
- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  การย้ายเปลี่ยนสายงานของพนักงานส่วนต าบล 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........                   

(ก.อบต .จังหวัด....... ) ในการประชุมครั้งที่ ……./25.….เมื่อวันที่ ….......  เดือน …………..พ.ศ.25……..                             

จงึให้นาย /นาง/นางสาว ……........... …..พนักงานส่วนต าบลต าแหนง่ …………ระดับ…..เลขที่ต าแหน่ง ……..... … 

ส านักงาน/ส่วน........................ อัตราเงินเดอืน …….. บาท วุฒิการศกึษา ……… ย้ายไปด ารงต าแหน่ง

......…………..ระดับ…..เลขที่ต าแหน่ง ….……. ส านักงาน /ส่วน……..   องค์การบริหารส่วนต าบล................       

อัตราเงินเดอืน……... บาท  
   

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่ …………………………….เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  พนักงานส่วนต าบลโอนไปรับราชการหนว่ยงานอื่น 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........

(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้งที่ ……./25.….เมื่อวันที่ …..เดือน…………..พ.ศ.25…..  จงึให้            

นาย/นาง/นางสาว…………………………พนักงานส่วนต าบลต าแหนง่ ………… ระดับ….. เลขที่ต าแหน่ง ………….

องค์การบริหารส่วนต าบล ……………อ าเภอ……………จังหวัด…………       วุฒิการศึกษา …………อัตรา

เงินเดอืน……..บาท  โอนไปรับราชการเป็นพนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง ……..ระดับ….  เลขที่ต าแหน่ง ……….

อัตราเงินเดอืน…………ส านักปลัดเทศบาล  เทศบาลต าบล……………..อ าเภอ………………จังหวัด…………….. 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่……………………….เป็นต้นไป       
 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

กรณีโอนไป 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่ …../25…. 

เรื่อง   การโอนพนักงานส่วนต าบล 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ประกาศ ก.อบต.จังหวัด.......... เรื่อง หลักเกณฑแ์ละ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ ……………………………………     

และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้ง

ที่……./25…...เมื่อวันที่ … เดือน…………..พ.ศ.25…..  จงึให้นาย /นาง/นางสาว………..พนักงานส่วนต าบล  

ต าแหน่ง………… (เจ้าหนา้ที่ ………….) ระดับ…..  เลขที่ต าแหน่ง ……… งาน……..ส านัก/ส่วน…..……..อัตรา

เงินเดอืน ……..บาท วุฒกิารศกึษา ………  องค์การบริหารส่วนต าบล ………….อ าเภอ…………จังหวัด……….…       

โอนไปด ารงต าแหน่ง …………..(เจ้าหนา้ที่ ……..…)ระดับ……..ต าแหน่งเลขที่ …….งาน………….. ส านัก/ส่วน……….

อัตราเงินเดอืน…….สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล………อ าเภอ………….จังหวัด………… 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่……………………..เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

กรณีการรับโอน 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง   การรับโอนพนักงานสว่นต าบล 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหวัด.......... 

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลจังหวัด..........      

ลงวันที่ ………  และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด.........(ก.อบต.จังหวัด......)  ในการประชุม

ครั้งที…่…./25….เมื่อวันที่……เดือน………….พ.ศ.25……. จงึรับโอนนาย/นาง/นางสาว………..พนักงานส่วนต าบล  

ต าแหน่ง………… (เจ้าหนา้ที่………….) ระดับ…..เลขที่ต าแหน่ง……งาน……..ส านัก/ส่วน…..…..อัตราเงินเดอืน……..

บาท วุฒกิารศกึษา ………  องค์การบริหารส่วนต าบล ………….อ าเภอ…………จังหวัด ……….…… มาด ารง

ต าแหน่ง …………….(เจ้าหนา้ที่ ……..…)ระดับ ……..ต าแหน่งเลขที่ …….งาน………….. ส านัก /ส่วน……….อัตรา

เงินเดอืน…….สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล………อ าเภอ………….จังหวัด………… 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่……………………..เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

เลขที่ต าแหน่ง  (ใส่เลขที่ต าแหน่งใหม่ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ป)ี 

 



(ตัวอย่าง) 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล…………….. 

ที…่………./…….….. 

เรื่อง  บรรจุและแต่งตั้งผูส้อบแขง่ขันได้เป็นพนักงานสว่นต าบล 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542  ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหวัด..........      

เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่           

……………  และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........(ก.อบต.จังหวัด.......)  ครั้งที.่...../..........

เมื่อวันที.่......... จงึให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นพนักงานสว่นต าบลและแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่ง

ดังตอ่ไปนี ้

  1. นาย/นาง/นางสาว…………………………….. วุฒิการศึกษา……………………………… 

(สาขา)……………………….สอบได้ล าดับที่………ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด……………………………  ลงวันที่…………….  

ให้ด ารงต าแหน่ง………….……………………….….…อัตราเงินเดอืน……………..บาท               เลขที่

ต าแหน่ง…………….……….งาน…………….……………ส่วน/ส านัก………………..สังกัดองค์การ            บริหารส่วน

ต าบล………………………อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………จังหวัด……………………….  

  2.                      –ถ้ามี- 

  โดยใหไ้ด้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ     

ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน  

  ทั้งนี ้ตัง้แต่วันที่……………………. เป็นต้นไป 

         สั่ง   ณ   วันที…่………………………พ.ศ………… 

 

 

(.........…………………………) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………………. 

 

 

 

 



(ตัวอย่าง) 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล…………….. 

ที…่………./…….….. 

เรื่อง  การบรรจุและแตง่ตัง้ผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานสว่นต าบล 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ข้อ 109 ของประกาศ ก .อบต .จังหวัด..........                       

ลงวันที่ …………………..และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........(ก.อบต.จังหวัด.......)           

ครั้งที่ ……./……..เมื่อวันที่ ……………..จงึให้บรรจุผู้สอบแข่งขันได้ เข้ารับราชการเป็นพนักงานสว่นต าบล            

และแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่งดังตอ่ไปนี้ 

  1. นาย/นาง/นางสาว…………………………….. วุฒิการศึกษา……………………………… 

(สาขา)……………………….สอบได้ล าดับที่………ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด……………………………  ลงวันที่…………….  

ให้ด ารงต าแหน่ง………….……………………….….…อัตราเงินเดอืน……………..บาท               เลขที่

ต าแหน่ง…………….……….งาน…………….……………ส่วน/ส านัก………………..สังกัดองค์การ            บริหารส่วน

ต าบล………………………อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………จังหวัด……………………….  

  2.                      –ถ้ามี- 

  โดยใหน้ับเวลาราชการของผู้ที่โอนในขณะที่ด ารงต าแหน่งเดิมเป็นเวลาราชการของ           

ต าแหน่งใหม่ และได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ              

ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน 

  ทั้งนี ้ตัง้แต่วันที่……………………. เป็นต้นไป 

         สั่ง   ณ   วันที…่………………………พ.ศ………… 

 

                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………………. 

 

 

หมายเหตุ 

เลขที่ต าแหน่ง  (ใส่เลขที่ต าแหน่งใหม่ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ป)ี 



(ตัวอย่าง) 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล…………….. 

ที…่………./…….….. 

เรื่อง  การโอนพนักงานส่วนต าบลซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ 

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

 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ข้อ 164 (1) ของประกาศ ก .อบต.จังหวัด.......... ลงวันที่ 28 

พฤศจกิายน 2545 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........(ก.อบต.จังหวัด.......)  ครั้งที่ 

……../25……  เมื่อวันที…่…………… จงึให้โอนพนักงานส่วนต าบลผูส้อบแขง่ขันได้ไปด ารงต าแหน่งดังตอ่ไปนี้ 

  1. นาย/นาง/นางสาว…………………………….. วุฒิการศึกษา……………………………… 

(สาขา)……………………….สอบได้ล าดับที่………ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด……………………………  ลงวันที่…………….  

ให้ด ารงต าแหน่ง………….……………………….….…อัตราเงินเดอืน……………..บาท               เลขที่

ต าแหน่ง…………….……….งาน…………….……………ส่วน/ส านัก………………..สังกัดองค์การ            บริหารส่วน

ต าบล………………………อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………จังหวัด……………………….  

  2.                      –ถ้ามี- 

  โดยใหน้ับเวลาราชการของผู้ที่โอนในขณะที่ด ารงต าแหน่งเดิมเป็นเวลาราชการของ           

ต าแหน่งใหม่ และได้รับเงินเดือนในอัตราของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและให้ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการ              

ในต าแหน่งดังกล่าวมีก าหนด 6 เดือน  

  ทั้งนี ้ตัง้แต่วันที่……………………. เป็นต้นไป 

         สั่ง   ณ   วันที…่………………………พ.ศ………… 

 

                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………………. 

 

 

หมายเหตุ 

เลขที่ต าแหน่ง  (ใส่เลขที่ต าแหน่งใหม่ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ป)ี 

 



- ตัวอย่าง - 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  การเลื่อนระดับและแตง่ตัง้พนักงานส่วนต าบลใหด้ ารงต าแหน่งที่สูงขึน้(ระดับควบ) 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........

(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้งที่……./25….เมื่อวันที่… เดือน…………..พ.ศ.25……..  จงึให้เลื่อนระดับ

นาย/นาง/นางสาว………..พนักงานส่วนต าบล วุฒิการศกึษา ………ต าแหน่ง……… ระดับ….เลขที่ต าแหน่ง ……… 

งาน……..ส านัก/ส่วน…..……..องค์การบริหารส่วนต าบล ………….อ าเภอ…………จังหวัด……….…(ด ารงต าแหน่งใน

ระดับ…..เมื่อวันที่ ……………) อัตราเงินเดอืน ……..บาท (ปีงบประมาณที่แล้วมาได้รับเงินเดือนขั้น …….บาท)       

ซึ่งเป็นผู้มคีุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง ………….ระดับ….  และได้ผ่านการ

ประเมินจากผู้บังคับบัญชาให้เลื่อนระดับและแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ในต าแหนง่ ……………….ระดับ…..

เลขที่ต าแหน่ง……..ส านัก/ส่วน…….อัตราเงินเดอืน……………บาท 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ……. 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

เลขที่ต าแหน่ง  (ใส่เลขที่ต าแหน่งใหม่ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ป)ี 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  การเลื่อนระดับและแตง่ตัง้พนักงานส่วนต าบลใหด้ ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ กรณีสอบแข่งขันได้  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........

(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้งที่……./25….เมื่อวันที่… เดือน…………..พ.ศ.25……..  จงึให้เลื่อนระดับ

นาย/นาง/นางสาว………..พนักงานส่วนต าบล วุฒิการศกึษา ………ต าแหน่ง……… ระดับ….เลขที่ต าแหน่ง ……… 

งาน……..ส านัก/ส่วน…..……..องค์การบริหารส่วนต าบล ………….อ าเภอ…………จังหวัด……….…(ด ารงต าแหน่งใน

ระดับ…..เมื่อวันที่……………) อัตราเงินเดอืน……..บาท ซึ่งเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง

ส าหรับต าแหน่ง………….ระดับ…. เนื่องจากเป็นผู้สอบแข่งขันได้ตามประกาศของ..............................ลงวันที่

.....................จงึเลื่อนระดับและแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ในต าแหนง่ ……………….ระดับ …..               

เลขที่ต าแหน่ง……..ส านัก/ส่วน…….อัตราเงินเดอืน……………บาท 

   

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ……. 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  การเลื่อนระดับและแตง่ตัง้พนักงานส่วนต าบลสายงานบริหารที่ ก .ท.(เดิม) ก าหนด  

                    ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........

(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้งที่……./25….เมื่อวันที่… เดือน…………..พ.ศ.25……..  จงึให้เลื่อนระดับ

นาย/นาง/นางสาว………..พนักงานส่วนต าบล  วุฒิการศึกษา………ต าแหน่ง……… ระดับ….เลขที่ต าแหน่ง……… 

งาน……..ส านัก/ส่วน…..……..องค์การบริหารส่วนต าบล ………….อ าเภอ…………จังหวัด……….…(ด ารงต าแหน่งใน

ระดับ…..เมื่อวันที่ ……………) อัตราเงินเดอืน ……..บาท (ปีงบประมาณที่แล้วมาได้รับเงินเดือนขั้น …….บาท)      

ซึ่งเป็นผู้มคีุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง……………….ระดับ……... และได้ผ่านการ

ประเมินจากคณะกรรมการประเมินเพื่อให้เลื่อนระดับและแตง่ตัง้ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึน้ใน

ต าแหน่ง…………….………….ระดับ……..เลขที่ต าแหน่ง……..ส านัก/ส่วน…….อัตราเงินเดอืน……………บาท 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ……. 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 

เลขที่ต าแหน่ง  (ใส่เลขที่ต าแหน่งใหม่ตามกรอบอัตราก าลัง 3 ป)ี 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  พนักงานส่วนต าบลขอลาออกจากราชการ 

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

  ด้วย นาย/นาง/นางสาว………………………พนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่ง …………….สังกัดองค์การ

บริหารส่วนต าบล …………….ได้ขอลาออกจากราชการเพื่อไปบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล /พนักงาน

เทศบาล  ในต าแหน่ง …………..สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล /เทศบาล……..อ าเภอ……………จังหวัด……………

โดยขอลาออกจากราชการตัง้แต่วันที่……………..เป็นต้นไป 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........

(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้งที่ …..…./25……….เมื่อวันที่ ……………..……….จงึให้                        

นาย/นาง/นางสาว…………..ลาออกจากราชการได้ตั้งแตว่ันที่………………………..เป็นต้นไป 
   

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่………….……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  แตง่ตัง้พนักงานจา้งทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ประกาศ ก .อบต.จังหวัด.......... เรื่อง หลักเกณฑแ์ละ

เงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจา้ง ข้อ 11 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด..........                    

(ก.อบต.จังหวัด.......)    ในการประชุมครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 27 มกราคม 2548 เห็นชอบเป็นหลักการ 

กรณีการแต่งตั้งและการให้พนักงานจา้งทั่วไปพ้นจากต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบล ………………          

จงึขอแต่งตั้งพนักงานจา้งทั่วไป  ดังนี้  (หรอืท าเป็นบัญชีแนบท้าย) 

  1. นาย/นาง/นางสาว…………………………วุฒิการศึกษา ………………..ให้ด ารงต าแหน่งพนักงาน

จา้งทั่วไป  ในต าแหน่ง……………..อัตราค่าจา้ง………..บาท  ส านัก/ส่วน…………. 

  2.     -  ถ้ามี - 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  แตง่ตัง้พนักงานจา้ง (ประเภทภารกิจ) ขององค์การบริหารส่วนต าบล  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ประกาศ ก .อบต.จังหวัด.......... เรื่อง หลักเกณฑแ์ละ

เงื่อนไข      เกี่ยวกับพนักงานจา้ง  ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2547  และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล

จังหวัด..........      (ก.อบต.จังหวัด)  ในการประชุมครั้งที่ ......./........ เมื่อวันที.่................................................. 

เห็นชอบใหอ้งค์การบริหารส่วนต าบล………………แตง่ตัง้พนักงานจา้ง  ดังนี ้ (หรอืท าเป็นบัญชีแนบท้าย) 

  1. นาย/นาง/นางสาว…………………………วุฒิการศึกษา ………………..ให้ด ารงต าแหน่งพนักงาน

จา้งในต าแหน่ง……………..อัตราค่าจา้ง………..บาท  ส านัก/ส่วน…………. 

  2.     -  ถ้ามี - 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง   การพ้นจากต าแหน่งของพนักงานจา้งทั่วไป  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 ประกาศ ก .อบต.จังหวัด.......... เรื่อง หลักเกณฑแ์ละ

เงื่อนไข      เกี่ยวกับพนักงานจา้ง ข้อ 57  และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัด..........(ก.อบต.

จังหวัด.......)         ในการประชุมครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 27 มกราคม 2548 เห็นชอบเป็นหลักการ กรณี

การแต่งตั้ง และการให้พนักงานจา้งทั่วไปพ้นจากต าแหน่ง องค์การบริหารส่วนต าบล………………จงึเห็นชอบให้

นาย/นาง/นางสาว…………………………พนักงานจา้งทั่วไป  ต าแหน่ง …………….. อัตราค่าจา้ง ………..บาท  ส านัก /                           

ส่วน…………. พ้นจากต าแหน่ง เนื่องจาก.....................................................ได้ตามความประสงค์ 

  2.     -  ถ้ามี - 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่……..……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-  ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……………………… 

ที่         /2547 

เรื่อง  รับโอนข้าราชการจากหน่วยงานอื่นมาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล   

        โดยผลของการสอบแขง่ขัน 

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

  ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........(ก.อบต.จังหวัด.......)   ได้มมีต ิ             

ในการประชุมครั้งที่ 4/2547  เมื่อวันที่  28  เมษายน  2547 เห็นชอบให้องคก์ารบริหารส่วนต าบล .......  

รับโอนนายกสิวัฒน ์ ไล้ทองค า  ขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ต าแหน่ง เจา้พนักงานปกครอง 3        

มาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่วเิคราะหน์โยบายและแผน 3  ส านักงานปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล โดยบุคคลดังกล่าวเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บริหารงานทะเบียน

และบัตร 3  ล าดับที่ 37 ตามประกาศของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด.......... (ก.ท.จ.) ลงวันที่ 

25  กันยายน  2545  และกรุงเทพมหานครไม่ขัดข้องในการโอน  นัน้ 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542  ข้อ 179 และข้อ 181 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลจังหวัด..........  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล  ลงวันที่  28 พฤศจกิายน 2545  จงึรับโอน นายกสิวัฒน ์ ไล้ทองค า  ขา้ราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ  ต าแหน่ง เจา้พนักงานปกครอง 3 เขตบางขุนเทียน อัตราเงินเดอืน 6,530 บาท 

มาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล  ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่วเิคราะหน์โยบายและแผน 3  อัตราเงินเดอืน 

6,530  บาท  เลขที่ต าแหน่ง 01-0211-001  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหาร

ส่วนต าบล........ อ าเภอ...... จังหวัด.......... โดยใหน้ับเวลาราชการในขณะที่เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญมาเป็นเวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  ...................................เป็นต้นไป 
 

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

 

 

     (                                       ) 

                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................... 

 

 

 

 



-  ตัวอย่าง - 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล........ 

ที่         /25…… 

เรื่อง  การเลื่อนระดับและแตง่ตัง้พนักงานส่วนต าบลใหด้ ารงต าแหน่งสูงขึ้น ส าหรับต าแหน่ง  

                        ผู้ปฏิบตัิงานที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล)  

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบกับมาตรา 25 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลท้องถิ่น พ.ศ.2542 และมต ิก.อบต.จังหวัด.......... ครั้งที.่../......เมื่อวันที่................จงึให้

เลื่อนระดับนาย/นาง/นางสาว.......................................วุฒิ............................ต าแหน่ง................................

ระดับ....เลขที่ต าแหน่ง..............................งาน/ส่วน................................องค์การบริหารส่วนต าบล

...............อ าเภอ.......................จังหวัด...............................(ด ารงต าแหน่งในระดับ....(ระดับเดิมก่อนเลื่อน) 

เมื่อวันที.่...)อัตราเงินเดอืน.....................บาท (ปีงบประมาณที่แล้วมาได้รับเงินเดือนขั้น.........บาท)         

เลื่อนระดับขึน้ด ารง  ต าแหน่ง..........................ระดับ......งาน/ส่วน...................อัตราเงินเดอืน

.......................บาท 
 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่……………………….. เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่                                พ .ศ…….. 

 

 

     (                                       ) 

                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล.............. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-  ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล........................ 

ที่         /25…. 

เรื่อง  รับโอนข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นมาแตง่ตัง้เป็นพนักงานส่วนต าบล   

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แหง่พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542  ข้อ 179, 180, 181, 182 และ 183 ของประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  28 พฤศจกิายน 2545  และมต ิก.อบต.จังหวัด.......... ครั้ง

ที.่.../.....เมื่อวันที.่...........จงึรับโอนนาย/นาง/นางสาว........................ข้าราชการ/พนักงานเทศบาล................

ต าแหน่ง...........................ระดับ......สังกัด......................................ซึ่งเป็นผู้สอบแข่งขันได้ มาแตง่ตัง้เป็น

พนักงานส่วนต าบลในต าแหน่ง................ระดับ.....เลขที่ต าแหน่ง....................ส านักงาน/ส่วน.......องค์การ

บริหารส่วนต าบล.................อ าเภอ.................จังหวัด.................อัตราเงินเดอืน..........และให้ถือว่าเวลา                

ราชราชการหรือเวลาท างานในการด ารงต าแหน่ง.....................ระดับ.....ของนาย/นาง/นางสาว..............เป็น

เวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล เพื่อประโยชนใ์นการคัดเลือก สอบคัดเลือก เพื่อเลื่อนระดับและแตง่ตัง้

ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึน้ 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่.............................................เป็นต้นไป 

 

    สั่ง  ณ  วันที่                                พ .ศ.25….. 

 

 

 

     (                                       ) 

                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................ 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ที่ กพ……./…….      ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

         …………………………………………….. 

        พฤษภาคม  2547 

เรื่อง  การรับโอนข้าราชการจากหน่วยงานอื่นมาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล โดยผลของการ

สอบแขง่ขัน 

เรียน  ประธาน ก.อบต.จังหวัด.......... 

อ้างถึง  มติ ก.อบต.จังหวัด..........  ครั้งที่ 4/2547  เมื่อวันที่  28  เมษายน  2547 

สิ่งที่สง่มาด้วย 1.  ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าไหล ที่………/………..  ลงวันที่…………….. 

       จ านวน  2  ฉบับ 

  2.  ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล จ านวน  2  ฉบับ 

  ตามที่ ก .อบต.จังหวัด..........  ได้มมีตใินการประชุมครั้งที่ 4/2547  เมื่อวันที่  28  

เมษายน 2547 เห็นชอบให้องคก์ารบริหารส่วนต าบลคลองน้ าไหล รับโอน นายกสิวัฒน ์ไล้ทองค า 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  ต าแหน่ง เจา้พนักงานปกครอง 3 เขตบางขุนเทียน อัตราเงินเดอืน  

6,530 บาท มาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล  ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่วเิคราะหน์โยบายและแผน 3  

อัตราเงินเดอืน 6,530  บาท  เลขที่ต าแหน่ง 01-0201-001  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าไหล อ าเภอคลองลาน นัน้ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าไหล  ได้ด าเนินการออกค าสั่งรับโอนบุคคลดังกล่าวแล้ว     

ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  1  มิถุนายน  2547  เป็นต้นไป  รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้ 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการตอ่ไป 

             ขอแสดงความนับถือ 

 

 

      (……………………………..) 

                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลคลองน้ าไหล 

 

 

ส านักงานปลัด อบต. 

โทร./โทรสาร………………….. 



ตัวอย่าง 

 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนต าบล………… 

เรื่อง  การขึ้นบัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

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

  ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล………………ได้ด าเนินการสรรหาบุคคลเป็นพนักงานจ้างใน

ต าแหน่งต่าง ๆ  เพื่อแต่งตั้งเป็นพนักงานจ้าง  โดยได้ด าเนินการรับสมัครระหว่างวันที่  7 – 15  กันยายน  

2547  ด าเนนิการเลือกสรร (สัมภาษณ์)  เมื่อวันที่  17  กันยายน  2547  และประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิ์

เข้ารับการเลือกสรรแล้ว  นัน้ 

  บัดนี ้ การด าเนินการเลอืกสรรได้ด าเนนิการเสร็จสิ้นแล้ว  องค์การบริหารส่วน

ต าบล…………..จงึประกาศขึน้บัญชีและการยกเลิกบัญชผีูไ้ด้รับการเลือกสรร  รายละเอียดแนบท้ายประกาศนี้  

  ทั้งนี ้ ขอแจ้งให้ผู้ได้รับการเลือกสรรทราบว่า 

  1.  บัญชผีูไ้ด้รับการเลือกสรรนีใ้ห้ใชไ้ด้ไม่เกิน 1 ปี  นับแต่วันที่ได้ขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการ

เลือกสรรในต าแหนง่เดียวกันอีก  และได้ขึ้นบัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรใหมแ่ล้ว  บัญชีผู้ได้รับการเลือกสรรนี้

เป็นอันยกเลิก 

  2.  ผูไ้ด้รับการเลือกสรรรายใดได้รับการขึน้บัญชีตามประกาศนี ้ ถ้ามีกรณีใดกรณีหนึ่ง

ดังตอ่ไปนี ้ ให้เป็นอันยกเลิกการขึน้บัญชี  คอื 

2.1  ผูน้ั้นได้สละสิทธิ์การบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้รับการเลือกสรร 

2.2  ผูน้ั้นไมม่ารายงานตัวเพื่อรับการแต่งตั้งในเวลาที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล

ก าหนด 

2.3  ผูน้ั้นได้รับการบรรจุแตง่ตัง้ในต าแหน่งที่ได้รับการเลือกสรรแล้ว 

2.4  การเลือกสรรครั้งนี ้ ผูส้มัครได้ตรวจสอบและรับรองตนเองแลว้ว่าเป็นผู้มี

คุณสมบัติ       ทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งครบถ้วนตรงตามประกาศรับสมัคร  หาก

ภายหลังตรวจพบว่าผูใ้ด          มีคุณสมบัติไม่เป็นไปตามประกาศ  จะถือว่าขาดคุณสมบัติตัง้แต่วันสมัคร  

โดยจะไม่ได้รับการแตง่ตัง้เป็นพนักงานจา้ง  หรอืหากได้รับการแตง่ตัง้ไปแล้วจะพิจารณาให้พ้นจากต าแหน่ง  

   จงึประกาศให้ทราบทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่…………………… 

 

 

(…………………………….) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล…………. 

 



 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล.................. 

ที่  ......../25......... 

เรื่อง  รับโอนพนักงานสว่นต าบล 

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

  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล ……….ได้ขอใชบ้ัญชผีูส้อบคัดเลือกได้ฯ ตามประกาศของ      

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2549 เพื่อแตง่ตัง้และรับโอนมาด ารงต าแหน่ง                  

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล 6)  ซึ่งกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นได้อนุญาตแลว้ 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด.......... เรื่อง 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 28 พฤศจกิายน 

2545 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 172  และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด.......... ครั้งที่ 

2/2549  เมื่อวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2549  จงึรับโอน นาย .............   ข้าราชการองคก์ารบริหารส่วน

จังหวัด  ต าแหน่ง นายชา่งโยธา 6  องค์การบริหารส่วนจังหวัด ............   มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน

ส่วนต าบล ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล 6)         

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล.............  อ าเภอ...............  จังหวัด.......... 
   

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่  15  มีนาคม  2549  เป็นต้นไป 
 

      สั่ง  ณ  วันที่  8  เดือนมนีาคม  พ.ศ.2549 

 

 

 

 

(                                    ) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................. 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่   …../25…. 

เรื่อง  รับโอนข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นมาบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานสว่นต าบล 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  และมติคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหวัด..........

(ก.อบต.จังหวัด.......)  ในการประชุมครั้งที่ ……./25….เมื่อวันที่… เดือน…………..พ.ศ.25……..  จงึรับโอนนาย/

นาง /นางสาว …………………………......ข้าราชการพลเรือน/ข้าราชการองคก์ารบริหารส่วนจังหวัด/พนักงาน

เทศบาล                     ต าแหน่ง ………… ระดับ….. วุฒิการศึกษา ……… เลขที่ต าแหน่ง ………อัตรา

เงินเดอืน……..บาท  สังกัด....................................อ าเภอ............................จังหวัด............................... มา

บรรจุเป็นพนักงานส่วนต าบลต าแหนง่ …………..ระดับ…..เลขที่ต าแหน่ง ……. ส านัก/ส่วน...........................

องค์การบริหารส่วนต าบล........................อ าเภอ...........................จังหวัด

...............................................................อัตราเงินเดอืน ……………......โดยใหถ้ือว่าเวลาราชการในขณะที่เป็น

ข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นในต าแหนง่เดิมเป็นเวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 

   

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ตัวอย่าง - 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล……….. 

ที่ …../25…. 

เรื่อง  การแต่งตั้ง/รับโอนผู้ผ่านการคัดเลือกเพื่อรับโอนฯ ให้ด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารที่ว่าง 

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

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบกับมาตรา  25  แหง่พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542  ประกาศคณะกรรมการพนักงานสว่นต าบลจังหวัด

.......... เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 

28 พฤศจกิายน 2545 และมตคิณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด..........(ก.อบต.จังหวัด.......)      

ในการประชุมครั้งที่ ……./25….เมื่อวันที่ … เดือน…………..พ.ศ.25……..  จงึแต่งตั้ง/รับโอนนาย /นาง /

นางสาว…………………………......พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ………… ระดับ….. วุฒิการศึกษา ……… เลขที่

ต าแหน่ง………อัตราเงินเดอืน ……..บาท   สังกัด....................................อ าเภอ............................จังหวัด

............................... ให้ด ารงต าแหน่ง ………….………..ระดับ…..เลขที่ต าแหน่ง……. อัตราเงินเดอืน……………......

ส านัก/ส่วน...........................องค์การบริหารส่วนต าบล........................อ าเภอ...........................จังหวัด

...............................................................   

 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตว่ันที่…………………………….เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่……..เดือน……………พ.ศ.25…… 

 

 

 

              (…………………………………….)   

         นายกองค์การบริหารส่วนต าบล………….. 

 


