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ค าน า 
  คู่มืองานธุรการฉบับนี ้ เป็นเอกสารขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งยาว ซึ่งได้จัดท าขี ้น

เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น ในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยจะบรรยายวิธีการท างานอย่างละเอียดทุก
ขั้นตอน  เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติ งานสามารถน าไปใช้ ในการจัดวางระบบงาน รู้ จักวิธีการท างานให้ ง่ าย 
จั ดระบบเอกสาร ให้ เป็ นที่ เ ป็ นทาง  สามารถค้นหา ได้ ง่ า ย  ฝึ กฝนตนเอง ให้ เป็ นคนมี ระ เบี ยบ 
ซึ่งเป็นการบริหารเวลาอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 

  หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยค าหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะี
ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแกี ไข งานบริหารงานบุคคลขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี และพร้อมที่ี
จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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สารบัญ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให ด ารงต าแหน่งในระดับท ่สูงข ้น ................. 1 

การเลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบ ................................................................................................................... 6 

ตัวอย่างการตรวจสอบคุณสมบัติ .................................................................................................................. 13 
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ขั้นตอนการด าเนินการเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงข้ึน 

จากผู้ได้รับคัดเลือก (ในระดับควบและนอกระดับควบ) 
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แผนภูมแสดงขัน้ตอนการด าเนินการเลื่อนระดับในระดับควบ 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการด าเนินการเลื่อนระดับในต าแหน่งผู้มีประสบการณ์ 
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ตัวอย่างแผนภูมิการเลื่อนระดับ 
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การเลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบ 
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ตัวอย่างการตรวจสอบคุณสมบัติ 
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