่ง.........................................อัตรำเงินเดือนขั้น....................บำท  
วุฒิกำรศึกษำ... . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . .สำขำ.. . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . . . ส่วน.. . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . .. . . . . . . . . .  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. ... อ ำเภอ........................จังหวัด...... ............................. 
มำ/ไปด ำรงต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  ระดับ 1 เลขที่ต ำแหน่ง. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
อัตรำ เ งิ น เ ดื อนขั้ น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บำท  ส่ วน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
องศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล....................อ ำเภอ....................................จังหวัด.................................... ..... 

 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

                          สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

    (ลงชื่อ)…………………………………………………………. 
       (…………………………………………………..) 

             นำยกองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................................... 
 
 

 
 
 
 
 
หมำยเหตุ       1.โอนพนักงำนส่วนต ำบลกรณีคนละต ำแหน่ง 
         2.*เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

 
 

 
 



 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................... 

ที่................../................... 
เรื่อง โอนพนักงำนส่วนต ำบลกรณีสอบแข่งขันได้ 

************************ 
 

ด้วยนำย........................................พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง................................  
ระดับ... ... .. .. .. ... .. .. .. ... .เลขที่ต ำแหน่ง.. ... .. .. .. ... .. .. ... .. .. .. ..อัตรำเงินเดือนขั้ น.... .. .. .. ... .. .. .. ... .. ..บำท  
ส่วน..........................องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................อ ำเภอ..........................จังหวัด............. .............. 
วุฒิกำรศึกษำ ประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง (ปวส) สำขำคอมพิวเตอร์ สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุเป็นพนักงำนส่วน
ต ำบล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ 2 ได้ล ำดับที่.............ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัด...........................ลงวันที่..................................ซึ่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล........................ และ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด...........................ได้ให้ควำมยินยอมโอนแล้ว 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 164 ข้อ 166 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
สงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำร
ประชุมครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่........................จึงรับโอน/ให้โอน นำย......................................................
มำ/ไป แต่ งตั้ ง ไห้ด ำรงต ำแหน่ ง  เจ้ ำพนักงำนธุรกำรระดับ 2 เลขที่ต ำแหน่ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
อัตรำเงินเดือนขั้น...............................บำท ส่วน.......................องค์กำรบริหำรส่ว นต ำบล..................... 
อ ำเภอ...............จังหวัด..............................  

 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

                          สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

    (ลงชื่อ)……………………………………………………………. 
       (…………………………………………………..) 

             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ    *เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 



 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................... 

ที่................../................... 
เรื่อง โอนพนักงำนส่วนต ำบลกรณีสอบคัดเลือกได้ 

************************ 
 

ด้วยนำย........................................พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง................................ 
ระดับ... ... .. .. .. ... .. .. .. ... .เลขที่ต ำแหน่ง.. ... .. .. .. ... .. .. ... .. .. .. ..อัตรำเงินเดือนขั้น.... .. .. .. ... .. .. .. ... .. ..บำท  
ส่วน..........................องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................อ ำเภอ......... .................จังหวัด........................... 
วุฒิกำรศึกษำ ศิลปศำสตรบัณฑิต(กำรจัดกำรทั่วไป)  สอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง เป็นพนักงำนส่วนต ำบล  
ต ำแหน่ ง  บุคลำกร ระดับ 3  ได้ล ำดับที่ . . . . . . . . . . . . .ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล 
จังหวัด......................... ..ลงวันที่. .................................ซึ่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล........................  
และคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด...........................ได้ให้ควำมยินยอมโอนแล้ว 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 164 ข้อ 166 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัด
สงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำรประชุม
ครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่........................จึงรับโอน/ให้โอน นำย....................... ............................... 
มำ/ไป แต่งตั้งไห้ด ำรงต ำแหน่ง บุคลำกร ระดับ 3 เลขที่ต ำแหน่ง. ..... ...... ..... ..... .... อัตรำเงินเดือนขั้น
...............................บำท ส่วน.......................องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.....................อ ำเภอ............... 
จังหวัด.............................. 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

                          สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

    (ลงชื่อ)……………………………………………………. 
         (…………………………………………………..) 

             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................................... 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ        1.*เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

          2.ถ้ำเป็นต ำแหน่งผู้บริหำรใช้ข้อ 153 ด้วย 
 



 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................... 

ที่................../................... 
เรื่อง โอนพนักงำนส่วนต ำบลกรณีคัดเลือกได้ 

************************ 
 

ด้วยนำย........................................พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง..............................  
ระดับ... ... .. .. . . ... .. .. .. ... .เลขที่ต ำแหน่ง.. ... .. .. .. ... .. .. ... .. .. .. ..อัตรำเงินเดือนขั้น.... .. .. .. ... .. .. .. ... .. ..บำท  
ส่วน..........................องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......................อ ำเภอ..........................จังหวัด............. .............. 
วุฒิ กำรศึกษำ ศิลปศำสตรบัณฑิต (กำรจัดกำรทั่ ว ไป )   คัด เลื อก ได้ต ำแหน่ ง  หั วหน้ ำส่ วนกำรคลั ง  
(นักบริหำรงำนกำรคลัง7)  ได้ล ำดับที่.............ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล........................... 
ลงวันที่................................ซึ่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.......... ..............และคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัด...........................ได้ให้ควำมยินยอมโอนแล้ว 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 153 ข้อ 164 ข้อ 166 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วน
ต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) 
นกำรประชุมครั้ งที่  . . . . . . . . . . . . . . / . . . . . . . . . . . . . เมื่ อวันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .*จึงรับโอนและแต่งตั้ ง/ให้ โอน  
นำย. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . มำ/ไป ด ำรงต ำแหน่ ง หัวหน้ำส่ วนกำรคลั ง (นักบริหำรงำนกำรคลัง  7 ) 
เลขที่ต ำแหน่ง..........................อัตรำเงินเดือนข้ัน...............................บำท ส่วน...... .................องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล.....................อ ำเภอ...............จงัหวดั.............................. 

 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

                          สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

    (ลงชื่อ)………………………………………………. 
          (………………..………………………..) 

             นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล........................................ 
 
 

 
 
 
 
หมำยเหตุ        *เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................... 

ที่................../........................ 
เรื่อง แก้ไขอัตรำเงินเดือนในค ำสั่งโอนพนักงำนส่วนต ำบล 

************************ 
 

                    ตำมค ำสั่งองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ที่/ . . . . . . . . . . . . . . . . ./. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
ลงวันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . เรื่อง โอนพนักงำนส่วนต ำบล ซึ่ งได้รับโอน  
นำย..................................... ..............................พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง...................................................  
ระดับ....................เลขที่ต ำแหน่ง.............................................อัตรำเงินเดือนขั้น...................บำท  
ส่วน.......................องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..........................อ ำเภอ..............................จังหวัด...............  
มำ/ไป ด ำรงต ำแหน่ง...........................................................ระดับ.....................เลขที่ต ำแหน่ง............ ........ 
อัตรำเงินเดือนขั้น...... ...... .บำท ส่วน. ... ...... ...... ...... ...... .องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..... ...... ...... ...... . 
อ ำเภอ....................จังหวัด......................ตั้งแต่วันที่......................................เป็นต้นไป นั้น  
                  เนื่องจำกบุคคลดังกล่ำว องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...........................................ได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครั้งที่.........................ประจ ำปี พ.ศ. .......................โดยใหร้บัเงินเดือนข้ัน......................บำท ท ำใหอั้ตรำเงินเดือน 
คลำดเคลื่อนจำกควำมเป็นจริง ฉะนั้น จึงแก้ไขอัตรำเงินเดือนในค ำสั่งโอนดังกล่ำวข้ำงต้น จำกขั้น......................บำท  
เป็น ขั้น..........................บำท ส ำหรับข้อควำมอ่ืนให้คงเดิม 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่............................................เป็นต้นไป (ตำมค ำสั่งแรก) 
 

สั่ง ณ วันที่......................................พ.ศ. ................. 
 
 

                                               (ลงชื่อ)……………………..…..................... 
          (………………………………………) 

นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ     1.ให้แนบค ำสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่สั่งเลื่อนมำด้วย 
                 2.*เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./................... 
เรื่อง รับโอนพนักงำนส่วนท้องถิ่นอ่ืนมำเป็นพนักงำนส่วนต ำบล 

************************ 
 

                     ด้ ว ยอ งค์ ก ำ รบ ริ ห ำ รส่ วนจั ง หวั ด / เ ทศบำล . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
อ ำเภอ.....................................จังหวัด........................ได้ยินยอมให้นำย.............................................. ข้ำรำชกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/พนักงำนเทศบำล วุฒิกำรศึกษำ............................ต ำแหน่ง................................  
ระดับ. . . . . . . . . . . . . . . . . . เลขที่ต ำแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .กอง. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
อั ต ร ำ เ งิ น เ ดื อ น ขั้ น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . บ ำ ท  โ อน มำ รั บ ร ำ ชก ำ ร เ ป็ น พนั ก ง ำน ส่ ว น ต ำ บล สั ง กั ด 
องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
                   อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 153 ข้อ 164 ข้อ 166 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วน
ต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  
ในกำรประชุมครัง้ที่ ............../.............เมื่อวันที่........................จงึรับโอนนำย........................................มำบรรจุเป็น
พนักงำนส่วนต ำบลและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง................................................................ระดับ.............. ....... 
เลขที่ต ำแหน่ง..............................ส่วน....................................อัตรำเงินเดือนข้ัน........................ ....บำท และเพ่ือเป็น
ประโยชน์ในกำรนับเวลำรำชกำรให้ถือว่ำเวลำรำชกำรหรือเวลำขณะที่เป็นข้ำรำชกำรองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด/
พนักงำนเทศบำล เป็นเวลำรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล 

 

                            ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นตน้ไป 
 

                                    สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        
                                             (ลงชื่อ)………………………………………………    
                                                   (…………………………………………..) 
                                             นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...................... 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง รับโอนข้ำรำชกำรประเภทอ่ืนมำเป็นพนักงำนส่วนต ำบล 

 
                    ด้วยกรม........................................................ได้ยินยอมให้นำย........................................ข้ำรำชก ำร
พลเรือนสำมัญ วุฒิกำรศึกษำ ศศ.บ (รัฐศำสตร์) ต ำแหน่ง.............................................................. ................... 
เลขที่ต ำแหน่ง............................................กอง.....................................................อัตรำเงินเดื อนขั้น.......................
บำท โอนมำรับรำชกำรเป็นพนักงำนส่วนต ำบลสังกัดองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................................. 
                   อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 180 ข้อ 181 ข้อ 183 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วน
ต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕  และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  
ในกำรประชุมครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่........................จงึรับโอนนำย.................... ....................มำบรรจุเป็น
พนักงำนส่วนต ำบลและแต่งตั้ งให้ด ำรงต ำแหน่ง. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
ระดับ…………………………..เลขที่ต ำแหน่ง.......................ส่วน............................อัตรำเงินเดือนขั้น..........................บำท  
และเพ่ือประโยชน์ในกำรนับเวลำรำชกำรให้ถือว่ำเวลำรำชกำรหรือเวลำท ำงำนขณะที่เป็นข้ำรำชกำรพลเรือน
สำมัญเป็นเวลำรำชกำรของพนักงำนส่วนต ำบล 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

                                    สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

    (ลงชื่อ)………………………………………………    
         (…………………………………………..) 

               นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.............................. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ค ำสั่งองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง เลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
************************ 

 
                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 188 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  
ในกำรประชุมครั้งที่  . . . . . . . . . . . . . ./ . . . . . . . . . . . . . เมื่อวันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จึงให้ เลื่อนระดับและแต่งตั้ งให้ 
นำย... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .วุฒิกำรศึกษำ บริหำรธุรกิจบัณฑิต สำขำ กำรบัญชี  
ต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ระดับ 1 เลขที่ต ำแหน่ง 04-0312-001 ส่วนกำรคลัง องศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล
... . . . . . . . .. . . . . . . . . . ..อ ำเภอ... . .. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .. .จังหวัด.. . .. . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .. . . . (ด ำรงต ำแหน่งในระดับ 1  
เมื่อวันที่ . . . . . .. .. .. .. .. .. ... .. .. .. .. .. .. )อัตรำเงินเดือนขั้น.. .. .. .. .. .. .. .. .. .. ... .บำท (ปีงบประมำณที่แล้วมำได้รับ  
เงินเดือนขั้น...............................บำท ) ซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ระดับ 2  
และได้รับคัดเลือกจำกผู้บังคับบัญชำเพ่ือเลื่อนระดับและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นแล้วโดยให้เลื่อน
ด ำรงต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ระดับ 2 เลขที่ต ำแหน่ง 04-0312-001 ส่วน กองคลัง อัตรำเงินเดือนขั้น
..............................บำท 

 

                         ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.......................................................เป็นต้นไป 
 

                           สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                        

    (ลงชื่อ)………………………………………………    
         (…………………………………………..) 

                 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ      1.*เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
        2.กรณีมีทวีคูณให้ใส่รำยละเอียดไว้ในค ำสั่งด้วย  

 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./............... 
เรื่อง กำรเลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

สำยงำนผู้บริหำรที่ ก.ท (เดิม) ก ำหนด 
************************ 

 
                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 188 และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวังสงขลำ 
(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำรประชุมครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่............... ....................จึงเลือกให้ 
นำย.......................................วุฒิกำรศึกษำ ศิลปศำสตรบัณฑิต สำขำ กำรจัดกำรทั่วไป (บัญชี) ต ำแหน่ง  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ 4 เลขที่ต ำแหน่ง 04-0103-001 ส่วน กองคลัง องค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล...........................อ ำเภอ..............................จังหวัดเพชรบูรณ์ (ด ำรงต ำแหน่งในระดับ 4 เมื่อวันที่
............................ )อัตรำเงินเดือนขั้น................................บำท (ปีงบประมำณที่แล้วมำได้รับเงินเดือนขั้น
....................บำท) ซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนกำรเงินกำร
บัญชี ระดับ 5 และผ่ำนกำรประเมินบุคคลผลงำนแล้ว โดยให้เลื่อนและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นใน
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนกำรเงินกำรบัญชี ระดับ 5 เลขที่ต ำแหน่ง 04 -0103-001 ส่วนกำรคลัง  
อัตรำเงินเดือนขั้น 9580 บำท 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

             สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................. 
 
                                        

           (ลงชื่อ)………………………………………………    
                 (…………………………………………..) 

                 นำยกองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ      ใช้ส ำหรับหัวหน้ำส่วน ช่ำง,คลัง เลื่อนจำกระดับ 4 เป็นระดับ 5,ระดับ 5 เป็นระดับ 6  
                  และปลัด อบต. เลื่อนจำกระดับ 5 เป็นระดับ 6 

 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./....................... 
เรื่อง  กำรแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งนักบริหำรระดับ 6 

************************ 
 

                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวังสงขลำ(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำร
ประชุมครั้งที่ ............../.............เมื่อวันที่....... .......................จึงแต่งตั้งให้นำย................... ..............................
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนกำรเงินและกำรบัญชี ระดับ 6 เลขที่ต ำแหน่ง 04-0103-001 วุฒิกำรศึกษำ  
กำรจัดกำรทั่วไป (สำขำกำรบัญชี) อัตรำเงินเดือน 19,790 บำท ให้ด ำรงต ำแหน่ง นักบริหำรงำนกำรคลัง  
ระดับ 6 เลขที่ต ำแหน่ง อัตรำเงินเดือน 19,790 บำท 
 

               ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป 
 

                           สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                       

                                            (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

            นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./............... 
เรื่อง เลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นกรณีสอบแข่งขันได้ 

************************ 
 

     อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 185 และข้อ 186 ตำมประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบล
จังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ) ในกำร
ปร ะชุ ม ค รั้ ง ที่  . . . . . . . . . . . . . . / . . . . . . . . . . . . . เ มื่ อ วั น ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . จึ ง ใ ห้ เ ลื่ อ น แ ล ะแ ต่ ง ตั้ ง  
นำย.............................................................วุฒิกำรศึกษำ ศศ.บ สำขำกำรตลำด ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินกำร
บัญชี ระดับ 1 เลขท่ีต ำแหน่ง 04-0305-001ส่วนกำรคลัง อัตรำเงินเดือนขั้น 9,400 บำท ซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติ
ตรงตำมคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 2 และสอบแข่งขันได้ล ำดับที่......... .... 
ตำมประกำศคระกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดเพชรบูรณ์ ลงวันที่ ................................................ให้ด ำรง
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ระดับ 2เลขที่ต ำแหน่ง 04-0306-001 ส่วนกำรคลัง อัตรำเงินเดือนขั้น 
11,310 บำท 

 

   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................................................เป็นต้นไป 
 

                              สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันที่มีผล) 
 
                                       

 (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

            นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./............... 
เรื่อง เลื่อนและแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส ำหรับต ำแหน่งผู้บริหำร 

************************ 
 

                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ข้อ 107 แห่งประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่  
๔ ธันวำคม ๒๕๕๕  ประกอบกับมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  
ในกำรประชุมครั้ งที่  . . . . . . . . . . . . . . / . . . . . . . . . . . . . เมื่ อวันที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .จึ งให้ เลื่ อนและแต่ งตั้ ง  
นำย............................................................ วุฒิกำรศึกษำ ศิลปศำสตรบัญฑิต (รัฐศำสตร์) ต ำแหน่งปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล(นักบริหำรงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 6) เลขที่ต ำแหน่ง 00-0101-001 อัตรำเงินเดือนขั้น
.........................บำท องศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล....................................อ ำเภอ.............................  
จังหวัด...........................................ผู้ได้รับกำรคัดเลือก ล ำดับที่ 1 ตำมประกำศคณะกรรมกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง
พนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส ำหรับต ำแหน่งผู้บริหำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
......................................เรื่อง ประกำศผลกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงำนส่วนต ำบลให้ด ำรงต ำแหน่งในระดั บที่
สูงขึ้นส ำหรับต ำแหน่งผู้บริหำร ลงวันที่............................................ให้ด ำรงต ำแหน่งปลัดองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(นักบริหำรงำนองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล 7) เลขที่ต ำแหน่ง 00-0101-001 อัตรำเงินเดือนข้ัน............................
บำท องคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...................................อ ำเภอ..................................จังหวัด...................................... . 

 

     ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................................................เป็นต้นไป (วันประกำศผลคัดเลือก) 
                          

                                สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................. 
 
                                       

 (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

     นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงำนส่วนต ำบล 
************************ 

 

                      อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕และหนังสือ
ส ำนักงำน ก.จ,ก.ท และ ก.อบต. ที่ มท 0809.1/ว 346 ลงวันที่ 12 มีนำคม 2546 แจ้งมติ ก.อบต. ในกำร
ประชุมครั้งที่ 2/2546 เมื่อวันที่ 27 กุมภำพันธ์ พ.ศ 2546 ก ำหนดโควตำและวงเงินกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ค่ำจ้ำง และเงินค่ำตอบแทนพิเศษ จึงเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล ประจ ำปีงบประมำณ............... .... 
ครั้งที่ 1  ตำมผลกำรประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติงำนครึ่งปีที่แล้วมำ (1 ตุลำคม 25........ 
ถึง 31 มีนำคม 25........) จ ำนวน..........รำย ตำมบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 

 

                    ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที ่1 เมษำยน 25 ...................เป็นต้นไป  
                          

                      สั่ง ณ  วันที ่ .........เมษำยน พ.ศ. 25...........(ไม่ก่อน 1 เมษายน) 
 
                                       

                                                 (ลงชื่อ)………………………………………………    
                  (…………………………………………..) 

                นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรำยชื่อพนักงำนส่วนต ำบลที่ได้รับกำรเลื่อนขั้นเงินเดือน ประจ ำปีงบประมำณ................ครั้งที่ 1 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..................ที่..................../......................ลงวันที่.............................  

 
 

ล ำดับ
ที ่

 
ชื่อ-สกุล 
ต ำแหน่ง 

 
 

เลขที่ต ำแหน่ง 

 
เงินเดือน 

วันที่ 1 เม.ย. 52 

 
เงินเดือน 

วันที่ 1 ต.ค. 52 

 
เงินเดือน 

วันที่ 1 เม.ย. 53 

 
หมำย
เหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น  

          
 

หนึ่งขั้นตำม
ประกำศ  
ก.อบต. 
จังหวัด  
ข้อ 206 

 
 
 (ลงชื่อ)…………………………………………                                    (ลงชื่อ)………………………………………….  
       (………………………………………)                                              (………………………………………) 
  ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...........                                   นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล........ 
 
 



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง แก้ไขกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล (เฉพำะรำย) 
************************ 

 

                      ตำมค ำสั่งองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล...............................ที่.........../.....................ลงวันที่
.............................................เรื่อง กำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วน
ต ำบล ที่.............ประจ ำปี พ.ศ. ............... ตั้งแต่วันที่........................................... ......เป็นต้นไป และตำมค ำสั่ง
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ ................../................ ............ลงวันท่ี.............................................เรื่อง เลื่อนและ
แต่ ง ตั้ ง พนั ก ง ำนส่ วนต ำ บล ให้ ด ำ ร ง ต ำ แหน่ ง ใ นร ะดั บที่ สู ง ขึ้ น  ไ ด้ เ ลื่ อน ระดั บ และแต่ ง ตั้ ง  น ำ ย
..................................................ต ำแหน่ง.................................. .........ระดับ........................ให้ด ำรงต ำแหน่ง
...............................ระดับ...................อัตรำเงินเดือนข้ัน.....................บำท ต้ังแต่วันท่ี...............................เปน็ต้นไป 
  ฉะนั้น เพ่ือให้อัตรำเงินเดือนของบุคคลดังกล่ำวถูกต้องตำมที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น จึงแก้ไขอัตรำเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบลในค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล ครั้งที่
...............ประจ ำป ี พ.ศ. ...................เฉพำะรำย ตำมบญัชีรำยละเอียดแนบท้ำยน้ี 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม.................................เป็นต้นไป 
 

                   สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................ 
 
                                       

            (ลงชื่อ)………………………………………………    
                 (…………………………………………..) 

              นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 



บัญชีแก้ไขรำยชื่อกำรเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล (เฉพำะรำย) 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล........................ที่.............../.................ลงวันที่......................... 

 
 

ล ำดับ
ที ่

 
ชื่อ-สกุล 
ต ำแหน่ง 

 
 
เลขที่ต ำแหน่ง 

 
เงินเดือน 

วันที่ 1 เม.ย. 52 

 
เงินเดือน 

วันที่ 1 ต.ค. 52 

 
เงินเดือน 

วันที่ 1 เม.ย. 53 

 
หมำยเหตุ 

ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น ระดับ ขั้น  

          
 
หนึ่งขั้นตำม
ประกำศ ก.
อบต. จังหวัด 
ข้อ 206 
 
เล่ือนระดับ 4 
เมื่อ 15 ธ.ค. 
52 ขั้น.......
บำท 

 
 
 (ลงชื่อ)…………………………………………                                    (ลงชื่อ)………………………………………….  
          (………………………………………)                                              (………………………………………) 
     ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...........                                    นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล........ 

 
 



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง ปรับอัตรำเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบลให้ได้รับตำมคุณวุฒิ 
************************ 

 

                      อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ จึงปรับอัตรำ
เงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบลให้ได้รับตำมคุณวุฒิรำยนำม........................................วุฒิ................................ .........
สำขำ...... .... ..... .... ..... ..... ...ต ำแหน่ง.... ..... ..... .... ..... .... ..... ....ระดับ...... .... ..... ..... .... เลขที่ต ำแหน่ง
........................................ส่วน.....................................อัตรำเงินเดือนขั้น.......................... ....บำท ให้ได้รับ  
อัตรำเงินเดือนข้ัน...................................บำท 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่..................................................................เป็นต้นไป  
 

 สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................(ออกค ำสั่งก่อนวันมีผล) 
 
                                       

 (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

       นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 

 
 
 
 
หมำยเหตุ      ปรับอัตรำเงินเดือนได้กรณีผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ำกว่ำขั้นต่ ำของอันดับเงินเดือนส ำหรับต ำแหน่งนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง ให้พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง ได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว 
************************ 

 

                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ลงวันที่ ๔ ธันวำคม ๒๕๕๕ หนังสือ  
กรมส่งเริมกำรปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท. 0809.3/ว 115 ลงวันที่ 14 กรกฎำคม 2551 จึงให้พนักงำน
ส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง ได้รับเงินเพิ่มกำรครองชีพชั่วครำว ตำมบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำย 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่........................................................ ...........เป็นต้นไป  
                          

 สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................. 
 
                                       

 (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

              นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล............................ 
 
 

 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ    ตัดค ำออกเมื่อใช้ กรณีใด กรณีหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรำยชื่อพนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง ได้รับเงินเพ่ิมกำรครองชีพชั่วครำว 

แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.....................ที่.............../...................... ลงวันที่............................. 
 

 
ล ำดับที่ 

 
ชื่อ-สกุล 
ต ำแหน่ง 

 
ต ำแหน่งเลขท่ี 

เงือนเดือน/ 
ค่ำตอบแทน 

วันที่ 1 เม.ย. 2553 

 
เงินเพ่ิมค่ำครองชีพ 

 
รวมทั้งสิ้น 

 ระดับ ขั้น 

       

 
 
(ลงชื่อ)…………………………………………. (ลงชื่อ)………………………………………… 
     (………………………………………)                                                      (………………………………….....) 
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล..........                                           นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล........... 
 
 
หมำยเหตุ  เพิ่มช่อง ค่ำตอบแทนพิเศษ กรณีมีพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้รับ 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./............... 
เรื่อง ให้พนักงำนจ้ำงทั่วไปพ้นจำกต ำแหน่ง (สิ้นสุดสัญญำจ้ำง) 

************************ 
 

                 ตำมท่ีองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...........................................ได้จ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไป เพ่ือปฏิบัติ งำน
ตำมภำรกิจในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และสิ้นสุดระยะเวลำกำรจ้ำงตำมสัญญำจ้ำง เมื่อวันที่ 
30 กันยำยน 2552 นั้น 
                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ (ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  
ครั้งที่ .................. เมื่อวันที่ ................................... มอบอ ำนำจให้แล้ว จึงให้พนักงำนจ้ำงทั่วไป จ ำนวน..........รำย 
พ้นจำกต ำแหน่ง ตำมบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่ง 
 

                 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 25.........................เป็นต้นไป  
 

สั่ง ณ  วันที่ 1 ตุลำคม 25...................... 
 
                                       

   (ลงชื่อ)………………………………………………    
          (…………………………………………..) 

           นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล............................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรำยชื่อบุคคลที่พ้นจำกต ำแหน่งพนักงำนจ้ำงทั่วไป ประจ ำปีงบประมำณ ………… (สิ้นสุดสัญญำจ้ำง) 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล......................ที่………………./…………………ลงวันที่........................ 

 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………..                              (ลงชื่อ)……………………………………………….. 
          (………………………………………..)                                         (…..…..……………...……………………) 
   ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล...............                                นำยกองคอ์งกำรบริหำรส่วนต ำบล........... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับที่ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง วุฒิกำรศึกษำ ค่ำตอบแทน หมำยเหตุ 
      



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง  กำรจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
************************ 

 

              ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............................................มีควำมจ ำเป็นต้องจ้ำงพนักงำนจ้ำง
ตำมภำรกิจ จ ำนวน............................คน เพ่ือปฏิบัติหน้ ำที่ตำมภำรกิจในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 
                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำน
ทัว่ไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 8 กรกฏำคม 2547 และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ 
(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  ในกำรประชุมครั้งที่..................../.....................เมื่อวันที่..................................จึงให้ผู้ได้รับ
กำรเลือกสรร ตำมประกำศขึ้นบัญชีและยกเลิกบัญชีผู้ได้รับกำรเลือกสรรเป็นพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล......................... .......ลงวันที่.......................................เป็นพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ และแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง ดังนี้ 
                   1.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อำยุ . . . . . . . . . . .ปี . . . . . . . . . . . เดือน... . . . . .วัน  
วุฒิกำรศึกษำ/ประสบกำรณ์.... ..... ..... .... ..... .... ..... .สำขำ.... ..... .... ..... ..... .... ..... .... ..... ..... .... ..... .... .  
ด ำรงต ำแหน่ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ส่วน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
.อัตรำค่ำตอบแทนเดือนละ...................บำท 
                  2.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อำยุ . . . . . . . . . . .ปี . . . . . . . . . . . เดือน... . . . . .วัน 
วุฒิกำรศึกษำ/ประสบกำรณ์.... ..... ..... .... ..... .... ..... .สำขำ.... ..... .... ..... ..... .... ..... .... ..... ..... .... ..... .... .  
ด ำรงต ำแหน่ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ส่วน. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
อัตรำค่ำตอบแทนเดือนละ...................บำท 

ฯลฯ 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันที่................................(ไม่ควรเกินรอบแผน) 
 

สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................. 
 
                                       

 (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

     นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล..................  
 
 
 
 

หมำยเหตุ   1.*เลือก 1. วุฒกิำรศึกษำใช้ส ำหรับกรณีต ำแหน่งผู้ที่มีคุณวุฒิ 
     2.ประสบกำรณ์ใช้ส ำหรับกรณีต ำแหน่งผู้มีทักษะ 
     3.หำกมีหลำยรำยให้ท ำบัญชีแนบท้ำยด้วย 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล..................... 

ที.่............/............... 
เรื่อง กำรจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ต่อสัญญำจ้ำง) 

************************ 
 

                  ด้วยองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...............................................มีควำมจ ำเป็นต้องจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจเพ่ือปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ซึ่งผ่ำนกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำนและผู้บริหำรเห็นชอบให้ต่อสัญญำจ้ำงได้ 
                 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 8 กรกฏำคม 2547 จึงจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ต่อสัญญำจ้ำง) 
จ ำนวน.....................รำย ตำมบัญชีแนบท้ำยค ำสั่งนี้ 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่...................................ถึงวันที่................................(ไม่ควรเกินรอบแผน) 
 

สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................. 
 
                                       

 (ลงชื่อ)………………………………………………    
       (…………………………………………..) 

      นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรำยชื่อบุคคลที่ได้รับกำรจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ประจ ำปีงบประมำณ 2553 (ต่อสัญญำจ้ำง) 

แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล................ที่.............../..................ลงวันที่...........................  
 

 
ล ำดับ

ที ่

 
ชื่อ-สกุล 

 
ต ำแหน่ง 

 
วุฒิกำรศึกษำ 

 
ค่ำตอบแทนให้

ได้รับ 

ระยะเวลำเริ่ม
และสิ้นสุดของ

สัญญำจ้ำง 

 
หมำยเหตุ 

       
ต่อสัญญำ 

 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………….                         (ลงชื่อ)……………………………………………. 
        (…………………………………………….)                                (…………………………………………….)        
     ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...........                            นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล............  
 
 
 
 
 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.................... 

ที่............./............... 
เรื่อง กำรจ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (ต่อสัญญำจ้ำง) 

************************ 
 

                ด้ ว ยนำย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .พนั ก งำนจ้ ำงตำมภำรกิ จ  
ต ำ แ ห น่ ง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ส่ ว น . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .ขอลำออกจำกกำรปฏิบัติงำนเนื่องจำก
............................................................................................................... 
                  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำน
ทั่วไปเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 8 กรกฏำคม 2547 และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ 
(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  ในกำรประชุมครั้งที่ .. .. ..../................ เมื่อวันที่ .. ............................จึงให้ 
นำย..................................................พ้นจำกต ำแหน่งเพ่ือ...................................................  
                         

              ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.............................................................เป็นต้นไป 
 

                        สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................  
                                       
  

(ลงชื่อ)………………………………………………    
      (…………………………………………..) 

         นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล........................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ด้วยค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง ให้พนักงำนจ้ำงภำรกิจพ้นจำกต ำแหน่ง (สิ้นสุดสัญญำจ้ำง) 
************************ 

               

   ตำมท่ีองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล..............................ได้จ้ำงพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ เพื่อปฏิบัติงำน
ตำมภำรกิจในส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และสิ้นสุดระยะเวลำกำรจ้ำงตำมสัญญำจ้ำง เมื่อวันที่ 
30 กันยำยน 2554 นั้น 
               อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำน
ทั่วไปเกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 8 กรกฏำคม 2547 มติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ 
(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  ในกำรประชุมครั้งที่.................../.....................เมื่อวันที่ ………………………………….. 
จึงให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ จ ำนวน...................รำย พ้นจำกต ำแหน่ง ตำมบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยค ำสั่ง 
  

                ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 25................ เป็นต้นไป 
 

สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. ............................. 
                                       
   

(ลงชื่อ)………………………………………………    
      (…………………………………………..) 

        นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล....................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรำยชื่อบุคคลที่พ้นจำกต ำแหน่งพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ (สิ้นสุดสัญญำจ้ำง) 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................ที่............./..................ลงวันที่..............................  

 
ล ำดับที่ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง วุฒิกำรศึกษำ ค่ำตอบแทน หมำยเหตุ 

      

 
 
(ลงชื่อ)……………………………………………. (ลงชื่อ)………………………………………………. 
       (……………………………………………)   (……………………………………………) 
   ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล............   นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./............... 
เรื่อง กำรจ้ำงพนักงำนจ้ำงทั่วไปเป็นพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ 2549 (ถ่ำยโอน) 

                                                 ************************ 
 

                 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 8 กรกฏำคม 2547 และหนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0893.3/ว 
2027  ลงวันที่ 10 ตุลำคม 2548 ประกอบกับ มติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ 
ครั้งที่.............../..............เมื่อวันที่...........................จึงปรับให้พนักงำนจ้ำงทั่วไปเป็นพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิ จ 
จ ำนวน.................รำย ตำมบัญชีแนบท้ำยค ำสั่งนี้ 

 

             ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่..........................ถึงวันที่ 30 กันยำยน 25.....................(ไม่ควรเกินรอบแผน) 
 

                    สั่ง ณ  วันที่..............................พ.ศ. .............................  
                                       
   

                             (ลงชือ่)………………………………………………    
                                 (…………………………………………..) 

                                 นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำงทั่วไปจ้ำงเป็นพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2549 (ถ่ำยโอน) 

      แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...........................ที่................/....................ลงวันที่................ ....... 
 

 
ล ำดับที่ 

 
ชื่อ-สกุล 

 
ต ำแหน่ง 

วุฒิกำรศึกษำ/
ทักษะ 

ประสบกำรณ์ (ปี) 

 
ค่ำตอบแทนที่

ได้รับ 

 
หมำยเหตุ 

      

 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………….                  (ลงชื่อ)………………………………………………. 
      (……………………………………………)                              (……………………………………………) 

  ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล............                         นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
 
 

 
 



 
ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 

ที่............./............... 
เรื่อง เลื่อนค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 

************************ 
 

              อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำนทั่วไป
เกี่ยวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่  8 กรกฏำคม 2547  จึงเลื่อนขั้นค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
ประจ ำปีงบประมำณ....................ตำมผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในรอบปีที่แล้วมำ ไม่น้อยกว่ำ 8 เดือน  
(1 ตุลำคม 2547 ถึง 30 กันยำยน 2548 ) จ ำนวน...............รำย ตำมบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 25.................เป็นต้นไป 
 

                    สั่ง ณ  วันที่.........................ตุลำคม พ.ศ. 25...............(ไม่ก่อน 1 ตุลำคม)  
                                       
   

(ลงชื่อ)………………………………………………    
      (…………………………………………..) 

         นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.............................. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจที่ได้เลื่อนค่ำตอบแทน 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................ที่............../...................ลงวันที่. ............................ 

 
 

ล ำดับที่ 
 

ชื่อ-สกุล 
 

ต ำแหน่ง 
 

ผลกำรประเมิน
เฉลี่ย 

     ค่ำตอบแทน  
 หมำยเหตุ 

ก่อนเลื่อน ให้ได้รับ 

       

 
 
(ลงชื่อ)…………………………………………….                  (ลงชื่อ)………………………………………………. 
        (……………………………………………)                               (……………………………………………) 
    ปลัดองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล............                          นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
 
 
 
 
 



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง ให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้ค่ำตอบแทนพิเศษ 
************************ 

 

                อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับ ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ เรื่อง มำตรฐำน
ทั่วไปเก่ียวกับพนักงำนจ้ำง ลงวันที่ 8 กรกฏำคม 2547 ให้พนักจ้ำงตำมภำรกิจ ได้รับค่ำตอบแทนพิเศษ ตำมผล
กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในรอบปี่ที่แล้วมำ ไม่น้อยกว่ำ 8 เดือน ในระดับดีเด่น (วันที่.................................ถึง
วันที่ 30 กันยำยน 25..........) จ ำนวน.................รำย ตำมบัญชีรำยละเอียดแนบท้ำยนี้ 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม 25...........ถึงวันที่ 30 กันยำยน 25.......... 
 

                    สั่ง ณ  วันที่.........................ตุลำคม พ.ศ. 25.......... 
                                       
   

                    (ลงชื่อ)………………………………………………    
                         (…………………………………………..) 

                         นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 บัญชีรำยชื่อพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจที่ได้รับค่ำตอบแทนพิเศษ 
แนบท้ำยค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.................ที่............../...................ลงวันที่.............................  

 
 

ล ำดับ
ที ่

 
ชื่อ-สกุล 

 
ต ำแหน่ง 

 
คะแนน 

ประเมินทั้งปี 

ได้ค่ำตอบแทน 
พิเศษจ ำนวน 

ร้อยละ 

ค่ำตอบแทน 
ก่อนเลื่อนขั้น 

ในปีนั้น 

จ ำนวนเงิน 
ค่ำตอบแทน 
พิเศษ (บำท) 

       

 
 

(ลงชื่อ)…………………………………………….                  (ลงชื่อ)………………………………………………. 
        (……………………………………………)                              (……………………………………………) 
   ปลัดองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล............                        นำยกองศ์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
 
 

หมำยเหตุ      1.ค่ำตอบแทนพิเศษ หมำยถึง ใช้ฐำนค่ำตอบแทนก่อนกำรเลื่อนขั้นค่ำตอบแทนในปีนั้นมำค ำนวณ 
                  2.ร้อยละ 15 ของจ ำนวนพนักงำนจ้ำง ณ วันที่ 1 กันยำยน ของปีที่ประเมิน 
        3.จ ำนวนเงินค่ำตอบแทนพิเศษ หำกค ำนวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบบำทให้ปรับเพิ่มข้ึนเป็นสิบบำท 
 
 
 



ค ำสั่งองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล......................... 
ที่............./............... 

เรื่อง ให้พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจได้ค่ำตอบแทนพิเศษ 
  ************************ 

 

                   อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 15 มำตรำ 25 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับหนังสือกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0893.4/ว 61 ลงวันที่10 
มกรำคม 2551 เรื่อง กำรแต่งตั้งบุคลำกรในต ำแหน่งหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กขององศ์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
และมติคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดสงขลำ(ก.อบต. จังหวัดสงขลำ)  ในกำรประชุมครั้งที่
..................../.....................เมื่อวันที่............................จึงแต่งตั้งนำง............................................................ ............
ต ำแหน่ง...............................................วุฒิกำรศึกษำ ครุศำสตรบัณฑิต สำขำ อนุบำลปฐมวัย ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
.....................................................ส่วน.............................................ให้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำศู นย์พัฒนำเด็กเล็ก 
(ปฏิบัติหน้ำที่ครูอัตรำจ้ำง) ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก........................................อัตรำค่ำตอบแทนเดือนละ 15,050 บำท  
 

                         ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่.........................................................เป็นต้นไป 
 

                    สั่ง ณ  วันที่.....................................พ.ศ. ..............(ออกค ำสั่งก่อนวันมีผล) 
                                       
   

(ลงชื่อ)………………………………………………    
      (…………………………………………..) 

           นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
ประกำศองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล.............................. 

เรื่อง ให้พนักงำนส่วนต ำบลผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติรำชกำร 
************************ 

 

                 ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล......................ที่.........../..................ลงวันที่..............................
ได้บรรจุและแต่งตั้งนำย...............................................................เป็นพนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง
...........................................เลขท่ีต ำแหน่ง.......................อัตรำเงินเดือนข้ัน....................บำท ส่วน.........................
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล...............................โดยทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต ำแหน่งที่ได้รับกำรบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นเวลำ 6 เดือน นับตั้งแต่วันที่.................................เป็นต้นไปนั้น 
                บัดนี้ นำย..............................................................ได้ทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมำครบ 6 เดือน
แล้ว ปรำกฏว่ำเป็นผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถและควำมประพฤติเหมำะสมที่จะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในต ำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งได ้
                อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อ 10  แห่งประกำศก ำหนดหลักเกณฑ์กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร  ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบล  ลงวันที่  21  สิงหำคม  2545 จึงประกำศให้ผ่ำนกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร 

 

ประกำศ ณ วันที่.....................................เดือน..............................พ.ศ. ................ 
 
 

(ลงชื่อ)……………………………………………… 
     (……………………………………….) 

    นำยกองคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล.............. 
 

 
 
 
 
 
 

หมำยเหตุ     กำรพ้นทดลองปฏิบัติรำชกำรให้จัดท ำเป็นค ำสั่งด้วย 
 


