
 
 

 

ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

------------------------- 
เนื่องจากรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้องค์กรปกครอง        

ส่วนท้องถิ่นมีความเป็นอิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น  
ประกอบกับกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ก าหนดให้คณะกรรมการมาตรฐานการ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ก าหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกรูปแบบ   
ให้มีทิศทางท่ีเหมาะสมและเป็นธรรม  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๓ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ได้มีมติในการประชุม 
ครั้งที่ ๖/๒๕๔๔ เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๔ ให้ประกาศก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล  
ส่วนท้องถิ่นไว้ดังต่อไปนี้   

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๑ ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป  

ข้อ ๒ ในประกาศนี้ 
 "พนักงานส่วนท้องถิ่น" หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 

พนักงาน เทศบาล พนักงานส่วนต าบล ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานเมืองพัทยา และข้าราชการหรือ
พนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการ
โดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงินงบประมาณหมวดเงิน
อุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาจัดเป็นเงินเดือน
ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  

 ข้อ ๓ พนักงานส่วนท้องถิ่น นอกจากมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนดแล้ว ยังต้องมีคุณสมบัติ
ทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้  

(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี  
(๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์  

ทรงเป็นประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง และไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง 

หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง  
ทั้งนี้ การก าหนดคุณสมบัติทั่วไปและลักษณะต้องห้ามตามมาตรฐานทั่วไป 

ที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนดต้องเทียบได้ไม่น้อยกว่ามาตรฐานของ
ข้าราชการพลเรือน  



 

 ข้อ ๓/๑ การสรรหาบุคคล การแต่งตั้งและการให้พ้นจากต าแหน่ง การเพ่ิมพูน
ประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้พิจารณา          
โดยค านึงถึงความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นตามบัญชีความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นท้ายประกาศนี้ 

(ข้อ ๓/๑ เพิ่มโดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) 
ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

 

หมวด ๒ 
การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  

การก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง 

ข้อ ๔ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
และการก าหนดต าแหน่ง โดยค านึงถึงอ านาจหน้าที่และปริมาณงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ 
ภายใต้กรอบมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  

เพ่ือให้การด าเนินการตามวรรคหนึ่งเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ และจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการก าหนดต าแหน่งให้
เป็นไปตามแผนอัตราก าลังดังกล่าว  

แผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องเป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
ทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ข้อ ๔/๑ การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้มี ๔ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ต าแหน่งประเภทบริหาร ได้แก่ ต าแหน่งปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

และรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 (๒) ต าแหน่งประเภทอ านวยการ ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย 
ระดับส่วน ระดับกอง ระดับส านักในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งระดับที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามที่
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 (๓) ต าแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่ ต าแหน่งที่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด       
เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งนั้น 

(๔) ต าแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งประเภทบริหาร         
ต าแหน่งประเภทอ านวยการ และต าแหน่งประเภทวิชาการ ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งนั้น 

 
 

 
 



 

ข้อ ๔/๒ ต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้มีระดับดังต่อไปนี้  
 (๑) ต าแหน่งประเภทบริหาร  

 (ก) ระดับต้น 
 (ข) ระดับกลาง 
 (ค) ระดับสูง 

 (๒) ต าแหน่งประเภทอ านวยการ  
 (ก) ระดับต้น 
 (ข) ระดับกลาง 
 (ค) ระดับสูง 

 (๓) ต าแหน่งประเภทวิชาการ  
 (ก) ระดับปฏิบัติการ 
 (ข) ระดับช านาญการ 
 (ค) ระดับช านาญการพิเศษ 
 (ง) ระดับเชี่ยวชาญ 

 (๔) ต าแหน่งประเภททั่วไป  
 (ก) ระดับปฏิบัติงาน 
 (ข) ระดับช านาญงาน 
 (ค) ระดับอาวุโส 

การจัดพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(ข้อ ๔/๑ และ ข้อ ๔/๒ เพิ่มโดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

ข้อ ๕ การก าหนดมาตรฐานของต าแหน่งและอัตราต าแหน่ง ให้จ าแนกต าแหน่ง 
เป็นประเภทและสายงานตามลักษณะงาน และจัดต าแหน่งในประเภทเดียวกันและสายงานเดียวกันที่คุณภาพ
ของงานอยู่ในระดับเดียวกันโดยประมาณเป็นกลุ่มเดียวกันและระดับเดียวกัน  โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน ความก้าวหน้าในสายงานของพนักงานส่วนท้องถิ่นประกอบกับลักษณะ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีขนาดแตกต่างกันด้วย ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

มาตรฐานทั่วไปตามวรรคหนึ่ง ให้ระบุชื่อต าแหน่งในสายงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ
หลักคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น ตามบัญชีความรู้ ทักษะ และ
สมรรถนะ ที่จ าเป็นท้ายประกาศนี้   

(ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

 
 

 



หมวด ๓ 
โครงสร้างอัตราเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ข้อ ๖ การจัดโครงสร้างอัตราเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ให้ค านึงถึง
หน้าที่ความรับผิดชอบ คุณภาพปริมาณและความยากง่ายของงานในแต่ละต าแหน่ง ให้มีสัดส่วนที่เหมาะสม
แก่รายได้และการพัฒนาท้องถิ่นตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

อัตราเงินเดือนและอัตราเงินประจ าต าแหน่งของพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไป
ตามบัญชีอัตราเงินเดือนและอัตราเงินประจ าต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจ าต าแหน่งของพนักงานครู  
ส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจ าต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 
ว่าด้วยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยอนุโลม 

(ข้อ ๖ แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ ๑๘ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖ และ (ฉบับที่ ๓) ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๕๗) 

ข้อ ๗ ให้มีการจัดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแก่พนักงานส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นการ
เสริมสร้างความมั่นคง สร้างขวัญและแรงจูงใจให้กับพนักงานส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไป
ที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

(ข้อ ๗  แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

 

หมวด ๔ 
การสรรหาบุคคล 

ข้อ ๘ การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้ใช้วิธีการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือก โดยด าเนินการในรูปคณะกรรมการและค านึงถึงความเป็นธรรม  และความเสมอ
ภาคในโอกาสแก่บุคคลที่มีสิทธิอย่างเท่าเทียมกัน เพ่ือให้ได้ผู้ที่มีความรู้เหมาะสมกับต าแหน่งตามวัตถุประสงค์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

ข้อ ๙ การสอบแข่งขัน อย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้  
(๑) หลักสูตรการสอบแข่งขัน อย่างน้อยต้องมี ๓ ภาค คือ ภาคความรู้ ความสามารถทั่วไป 

ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งและภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  
(๒) การก าหนดหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขันและวิธีด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 

ตลอดจนเกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งหนึ่งไปขึ้นบัญชี
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนและการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  

(๓) ผู้สมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานของต าแหน่งนั้น  

การด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ด าเนินการเป็นการทั่วไปอย่างเปิดเผย โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได ้โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผล การประกาศผลการสอบให้ด าเนินการอย่างเปิดเผย 

 



องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอาจขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้จากองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการอ่ืน ซึ่งมีหลักสูตร หลักเกณฑ์ และมาตรฐานการสอบเทียบเท่ากับมาตรฐานของ ก.พ. 
มาบรรจุเข้ารับราชการได้โดยความยินยอมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือส่วนราชการนั้น และเป็นไปตาม
ความสมัครใจของผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้และต้องเป็นบัญชีผู้สอบแข่งขันต าแหน่ง
เดียวกับต าแหน่งที่จะบรรจุเข้ารับราชการ เว้นแต่ คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด
เป็นอย่างอ่ืน  

ข้อ ๑๐ การคัดเลือก ให้ค านึงถึงความรู้ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ  
ให้เหมาะสมกับต าแหน่ง และต้องเป็นไปตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น  

การด าเนินการคัดเลือกอาจกระท าโดยการสอบสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 
หรือทดลองปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่างก็ได้ และให้น าความในข้อ ๙ (๒) และข้อ ๙ วรรคสอง   
มาใช้บังคับในกรณีดังกล่าวด้วย  

การคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้ช านาญการ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  

ในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน อาจคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยค านึงถึงมาตรฐานที่ ก.พ. ก าหนดด้วย  
 

หมวด ๕ 
การแต่งตั้งและการให้พ้นจากต าแหน่ง 

 ข้อ ๑๑ การบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนท้องถิ่นต าแหน่งใด 
ให้ค านึงถึงความรู้ความสามารถ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง รวมทั้งให้พิจารณาถึงคุณลักษณะความ
จ าเป็นอื่น ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นตามลักษณะงานของแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น และการแต่งตั้ง         
ให้ด ารงต าแหน่ง ให้บรรจุและแต่งตั้ง จาก  

(๑) ผู้สอบแข่งขันได้ตามล าดับที่การขึ้นบัญชี ตามข้อ ๙ (๒)  
(๒) ผู้ได้รับคัดเลือก ตามข้อ ๑๐  
(๓) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  
ข้อ ๑๒ การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ไปด ารงต าแหน่งใด ให้เป็นไปตาม

คุณสมบัติเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งนั้น โดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ เพ่ือประโยชน์แก่การ
บริหารงานของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น  

การย้ายพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืน
ภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งเดียวกัน ต้องย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน           
เว้นแต่กรณีการย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าเดิม ต้องเป็นไปตามความสมัครใจของ
พนักงาน    ส่วนท้องถิ่นผู้นั้นและเป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นก าหนด  



 
ข้อ ๑๓ การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน

ซึ่งไม่ใช่ ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ สามารถกระท าได้เพ่ือประโยชน์และประสิทธิภาพในการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น  

การโอน การรับโอน พนักงานส่วนท้องถิ่น ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งมีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าที่         
ในระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยกันได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น  

การรับโอนข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน ซึ่ งไม่ ใช่ ข้าราชการการเมือง หรือ       
ข้าราชการวิสามัญมาบรรจุเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น อาจท าได้ถ้าเจ้าตัวสมัครใจ โดยผู้บริหารท้องถิ่นหรือ       
ผู้มีอ านาจตามกฎหมายที่จะรับโอนท าความตกลงกับผู้มีอ านาจสั่งบรรจุของส่วนราชการหรือหน่วยงานสังกัดเดิม 
แล้วเสนอเรื่องให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

การรับโอน ให้รับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิมและรับเงินเดือน
ในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม เว้นแต่การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการตามกฎหมายอ่ืน ผู้สอบแข่งขันได้ 
ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  

เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการ ให้ถือเวลาราชการของผู้ที่โอนมาในขณะ  
ที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการ ตามกฎหมายอื่นนั้น เป็นเวลาราชการในสังกัดใหม่ด้วย 

ข้อ ๑๔ การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น           
ให้พิจารณาจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ผลงาน ความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ คุณธรรมและจริยธรรม 
ประวัติการปฏิบัติราชการ และการผ่านหลักสูตรอบรมตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน     
ส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยให้ค านึงถึงประโยชน์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพึงจะได้รับ 

การเลื่อนพนักงานส่วนท้องถิ่นขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น       
ให้เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งนั้น 

(ข้อ ๑๔ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล   
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

 
ข้อ ๑๕ การออกจากราชการของพนักงานส่วนท้องถิ่น นอกจากเป็นไปตามมาตรฐาน

ทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้แล้ว  พนักงานส่วนท้องถิ่น            
ออกจากราชการเมื่อ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก และได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(๓) เป็นผู้ขาดคุณสมบัติทั่วไปหรือมีลักษณะต้องห้ามตาม ข้อ ๓ 
 
 
 
 



 
หมวด ๖ 

การเพิ่มพูนประสิทธิภาพ และเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้อ ๑๖ ให้มีการเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความประพฤติ คุณธรรมและ
จริยธรรมเพ่ือเป็นการเสริมสร้างและพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและปฏิบัติตนของพนักงาน   
ส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ข้อ ๑๗ พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น 
และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการถือว่าผู้นั้น        
มีความชอบจะได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือนตามควรแก่กรณี ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นก าหนด 

ข้อ ๑๘ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา 
โดยค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและ
ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด  

การ เลื่ อนขั้ น เ งิ น เดื อนพนั กงานส่ วนท้องถิ่ นที่ อยู่ ในหลั ก เกณฑ์ ให้ มี
คณะกรรมการขึ้นพิจารณาโดยใช้หลักเกณฑ์และวิธีการในการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมาตรฐานทั่วไป          
ที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 

 ส าหรับโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ ให้เป็นตามมาตรฐานทั่วไปที่
คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยค านึงถึงมติคณะรัฐมนตรีในเรื่องดังกล่าว 

(ข้อ ๑๘ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล   
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

ข้อ ๑๙ การพัฒนาบุคคล ให้มีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาทและหน้าที่ของข้าราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และแนวทาง
ปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีดี  

ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ 
ทัศนคติที่ดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ในการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางบริหาร ควรจัดให้มีการพัฒนาพนักงาน    
ส่วนท้องถิ่นผู้จะได้รับการเลื่อนต าแหน่งเพ่ือเป็นการเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและ
จริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสนับสนุนให้มีการพัฒนาพนักงานส่วนท้องถิ่น    
ได้มีโอกาสเพิ่มพูนความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานด้วย  

 
 



 
ข้อ ๒๐ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง เลื่อนขั้นเงินเดือน  พัฒนาพนักงาน 
ส่วนท้องถิ่น เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติตนเหมาะกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ค านึงถึงระบบการบริหารผลงานที่เชื่อมโยง  
ผลการปฏิบัติงานรายบุคคลไปสู่ผลการปฏิบัติงานระดับองค์กร คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อย   
ปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจงหรือขอค าปรึกษาด้วย  

(ข้อ ๒๐ วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติม โดยประกาศ ก.ถ. เรื่อง ก าหนดมาตรฐานกลางการบริหารงานบุคคล   
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๔) ลงวันที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๗) 

 
หมวด ๗ 

วินัย การรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัย 

ข้อ ๒๑ พนักงานส่วนท้องถิ่นต้องรักษาวินัยตามที่ก าหนดเป็นข้อห้ามและข้อปฏิบัติ
โดยเคร่งครัดอยู่เสมอ 

ข้อห้ามและข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง ให้มีมาตรฐานเดียวกับที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  

ข้อ ๒๒ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย 
ป้องกันมิให้ผู้ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัย และด าเนินการทางวินัยแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่
ควร กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย  

ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลยไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่ ง หรือปฏิบัติหน้าที่
ดังกล่าวโดยไม่สุจริต ให้ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย 

ข้อ ๒๓ พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติทางวินัย 
ผู้นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัยจักต้องได้รับโทษทางวินัย เว้นแต่มีเหตุอันควรงดโทษ ทั้งนี้  การลงโทษทางวินัยให้มี
มาตรฐานเดียวกับท่ีบัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  

ข้อ ๒๔ การด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควร
กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย ให้สอบสวนเพ่ือให้ได้ความจริงและยุติธรรมโดยไม่ชักช้า เว้นแต่ เป็นกรณีที่ไม่จ าเป็น   
ต้องสอบสวน ซึ่งไม่ท าให้เสียความเป็นธรรมและจะสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
เพ่ือรอฟังผลการสอบสวนพิจารณาก็ได้  

การสอบสวนตามวรรคหนึ่ง อย่างน้อยต้องมีการแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ เพ่ือให้ผู้ถูกกล่าวหามีโอกาสชี้แจงและน าสืบแก้ข้อ
กล่าวหา และ การให้สิทธิผู้ถูกกล่าวหาน าที่ปรึกษาหรือทนายความเข้าฟังในการชี้แจงหรือให้ปากค าของตน 

 กระบวนการสอบสวนให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  

 
 
 



 
ข้อ ๒๕ ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิดและมิให้เป็นไปโดยพยาบาท 

โดยอคติ หรือโดยโทสจริตหรือลงโทษผู้ที่ไม่มีความผิด 
การลงโทษพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ท าเป็นค าสั่ง ในค าสั่งลงโทษให้แสดงข้อเท็จจริง 

พฤติการณ์การกระท าผิด ข้อกฎหมายและข้อพิจารณา ทั้งนี้ ให้ระบุสิทธิในการอุทธรณ์และระยะเวลาส าหรับ
การอุทธรณ์ไว้ในค าสั่งลงโทษด้วย 

ข้อ ๒๖ พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่า กระท าหรือละเว้น
กระท าการใดท่ีพึงเห็นได้ว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง และเป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา
ของผู้นั้นหรือต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนสอบสวน หรือตรวจสอบตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ  หรือ
เป็นการกล่าวหาเป็นหนังสือโดยผู้บังคับบัญชาของผู้นั้น หรือมีกรณีถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท า
ความผิดอาญา เว้นแต่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทที่ไม่เก่ียวกับราชการหรือความผิดลหุโทษ แม้ภายหลัง
ผู้นั้นจะออกจากราชการไปแล้ว เว้นแต่ออกจากราชการเพราะตายก็ให้มีการสืบสวนหรือพิจารณาและ
ด าเนินการทางวินัย ต่อไปได้เสมือนว่าผู้นั้นยังมิได้ออกจากราชการ  

ข้อ ๒๗ เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ด าเนินการทางวินัยหรือสั่งให้พนักงานส่วนท้องถิ่น
ออกจากราชการไปแล้ว ให้มีการรายงานการด าเนินการทางวินัยหรือการสั่งให้ออกจากราชการดังกล่าวต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือพิจารณาหรือตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  

ข้อ ๒๘ พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการ
ตามกฎหมายอ่ืน ผู้ใดมีกรณีกระท าผิดวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุให้ผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น
ด าเนินการทางวินัยต่อไปได้  

หมวด ๘ 
การอุทธรณ์ 

ข้อ ๒๙ พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยให้มีสิทธิอุทธรณ์ได้ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นไปตาม

มาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด และอย่างน้อยต้องมี
สาระส าคัญในเรื่อง สิทธิในการอุทธรณ์ สิทธิในการคัดค้านผู้พิจารณาอุทธรณ์ด้วยเหตุอันสมควร สิทธิในการ
ชี้แจงหรือแถลงข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมตามความจ าเป็น สิทธิการถอนอุทธรณ์ และการก าหนดระยะเวลาการ
พิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นไปด้วยความรวดเร็วและเป็นธรรม  

ข้อ ๓๐ พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาจากพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือข้าราชการ
ตามกฎหมายอ่ืน ผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยอยู่ก่อนวันโอนมาบรรจุและผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ได้ตามกฎหมาย    
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีโอนมานั้นแต่ยังมิได้ใช้สิทธิอุทธรณ์ตามกฎหมายดังกล่าว
หรือได้ใช้สิทธิอุทธรณ์แต่การพิจารณายังไม่แล้วเสร็จ ก็ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ หรือมีสิทธิได้รับการพิจารณา
อุทธรณ์ต่อไปได้แล้วแต่กรณี  



หมวด ๙ 
การร้องทุกข์ 

ข้อ ๓๑ พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการหรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชา
ใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้องหรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือมีความคับข้องใจ
อันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน ให้ผู้นั้นมีสิทธิร้องทุกข์ได้ 

หลักเกณฑ์และวิธีการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด  โดยมีหลักประกันและ
หลักเกณฑ์พ้ืนฐานเช่นเดียวกับหลักเกณฑ์และวิธีการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ เว้นแต่การร้องทุกข์
กรณีพนักงานส่วนท้องถิ่นเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อ
ตนให้ถูกต้องตามกฎหมายหรือมีความคับข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน อาจก าหนด
ขั้นตอนการท าความเข้าใจกันระหว่างพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้นกับผู้บังคับบัญชาเพ่ือแก้ปัญหาในชั้นต้นก่อน  
ก็ได้  

หมวด ๑๐ 
การบริหารงานบุคคลของพนักงานครูส่วนท้องถิ่น 

ข้อ ๓๒ พนักงานครูส่วนท้องถิ่น ได้แก่ พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งด ารงต าแหน่ง 
เป็นผู้สอนประจ าในสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้บริหาร
หรือให้การศึกษาในสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการ     
ให้การศึกษาซึ่งไม่สังกัดสถานศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นน ากฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการครูในส่วนที่เกี่ยวข้องมาใช้บังคับกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานครูส่วนท้องถิ่น     
โดยอนุโลม  

หมวด ๑๑ 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

ข้อ ๓๓ การบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนดมาตรฐานทั่วไป  หลักเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติ 
ให้เหมาะสมกับลักษณะการปฏิบัติงานของลูกจ้างในแต่ละองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ทั้งนี้ ให้น าข้อก าหนด 
ในประกาศฉบับนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
  

บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๓๔ ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นวิสามัญตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ หรือพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๐๖ 
ประกอบกับพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๑๙ อยู่ในวันที่ประกาศฉบับนี้ใช้บังคับ      
ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นวิสามัญตามกฎหมายนั้นต่อไป  



 
ข้อ ๓๕ การใดที่ได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการหรือ 

พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ ใช้อยู่ก่อนวันที่ประกาศฉบับนี้ใช้บังคับและมิได้ก าหนดไว้ในประกาศฉบับนี้               
ให้ใช้บังคับได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศฉบับนี้ 

 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
นายอาษา เมฆสวรรค์ 

ประธานกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
 
 

** หมายเหตุ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๑๘ ตอนพิเศษ ๖๒ ง ลงวันที่ ๒ กรกฎาคม ๒๕๔๔ 



๑ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

        
ประกาศ 

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

-------------------------------------- 

 
 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีการปรับปรุงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน

ส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลเพื่อให้เกิดความเหมาะสมและให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมี

ความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๒  และมาตรา ๑๔ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ และมีมติคณะ กรรมการ

กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ครั้งที่ ๒ / ๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๒๕ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๗  คณะ 
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา(ก.อบต.จ.นม.) ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๔๗   
เมื่อวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ จึงมีมติเห็นชอบก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
ส าหรบัองค์การบริหารส่วนต าบลไว้ดังต่อไปนี้ 
 

 ข้อ  ๑  ในมาตรฐานทั่วไปนี ้
 “ พนักงานจ้าง ”หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราช 
บัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาตามมาตรฐานทั่วไปนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วน

ต าบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
 “สัญญาจ้าง”  หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจา้งตามมาตรฐานทั่วไปนี ้
 “ พนักงานจ้างตามภารกิจ”หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริม
หรือสนับสนุนการท างานของส่วนพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
 “  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ” หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่
ปรึกษา  โดยเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ
เฉพาะด้าน อันเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การ

บริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ   
 “ พนักงานจ้างทั่วไป ”หมายความว่า  พนักงานที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ านวนสั้นๆ ไม่

เกิน ๑ ปี 
 “  ค่าตอบแทน  ” หมายความว่า เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงาน
ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล  ตามอัตราที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ 



๒ 
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 “ ค่าตอบแทนพิเศษ ” หมายความว่า เงินที่จ่ายเพิ่มให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงาน ในระดับดีเด่น 
 “ การสรรหา ” หมายความว่า  การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ  
และคุณสมบัติอื่นๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด

จ านวนหนึ่งเพื่อท าการเลือกสรร 
 “ การเลือกสรร ” หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท า
การคัดเลือกเพื่อให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
 

 ข้อ ๒ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์หรือมติคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบล ที่ก าหนดให้พนักงาน

ส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือ

เป็นข้อห้ามในเรื่องใดให้ถือว่าพนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้าม

เช่นเดียวกับพนักงานสว่นต าบลหรือหลกูจ้างองคก์ารบริหารส่วนต าบลด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใดมี

ก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในมาตรฐานทั่วไปนี้หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้างหรือเป็นกรณีที่

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่ง

ในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบลในบางเรื่องเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
 

หมวด ๑ 
พนักงานจ้าง 

 

 ข้อ ๓ พนักงานจ้างมีสามประเภท ดังต่อไปนี ้
(๑) พนกังานจ้างตามภารกจิ 
(๒) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษ 
(๓) พนกังานจ้างทั่วไป 

 ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือส่งเสริมการท างานของพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดจะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงาน

ส่วนต าบลในต าแหน่งงานนั้น 
 

 ข้อ ๔  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน  ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษอายุไม่เกิน ๗๐ ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 



๓ 
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(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือ

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม

เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
(๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่

ในพรรคการเมือง   
(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภา

ท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

หมวด ๒ 
พนักงานจ้าง 

ข้อ ๕  ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
และเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว ต้องเสนอคณะกรรมการ

กลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบด้วย 
การก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้จ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 

๑) พนกังานจ้างตามภารกจิ ได้แก ่
๑.๑  ต าแหน่งส าหรับผู้มีคณุวุฒิ 
๑.๒  ต าแหน่งส าหรับผู้มทีกัษะ 
๑.๓  ต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

๒) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษ 
๓) พนกังานจ้างทั่วไป 

 

 ข้อ ๖ การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานตามข้อ 

๕ ให้เป็นไปดังนี้ 
 ๑) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของพนักงานส่วนต าบล  หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้อง

ใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้

นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า ๕ ปี 



๔ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  ทักษะของบุคคลที่ก าหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะใน
งานนั้นๆ  โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้

ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทกัษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 ๒) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

๒.๑ ลักษณะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นงานที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
ก. เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  

และความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับใน

วงการด้านนั้นๆ และ 
ข. เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจนและมีก าหนดระยะ 

เวลาสิ้นสุดแน่นอน  โดยได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด าเนินการได้ภายใน

วงเงินงบประมาณตามข้อบัญญัติ และ 
ค. เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ

โดยเร็วและ 
ง. เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้และ 
จ. เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านต่างๆ เช่น 

กฎหมาย ด้านการวางแผน ด้านการส่งเสริมการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากร ธรรมชาติและ  

สิ่งแวดล้อม ด้านการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์  

เป็นต้น 
๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และเคยรับราชการในต าแหน่ง

ตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่

ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององคก์ารบริหารสว่นต าบลด้านนั้นๆ  

มาไม่น้อยกว่า ๒๐ ปี 
 

 ข้อ ๗ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท ากรอกอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลาสี่
ปีโดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณ 

ทั้งนี้ตามแนวทางการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ก าหนดใน  หมวด ๓ 
 กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างขององค์การบริหารตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอเปลี่ ยนกรอบ

อัตราก าลังพนักงานจ้างได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 

 ข้อ  ๘  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดใน หมวด ๔ 
 



๕ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๙  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลก่อน จึงท าสัญญาจ้างได้ โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษให้ท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้างไม่เกิน

คราวละหนึ่งปีหรือตามโครงการที่มีก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  

ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล 
 แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายมาตรฐานทั่วไปนี ้
 การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ลงนามในสัญญา

จ้างกับผูไ้ด้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 

 ข้อ  ๑๐  การแต่งกายแบบเครื่องแบบปกติให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนด  เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 

 ข้อ  ๑๑  วันเวลาการท างาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์ที่

ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบล  เว้นแต่วิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ า

องค์การบรหิารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกัน

ได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างในแต่ละต าแหน่ง  โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 
 

หมวด ๓ 
พนักงานจ้าง 

 ข้อ ๑๒  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นกรอบ
อัตราก าลัง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยพิจารณาถึงการใช้

ก าลังคนในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีความเหมาะสมส าหรับแนวทางในการ

จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง ให้น าแนวทางและแบบในการจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 
 การก าหนดจ านวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะมี

พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้  ต้องมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ ๒๐ ล้านบาทขึ้นไป  
โดยมีพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้หนึ่งคน 
 

 ข้อ ๑๓  ให้แต่และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนนิการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน
จ้างให้เสร็จสิ้นภายในสามเดือน  โดยให้เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่มาตรฐานทั่วไปมีผลใช้บังคับ  

หากองค์การบริหารส่วนต าบลใดไม่สามารถด าเนินการจัดท ากรอกอัตราก าลังพนักงานจ้างให้

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด   ให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ  เพื่อ

พิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไป 
 

  ข้อ ๑๔  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดยังจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไม่
แล้วเสร็จ แต่มีภารกิจที่จ าเปน็ต้องจ้างพนักงานเพื่อปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่อัตรา



๖ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ลูกจ้างประจ าว่างลงระหว่างปี  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นด าเนินการจ้างโดยได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้ โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบแล้ว  เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไป

พลางก่อน  ทั้งนี้  ให้หักจ านวนต าแหน่งที่สามารถใช้การจ้างเหมาบริการได้ออกก่อนด้วยและให้

รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๑๕ วัน  หลังจากที่ได้ท าสัญญาจ้างแล้ว 
 

 ข้อ ๑๕ ในการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้าง 

ประจ าที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบแล้ว เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงาน
จ้างไปพลางก่อนตามข้อ ๑๔ นั้น เพื่อเป็นพื้นฐานในการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง

พนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลควรจัดกลุ่มต าแหน่งลูกจ้างประจ าเข้าตามลักษณะงาน

ของพนักงานจ้างก่อนและพิจารณาตามภารกิจและปริมาณงานว่าควรมีกรอกอัตราก าลังพนักงาน

จ้างในแต่ละประเภทแต่ละลักษณะงานจ านวนโดยในกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างต้องระบุว่า

เป็นอัตราก าลังลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวเดิมเท่าไร 
 

 ข้อ ๑๖ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานงาน เพื่อปฏิบัติ 
งานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือนโยบายขององค์การ

บริหารส่วนต าบลนอกเหนือจากกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ได้ก าหนดไว้ และมีงบประมาณ

ส าหรับการด าเนินการแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลนั้น  ก่อนที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง

ได้ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อขอความเห็นชอบใน

การท าสัญญาจ้าง 
 

 ข้อ ๑๗ ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จัดส่งส าเนากรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้างที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความ

เห็นชอบ 
 

หมวด  ๔ 
พนักงานจ้าง 

 ข้อ  ๑๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็น

พนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็น

ส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนว

ทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 

 ข้อ  ๑๙ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปเมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด า เนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการดังนี้ 



๗ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  ๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการ

จ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและ

เลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่นๆ  ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรม

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
 ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไปมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วัน
ท าการก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
  ๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ต าแหน่งละไม่เกิน ๑๐๐ บาท ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

๓) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความ
เหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

๔) หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่

จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่ง

ประกอบด้วย 
ก. ความรู้ของบุคคลในเรื่องตา่งๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิงาน 
ข. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงานและ 
ค. คุณลักษณะอืน่ๆ  ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

๕) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความ
สอดคล้องกับต าแหน่ง ทั้งนี้ สมรรถนะที่จ าเป็นมากที่สุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 
  ๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดโดย
สมรรถนะเรื่องหน่ึงสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เรื่อง

สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม และสอดคล้องกับการ

ประเมินสมรรถนะดังกล่าว ได้แก่ การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การ

ทดสอบด้วยสถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิงหรืออื่นๆ   
 ทั้งนี้ ได้ก าหนดแบบตัวอย่างการก าหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารแนบ 

ท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ 
  ๗) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลก าหนดตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 ๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน  ประกอบด้วย 
ก. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    เป็นประธาน 
ข. ผู้อ านวยการกอบหรือหวัหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน    เป็นกรรมการ 
    หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร 
ค. หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานกุาร 



๘ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิ

หรือผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การ

บรหิารส่วนต าบลร่วมเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ

หรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
 คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ

วิธกีารตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  ๑๘ 
 

 ข้อ ๒๐ เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ

เลือกสรรและด าเนินการจัดจ้าง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชี

มีอายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  ๑ ปี 
 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่า  และภายหลังมีอัตราว่างในงาน

ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้

ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 

 ข้อ ๒๑ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใด

แล้วให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
  ๑)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของ

ต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร  ก าหนดขอบข่ายงานของต าแหน่ง  ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติของ

ต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ และเงื่อนไขการจ้างอื่นๆที่เกี่ยวข้องตามที่

เห็นสมควร  โดยให้จัดท าเป็นประกาศรับสมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่

น้อยกว่า  ๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
  ๒)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ต าแหน่งละไม่เกิน  ๒๐๐ บาทได ้
  ๓) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้น าข้อ ๑๙

(๓),(๔),(๕), (๖) และ (๗) มาใช้โดยอนุโลม 
๔) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรม 

การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  จ านวนไม่น้อยกว่า  ๕  คน  ประกอบด้วย 

ก. นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหรือ      เป็นประธาน 
รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลที่ 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  

ข. ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที ่    เป็นกรรมการ 



๙ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร    
จ านวนอย่างน้อยสองคน        

ค. ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่รับผิดชอบ 
งานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร เป็นกรรมการ 

ง. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล           กรรมการและเลขานุการ 
 คณะกรรมการมีอ านาจมีหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์

และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครภายใต้หลักการตามข้อ ๑๘ 
 

 ข้อ  ๒๒  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้

บัญชีมีอายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน   ๖๐ วัน 
 

 ข้อ  ๒๓  ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องท าสัญญาจ้างตาม
แบบที่ก าหนดแนบท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ 
 

หมวด ๕ 
ค่าตอบแทนและสิทธปิระโยชน ์

 ข้อ  ๒๔  อัตราค่าตอบแทนของพนกังานจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวดนี ้
 

 ข้อ  ๒๕  พนกังานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลกัษณะงานใด  อาจได้รับสทิธิ
ประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
๒) สิทธใินการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
๓) สิทธใินการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
๕) ค่าเบี้ยประชุม 
๖) สิทธิอื่นๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนด

หลักเกณฑ์การได้รับสิทธิตามวรรคหนี่ง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล

ก าหนด  ทั้งนี้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฏหมาย 

กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 

 ข้อ  ๒๖ หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนกังานจ้าง 
๑) หลักคุณภาพ เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบ-

การณ์เข้ามาปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 



๑๐ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๒) หลักความยุติธรรม เพื่อให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ าและไม่
เลือกปฏิบัติ 

๓) หลักจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยค านึงถึงค่า
ครองชีพที่เปลี่ยนแปลง ค่าตอบแทนในภาคเอกชน อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และฐานะ

การคลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๔) หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถขีด

สมรรถนะและผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 ข้อ ๒๗ บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้าย

มาตรฐานทั่วไปนี้ 
 

 ข้อ ๒๘ ใหพ้นกังานจ้างไดร้ับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีค่าตอบแทน  ดังต่อไปนี้ 
๑) พนกังานจ้างตามภารกจิให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน  ดังนี ้

ก. ผูไ้ด้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทน 
ขั้นต่ าสุดของอนัดับ จ.๑ 

ข. ผูไ้ด้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) ใหไ้ด้รับอัตรา
ค่าตอบแทน ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.๒ 

ค. ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง  (ปวส.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้
ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นที่ ๕ ของอนัดับ จ.๒ 

ง. ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีทั่วไป หลกัสูตร  ๔ ปี หรือผู้มีทักษะซึ่งมิได้ผ่านการ
เรียนการสอนในสถานศกึษาตามข้อ ๖(๑) ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทนขั้น
ต่ าสุดของอนัดับ จ.๓ 

จ. ผูไ้ด้รับวุฒิปริญญาตรี  หลกัสูตร ๕ ปี  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขัน้ที ่๕ 
ของอันดับ จ.๓ 

จ. ผู้ได้รับวุฒิปรญิญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทน
ขั้นต่ าสุดของอนัดับ จ.๔ 

ฉ. ผู้ได้รับวุฒิปรญิญาเอกหรอืเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทน
ขั้นต่ าสุดของอนัดับ จ.๕ 

 ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ ให้ใช้บัญชีอัตรา

ค่าตอบแทนตามข้อ (ง)(จ)(ฉ)(ช) แล้วแต่กรณี  และให้เพิ่มค่าประสบการณ์  ๑ ปี ต่อเงินเดือน
ครึ่งขั้น แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  ๕  ขั้น 

๑) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษให้ได้รับอตัราค่าตอบแทนขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.๖ 
๒) พนกังานจ้างทั่วไป ให้ได้รบัค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๔,๒๓๐ บาท 

 
 
 



๑๑ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๙  หลักเกณฑ์การเลื่อนขัน้ค่าตอบแทนประจ าป ี
 ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป  ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตาม

ผลการประเมินการปฏิบัติงาน  โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมา ไม่น้อย

กว่า ๘ เดือน( ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน)เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคมของทุกปี โดยให้พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง  ดังนี้ 

๑) พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีหนึ่งขั้น
ต้องเป็นผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี 

๒) พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ  ๓  - ๕  ของฐาน
ค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ

ดีเด่น (คะแนน  ๒.๕๑- ๓.๐๐) โดยหากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่ ๒.๕๑-๒.๗๕ จะได้ รับ
ค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ ๓ หากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่ ๒.๗๖-๒.๙๐ จะได้ รับ
ค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ ๔ และหากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่ ๒.๙๑- ๓.๐๐ จะ
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ ๕ โดยจะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  ตั้งแต่  ๑ ตุลาคมของปี
ที่มีการประเมิน ถึง ๓๐ กันยายนของปีถัดไป 
 ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น มีสัดส่วนได้ไม่เกินร้อยละ

๑๕  ของพนักงานจ้างแต่ละประเภทที่มีอยู่  ณ  วันที่  ๑  กันยายน  ของปีที่มีการประเมิน 
 

 ข้อ ๓๐  ในกรณีที่มีการค านวณเพื่อก าหนดค่าตอบแทนพิเศษ หากค านวณแล้วมีเศษ 
ไม่ถึงสิบบาท  ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็นสิบบาท 
 

 ข้อ ๓๑  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและการได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ  ๒๙ 
 

 ข้อ ๓๒ พนักงานจ้างผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างได้ให้

พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลัก 

การในข้อ ๒๙ ได ้
 

 ข้อ ๓๓ ให้พนักงานจ้าง ได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฏหมายว่า

ด้วยการประกันสังคม เว้นแต่ค่าเบี้ยประกันสังคมให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ช าระแทน

พนักงานจ้าง 
 

หมวด ๖ 
การประเมินผลการปฏบิตัิงาน 

 ข้อ ๓๔  ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 



๑๒ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระท าในกรณี

ดังต่อไปนี้ 
ก. การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 
ข. การประเมินผลการปฏิบัตงิานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้กระท าใน
กรณีดังต่อไปนี้ 

ก. การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 
ข. การประเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสญัญาจ้าง 

๓) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระท าในกรณีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ก าหนดในหมวดนี้ 
 

 ข้อ ๓๕  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๓๔ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เพื่อให้ความเห็นชอบใน

การเลิกจ้างและให้ถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้นสิ้นสุดลง  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล

แจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้นทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบล 
 

 ข้อ ๓๖ การประเมินผลการปฏิบัติของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ในการที่
องค์การบริหารส่วนต าบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง  และน าผลการประเมิน

ไปใช้เป็นข้อมลูประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ  แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
๑) การเลื่อนค่าตอบแทน 
๒) การเลิกจ้าง 
๓) การต่อสญัญาจ้าง 
๔) อื่น  ๆ  

 ข้อ ๓๗  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานจ้างมี  ๒  ประเภท  ดังนี ้
๑) การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังาน

จ้างทั่วไป 
๒) การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

 

 ข้อ ๓๘ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง

ทั่วไปให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ โดยก าหนดให้มีสัดส่วน

ของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ   ๗๐ 
๑) การประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังนี ้



๑๓ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ก. ปริมาณงาน 
ข. คุณภาพงาน 
ค. ความทันเวลา 

๒)  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจ
ก าหนดคุณลักษณะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและ

สภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในต าแหน่งต่าง  ๆ   
 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานทัว่ไปใหใ้ช้ตาม

แบบแนบท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได้ 
 

 ข้อ ๓๙ ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงาน

พนักงานทั่วไปแจ้งใหผู้้รับการประเมินทราบถึงเป้าหมายของการปฏิบัติงานตามต าแหน่งและงาน

ที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดการจ้างที่ก าหนดในสัญญาจ้าง 
 

 ข้อ ๔๐ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป ปีละ ๒  ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ 
       ครั้งที่ ๑  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที ่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
       ครั้งที่ ๒ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหวา่งวันท ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กนัยายน 
 

ข้อ ๔๑  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย 

๑) นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหรือรองนายก   เป็นประธาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลที่นายกองค์การบรหิาร 
ส่วนต าบลมอบหมาย    

  ๒) ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล      เปน็กรรมการ 
๓) ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่มีพนกังานจ้าง   เปน็กรรมการและ
เลขานกุารตามภารกิจหรือพนกังานจ้างทั่วไปปฏิบัตงิานอยู่ 

 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้

ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ข้อ ๔๒ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้
ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมิน

ทราบและให้ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดี

ยิ่งขึ้น 
 

 ข้อ ๔๓ พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้

ประเมิน ผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน ๒ ครั้งต่ ากว่าระดับดี ให้



๑๔ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ผู้บังคับ บัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาเลิกจ้าง โดยหาก

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรเลิกจ้าง  ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลเพื่อพิจารณามีมติเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น 
 

 ข้อ ๔๔ กรณีที่จะมีการต่อสัญญาจ้าง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมา

ประกอบการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้างจะต้องมีผล

การประเมิน ผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง ๒ ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี  ทั้งนี้  การต่อสัญญาจ้างให้
ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาสั่งจ้างต่อไป 
 

 ข้อ ๔๕  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ก าหนด
หลัก เกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง   ดังต่อไปนี้ 

๑) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน  
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ประเมิน

จากการปฏิบัติงานตามเป้าหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยสอดรับกับข้อตกลง /
เงื่อนไขในสัญญาจ้าง ทั้งนี้โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๘๐ 

๓) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของพนกังาน

จ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นระยะ เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้วร้อยละ ๒๕ ร้อยละ 
๕๐ ร้อยละ ๗๕ และร้อยละ ๑๐๐ โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 
 

ข้อ ๔๖ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพื่อน าไปใช้
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในข้อ   ๓๖ 

 
หมวด ๗ 

วินัยและการรักษาวินัย 
 ข้อ ๔๗ พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้  ตามที่

องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด และตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้อง

ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ

ทางราชการ 
 

 ข้อ ๔๘ พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ 

การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบล ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ 



๑๕ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 พนักงานจ้างผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามขอ้ปฏิบัติตามวรรคหนึง่ พนักงานจ้างผู้

นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย  จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี  ๔ สถาน คือ 
๑) ภาคทัณฑ ์
๒) ตัดค่าตอบแทน 
๓) ลดขั้นเงนิค่าตอบแทน 
๔) ไล่ออก 

 

 ข้อ ๔๙  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้านแรง 
๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือเงื่อนไขที่ก าหนดให้

ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสีย 

หายอย่างร้ายแรง 
๔) ไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่ก าหนดในสัญญาหรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ

ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๔๗ จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด

จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงที่สุด

ให้จ าคุกหรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
๙) การกระท าอื่นใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดว่าเป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ข้อ ๕๐ เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และ

ต้องให้โอกาสพนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพื่อให้เกิดความเป็น

ธรรมในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา แต่ถ้าไม่มี

มูลกระท าผิดให้สั่งยุติเรื่องและรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา เมื่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตาม

มตินั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันรับทราบมติ แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิดให้สั่งยุติเร่ือง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และ

การร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 



๑๖ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๕๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมายสอบสวนให้ได้ความจริง

และยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร 
 กรณีที่ผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏว่าหนักงานผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่

ร้ายแรง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย

พิจารณาสั่งลงโทษพนักงานจ้างผู้นั้น ในสถานโทษและอัตราโทษดังนี้ 
  ๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้ง 
หน่ึงไม่เกิน ๕% และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกินหน่ึงขั้น 

๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้ง
หน่ึงไม่เกิน  ๕%  และเป็นเวลาไม่เกินสองเดือน 

๒) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนสั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้ง

หน่ึงไม่เกิน ๕% และเป็นเวลาไม่เกินหน่ึงเดือน 
๓)  หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 

 การสั่งลงโทษตามวรรคสอง ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิดถ้ามีเหตุ

อันควรลดหย่อน จะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษได้แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้ เฉพาะ

กรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อนซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บน

เป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
 เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตกัเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง

กรณีไม่มีมูลกระท าความผิด ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิ จารณา เมื่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตาม

มตินั้น ภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 
 

 ข้อ ๕๒  การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ ๕๐  และข้อ ๕๑  และการสั่งลงโทษแบบ
ค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้

ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 

หมวด ๘ 
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข ์

 ข้อ ๕๓ พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจ

หน้าที่ปฏิบัติตอ่ตนโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือเกิดความคับ

ข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ โดยให้

น าหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การ

อุทธรณ์และการร้องทุกข์ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 



๑๗ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

หมวด ๙ 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 ข้อ ๕๔ สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเม่ือ 
๑) ครบก าหนดตามสญัญาจ้าง 
๒) พนกังานจ้างขาดคุณสมบตัิหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรฐานทั่วไปนี ้
๓) พนกังานจ้างตาย 
๔) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๓๔ 
๕) พนกังานจ้างถกูไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
๖) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไวใ้นมาตรฐานทั่วไปนี ้หรือตามสัญญาจ้าง 

 

ข้อ ๕๕ ในสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้ยื่น

หนังสือขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 

การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกขข์องพนักงานสว่นต าบล  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๕๖ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ ใดก่อนครบ
ก าหนดตามสัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะ

เรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญาจ้างได้  เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจะ

ก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 
 

 ข้อ ๕๗ เพื่อประโยชน์แห่งทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้พนักงานจ้าง
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้าง

อ้างขอเลิกสัญญาจ้างหรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใดๆ  ในการนี้องค์การบริหารส่วนต าบล

อาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอื่นจากการสั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 
 

 ข้อ ๕๘ ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากในการปฏิบัติงานของ
บุคคลนั้นในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ ให้บุคคลดังกล่าวต้อง

รับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าวเว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการนี้องค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจหักค่าตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากองค์การบริหารส่วน

ต าบลไว้เพื่อช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้ 
 

หมวด ๑๐ 
การลา 

 ข้อ ๕๙ การลาป่วยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
๑) การลาป่วยกรณีปกต ิ



๑๘ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ก. ในปหีนึ่งพนกังานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มี
สิทธลิาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวนั 

ข. พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่า 
ตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีที่มี

ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา

ปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่

หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  

ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิ

ลาป่วยโดยไดร้ับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 
๒) การลาป่วยกรณีประสบอนัตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ก. พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้านเพราะ

เหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (๑) (ก) แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลง
ความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้  ก็ให้ลาป่วยเพื่อ

รักษาพยาบาลเท่าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้

พิจารณาเลิกจ้าง 
ข. ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณี

ดังกล่าวใน (ก) ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการอันเป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามมาตรฐานทั่วไปนี้ หากนายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้ และเมื่อ

พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่อื่นใด

เหมาะสมได้  และเม่ือพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าทีต่่อไป  ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไป

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอื่นที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของนายก

องค์การบริหารส่วนต าบล 
ค. พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม(๑)(ข) 
แล้วยังไม่หายและแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและ

สามารถท างานได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพื่อ

รักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน   

และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง   
ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

ก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้
การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย

เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างหนึ่ง 



๑๙ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๖๐ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มิสิทธิลากิจ
ส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท า

การแต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 
 พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ

ขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง

ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
 

 ข้อ ๖๑ การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๖๒ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มิสิทธิลาคลอดบุตร
โดยได้รับค่าตอบแทนนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน 
 พนักงานจ้างที่ลาคลอดบุตรตามวรรคหนึ่ง หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกให้มิ

สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

ได้อีกไม่เกินสามสิบวันท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 
 พนักงานจ้างทั่วไปที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่

เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาจากองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เกินสี่สิบ

ห้าวันเว้นแต่กรณีที่จ้างปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
 

 ข้อ ๖๓ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท
ในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทน

อัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้าง

ดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดือนทางไปประกอบพิธีฮจัย ์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่

มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต่อบังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
 อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ข้อ ๖๔ การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพลเข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

๑) พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหาร ตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลา

ดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือก

เข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 



๒๐ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๒) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับ

การระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้

ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติในระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับ

การทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มารายงานตัวเพื่อเข้า

ปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ใน

กรณีที่มีเหตุจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จา่ยค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้

แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน 
๓) ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหารให้ได้รับค่าตอบแทน

อัตราปกติไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่ง

พร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 
ในกรณีการลาตาม (๒) และ (๓) หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง

กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนต าบล  อ านาจการ

อนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ข้อ ๖๕ การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนกังานจา้ง  ให้นับเป็นการลาคร่ึงวัน
ตามประเภทการลานั้น  ๆ   
 

 ข้อ ๖๖ การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศ
นี้ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 การอนุญาตให้ลาตามข้อ  ๕๙,๖๐,๖๑ และข้อ ๖๒ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะ 

กรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 

หมวด ๑๑ 
การจ่ายค่าตอบแทน 

 ข้อ ๖๗ ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอื่น เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริง
ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้ใน

ท้องถิ่นนั้น 
 

 ข้อ ๖๘ การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด

ประจ าสัปดาห์ หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนใน

วันหยุด ให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็น

หลักฐาน 
 

 ข้อ ๖๙ การจ่ายค่าตอบแทนในวันท างานปกติและก าหนดเวลาท างาน ให้เป็นไป

ดังต่อไปนี้ 



๒๑ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ก. ก าหนดให้จ่ายตอบแทนเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวัน

สิ้นเดือนถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน  ใน

กรณีที่มีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันจ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอื่นของเดือนถัดไปจะต้องได้รับอนุมัติ

จากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ข. ก าหนดเวลาท างานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่

ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้ ให้นายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่ วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่

เกินสี่สิบแปดช่ัวโมงไม่รวมเวลาหยุดพัก 
 

ข้อ ๗๐ การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติหรือปฏิบัติราชการ
วันหยุดประจ าสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับ

พนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม    
 

 ข้อ ๗๑ การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี พนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอื่น

ตามข้อ ๖๗  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
๒) การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานใน

วันหยุดหรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานใน

ส านักงานที่ตั้งปกติเว้นแต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่าย

ค่าตอบแทนอัตราปกติ 
 

ข้อ ๗๒ พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ   ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึงแก่
ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วย

พิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 
 

 ข้อ ๗๓ พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ 
๗๗ แล้วสั่งจ่ายค่าตอบแทนเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึง
วันที่ถึงแก่ความตาย  หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้

ให้จ่ายเงินพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น 
 ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้

นั้นมาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 

 ข้อ ๗๔ พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาด
หรือหนีราชการนั้น 
 พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้

นั้นมาปฏิบตัิงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 



๒๒ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๗๕ ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ ๗๒ ถึงข้อ ๗๔ เป็นทรัพย์สิ้นของผู้ตายในขณะตายและ
ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
 เงินช่วยพิเศษตามข้อ ๗๒  หรือข้อ ๗๓  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้แสดงเจตนา
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้าง

ผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อนให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 
๑) คู่สมรส 
๒) บุตร 
๓) บิดามารดา 
๔) ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความ

ตายของผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลเห็นมีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
๕) ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
เมื่อปรากฎว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วย

พิเศษแต่ในล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
 ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา ๑ ปี นับแต่วันที่พนักงานจ้างผู้
นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
 ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้

ถึงแก่ความตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัก

ค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่

ผู้มีสิทธิได้รับ 
 

 ข้อ ๗๖ องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานไปฝึกอบรม
หรือดูงานเกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดย

ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุมัติ 
 

 ข้อ ๗๗ พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ

สอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน

จนกว่าคดีหรือกรณีถึงที่สุด การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑) พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่

ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน เว้นแต่พนักงานจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พัก

ราชการ เพราะมิได้ทราบค าสั่งให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ถึงวันที่ทราบ หรือควรได้รับทราบค าสั่ง

นั้น 



๒๓ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๒) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและ

ไม่มีมลทินหรือมัวหมอง หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้

ครึ่งหนึ่งของค่าตอบแทนอัตราปกติ 
๓) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มี

มลทินหรือมัวหมอง หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายตอบแทนได้ครึ่งหนึ่ง

ของค่าตอบแทนอัตราปกติ 
๔) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ไดก้ระท าความผิดและ

ถูกลงโทษไล่ออก ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 
๕) ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี

หรือกรณีถึงที่สุด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่าย

ค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้นหรือไม่เพียงใด โดยอนุโลม (๒)(๓) และ (๔) ทั้งนี้ให้จ่ายค่าตอบแทน
ตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึง

แก่ความตาย 
กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง

พักราชการ 
 

 ข้อ ๗๘  ให้น าความในข้อ  ๗๗ มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างระหว่าง
อุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษไล่ออก หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา หรือ

ถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๗๙ การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับ
การแต่งตั้งหรือปรับค่าตอบแทน โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัด

ค่าตอบแทนให้คงตัดค่าตอบแทนต่อไปตามจ านวนเดิม 
 การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี 
  ๑)  ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว ยัง
ไมไ่ด้รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานจ้างผู้น้ันยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวัน

ทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
  ๒) ไล่ออกหรือเลิกจ้าง ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่งและ
พนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
  ๓)  สิ้นสุดสญัญาจ้าง ให้จา่ยได้ถึงวันสุดท้ายที่ระบุไวใ้นสญัญาจ้าง 
 การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานทั่วไปนี้ และเป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับพนักงาน

ส่วนต าบลหรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว ให้คณะ กรรมการ

พนักงานส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้สอด  คล้องกับ

กฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปนี้ 
 



๒๔ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๘๐ พนักงานจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ กฎหมาย หรือหลักเกณฑ์

เกี่ยวกับการจ่ายเงินท าขวัญพนักงานส่วนต าบลและพนักงานราชการ ตามระเบียบส านักงาน

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการ
ปฏิบัติงานในหนา้ท่ี 
 

 ข้อ ๘๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนพนักงานเจ้าของ

องค์การ บริหารส่วนต าบล โดยด าเนินการจัดท าทะเบียนพนักงานจ้างแก้ไขและเปลี่ยนแปลง

รายการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันเสมอ และเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล 
 ทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่

พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือตรวจสอบ

รายการให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 
 

 ข้อ ๘๒ ให้พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติ

ราชการและการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้

ส าหรับพนักงานส่วนต าบลตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 ข้อ ๘๓  ในกรณีอัตราลูกจ้างตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงในทุกกรณีให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น  หากยังไม่มีกรอบ

อัตราก าลังพนักงานจ้างและองค์การบริหารส่วนต าบลยังมีความจ าเป็นไม่อาจจ้างเหมาะบริการ

ได้ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานจ้างตาม

ภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปแล้วแต่กรณี 
 
 โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที ่๒๔ เดือนมิถนุายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

         ลงช่ือ   สนุทร  ริ้วเหลอืง    
(  นายสนุทร  ริ้วเหลือง  ) 

ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 
ประธานกรรมการพนกังานส่วนต าบล 

   จังหวัดนครราชสีมา 



๑ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ประกาศ 

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 
เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   

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

 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเป็นอิสระใน
การบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่นประกอบกับพระราชบัญญัตระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.๒๕๔๒  บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหารและอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล
และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 
    อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๓ และมาตรา ๑๔ ประกอบมาตรา ๒๕  แห่งพระราช บัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนด คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งท่ี ๙/๒๕๔๕ เมื่อวันท่ี ๒๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๕  ได้
มีมติประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ไว้ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ  ๑  ประกาศนี้เรียกว่า“ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๔๕”  

 ข้อ  ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี  ๒๔ เดือนตุลาคม พ .ศ. ๒๕๔๕  เป็นต้นไป 

 ข้อ  ๓  ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด  บรรดากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ  ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนใด ท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนท่ีมีก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทก าหนด
ตามประกาศนี้ ให้ใช้บทก าหนดในประกาศนี้แทน 

 ข้อ  ๔   ในประกาศนี้ 
  “ก.อบต. หมายความว่า คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 



๒ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  “คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )” หมายความว่า คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

  “พนักงานส่วนต าบล ” หมายความว่าพนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งต้ังตาม
ประกาศนี้ ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

  “พนักงานส่วนท้องถ่ินอื่น ” หมายความว่าพนักงานเทศบาล  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
พนักงานเมืองพัทยา ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนท่ีไม่ใช่พนักงานส่วนต าบล โดยมีกฎหมายจัดต้ังขึ้นซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ปฏิบัติราช -
การโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงินงบ  
ประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
น ามาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

  “ข้าราชการประเภทอื่น  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

 ข้อ ๕ ให้ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมารักษาการตามประกาศนี้ และ
ให้มีอ านาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

 

หมวด ๑ 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

ข้อ ๖ ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  
(๕)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น

เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต)ก าหนดดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม  
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ  
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 



๓ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

               (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานท่ัวไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอ่ืน 

(ก) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม  
(ข) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  
(ค) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(ง)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(จ) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วย  

งานอ่ืนของรัฐ   
(ฉ) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออกเพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน

ท่ัวไปหรือหลักเกณฑ์ และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอ่ืน  

(ช) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออกเพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไปหรือ
หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(ฌ) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ                                                

ข้อ ๗  ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้อง ห้ามตาม
ข้อ ๖  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้สามารถเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบลได้ ในกรณี ดังนี้ 

(๑) ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๖ (๗) (๙) (๑๐) หรือ (๑๔) 
(๒) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖ (๑๑) หรือ (๑๒) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสองปี

แล้ว และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าท่ี 
(๓) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ ๖  (๑๓) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสามปีแล้ว  และ

มิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าท่ี  

 ข้อ ๘  ผู้ที่เป็นพนักงานส่วนต าบลต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๖  ตลอด 
เวลาท่ีรับราชการ เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ ๖  (๖)หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามตามข้อ ๗ 

 ข้อ ๙  การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตาม  ข้อ ๗  ของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของทางราชการท่ีจะได้รับ
และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ในการประชุมปรึกษายกเว้นคุณสมบัติหรือ
ลักษณะต้องห้ามดังกล่าว ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ประชุมพิจารณาลงมติโดย
จะต้องได้คะแนนเสียงสี่ในห้าของจ านวนกรรมการในท่ีประชุม และการลงมติให้กระท าโดยลับ 
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 ข้อ ๑๐  ในการขอยกเว้น และการพิจารณายกเว้นในกรณีการขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะ
ต้องห้ามคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ดังนี้ 

     (๑) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามในการท่ีจะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ต าบลและเป็นกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นได้ให้ผู้นั้น ยื่นค า
ขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามเพื่อจะเข้ารับราชการโดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรองความประพฤติ  
ให้ยื่นค าขอและหนังสือรับรองตามแบบท้ายประกาศนี้ พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
 (๒) การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณีขาด
คุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้ามเพื่อสมัครหรือกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลจะยื่นค าขอต่อ
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 
 (๓) ในกรณีท่ีมีผู้ยื่นค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )  
ให้ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา หรือกรณียื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาและถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ ก็ให้ด าเนินการสอบสวน
เพื่อให้ทราบรายละเอียดเก่ียวกับประวัติส่วนตัว  ประวัติการรับราชการหรือการท างานการประกอบคุณงาม
ความดี ความผิดหรือความเสื่อมเสียและความประพฤติของผู้นั้นโดยให้สอบ สวนจากผู้บังคับบัญชาหรือ
หัวหน้างานและผู้มีเกียรติซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเชื่อถือได้ แล้วพิจารณาอีกชั้นหนึ่งว่ายังต้องการจะรับผู้นั้นเข้า
รับราชการหรือไม่  ถ้าต้องการรับก็ให้แจ้งและส่งเรื่องการสอบสวนดังกล่าวพร้อมท้ังเอกสาร หลักฐานการ
สอบสวนนั้นให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )ด าเนินการต่อไปและหากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่ต้องการรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้นั้นและเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดทราบ 

(๔) ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่แจ้งผลการพิจารณาตาม (๓) ให้เลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ทราบภายในหกเดือนนับแต่วันท่ีเลขานุการคณะ กรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ส่งเรื่องไปให้ถือว่าองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นไม่ต้องการจะรับบรรจุ  ให้
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ยุติเรื่องและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

(๕) เมื่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ได้รับเรื่องการสอบ  
สวนตาม(๓) เห็นว่าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอท่ีจะประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ก็ให้ด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .
จังหวัด) เพื่อพิจารณา 

(๖) การขอยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  เพื่อสมัครสอบแข่งขันหรือ
เพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานส่วนต าบล  ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานส่วนต าบลยื่นค าขอต่อ
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) และให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้เพียงพอท่ีจะประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้วด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาลงมติลับตามข้อ ๙ 
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ในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ได้พิจารณาลงมติส าหรับผู้ขอยกเว้นกรณีท่ี
ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามรายใด และผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้นการขอให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัด พิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามอีก ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลา
ได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดลงมติ 

 
หมวด ๒ 

การก าหนดประเภท จ านวน และอัตราต าแหน่ง  
 ข้อ ๑๑  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมี  ๓ ประเภท ดังนี้ 

(๑)  ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
(๒) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ได้แก่ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป ซึ่งเป็นต าแหน่ง

ท่ีมีลักษณะงานวิชาชีพซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาท่ีไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้และเป็นงานท่ีมีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด โดยมี
องค์กรตามกฎหมายท าหน้าท่ีตรวจสอบกลั่นกรองและรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมท้ังลงโทษผู้กระท าผิด
กฎหมายเก่ียวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

 วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 
 วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 
 วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 

(๓) ต าแหน่งประเภทบริหารระดับกลางได้แก่ ต าแหน่งระดับ ๘ ท่ีมีฐานะและหน้าท่ีใน
การบริหารงานเป็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

 
 ข้อ ๑๒  การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วน
ต าบลว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใดอยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ต้องค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพและความยากของงานค่าใช้จ่ายด้านบุคคลและงบประมาณรายได้ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกันกับข้าราชการพล
เรือนสามัญ 
 

 ข้อ ๑๓  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่
ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วน
ต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยเสนอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 ในการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากคุณภาพของงาน
และปริมาณงานตลอดท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคล  
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 ข้อ ๑๔ การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดเป็นต าแหน่งระดับใด ให้ประเมิน
ความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น แล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .) จัดท าไว้ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียว กับอัตราต าแหน่งและ
มาตรฐานของต าแหน่ง การปรับต าแหน่งเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ให้จัดต าแหน่งท่ีมี
ลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงานเดียวกัน และจัดต าแหน่งในสายงานเดียวกันท่ีมีความยาก
และคุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกันโดยประมาณ เข้ากลุ่มต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน 

 ข้อ ๑๕  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์  
การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลประกอบด้วย 

        (๑)   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล            เป็นประธาน   
(๒)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล             เป็นคณะท างาน 
(๓) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ          เป็นคณะท างาน 
(๔)  พนักงานส่วนต าบล    เลขานุการคณะท างาน 

 ข้อ ๑๖ ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบล โดยให้ค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ลักษณะงานท่ีต้อง
ปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานของส่วนราชการต่างๆ ในองค์ การบริหารส่วนต าบล 
ตลอดท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคลและการจัดสรรเงิน
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลใน
ระยะเวลา ๓ ปี และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 

(๑) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลในช่วงระยะเวลา ๓  ปี 

(๒) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนท้ังหมดขององค์การบริหารส่วนต าบล ในช่วง
ระยะเวลา ๓ ปี ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด ระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจท่ี
อยู่ในอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๓) บทศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนท่ีมีอยู่ในปัจจุบัน  และก าลังคนท่ีขาด
อยู่และต้องการเพิ่มขึ้น อัตราความต้องการก าลังคนเพิ่มขึ้นเนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมาย
เพิ่มขึ้น อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละปี 

(๔) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการใช้ก าลังคนท่ี
มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ารวจและประเมินความรู้ความสามารถของ
ก าลังคนท่ีมีอยู่ การพัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนท่ีมีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นและใช้ก าลังคนท่ีมีอยู่ให้เหมาะ  
สมกับความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

(๕) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วน
ราชการ การแบ่งงานภายในส่วนราชการการก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่างๆโดยมีหลักเกณฑ์เบื้องต้นดังน้ี     



๗ 
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(ก) ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
ประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   

(ข) การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล และระดับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลประจ า
ในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม (ก) โดยพิจารณาก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง
ใดสายงานใด ระดับใด และมีจ านวนเท่าใด ให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลจัดท าขึ้น โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้ว 

(ค) ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในส่วนราชการตาม(ข) ต้องเป็นต าแหน่งสายงาน
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งไว้แล้วส าหรับต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ หรือระดับ ๓ ทุกต าแหน่งสายงาน ให้ก าหนดต าแหน่ง
เป็นต าแหน่งระดับควบ เป็นระดับ ๑-๓ ระดับ ๒-๔ หรือระดับ ๓-๕ แล้วแต่กรณี    

(ง) การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังให้ก าหนดเป็นแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลในระยะเวลา ๓ ปี โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังขององค์ การบริหาร
ส่วนต าบลท้ังหมดและการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่เป็นรอบปีท่ีหนึ่ง ปีท่ีสอง และปีท่ีสาม  

(๖) ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่ีจัดท าขึ้นในครั้งแรกตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานในระดับ
ใดจ านวนเท่าใด ในส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล ภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 

  (ก) องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดใหญ่ ให้ก าหนดระดับต าแหน่ง ดังนี้  
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นระดับ๘  หรือระดับ ๗ 
 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นระดับ ๗ หรือระดับ ๖ ได้  
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ ๗ หรือระดับ ๖ 

(ข) องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้  
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นระดับ ๗  หรือระดับ๖  
 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นระดับ ๗ หรือระดับ ๖ ได้  
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วนเป็นระดับ๗ หรือระดับ๖ 

(ค)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดเล็ก ให้ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้  
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ  ๖  
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ  ๖ 

(ง)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้
พิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม ความจ าเป็นตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน
และปริมาณงานและให้ค านึงถึงต าแหน่งสายงานของตัวพนักงานส่วนต าบลท่ีมีอยู่ในปัจจุบันประกอบด้วย 

 ข้อ ๑๗  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมีชื่อในการบริหารงานตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และมีชื่ออ่ืนเพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน ดังนี้ 

(๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
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(๒) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(๓) หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๔) ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน 

 ข้อ ๑๘   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอแผนอัตราก าลังท่ีได้จัดท าขึ้นตามข้อ  ๑๖ ให้คณะ  
กรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้แผนอัตราก าลัง
ดังกล่าว เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

 เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ๓ ปีแล้ว ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตามข้อ ๑๖   เป็น
ระยะเวลา ๓ ปี ในรอบถัดไป  

 ข้อ ๑๙ ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด ) 
ตามข้อ ๑๘ หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นว่าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลยังไม่
เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุงแผนอัตราก าลังดังกล่าว  ตามความเห็นของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าแผนอัตรา  
ก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้ว และแจ้งยืนยันแผนอัตราก าลังต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เสนอเรื่องพร้อม
ความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลพิจารณา 

 ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ตามวรรคหนึ่งเป็น
ประการใดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนิน การ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

 

 ข้อ ๒๐  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ก าหนดให้มีต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบลต าแหน่งใด ระดับใด ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใดตามแผนอัตราก าลังแล้ว ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อจัดสรรเงินงบประมาณในแต่
ละปี ส าหรับต้ังจ่ายเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 

 ข้อ ๒๑   ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล หาก
องค์การบริหารส่วนต าบล มีเหตุผลความจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเพิ่มใหม่
นอกเหนือจากท่ีก าหนดในแผนอัตราก าลังเพื่อรองรับภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบลักษณะงานหรือปริมาณ
งานท่ีเพิ่มมากขึ้น ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งโดยปรับเกลี่ยจาก
ต าแหน่งอ่ืนได้และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อน 



๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 การเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ให้องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นท่ีต้อง
ขอก าหนดต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาโดยมีรายการดังต่อไปนี้ 

๑. เหตุผลความจ าเป็นท่ีจะต้องก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  
๒. ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานหรือปริมาณงานท่ีเพิ่มขึ้น

จากเดิม ถึงขนาดจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งเพิ่มขึ้นใหม่ 
๓. ชื่อต าแหน่ง สายงานระดับต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่มใหม่ 
๔. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่มใหม่  
๕. ส่วนราชการท่ีก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังท่ีมีอยู่ตามแผน

อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลและต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่มใหม่ 
๖. เหตุผลความจ าเป็นอ่ืน 

 

 ข้อ ๒๒ กรณีการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒๑  เป็นการ
ก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่ ซึ่งเป็นสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ยังไม่ได้จัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น ในการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ดังกล่าวให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้นเสนอไปพร้อมกันด้วย ท้ังนี้ เพื่อ
แสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่งสายงาน ลักษณะงานโดยท่ัวไป หน้าท่ีและความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและระดับต าแหน่ง   

 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) หากเห็นชอบตามท่ีองค์  
การบริหารส่วนต าบลเสนอ ให้เสนอเรื่องขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพร้อม
ความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณาต่อไป 

 หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) มีมติไม่เห็นชอบตามท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้น าความท่ีก าหนดในข้อ ๑๙ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๒๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ตามข้อ 
๒๑ หรือข้อ ๒๒ แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดย
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบลต่อไป 

 ข้อ ๒๔ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม  ในกรณีท่ีปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใดไม่เหมาะสมก็ดีการใช้
ต าแหน่งใดไม่เหมาะสมตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก าหนดก็ดี หรือลักษณะหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใดท่ี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ก าหนด
เปลี่ยนแปลงไปก็ดี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งนั้น
เสียใหม่ให้เหมาะสม ท้ังนี้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  จะมอบหมายให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลด าเนินการแทนก็ได้ 



๑๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด ) หรือองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) มอบหมาย มี
อ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการให้เป็นไปตามมติหรือค าสั่งนั้น      

 ข้อ ๒๕   การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๔  คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมายมีอ านาจเปลี่ยน แปลง
เก่ียวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลได้  

 ข้อ ๒๖ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ ๒๕  สามารถกระท าได้  ๕ 
ประการ ดังนี้ 

(๑) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม 
(๒)  การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่ง  
(๓)  การปรับเกลี่ยต าแหน่ง โดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงาน 
(๔)  การปรับเกลี่ยต าแหน่ง โดยเปลี่ยนต าแหน่งสายงาน หรือระดับต าแหน่ง 
(๕)  การยุบเลิกต าแหน่ง 

ข้อ ๒๗  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิมเพื่อให้เหมาะสมกับระดับความ
ยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งท่ีเปลี่ยนแปลงไปด าเนินการได้ดังนี้ 

(๑) ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถ
ปรับระดับต าแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นในระดับควบได้ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ันส าหรับการปรับระดับต าแหน่งใดให้สูงขึ้นนอกระดับควบให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นที่ก าหนดในหมวด ๙ 

(๒) ต าแหน่งผู้บริหารกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอจะขอปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น
ของต าแหน่งใดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๒๘ การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งของต าแหน่งโดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงานเพื่อ
รองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นของต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงาน ท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ หรือระดับ ๓ แล้วแต่กรณี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ
ปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งดังกล่าว เพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งต้ังบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งได้ 

ข้อ ๒๙  การปรับเกลี่ยต าแหน่งโดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงาน เป็นการตัดโอนต าแหน่งในสาย
งานใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝุายหนึ่ง ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในกองอ่ืนหรือฝุายอ่ืน โดยไม่เปลี่ยนต าแหน่ง
สายงาน ท้ังนี้ เพื่อให้สามารถปรับเกลี่ยต าแหน่งในสายงานเดียวกันท่ีมีอยู่ให้สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิด
ประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
เรื่องขอปรับเกลี่ยต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 



๑๑ 
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ข้อ ๓๐  การปรับเกลี่ยต าแหน่งโดยเปลี่ยนต าแหน่งสายงาน  หรือระดับต าแหน่งเป็นการตัดโอน
ต าแหน่งในสายงานใดสายงานหนึ่งในส่วนราชการใด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในสายงานอ่ืนในส่วนราชการ
เดียวกัน หรือส่วนราชการอ่ืนและต าแหน่งท่ีก าหนดนั้นอาจเปลี่ยนระดับต าแหน่งด้วยก็ได้  ท้ังนี้เพื่อให้
องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถปรับเกลี่ยต าแหน่งท่ีมีอยู่ในกรอบอัตราก าลังให้สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิด
ประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
ขอปรับเกลี่ยต าแหน่ง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๓๑ การยุบเลิกต าแหน่ง เป็นการยุบเลิกต าแหน่งในสายงานใดๆท่ีมีอยู่ในกรอบอัตรา ก าลัง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ประโยชน์แล้ว โดยให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลเสนอขอยุบเลิกต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ ท้ังนี้ ต าแหน่งท่ีจะยุบเลิกนั้นต้องเป็นต าแหน่งว่าง 

 กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ได้มีมติไม่ให้ความเห็นชอบตามท่ีองค์  
การบริหารส่วนต าบลเสนอให้ยุบเลิกต าแหน่ง และองค์การบริหารส่วนต าบลยังยืนยันในความเห็นเดิมให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.) พิจารณาและให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 

 

ข้อ ๓๒   การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ ๒๗  (๒) ข้อ ๒๙  และข้อ๓๐  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องขอก าหนดต าแหน่ง ให้คณะกรรมการพนัก งานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาโดยมีรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลความจ าเป็นท่ีจะต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่  
(๒) ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานหรือปริมาณงานท่ีเพิ่มขึ้น

จากเดิมถึงขนาดจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๓)  ชื่อต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งท่ีขอปรับปรุงการก าหนด

ต าแหน่งใหม่ 
(๔)  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่  
(๕)  ส่วนราชการท่ีขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังท่ีมี

อยู่ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลและต าแหน่งท่ีขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๖)  เหตุผลความจ าเป็นอ่ืน 

  การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่งให้พิจารณาถึงเหตุผลและ ความจ าเป็น
ในด้านปริมาณและคุณภาพของงานเป็นส าคัญ โดยมิให้ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพื่อเหตุผลด้าน
ตัวบุคคล และให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างท้ังประจ าและชั่วคราวท่ีปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ท้ังนี้ เพื่อมิให้
เกิดปัญหาคนล้นงาน และเป็นการประหยัดงบประมาณด้านรายจ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล
ด้วย และให้พิจารณาถึงความส าคัญ ความเหมาะสม และถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งควรจะให้ต าแหน่งในงานนั้น สามารถรองรับความ ก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได้ 



๑๒ 
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 ข้อ ๓๓  ในกรณีท่ีปริมาณและคุณภาพของงานเปลี่ยนแปลงไปมากและได้พิจารณาขออนุมัติปรับ  
ปรุงการก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการใด ควรพิจารณาจัดหาต าแหน่งเพื่อรองรับบุคลากรผู้ครองต าแหน่ง
เดิมท่ีขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งด้วย และก่อนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจะขออนุมัติปรับปรุง
ก าหนดต าแหน่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งท่ีว่าง และมีความจ าเป็นน้อย
เสียก่อน โดยการปรับเกลี่ยต าแหน่งไปไว้ในงานท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วน 

 ข้อ ๓๔ ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด )ตามข้อ ๓๒  หาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งยังไม่เหมาะสม 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งมีความเหมาะสมแล้ว และแจ้ง
ยืนยันการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .จังหวัด ) ให้เสนอ
เรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลพิจารณา 

 ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่งเป็นประการ
ใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามความ  
เห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

 

ข้อ ๓๕  ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล หาก
องค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพื่อรองรับภารกิจหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณงานท่ีเพิ่มมากขึ้น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุง
การก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๓๖ กรณีการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๓๐   เป็น
การก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่ ซึ่งเป็นสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ยังไม่ได้
จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น ในการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งดังกล่าว ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น เสนอไปพร้อมกันด้วย 
ท้ังนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่งสายงาน ลักษณะงานโดยท่ัวไป หน้าท่ีและความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่งและระดับต าแหน่ง   

 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )หากมีความเห็นชอบ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ ให้เสนอเรื่องขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ร่างมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลพิจารณาให้ความเห็นชอบ    

 หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .จังหวัด ) มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์กการบริหารส่วน
ต าบลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้น าความที่ก าหนดในข้อ ๓๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

 ข้อ ๓๗  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
ตามข้อ๒๗  (๒) ข้อ ๒๙  ข้อ ๓๐  หรือข้อ ๓๑  แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตรา ก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงราย ละเอียดในแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 
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หมวด ๓ 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 

ส่วนท่ี ๑ 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

ข้อ ๓๘ อัตราเงินเดือน อัตราเงินประจ าต าแหน่งและการรับเงินประจ าต าแหน่งของพนักงาน
ส่วนต าบล ให้น ากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งท่ีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

 การจ่ายเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือ
ระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

 ข้อ ๓๙ ให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด 
ระดับใด ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือน
และเงินประจ าต าแหน่ง  พ.ศ. ๒๕๓๘ ดังนี้ 

  (๑)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๑   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๑  
  (๒)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๒   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๒  
  (๓)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๓   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๓  
  (๔)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๔   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๔  
  (๕)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๕   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๕  
  (๖)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๖   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๖  
  (๗)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๗   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๗  
  (๘)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๘  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ ท ๘  
 

 ข้อ ๔๐ พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ระดับใด โดยได้รับเงินเดือนใน
อันดับใดตามข้อ ๓๙ ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น เว้นแต่ 

 (๑) ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของอันดับนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม  
 (๒) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก .พ.หรือ

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง และก าหนดเงินเดือนท่ีควรได้รับในอันดับและ
ขั้นใด ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นท่ีตามท่ีก าหนดในข้อ ๔๑       

 (๓) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น และ 
ก.พ.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษา 
หรือวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นนั้น  เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังและก าหนด
เงินเดือนท่ีควรได้รับในอันดับและขั้นใด นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ซึ่งได้รับมอบ หมายจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล อาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นท่ีตามท่ีก าหนดในข้อ ๔๑          

 (๔) ผู้นั้นได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต)ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ให้ต าแหน่งในสายงานนั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของ
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อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนด 

 (๕) ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับท่ีต่ ากว่าต าแหน่งเดิม โดยเป็นความประสงค์
ของตัวพนักงานส่วนต าบลนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังในขั้นท่ีเทียบ
ได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะ
ได้รับ เมื่อได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่ง
ท่ีได้รับแต่งต้ัง 

 (๖) ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นต าแหน่งใด ถ้าได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้น
ต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่
ละอันดับ ท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

 

ข้อ ๔๑ การก าหนดให้ผู้ท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพตามข้อ ๔๐
(๒) และผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตามข้อ ๔๐  (๓) ได้รับ
เงินเดือนในอันดับใด และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้ 

 (๑) ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  ต้องเป็นปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต)รับรองว่าเป็นคุณสมบัติ 
เฉพาะต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังโดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้   ไม่ว่าพนักงานส่วน
ต าบลผู้นั้น จะได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน หรือระหว่างเข้ารับราชการ หรืออยู่
ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 (๒) การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง  หรือ
เปลี่ยนระดับต าแหน่ง และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงินเดือนท่ีควรได้รับตาม
ตารางก าหนดอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ท้ายประกาศนี้  

 (๓) การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีพนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้นส าเร็จการศึกษาและไม่ก่อนวันท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีจะขอปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตาม
คุณวุฒินั้นรวมถึงไม่ก่อนวันท่ี ก .พ.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลได้ก าหนดให้ปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

 ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมการปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับ
ตามคุณวุฒิให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผู้นั้นรายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหลังส าเร็จการศึกษา 

 ในกรณีท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันท่ีเข้ารับราชการ
หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องมีผลไม่ก่อนวัน
พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

 ในกรณีท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับราชการและ
พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสองการปรับอัตรา
เงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 



๑๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 (๔) การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้สั่งโดยมิให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 

 ในกรณีท่ีได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณและไม่สามารถสั่งปรับให้ในวันเริ่มต้น
ปีงบประมาณ ก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ต้ังแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ ท้ังนี้ ให้ปรับ
อัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

ข้อ ๔๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใด ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในหมวดอ่ืนแห่ง
ประกาศนี้ และได้ก าหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอ่ืนไว้โดยเฉพาะ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับ
เงินเดือนตามท่ีก าหนดในหมวดนั้น 

 

 ข้อ ๔๓ กรณีอ่ืนนอกจากท่ีได้ก าหนดในหมวดนี้ ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.
อบต.จังหวัด) พิจารณาอนุมัติเป็นรายๆ ไป 

 

ส่วนท่ี ๒ 
ประโยชน์ตอบแทนอื่น 

 ข้อ ๔๔  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
เพื่อเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ แรงจูงใจและเป็นสวัสดิการต่างๆ ในการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วน
ต าบลท้ังนี้ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

 ข้อ ๔๕  องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้างและประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างได้ต่ ากว่าท่ีก าหนดในมาตรา ๓๕  แห่งพระราช บัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒   และได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  ตาม
เงื่อนไขและวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด สามารถจัดประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนแก่พนักงานส่วนต าบลเป็นพิเศษอีกก็ได้      

 การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลตามท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนท่ีเป็นตัวเงินและเป็นการจ่ายให้ในลักษณะ
ของสวัสดิการส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้น าเงินในส่วนท่ี
เหลือจากกรณีท่ี ค่าใช้จ่าย เงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา ๓๕  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒  แต่ท้ังนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
ของพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ท่ีได้รับแต่ละคนไม่เกินห้าเท่าของอัตรา
เงินเดือนหรือค่าจ้าง  

 ข้อ ๔๖ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม ข้อ ๔๕ ได้ดังต่อไปนี้ 



๑๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  (๑) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายการเพิ่มขึ้นใหม่นอกเหนือจากประเภทตามท่ี
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ประกาศก าหนดและก าหนดอัตราค่าตอบ  
แทน ตลอดท้ังหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอ่ืนประเภทใหม่นั้น   

  (๒) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะท่ีเป็นเงินเพิ่มพิเศษจากรายการประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น(ก.ถ)ประกาศก าหนด  
 

 ข้อ ๔๗  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามข้อ  ๔๖ แล้วให้เสนอ
เรื่องให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณา ในการพิจารณาของคณะ กรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .จังหวัด ) ให้ค านึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างท่ีได้รับ
ความจ าเป็น ความเหมาะสม งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับต่อไป ท้ังนี้ให้มีผลใช้บังคับไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)มีมติให้ความเห็นชอบการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น 

 

 ข้อ ๔๘  การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖  (๑)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้เดิม
หรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้
ในข้อ ๔๗ โดยอนุโลม 

 ข้อ ๔๙  การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖  (๒) ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้เดิม   
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๔๗  โดยอนุโลม เว้นแต่การก าหนดให้มีอัตรา
ค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราท่ีกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับหรือการ
ยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้นจะกระท ามิได้  

 ข้อ ๕๐ ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖ แล้ว หากปรากฏว่าองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น
ไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนท่ี
ก าหนดตามข้อ๔๖ (๑) และ (๒) เป็นล าดับแรก เพื่อมิให้ขัดหรือแย้ง และไม่เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่งให้องค์การบริหาร ส่วน
ต าบลด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๔๘  หรือข้อ  ๔๙ โดยอนุโลม 

 ข้อ ๕๑ พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษตามท่ีคณะ กรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๕๒ พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามภาวะเศรษฐกิจ  ตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 



๑๗ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๕๓  บ าเหน็จบ านาญของพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

 
หมวด ๔ 

การคัดเลือก 
 

ข้อ ๕๔  การคัดเลือก หมายถึง การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบล และการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ให้ด าเนินการได้ 
๔ วิธีดังนี้ 
 (๑) การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้เป็นพนักงานส่วนต าบลหรือ
เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีสอบแข่งขันได้ในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  

(๒) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
และแต่งต้ังให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  

 (๓) การสอบคัดเลือก  เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงานหรือ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  หรือแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติ  
งานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล   

 (๔) การคัดเลือก เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นในระดับควบ
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ  หรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบส าหรับ
ต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  หรือ
แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น      

ข้อ ๕๕  การด าเนินการคัดเลือกโดยการสอบแข่งขันการคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกตามท่ีก าหนดในหมวดนี้  คณะกรรมการพนัก งาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
ให้เป็นผู้ด าเนินการแทนต้องด าเนินการอย่างเปิดเผย โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยค านึง ถึงหลักวิชาการ
วัดผล ความเป็นธรรม ความเสมอภาค และต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วน
ต าบลอ่ืน ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน และมีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือก มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย 
โดยการประกาศผลการคัดเลือกให้ด าเนินการอย่างเปิดเผย     

 
 
 
 
 

ส่วนท่ี ๑ 



๑๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

การสอบแข่งขัน 
 ข้อ ๕๖ การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้าเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๕๔ (๑) ให้คณะ  

กรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันในกรณีท่ีคณะกรรม การพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เห็นสมควรอาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการแทนก็ได้ 

 

ข้อ ๕๗ การสอบแข่งขัน การก าหนดหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการเก่ียวกับการ
สอบแข่งขันตลอดจนเกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ การน ารายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ต าแหน่งหนึ่ง
ไปขึ้นบัญชีเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืน และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้ผู้ด าเนินการสอบแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน  
(๒) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันอย่างน้อยต้องมี ๓ ภาค คือ   

(ก) ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ให้ทดสอบโดยวิธีสอบข้อเขียน  
(ข) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่งให้ทดสอบ  โดยวิธีการสอบข้อ  

เขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ 
(ค) ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ให้ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับ

ต าแหน่งหน้าท่ี 
 (๓) ผู้สมัครสอบต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติหรือไม่มีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล

หรือได้รับการยกเว้นจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และต้องมีคุณสมบัติ เฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนด 

 (๔) การประกาศรับสมัครสอบให้ระบุชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติท่ัวไป คุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเงินเดือนท่ีจะได้รับ วันเวลาและสถานท่ีสอบ เอกสารหลักฐานท่ีใช้ในการสอบหลักสูตรและวิธีการ
สอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี  

 (๕) เกณฑ์การตัดสินผู้สอบแข่งขันได้ต้องได้คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  
(๖) การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้เรียงตามล าดับจากผู้สอบแข่งขันได้คะแนนสูงสุดลงมา

ตามล าดับ และให้บัญชีสอบแข่งขันใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี นับแต่วันขึ้นบัญชี  เว้นแต่มีการสอบแข่งขันในต า แหน่ง
เดียวกันนั้น และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว 

 ข้อ ๕๘ ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันขึ้นคณะหนึ่ง
จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ดังนี้  

(๑) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการสอบ แข่งขัน ให้
แต่งต้ังกรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )เป็นประธานกรรมการ และผู้แทน
หน่วยราชการท่ีเก่ียวข้อง ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

(๒) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้แต่งต้ังผู้แทนหน่วย
ราชการท่ีเก่ียวข้อง ผู้ทรงคุณวุฒิ และพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ  โดยคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็น
ประธานกรรมการ    



๑๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๕๙ คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน อาจต้ังกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับต าแหน่งหรือเรื่องอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการสอบแข่งขันได้ตามความจ าเป็น  

 ข้อ ๖๐  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบ
เก่ียวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็นและไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน แล้วให้ประธานกรรมการ
ประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

 ข้อ ๖๑ หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับต่าง ๆ 
ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ 

 ข้อ ๖๒ ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบโดยระบุรายละเอียดในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
(๑) ชื่อต าแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง  
(๒) คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งนั้น 
(๓) เงินเดือนท่ีจะได้รับ 
(๔) วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
(๕) เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ  
(๖) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชี

ผู้สอบ แข่งขันได้ 
(๗) เรื่องอ่ืนๆ หรือข้อความอ่ืนท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ   

 ประกาศรับสมัครสอบนั้นให้ปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย ณ สถานท่ีรับสมัครสอบก่อนวันท่ีเริ่มรับ
สมัครสอบและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 

 ข้อ ๖๓ ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบโดยให้มีก าหนด เวลารับสมัคร
สอบไม่น้อยกว่า ๑๕ วันท าการ 

 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นต้องขยายก าหนดเวลารับสมัครสอบแข่งขันตามท่ี
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเสนอแนะ ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันอาจประกาศขยายก าหนดเวลารับ
สมัครสอบได้ แต่ท้ังนี้ เวลาท่ีจะขยายต้องมีเวลาไม่น้อยกว่า  ๑๕ วันท าการ นับต้ังแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของ
การรับสมัครสอบและจะต้องประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันปิดรับสมัครสอบครั้งนั้นด้วย 

 ข้อ ๖๔ ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครสอบตามอัตราดังนี้ 
(๑) ต าแหน่งระดับ ๑  หรือระดับ ๒  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๕๐ บาทแต่ไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
(๒) ต าแหน่งระดับ ๓  ขึ้นไป  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๑๐๐ บาท  แต่ไม่เกิน  ๒๐๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้ประกาศรายชื่อว่าเป็นผู้มีสิทธิเข้าสอบแล้วเว้นแต่มีการ
ยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามข้อ ๖๙  จึงให้จ่ายคืน
ค่าธรรมเนียมสอบแก่ผู้สมัครสอบเฉพาะผู้ที่มิได้มีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

ค่าธรรมเนียมสอบท่ีจัดเก็บได้ตามท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันสามารถ
น าไปเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบแข่งขันในคราวนั้นได้ 



๒๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๖๕ ในกรณีท่ีผู้สมัครสอบแข่งขันผู้ใดเป็นข้าราชการประเภทอ่ืนหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่น
อ่ืน และประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งท่ีมีระดับไม่สูงกว่าต าแหน่งท่ีตนด ารงอยู่ ซึ่งใช้คุณวุฒิ
เช่นเดียวกับต าแหน่งท่ีตนด ารงอยู่ จะต้องยื่นหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
อนุญาตให้มาสมัครสอบแข่งขันได้พร้อมกับใบสมัครสอบ หากไม่มีหนังสือรับรองดังกล่าวผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าสอบ
ส าหรับการสอบแข่งขันครั้งนั้น 

 ข้อ ๖๖ ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ 
วันท าการ 

 ข้อ ๖๗  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่ละ
ภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

 ข้อ ๖๘  ในการสอบแข่งขันจะต้องท าการสอบตามหลักสูตรทุกภาค และคณะกรรมการด าเนิน  
การสอบแข่งขันจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป หรือภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งก่อนแล้วจึงให้ผู้ท่ีสอบได้คะแนนตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๖๗ สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

  ข้อ ๖๙  ในกรณีท่ีตรวจพบว่าผู้เข้าสอบแข่งขัน มีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้
เกิดความไม่เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันรายงานให้
องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบครั้งนั้นท้ังหมด หรือยกเลิกการสอบ
เฉพาะวิชาหรือเฉพาะภาคท่ีมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้น หากองค์การบริหารส่วนต าบลได้ยกเลิกการ
สอบแข่งขันเฉพาะวิชาใด หรือเฉพาะภาคใดแล้ว ให้ด าเนินการสอบ แข่งขันเฉพาะวิชานั้น หรือเฉพาะภาคนั้น
ใหม่ โดยผู้ที่ทุจริตหรือมีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตในการสอบ แข่งขันในครั้งนั้น ไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันอีก   
หากตรวจพบการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ภายหลังมีการสอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้ว ก่อนประกาศผลการ
สอบแข่งขันให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันสอบข้อเท็จจริง เมื่อปรากฎหลักฐานชัดแจ้งว่าบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดทุจริตในการสอบแข่งขันหรือมีส่วนร่วมในการทุจริต คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันอาจใช้
ดุลยพินิจตัดสิทธิ์ผู้สอบแข่งขันนั้นได้                                                                                      

    แก้ไขตามมติ  ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๖/ ๒๕๔๘  ลว  ๒๙  มิถุนายน  ๒๕๔๘   

 ข้อ ๗๐ เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้วให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันรายงาน
ผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขันจะได้ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ต่อไป 

 ข้อ ๗๑  การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ 
ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่
ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความ  
สามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้



๒๑ 
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เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาษาไทยในภาคความรู้ความสามารถทั่วไปมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ี
สูงกว่า  ถ้ายังคงได้คะแนนเท่ากันอีกก็ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 

 ข้อ ๗๒  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒  ปีนับแต่วันขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่ง ขัน
อย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก เว้น
แต่ในกรณีท่ีได้มีการเรียกตัวผู้สอบแข่งขันได้ผู้ใดให้มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุไปแล้วก่อนบัญชีผู้สอบ  
แข่งขันได้มีอายุเกิน  ๒ ปี หรือก่อนมีการขึ้นบัญชีสอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี  ก็ให้การขึ้นบัญชีผู้สอบ  
แข่งขันได้ครั้งก่อนนั้นยังคงมีผลใช้ได้ต่อไป แต่ท้ังนี้ต้องไม่เกิน ๓๐ วันนับแต่วันถัดจากวันท่ีบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้นั้นมีอายุครบ ๒ ปีหรือวันท่ีขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้วแต่กรณี 

 ข้อ ๗๓  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เป็นเจ้าของบัญชีสอบแข่งขันท่ีได้ด าเนินการ และมีอ านาจ
พิจารณาอนุญาตให้องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  หรือส่วนราชการอ่ืนท่ีมี
ความประสงค์จะขอใช้บัญชีสอบแข่งขันดังกล่าว เพื่อแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ให้ด ารงต าแหน่งสายงานเดียวกัน
ในส่วนราชการนั้นโดยให้เรียกบรรจุและแต่งต้ังตามล าดับท่ีท่ีสอบแข่งขันได้ตามบัญชีการสอบนั้น 

 ข้อ ๗๔  ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็น อันยกเลิก
การขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้  
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาท่ีผู้ด าเนินการสอบ 

แข่งขัน หรือผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังก าหนดเว้นแต่มีเหตุจ าเป็น  และได้มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน นับแต่วันท่ีท่ีท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

(๓) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ตามก าหนดเวลาท่ีจะบรรจุและแต่งต้ังใน
ต าแหน่งท่ีสอบได้ 

(๔) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้โดยการโอน แต่ส่วน
ราชการท่ีจะบรรจุไม่รับโอนและได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุ 

(๕) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 

 ข้อ ๗๕ ผู้ใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้บัญชีใดไปแล้ว ถ้าบัญชีนั้นยัง
ไม่ยกเลิก และคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาเห็นว่ามีเหตุอันสมควรจะอนุมัติ
ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไปตามเดิมก็ได้  ส าหรับผู้ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้น
บัญชี  เนื่องจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร เมื่อออกจากราชการทหารโดย
ไม่มีความเสียหาย  และประสงค์จะเข้ารับราชการในต าแหน่งท่ีสอบได้ และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นยังไม่
ยกเลิก ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไป 

 ข้อ ๗๖ ในการด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันด าเนินการดังต่อไปนี้ 



๒๒ 
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(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน ๑  ชุดและส าเนาประกาศรับ
สมัครสอบ ๒ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .) ก่อนเริ่มรับสมัครสอบไม่
น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

(๒) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันรายงานไปยังส านักงานคณะ กรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ภายใน ๕ วันท าการนับแต่วันประกาศผลสอบโดยให้ส่งเอกสารดังต่อไปนี้ 

(ก)  บัญชีกรอกคะแนน                      ๑   ชุด 
(ข)  ส าเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้       ๑   ชุด 

(๓) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีไว้ตามเดิมให้รายงานไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ภายใน ๗ วันท าการนับแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีนั้น 

  (๔) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ
ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบและอ่ืนๆ  นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิมให้รายงานส านักงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) โดยด่วนท่ีสุด 
 

ส่วนท่ี ๒ 
การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ  

 ข้อ ๗๗ การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
และแต่งต้ังให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นตามข้อ ๕๔ (๒) ให้คณะกรรมการพนัก -
งานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก  ในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) เห็นสมควรอาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ด าเนินการแทนก็ได้ 

 

ข้อ ๗๘  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก อาจพิจารณาด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธี
สอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมโดยก าหนดดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  
(๒) ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

 ข้อ ๗๙ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )หรือองค์การบริหารส่วนต าบล ใน
กรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) มอบหมาย อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง
ให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันได้ในกรณีดังนี้ 

(๑) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 

(๒) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้นโดยเฉพาะ 



๒๓ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๓) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.)ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ดังต่อไปนี้ 

(ก) คุณวุฒิท่ีก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ  
 ปริญญาเอกทุกสาขา 
 ปริญญาสัตวแพทย์ศาสตร์  
 ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกายภาพบ าบัด  
 ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกิจกรรมบ าบัด  
 ปริญญาทางสถาปัตยกรรมศาสตร์  
 ปริญญาทางผังเมือง 

(ข)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรท่ีก าหนดให้คัดเลือกเฉพาะต าแหน่ง  
 ปริญญาทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์ เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนักสังคม

สงเคราะห์ 
 ปริญญาทางการพยาบาลเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ  
 ปริญญาโททางกฏหมายเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนิติกร  
 ประกาศนียบัตรทางการพยาบาล หรือทางการพยาบาลและผดุงครรภ์เพื่อเข้ารับ

ราชการในต าแหน่งพยาบาลเทคนิค 
 ประกาศนียบัตรทางช่างทันตกรรมเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งช่างทันตกรรม  ๒ 

หรือทันตสาธารณสุข ๒ 
(ค)  คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง  

                 คุณวฒิุการศึกษาปริญญาเกียรตินยิมอันดับหนึง่ของทุกสาขาวชิาจากสถาบันการ ศึกษา
ท่ี ก.พ.รับรองและคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)ได้ก าหนดให้คุณวุฒิการศึกษาในสาขาวิชา
นั้นเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เพื่อเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับ ๓ หรือระดับ ๔ 

(๔) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับท่ีท่ี
สอบได้  เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(๕) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุผลท่ีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ี
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง 

(๖) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญสูง เข้ารับ
ราชการในฐานะผู้ช านาญการ 

 ข้อ ๘๐  การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ ตามข้อ ๗๙  (๑) หรือผู้ส าเร็จการศึกษา



๒๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษา
ขึ้นเพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะตามข้อ ๗๙  (๒) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือก
ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด พร้อมหลักฐานการศึกษา
และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

(๒) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่งจ านวนไม่
น้อยกว่า ๕ คนดังนี้ 

(ก) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )เป็นผู้ด าเนินการให้แต่ง ต้ัง
กรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เป็นประธานกรรมการ และผู้แทนหน่วย
ราชการท่ีเก่ียวข้อง หรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

(ข) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ให้แต่งต้ังปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นประธานกรรมการและผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องหรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

(๓) ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐานการ ศึกษา
และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนดนอกจากนี้อาจใช้วิธีสัมภาษณ์
เพิ่มเติมอีกก็ได้ และในการจัดล าดับผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบล คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาก าหนดให้ผู้มีคะแนนผลการเรียน
เฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในล าดับต้น สามารถได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อน หรือพิจารณาบรรจุ
ตามองค์ประกอบอ่ืนท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรก็ได้ 

ข้อ ๘๑ การคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ตามข้อ ๗๙ (๓) ให้ผู้ด าเนินการ
คัดเลือกด าเนินการ ดังนี้ 

 (๑)  ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ให้ระบุรายละเอียดในเรื่อง ชื่อต าแหน่งท่ีจะบรรจุและแต่งต้ัง
คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น  เงินเดือนท่ีจะ
ได้รับ วันเวลา และสถานท่ีรับสมัคร แบบใบสมัคร คุณวุฒิการศึกษา เอกสาร และหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร  
ท้ังนี้ การประกาศรับสมัครคัดเลือกนั้นให้ปิดไว้ในท่ีเปิดเผย  ณ  สถานท่ีรับสมัครก่อนวันท่ีเริ่มรับสมัคร
คัดเลือกและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 

 (๒) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนดพร้อมหลักฐานการ ศึกษา
และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด  โดยให้ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก
เสียค่าธรรมเนียมเข้ารับการคัดเลือก  ส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครตามอัตรา ดังนี้ 

(ก) ต าแหน่งระดับ๑ หรือระดับ๒ ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๕๐ บาท แต่ไม่เกิน ๑๐๐บาท 
(ข) ต าแหน่งระดับ๓ ขึ้นไป ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า  ๑๐๐  บาท แต่ไม่เกิน ๒๐๐ บาท 

   ค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการคัดเลือกนี้จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้มีการรับสมัครเสร็จเรียบร้อยถูกต้องแล้ว 
 (๓) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือก แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่งจ านวนไม่

น้อยกว่า ๕ คนดังนี้ 



๒๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

              (ก) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เป็นผู้ด าเนินการให้แต่งต้ัง
กรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เป็นประธานกรรมการ และผู้แทนหน่วย
ราชการท่ีเก่ียวข้อง หรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

  (ข) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการให้แต่งต้ังปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นประธานกรรมการและผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องหรือพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ 

(๔) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์วิธีสอบข้อเขียน 
วิธีสอบปฏิบัติหรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมในการนี้  คณะกรรม การด าเนินการ
คัดเลือกอาจต้ังกรรมการสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบหรือกรรมการทดสอบการปฏิบัติงานหรือกรรมการ
อ่ืนหรือเจ้าหน้าท่ีให้ด าเนินการในเรื่องต่างๆได้ตามความจ าเป็น 

 (๕) เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกรายงานผลการ
คัดเลือกต่อผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผลคะแนน
ตาม (๔) เพื่อผู้ด าเนินการคัดเลือกจะได้ประกาศผลการคัดเลือกและบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ี
คัดเลือกตามล าดับต่อไป 

 (๖) ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมีต าแหน่งว่างเพิ่ม
อีกก็อาจบรรจุและแต่งต้ังผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีเหลืออยู่ในล าดับท่ีถัดไปตามประกาศผลการคัดเลือกนั้นหรือ
อาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  

ข้อ ๘๒   การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับท่ีท่ีสอบได้  
เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มารายงานตัว
ขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ ๗๙  (๔) ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกดังต่อไปนี้ 

 (๑)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัคร และหนังสือรับรองประวัติการรับราชการ
ทหารตามแบบท่ีก าหนด พร้อมด้วยส าเนาหลักฐานการศึกษาและส าเนาหลักฐานการรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

 (๒)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดยไม่มี
ความเสียหายและมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน ๑๘๐ วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  

 (๓)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นมีต าแหน่งท่ีผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ให้ด าเนิน การ
สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้ 

 ข้อ ๘๓ การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เนื่องจากได้มา
รายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุผลท่ีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้
ตามก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ังตามข้อ ๗๙ (๕) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) มอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 (๑) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอบรรจุเข้ารับราชการและ
เข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน ๑๕ วันนับแต่วันครบก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง  

 (๒) เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นสมควรท่ีจะบรรจุผู้นั้นเข้ารับราชการ 



๒๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 (๓) หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นมีต าแหน่งท่ีผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ ให้ด าเนินการสั่ง
บรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้     

 ข้อ ๘๔   การคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถและความช านาญสูง เพื่อบรรจุเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด) มอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก โดยด าเนินการตามท่ีก าหนดใน  หมวด  ๕  
ข้อ ๑๑๑ ถึงข้อ ๑๑๕ 

 ข้อ ๘๕  เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือก ตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  ๑ ชุด และส าเนาประกาศรับ
สมัครคัดเลือก  ๒ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ก่อนเริ่มรับสมัคร
คัดเลือกไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

(๒) เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) รายงาน
ไปยังส านักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ภายใน ๕  วันท าการนับแต่วันประกาศผล
การคัดเลือกหรือด าเนินการคัดเลือกแล้วเสร็จ โดยให้ส่งส าเนาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก ๑ ชุด หรือรายงานผล
การคัดเลือก ๑ ชุด 

 (๓) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืนๆ 
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิมให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)โดยด่วนท่ีสุด 

 

ส่วนท่ี ๓ 
การสอบคัดเลือก 

  ข้อ ๘๖ การสอบคัดเลือกตามข้อ ๑ (๓) เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง บริหาร
ต่างสายงานหรือต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือแต่งต้ังพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารสถานศึกษาให้
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดท่ีกรามส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ 

 หลักสูตรวิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและ
การยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่  ๙ / ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐ 
 

 ข้อ ๘๗ ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกแต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่งจ านวนไม่
น้อยกว่า ๗ คน ดังนี้ 

 (๑)  กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการสอบคัด เลือก  
ให้แต่งต้ังนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องเป็นกรรมการ โดย



๒๗ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจาก ๓  ฝุาย คือฝุายผู้แทนท้องถิ่น ฝุายผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วยราชการท่ี
เก่ียวข้องคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 

 (๒) กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบคัดเลือก  ให้แต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องและพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการโดยคัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจาก ๓  
ฝุาย คือฝุายผู้แทนท้องถิ่น ฝุายผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 

ข้อ ๘๘  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกอาจต้ังกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับต าแหน่งหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีด าเนินการในเรื่องการกรอกคะแนนหรือเรื่องอ่ืนๆท่ี
เก่ียวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๘๙ ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกก าหนดวันเวลาสถานท่ีสอบข้อเขียน สัมภาษณ์
และระเบียบเก่ียวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็นและไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการด าเนินการเก่ียวกับการสอบ
คัดเลือกนี้แล้ว ให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

ข้อ ๙๐  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้  

ข้อ ๙๑  ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือก ประกาศรับสมัครสอบ โดยระบุชื่อต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกและข้อความอ่ืนท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ 

ข้อ ๙๒  ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบโดยให้มีก าหนด เวลารับใบ
สมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

ข้อ ๙๓ ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก าหนดในประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ ๙๑ ในวันรับสมัครสอบคัดเลือก          

ข้อ ๙๔ ให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕  
วันท าการ 

ข้อ ๙๕ การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนน ในแต่ละ
ภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ท้ังนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 

ข้อ ๙๖ การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค  แต่คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไปหรือภาคความรู้ความ สามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๙๕ สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็นธรรม
ในการสอบคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) ทราบ เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นท้ังหมดหรือจะพิจารณายกเลิก
การสอบภาคท่ีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากคณะกรรมการพนักงานส่วน



๒๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้วก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาค
นั้นใหม่ส าหรับผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

ข้อ ๙๘  เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้วให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก
รายงานผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสอบคัดเลือก เพื่อจะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 

 ข้อ ๙๙  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตาม  
ล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็น
ผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความ  
สามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 

 ข้อ ๑๐๐ บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปีนับต้ังแต่วันขึ้นบัญชีแต่ถ้ามีการสอบคัดเลือก
อย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก   

ข้อ ๑๐๑ ในการด าเนินการสอบคัดเลือกให้ผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ๑  ชุด และส าเนาประกาศ

รับสมัครสอบ ๓ ชุดไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ก่อนวันเริ่มต้นรับสมัคร
สอบไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

(๒) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้วให้ส่งเอกสารไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.) ภายใน ๕ วันท าการนับต้ังแต่วันประกาศผลสอบดังต่อไปนี้ 

  (ก)  ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง   ๑  ชุด 
  (ข)  บัญชีกรอกคะแนน       ๑  ชุด 
                 (ค)  ส าเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้      ๒  ชุด 

(๓) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้ หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิมให้รายงานไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .) ภายใน ๗  วันท าการนับต้ังแต่วันยกเลิกหรือขึ้น
บัญชีผู้นั้น 

 หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก าหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีสอบประกาศผลสอบหรืออ่ืนๆ นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยังส านักงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ทราบโดยด่วนท่ีสุด 

 
 
 
 
 

ส่วนท่ี ๔ 
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การคัดเลือก 
    ข้อ ๑๐๒ การคัดเลือกตามข้อ ๑ (๔) เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งบริหารใน

ระดับท่ีสูงขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือจังหวัดท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ 

 การคัดเลือกอาจด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีการสอบปฏิบัติ วิธีการ
ประเมิน หรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงผลงาน ความรู้ 
ความสามารถ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่  ๙/๒๕๕๐ ลว ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐    

 ข้อ ๑๐๓  การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  ให้
ด าเนินการได้ ๔ กรณี ดังนี้ 

(๑) คัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในระดับควบ  
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 

(๒) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นนอกระดับควบ 
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  

(๓) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นนอกระดับ
ควบส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(๔) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้น  

 ข้อ ๑๐๔ การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในระดับ
ควบ ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ  ตามข้อ ๑๐๓  (๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือก    
 การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้  

  (๑) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ตามท่ีก าหนดในหมวด ๙ ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วน
ต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น    

  (๒) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา
ของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  

(๓) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแบบประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตาม (๒) โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเก่ียวกับผู้รับการประเมิน 
(ข) หน้าท่ีความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งท่ีจะประเมิน  
(ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  



๓๐ 
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(๔) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีจะผ่านการประเมินเพื่อแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าท่ี ก .พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 

(๕) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น  โดย
ความ เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  

 ข้อ ๑๐๕ การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นนอกระดับ
ควบส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ตาม ข้อ ๑๐๓ (๒) ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )เป็นผู้ด าเนินการหรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก าหนดภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(๑) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีก าหนดใน หมวด ๙ ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วน
ต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

(๒) ให้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงานจ านวนไม่น้อยกว่า  ๕ คน กรณีคณะ กรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )เป็นผู้ด าเนินการ ให้มีคณะกรรมการประกอบด้วยผู้ทรง คุณวุฒิเป็น
ประธานกรรมการ ผู้แทนส่วนราชการ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นผู้มีประสบการณ์เป็นกรรมการ  โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนต าบลคนหนึ่งเป็น
เลขานุการ กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ  ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นประธาน 
ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการระดับกองเป็นกรรมการ  โดยให้หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นกรรมการและเลขานุการ 

(๓) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมินคุณ ลักษณะของ
บุคคลและประเมินผลงานท่ีผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

(๔) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (๒) ด าเนินการประเมินคุณสมบัติของบุคคล  
คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงานตาม (๓) ตามแบบประเมินท้ายประกาศนี้   

(๕) พนักงานส่วนต าบลท่ีจะได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  ต้องเป็นผู้ที่
ผ่านการประเมินตามเกณฑ์ท่ีก าหนดในแบบประเมินตาม (๔) 

   (๖) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  

 ข้อ ๑๐๖ การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นนอกระดับ
ควบส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีตามข้อ 
๑๐๓ (๓) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการ  

 การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด ) ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขดังนี้ 



๓๑ 
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(๑) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีก าหนดในหมวด  ๙   ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งต้ังพนักงาน
ส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

(๒) ให้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน จ านวนไม่น้อยกว่า ๕  คน ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนส่วนราชการ
ท่ีเก่ียวข้องและพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้มีประสบการณ์เป็นกรรมการ โดยให้ข้าราชการ
พลเรือน หรือพนักงานส่วนต าบลคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

(๓) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะของ
บุคคลและประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

(๔) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (๒) ก าหนดแบบและวิธีการประเมินคุณ สมบัติของ
บุคคล คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงานตาม (๓) โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเก่ียวกับผู้รับการประเมิน 
(ข) หน้าท่ีความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งท่ีจะประเมิน  
(ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
(ง) เอกสารแสดงผลงานทางวิชาการในต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 
(จ) สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมิน 

(๕) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีจะผ่านการประเมินเพื่อแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าท่ี ก .พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 

  (๖) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

 

  ข้อ ๑๐๗ การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งท่ี
สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๐๓  (๔) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะ กรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดดังนี้ 

            ๑. แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า ๗  คน ประกอบด้วยผู้ทรง คุณวุฒิใน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ผู้แทนส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง และนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือผู้แทนพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ และให้แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

          ๒. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ให้ด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์วิธีการประเมินหรือวิธี
อ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม โดยก าหนดรายการดังต่อไปนี้ 

             ๒.๑ เกณฑ์ในการคัดเลือก 
      เกณฑ์ในการคัดเลือกควรจะพิจารณาว่าผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกแต่ละคนมีความรู้

ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์และผลงานในอดีต วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีจะเข้ารับการ
คัดเลือก ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่างๆ อย่างไร โดยให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการ
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คัดเลือก จัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าด ารงต าแหน่งท่ีเข้ารับการคัดเลือก และน าเสนอผลงานในอดีต
ท่ีประสบความส าเร็จอันเกินจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการคัดเลือกมาแล้ว  ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนนดังนี้ 

              ๒.๑.๑.สมรรถนะหลักทางการบริหารการปฏิบัติงานในหน้าท่ีความประพฤติและ
คุณลักษณะอ่ืนๆ จ านวน ๑๐๐ คะแนน โดยพิจารณาจากวิสัยทัศน์และผลงานท่ีประสบความส าเร็จในอดีต 
จ านวน ๔๐ คะแนน 

              ความรอบรู้งานในหน้าท่ี พิจารณาจากความรู้งานในหน้าท่ีของต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
รวมท้ังความรู้เก่ียวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจสังคมและการเมืองโดยพิจารณาจาก 

                (ก) วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือกจ านวน  ๒๐ คะแนน 
วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีจะขอรับการคัดเลือกผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารเพื่อ
แสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือกโดยควรจะน าเสนอข้อมูลด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑.  ข้อมูลส่วนบุคคล 
๒.  แนวคิดในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือก 
๓.  แนวทางพัฒนางานในหน้าท่ี 
๔.  แนวทางพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหากได้รับการคัดเลือก 

                (ข) ผลงานท่ีประสบความส าเร็จในอดีต  จ านวน  ๒๐ คะแนน 
                ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความส าเร็จมาแล้ว และ

เกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ สามารถที่จะน าไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อื่นหรือหน่วยงานส่วนราชการ
อ่ืนได้ เช่น การจัดโครงการใหม่ๆ ท่ีประชาชนได้รับประโยชน์จ านวนมากๆ หรือการคิดค้นแนวทางบริหารงาน
ใหม่ๆ และสามารถน าไป ปฏิบัติจนประสบผลส าเร็จได้ผลดียิ่ง โดยให้จัดท าเป็นเอกสารน าเสนอคณะ  
กรรมการคัดเลือก (อาจจัดท าร่วมกับวิสัยทัศน์ก็ได้) 

  (๑) ความสามารถในการบริหาร  ๓๐ คะแนน พิจารณาจาก 
  (ก)  ความรู้ในการบริหาร จ านวน ๑๐คะแนน เช่น หลักการบริหารสมัยใหม่การ

บริหารการเปลี่ยนแปลง การบริหารเชิงกลยุทธ์ เทคนิคการบริหารต่าง  ๆ  
  (ข) ความสามารถในการบริหารอย่างมืออาชีพ      จ านวน ๑๐  คะแนน 

พิจารณาจากการตัดสินใจ  การคิดเชิงกลยุทธ์ ความเป็นผู้น า ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ ปัญหาเฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก   

  (ค)  ความสามารถในการบริหารงานบุคคล จ านวน ๑๐  คะแนน  พิจารณาจาก
การยืดหยุ่นและปรับตัว ทักษะในการสื่อสาร การประสานงานกับส่วนอ่ืน 

    (๒) บุคลิกภาพและภาวะผู้น า ๓๐ คะแนน โดยพิจารณาจาก 
   (ก) ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ท่ีจ าเป็นส าหรับนักบริหาร จ านวน ๕ 

คะแนน พิจารณาจากการมีพฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีและภารกิจของส่วนราชการ เช่น มุ่ง
ประโยชน์ของส่วนรวม มีความซื่อสัตย์ ครองตน ครองคน ครองงาน โดยธรรม กล่าวคือ กล้าคิด กล้าท า กล้า
น า กล้าเปลี่ยน มีความโปร่งใส 
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   (ข) ความอุตสาหะ จ านวน ๕ คะแนน พิจารณาจากความมีมานะอดทนและเอา
ใจใส่หน้าท่ีการงานกระตือรือร้นในการปฏิบัติงานอุทิศเวลาให้กับทางราชการ มีความขยันหมั่นเพียร 

   (ค) มนุษย์สัมพันธ์ จ านวน ๕  คะแนน พิจารณาจากความ สามารถในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ยอมรับในความ สามารถของ
ผู้ร่วมงานทุกระดับแก้ไขและลดข้อขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการและหรือความสามารถในการ
สร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชนผู้มาติดต่อรวมท้ังเต็มใจในการให้ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 

   (ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย จ านวน ๕  คะแนน พิจารณาจาก
ความสามารถในการแสดงความคิดเห็นท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับ 
บัญชา และเพื่อนร่วมงาน  ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 

   (จ) ความมั่นคงในอารมณ์ จ านวน ๕ คะแนน พิจารณาจากความหนักแน่นของ
สภาวะอารมณ์ 

   (ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ จ านวน ๕  คะแนน พิจารณาจากความสามารถในการ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างทันท่วงที และมีเหตุผลเป็นท่ียอมรับได้  

  ๒ .๑.๒ คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือก   คะแนนเต็ม   ๑๐๐  คะแนน ได้แก่ 
  (๑)   การได้รับเงินเดือน      ๒๐    คะแนน 
  (๒)   วุฒิการศึกษา       ๑๕   คะแนน 
  (๓)   ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง     ๒๐    คะแนน 
  (๔)   อายุราชการ       ๑๕    คะแนน 
  (๕)   การรักษาวินัย   (ย้อนหลัง  ๕ ปี)    ๑๕    คะแนน 
  (๖)   ความดีความชอบ (ย้อนหลัง  ๕ ปี)    ๑๕    คะแนน 
 ๒.๒. วิธีการคัดเลือก 

  ก าหนดวิธีการท่ีใช้ในการประเมิน โดยอาจใช้วิธีสัมภาษณ์ หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนเพิ่มเติม
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้สมัครตามท่ีประกาศไว้ใน
ประกาศรับสมัครคัดเลือก โดยก าหนดให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารในเรื่องวิสัยทัศน์ในการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือก ตลอดจนจัดท าเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความส าเร็จโดยต้อง
ยื่นเอกสารตามจ านวนชุดท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครตามท่ี
ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครและให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานท่ีประสบความส าเร็จ
ต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันท่ีเข้ารับการคัดเลือกตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 
 ๒.๓. ขั้นตอนการคัดเลือก 

     เมื่อจะมีการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีมีต าแหน่งว่างแจ้งชื่อต าแหน่ง 
เลขท่ีต าแหน่งและข้อมูลต่างๆ ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณา เช่น หน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติ ความรู้ความสามารถที่ต้องการของแต่ละต าแหน่ง เป็นต้น (ตามแบบแนบท้าย )ไปยัง ก .อบต .จังหวัด 
เพื่อส่งต่อให้คณะกรรมการคัดเลือกท่ี ก.อบต.จังหวัดแต่งต้ัง วิเคราะห์งานในต าแหน่งท่ีว่างหรือจะว่าง ก าหนด
ความรู้ความสามารถ คุณลักษณะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่งหรือเป็นการก าหนดว่าพฤติกรรม
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แบบใดหรือคุณลักษณะแบบใดของผู้เข้ารับการคัดเลือก ท่ีจะสามารถท างานนั้นได้ประสบความส าเร็จซึ่งได้แก่ 
สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ และ
คุณลักษณะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิดทัศนคติ ค่านิยมสร้างสรรค์ของนักบริหารท่ีพึงมี 
การปฏิบัติงานท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมท่ีดีตลอดจนแรงจูงใจท่ี
จะเป็นแรงขับให้สามารถปฏิบัติงานได้ส าเร็จเป็นต้น 

  คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่างให้สอดคล้องกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือกคุณสมบัติมีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
และประกาศให้ทราบท่ัวกันดังนี้ 

   (๑) ก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกว่าแต่ละพฤติการณ์หรือคุณลักษณะต่างๆนั้น ควรจะ
พิจารณาจากข้อมุลใดประกอบการพิจารณาเพื่อให้ทราบถึงความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้บริหาร  เช่น 
การพิจารณาประวัติการท างาน ประวัติส่วนบุคคล ประสบการณ์ การฝึกอบรม และดูงานผลการปฏิบัติงาน
ตามเปูาหมายในอดีตด้านการบริหารการจัดการ วิสัยทัศน์  เป็นต้น 

  (๒) ก าหนดวิธีท่ีใช้ในการประเมิน โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ หรืออาจใช้วิธีการอ่ืนเพิ่มเติม โดย
ให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์ และผลงานท่ีประสบความส าเร็จท่ีผ่านมาเพื่อให้ได้ข้อมูลที่จะ
แสดงออกถึงความรู้ความสามารถและความเหมาะสมของบุคคลในต าแหน่งท่ีเปิดคัดเลือก ท้ังนี้ ให้ระบุจ านวน
เอกสารท่ีต้องจัดส่ง ก าหนดวันส่งเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานและก าหนดเสนอวิสัยทัศน์และผลงานในวัน
คัดเลือก (สัมภาษณ์) 

  (๓) ให้ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานท่ีรับสมัคร โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๑๕  วันท าการ 
และให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกและให้ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานท่ีด าเนินการคัดเลือก 
ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกก่อนวันด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

  (๔) การประกาศรับสมัครและรับสมัครให้ก าหนดวันคัดเลือกให้พร้อมกันท่ัวประเทศปีละไม่
เกิน ๔ ครั้ง ดังนี้ 

  (๑) ครั้งท่ี ๑  วันเสาร์ท่ีสองของเดือนเดือนมีนาคม 
  (๒) ครั้งท่ี ๒  วันเสาร์ท่ีสองของเดือนเดือนมิถุนายน 

 (๓) ครั้งท่ี ๓  วันเสาร์ท่ีสองของเดือนเดือนกันยายน 
(๔) ครั้งท่ี ๔  วันเสาร์ท่ีสองของเดือนเดือนธันวาคม 

    ให้ผู้เข้ารับการคัดเลอกเสนอเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานท่ีประสบความส าเร็จตามจ านวนท่ี
ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครเพื่อให้คณะกรรมการคัดเลือกได้ศึกษา
พิจารณาก่อน 

  ในการด าเนินการคัดเลือกให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายชื่อพนักงานส่วนต าบลท่ี
สมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วนและอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนขึ้น
ด ารงต าแหน่งที่จะแต่งต้ังได้ต่อคณะกรรมการคัดเลือก โดยข้อมูลดังกล่าวจะต้องประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
  (ก) รายละเอียดเก่ียวกับหน้าท่ีความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
เช่น ขอบเขตของงานในหน้าท่ีของต าแหน่งลักษณะงานเทคนิคและวิธีการท างานการควบคุมบังคับบัญชา  
ความสัมพันธ์กับต าแหน่งอ่ืนและข้อมูลอื่นๆ เก่ียวกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังอันจะเป็นประโยชน์ต่อการ



๓๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ใช้ดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลที่จะสามารถท างานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่ง เป็นต้น 
 (ข) ข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับประวัติการรับราชการและประวัติส่วนตัวของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
เสนอชื่อเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน รวมท้ังประวัติการศึกษา การฝึกอบรม ดูงาน ประสบ 
การณ์ ความสามารถ ความช านาญหรือคุณลักษณะพิเศษ ผลงานส าคัญพิเศษหรือผลงานท่ีเป็นท่ีประจักษ์ใน
ความสามารถของข้าราชการประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผู้นั้นซึ่งควรเป็นข้อมูลที่เก็บอย่างเป็นระบบ  
และได้รับการแก้ไขเพิ่มเติมให้สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 

 (ค) ข้อมูลย้อนหลัง ๒ ปีเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้สมัครเข้ารับการคัด เลือกทุกคน 
 ๒.๔ ให้คณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการด าเนินการคัดเลือกแล้วจัดล าดับจากผู้ที่

ได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนนต่ าสุดและให้พิจารณาผู้ที่มีอยู่ในล าดับท่ีดีกว่าจะได้รับการแต่งต้ังก่อนผู้ที่
อยู่ในล าดับถัดไปและหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากันให้จัดล าดับผู้ท่ีคะแนนเท่ากัน
ดังนี้ 

๑)  ถ้าคะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 
  ๒)  ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้พิจารณาจากผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใน

ต าแหน่งระดับปัจจุบันก่อน 
   ๓)  ถ้าได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งและระดับพร้อมกันให้พิจารณาจาก

เงินเดือนมากกว่า 
๔)  ถ้าเงินเดือนเท่ากันให้พิจารณาจากอายุราชการ 
๕)  ถ้าอายุราชการเท่ากันให้พิจารณาจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงกว่า  
๖)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นเดียวกันให้พิจารณาผู้ใดได้รับก่อน  

     ๗)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นเดียวกันพร้อมกันให้พิจารณาผู้ใดมีอายุมากกว่า  
 ๒.๕ เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการ คัดเลือก

ต่อ ก.อบต.จังหวัด โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผลคะแนนรวมโดยให้ระบุ
คะแนนท่ีได้ไว้ในประกาศด้วย เพื่อจะได้ประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้
ท่ีได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งท่ีคัดเลือกตามล าดับต่อไป 

   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งตามล าดับท่ีใน
ประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  

ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมีต าแหน่งว่างเพิ่ม
อีก องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอความเห็นชอบการแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือกท่ีอยู่ในล าดับท่ีถัดไปตาม
ประกาศผลการคัดเลือกนั้นให้ด ารงต าแหน่งได้ หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลย์พินิจของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) 

   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙ / ๒๕๔๖  ลว  ๒๖  กันยายน  ๒๕๔๖ 

ข้อ ๑๐๘ เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือกตามท่ีก าหนดในประกาศนี้  ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการดังต่อไปนี้ 



๓๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๑) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก  ๑ ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครเข้ารับ
การคัด เลือก ๒ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อย
กว่า ๗ วันท าการ 

(๒) เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) รายงาน
ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ภายใน ๕  วันท าการนับแต่วัน เลื่อนและ
แต่งต้ังผู้ได้รับคัดเลือกตาม ข้อ ๑๐๔ ข้อ ๑๐๕ หรือข้อ ๑๐ ๖ หรือวัน ประกาศผล การคัดเลือกตามข้อ ๑๐๗   
โดยให้ส่งเอกสารดังต่อไปนี้ 

(ก)  ส าเนาค าสั่งเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล       ๑   ชุด 
(ข)  ส าเนาบัญชีการกรอกคะแนน          ๑   ชุด 
(ค)  ส าเนาประกาศผลการคัดเลือก        ๑   ชุด 

 (๓) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ี ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืนๆ
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิมให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต) โดยด่วนท่ีสุด 

 
หมวด ๕ 

การบรรจุและแต่งตั้ง 
  ข้อ ๑๐๙ การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลให้บรรจุและแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่งอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง
และเก้ือกูลกัน ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผู้นั้นมาสมัคร
สอบแข่งขัน 

   การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน การด าเนินการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีการสอบ แข่งขัน การ
ใช้บัญชีการสอบแข่งขัน  การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งต้ังจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 มิให้น าความในวรรคหนึ่งมาบังคับใช้ในการกรณีการบรรจุและแต่งต้ังตามข้อ ๑๑๑ ข้อ๑๑๖ ข้อ 
๑๑๗ ข้อ  ๑๒๓ และข้อ  ๑๓๓  
    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙ / ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐  

ข้อ ๑๑๐ ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับท่ีท่ีจะได้รับบรรจุ และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ถ้า
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะ
ต้องห้ามตามท่ีก าหนดในหมวด ๑ ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) อยู่ก่อนหรือ
ภายหลังการสอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 

 ข้อ ๑๑๑ ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพื่อประโยชน์แก่ราชการ  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) อาจบรรจุบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถ และความช านาญสูงเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล  



๓๗ 
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 ข้อ ๑๑๒ องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
พิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการจะต้องมีลักษณะต่อไปนี้ 

ลักษณะหน้าท่ี ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล มีความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้บุคลากร
ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญงานในระดับผู้ช านาญการหรือผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและ
ความช านาญงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  

มีการก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ เพื่อรองรับลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบตาม (๑)  โดย
พิจารณาก าหนดระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น  เป็นต าแหน่ง
ระดับ ๖ ระดับ ๗ หรือระดับ ๘   

 ข้อ ๑๑๓   กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์แก่ราชการท่ี
จะต้องบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอเหตุผลและความ
จ าเป็น ค าชี้แจง ประวัติและผลงานของผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการ  ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถ  
และความช านาญงานสูงในระดับผู้ช านาญการแล้วแต่กรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงานในต าแหน่งท่ี
ขอบรรจุและแต่งต้ัง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา ประวัติการท างาน และผลงานท่ีได้ปฏิบัติมาตามแบบ
ท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา 

 ในเหตุผลค าชี้แจงตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียดดังนี้  
  (๑)  บุคคลที่จะบรรจุเข้ารับราชการ คุณวุฒิ ต าแหน่งท่ีจะบรรจุและระดับต าแหน่ง   
  (๒)  รายละเอียดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของต าแหน่งท่ีจะบรรจุ  
  (๓)  เหตุผลความจ าเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้นี้  
  (๔)  ประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้นี้  

 ข้อ ๑๑๔  กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามข้อ ๑๑๓   แต่ยัง
มิได้ก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการตามท่ีก าหนดในข้อ ๑๑๒ (๒)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนด
ต าแหน่งผู้ช านาญการขึ้นใหม่หรือปรับเกลี่ยจากต าแหน่งอ่ืน ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด )พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  ท้ังนี้ให้ด าเนินการตามท่ีก าหนดในหมวด ๒  ว่าด้วยการก าหนด
ต าแหน่งหรือการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้วแต่กรณี  

ข้อ ๑๑๕  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้เห็นชอบการบรรจุบุคคลใด
เข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ ในต าแหน่งใด ระดับใดแล้ว ให้ก าหนดอันดับเงินเดือนและขั้นเงินเดือนท่ี
จะให้ได้รับ โดยขั้นเงินเดือนท่ีจะให้ได้รับดังกล่าวให้ได้รับในขั้นท่ีไม่ต่ ากว่าจุดก่ึงกลางระหว่างขั้นสูงและขั้นต่ า
ของอันดับเงินเดือนท่ีผู้นั้นได้รับ 

ข้อ ๑๑๖ ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดเห็นว่าไม่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการสอบแข่งขัน อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งได้ในกรณีดังนี้ 

(๑) การบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  



๓๘ 
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  (๒) การบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.) ก าหนดให้คัดเลือก เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

   (๓) การบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล   
(ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้นเพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ 

   (๔) การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้ เมื่อถึงล าดับท่ีท่ี
สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มาราย  
งานตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

  (๕) การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ เนื่องจาก
ได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้วแต่มีเหตุท่ีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้
ตามก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง 

ข้อ ๑๑๗  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการรับราชการทหาร เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใดๆในระหว่างรับราชการทหาร
อันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาด
คุณสมบัติ และมีลักษณะต้องห้ามตามท่ีก าหนดใน หมวด ๑ หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหารให้สั่ง
บรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลได้ 

พนักงานส่วนต าบล ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้นับวันรับราชการก่อน
ถูกสั่งให้ออกจากราชการ รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และวันรับ
ราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพื่อประโยชน์ตามประกาศนี้  และตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือนว่าผู้นั้นมิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

 ข้อ ๑๑๘  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้า
รับราชการ 

 ข้อ ๑๑๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามข้อ ๑๑๘  หากผู้นั้น
ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม จะต้องยื่นค าขอพร้อมด้วยหนังสือรับรอง
ประวัติการรับราชการทหารตามแบบท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน ๑๘๐  วัน นับแต่วันพ้นจากราชการ
ทหาร 

 ข้อ ๑๒๐  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหารตาม
ข้อ ๑๑๙  หากเห็นว่าเป็นเอกสารท่ีถูกต้องและผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใดๆในระหว่าง
รับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงและผู้นั้นไม่
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม อีกท้ังผู้นั้นได้ยื่นค าขอบรรจุกลับเข้ารับราชการภายใน  ๑๘๐ วัน
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นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบลและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมท่ีสงวนไว้ โดยให้ได้รับเงินเดือนดังนี้ 

(๑) ในกรณีท่ีผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารต้ังแต่  ๖ เดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึง ๑  
ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูง
กว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

ถ้ามีเศษของ ๖  เดือนท่ีไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะ เวลาในการ
ปฏิบัติงานของครึ่งปีท่ีแล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ ๖ เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น 

(๒) ในกรณีท่ีผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ ๑ ปี ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้
ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 

(๓)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารต้ังแต่ ๑ ปีขึ้นไป เศษของปีท่ีไป
รับราชการทหารท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ (๒) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ  ๖ เดือน ให้สั่งบรรจุ
ผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิม เพิ่มจาก (๒) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับ
ระยะเวลาท่ีค านวณได้ครบ ๖ เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการค านวณครั้งสุดท้ายแต่ไม่ครบ ๖  เดือน
ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ (๑)  วรรคสอง 

 ท้ังนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิมตาม (๑)(๒) หรือ (๓) นั้น จะต้องไม่ได้รับประโยชน์มากกว่า
ผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

 ข้อ ๑๒๑ ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ หากผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุ
และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไปซ่ึงต้องใช้วุฒิปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานดังกล่าวผู้
นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวด ๖ ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบลด้วย 

ข้อ ๑๒๒ พนักงานส่วนต าบลท่ีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร ก่อนวันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับ หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสีย-หายและประสงค์
จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม  ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้น าความท่ีก าหนดไว้ใน ข้อ ๑๑๙   และ ข้อ ๑๒๐  มาใช้บังคับแก่พนักงาน
ส่วนต าบลท่ีกล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ ๑๒๓ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงาน
ใดๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ถ้าผู้นั้นกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ
แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว ให้สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วน
ต าบลได้ 
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ข้อ ๑๒๔ เมื่อคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปปฏิบัติงานใดๆ 
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้พิจารณาก าหนดต าแหน่งในระดับเดียวกันส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว 

 ข้อ ๑๒๕  ผู้ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการกรณีได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจาก
ราชการไปปฏิบัติงานใดๆ  ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลา
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมจะต้อง
ยื่นค าขอบรรจุกลับพร้อมหนังสือรับรองประวัติการท างานตามแบบท่ีก าหนด ก่อนวันสิ้นสุดก าหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานใดๆ ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

ข้อ ๑๒๖ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการท างานตามข้อ  ๑๒๕ 
หากเห็นว่าเป็นเอกสารท่ีถูกต้องและผู้นั้นมีประวัติในการท างานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความ
เสียหายและยื่นค าขอบรรจุกลับภายในก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมโดยให้ได้รับเงินเดือนดังนี้  

(๑) ในกรณีท่ีผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงานดังกล่าวต้ังแต่ 
๖ เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๑ ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้รับเงินเดือนใน
อันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น ถ้ามีเศษของ ๖  เดือน  ท่ีไปปฏิบัติงานเมื่อน าเศษท่ีเหลือไป
รวมกับระยะเวลาในการปฏิบัติงานของครึ่งปีท่ีแล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปปฏิบัติงานแล้วได้ครบ  ๖ เดือน  ก็
ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น  

(๒) ในกรณีท่ีผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงานดังกล่าวครบ 
๑ ปี ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิม
และในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 

  (๓) ในกรณีท่ีผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงานดังกล่าว  
ต้ังแต่ ๑ ปีขึ้นไป เศษของปีท่ีไปปฏิบัติงานท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (๒) แล้วหากมีระยะเวลา
เหลือครบ ๖ เดือน ให้สั่งบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิม เพิ่มจากข้อ (๒) 
ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับระยะเวลาท่ีค านวณได้ครบ ๖ เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการค านวณครั้ง
สุดท้ายแต่ไม่ครบ ๖ เดือน ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ข้อ(๑)วรรคสอง 

  ท้ังนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตามข้อ (๑) ข้อ (๒) และ ข้อ (๓) นั้น จะต้องไม่ได้รับ
ประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

 ข้อ ๑๒๗ ในการบรรจุผู้ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเข้ารับราชการหากผู้ใดไม่เคย
ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี 
หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใน
สายงานดังกล่าว ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวด ๖ ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบลด้วย 
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 ข้อ ๑๒๘  พนักงานส่วนต าบลท่ีออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีก่อนวันท่ี
ประกาศนี้มีผลใช้บังคับหากออกจากงานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหาย และประสงค์
จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรี
อนุมัติ แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว  ให้น าความท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๒๕   และข้อ ๑๒๖  มาใช้
บังคับแก่ข้าราชการ ท่ีกล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ ๑๒๙ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปแล้วและไม่ใช่เป็นกรณีออกจากราชการใน
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ถ้าสมัครเข้ารับราชการและองค์การบริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้นั้น
เข้ารับราชการ ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องยื่นค าขอตามแบบและเอกสารประกอบดังนี้ 

   ๑ . ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน ๖๐ วันนับแต่วันท่ีออกใบรับรองถึงวันท่ียื่นขอกลับ
เข้ารับราชการ  

๒. ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
๓. หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม  ซึ่งมี

ต าแหน่งต้ังแต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
๔. ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรท่ีเก่ียวข้องกับต าแหน่งท่ีจะบรรจุ  
๕. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๖. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๗. ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส หลักฐานอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือหนังสือ

รับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 
๘. ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ  

 ข้อ ๑๓๐ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารตามข้อ ๑๒๙ และประวัติการรับ
ราชการและการท างานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อให้
ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากท่ีสุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ ๑๓๑ การพิจารณาเพื่อบรรจุผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ ให้พิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

   (๑) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับการ
ยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

   (๒) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะบรรจุ   และ
แต่งต้ังตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ก าหนด ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือ
ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  

(๓) กรณีบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต) ก าหนดให้เป็นต าแหน่งท่ีมีระดับควบในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกได้ใน
ต าแหน่งระดับใดระดับหนึ่งท่ีเป็นระดับควบในสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่ 
และกรณีบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) มิได้ก าหนดให้
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เป็นต าแหน่งท่ีมีระดับควบ ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งนั้นขึ้นบัญชีรอการเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่  
เว้นแต่ผู้ที่จะกลับเข้ารับราชการนั้นเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับ
เลือกต้ังสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจาก
ราชการเพื่อติดตามคู่สมรสไปรับราชการ ณ ต่างประเทศ  หรือเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปเพราะถูกยุบเลิก
ต าแหน่ง  

 ข้อ ๑๓๒  การบรรจุและแต่งต้ังผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามท่ีประกาศนี้ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) สั่งบรรจุและ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม และให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นท่ีเคยได้รับอยู่เดิมก่อนออก
จากราชการ 

ข้อ ๑๓๓ การบรรจุและแต่งต้ังจากข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนผู้ขอโอน
มาเป็นพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในหมวด ๘ 

ข้อ ๑๓๔ ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด ต้องมีคุณ สมบัติตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.) ก าหนด 

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งให้หมายถึง
ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือ คุณวุฒิท่ี ก.พ. ก.ค.หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลรับรอง 

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) อาจอนุมัติให้
แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลท่ีมีคุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก็ได้ 

   ข้อ ๑๓๕  ผู้ได้รับบรรจุข้าราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลหากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นโดยไม่ได้รับการ
ยกเว้น ในกรณีท่ีขาดคุณ สมบัติตามท่ีก าหนดในมาตรฐานท่ัวเก่ียวกับคุณสมบัติ และลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ของพนักงานส่วนต าบลหรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นอยู่ก่อนก็ดี หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อน
และภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดีหรือกรณีบรรจุ และแต่งต้ังจากบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนท่ีไม่เก่ียว ข้องเก้ือกูลกันก็ได้ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออก
จากราชการโดยพลันโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล แต่ท้ังนี้ไม่กระทบกระเทือนถึง
การใดท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจและหน้าท่ีและการรับเงินเดือนหรือผลประ โยชน์อ่ืนใดท่ีจะได้รับหรือมี
สิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้นและถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้วให้ถือว่าเป็น
การสั่งให้ออกเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
   แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่  ๙ / ๒๕๕๐  ลว  ๒๔  กันยายน  ๒๕๕๐   

ข้อ ๑๓๖ การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ยังมิได้ก าหนดต าแหน่งจะกระท ามิได้ 
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ข้อ ๑๓๗ การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใน
องค์การบริหารส่วนต าบล  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งต้ังโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ ๑๓๘   ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖  เดือน แต่ไม่เกิน ๙  เดือน และการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  ในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมิน  
และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป  ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วนต าบล  
แต่ท้ังนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีได้รับ
จากราชการในระหว่างท่ีผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  

 ข้อ ๑๓๙  ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลและข้าราชการประเภท
อ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนท่ีอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงานซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วน
ต าบลต้องทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง 

 ข้อ ๑๔๐  ภายใต้บังคับข้อ ๑๔๙ (๒) ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ
๑๓๙ ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าท่ีเป็น
ต้นไป 

ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอย่างจริงจังมีความ
เท่ียงธรรมและได้มาตรฐานในอันท่ีจะให้การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคลเข้า
รับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ข้อ ๑๔๑   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้ตามความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี ความ สามารถ
ในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความ สามารถในการ
ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและ
การรักษาวินัย    

วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไป
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

 ข้อ ๑๔๒ ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

 ให้ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการปฏิบัติและแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทราบอย่างชัดเจนเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงาน การ
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ประพฤติตนรายการประเมินวิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 

 ข้อ ๑๔๓  ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของตนเสนอผู้มี
หน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามแบบและวิธีการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

 ข้อ ๑๔๔  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งต้ังจากผู้มี
หน้าท่ีดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหนึ่งคนพนักงานส่วนต าบลผู้เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

 ข้อ ๑๔๕  ให้คณะกรรมการท าหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินท่ีก าหนดไว้ 
ในข้อ ๑๔๑  ท าการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมาแล้วเป็นเวลา
สามเดือน และประเมินครั้งท่ีสองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือน เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้ลาคลอดบุตร ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะ
ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี หรือลาเข้ารับการ
ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลคณะกรรม การจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหก
เดือนแล้วก็ได้ 

 ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามข้อ๑๔๙  (๒) เมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาท่ีขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

 ข้อ ๑๔๖ ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมากและในกรณีมีกรรมการท่ี
ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

 ข้อ ๑๔๗ เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ ๑๔๕แล้ว ให้ประธานกรรมการประเมิน ผล ฯ 
รายงานผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ 

  (๑) ในกรณีท่ีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑ ให้รายงาน
เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือนแล้ว หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาท่ีขยายตาม ข้อ ๑๔๙ (๒)  แล้ว 

  (๒) ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑   ให้รายงาน
เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 

 ข้อ ๑๔๘  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ ๑๔๗  (๑) แล้ว ให้ประกาศ
ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และ
รายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ภายในห้า
วันท าการนับแต่วันประกาศ 



๔๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๑๔๙ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ๑๔๗(๒) ให้ด าเนินการดังนี้ 
  (๑) ในกรณีท่ีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการออกจากราชการให้นายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ ๑๔๗ และมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวันท าการนับแต่วันท่ีได้รับรายงาน
พร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต .
จังหวัด ) ภายในห้าวันท าการนับแต่วันท่ีมีค าสั่ง 

  (๒) ในกรณีท่ีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไปจน
ครบหกเดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือนแล้วแต่
กรณี ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อท าการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไป 

 ในกรณีท่ีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาท่ีขยาย
แล้ว และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้นั้นยังต่ า
กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยน าความ
ใน (๑) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 ข้อ ๑๕๐ การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันท่ีผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วย และให้นับวันเข้าปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันท่ีตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือนสุดท้ายแห่ง
ระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวัน
สิ้นสุดระยะเวลา 

 ข้อ ๑๕๑ พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอนหรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลอีก ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ดังนี้ 

   (๑) กรณีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิท่ีได้รับเพิ่มขึ้นหรือ
สูงขึ้น ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อเนื่องไปกับต าแหน่งเดิม ถ้า
ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการใหม่ 

(๒) กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเน่ืองกับต าแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 

  (๓) กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่ ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการใหม่ เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเน่ืองกับต าแหน่งเดิม 



๔๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๔) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารเมื่อ
ได้รับบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ ๑๕๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว  หากภายหลังปรากฏว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้
นั้นให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมท่ีผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของคณะ กรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด) แต่ท้ังนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าท่ีและการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีผู้นั้น
มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งอ่ืนตามวรรคหนึ่ง ให้รับเงินเดือนในขั้น
ท่ีพึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ท่ีตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

 
  ข้อ ๑๕๓  ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหาร และสายงานผู้บริหาร

สถานศึกษาว่างลงหรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานต าแหน่ง
ว่างนั้นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๗ วัน นับต้ังแต่วันท่ีมีต าแหน่งว่างและให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาบุคคล เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่างภายใน ๖๐ วันนับแต่วันท่ี
ต าแหน่งนั้นว่างลง 

ในการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ที่ว่างตามวรรคหน่ึง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการวิธีใดวิธีหน่ึงหรือหลายวิธีดังต่อไปน้ี 

(๑) รับโอนพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง และระดับเดียวกับต าแหน่งท่ีว่างจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนท่ีอยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน 

(๒) สอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับสูงขึ้นแทนต าแหน่งท่ีว่างตาม ข้อ ๘๖ หรือ 
ข้อ ๑๐๒  แล้วแต่กรณี 

(๓) คัดเลือกเพื่อรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืน ซึ่งด ารง
ต า แหน่งท่ีมีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหารท่ีจะรับ โอนโดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้น
สังกัดและผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังนั้นตามข้อ ๑๗๙ ท้ังนี้ ต้อง
เปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับต าแหน่งท่ีว่างจากองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนท่ี
อยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกันเข้ารับการคัดเลือกด้วย 

(๔) รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือรายงานคณะ กรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) แล้วแต่กรณี เพื่อขอใช้บัญชีในต าแหน่งท่ีอยู่ในประเภทและระดับเดียวกัน
โดยไม่ต้องเรียงล าดับท่ี 



๔๗ 
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กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหาร และสายงานผู้บริหารสถานศึกษาว่างลง หรือ
ต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่ว่างลงเกินกว่า ๖๐ วัน โดยท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมิได้
ด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาท่ีว่างตามวรรค
สองโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลได้ด าเนินการตามวรรคสองแล้วแต่ยังไม่
สามารถสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งได้ ภายใน ๑๕๐ วันนับแต่วันท่ีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการ
ก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่ ให้ถือว่าการด าเนินการท่ีแล้วมาเป็นอันยกเลิกและให้คณะ กรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะ กรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี ส่งบัญชีผู้สอบ
คัดเลือก หรือคัดเลือกได้ของจังหวัด หรือของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการบรรจุแทนต าแหน่งท่ีว่างภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือส่งตัวผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือก
ได้นั้นให้ผู้บริหารท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในรอบ ๖ เดือนของพนัก งานส่วน
ต าบลท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.
อบต.) ส่งมาบรรจุแทนต าแหน่งท่ีว่างหากผลการประเมินปรากฏว่าการปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมี
ความประพฤติไม่เหมาะสม ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาด าเนินการ
ตามข้อ ๑๗๖ 

ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลถูกด าเนินการตามวรรคสี่ต้ังแต่ ๒ ครั้งติดต่อกันโดยเหตุ เกิดจาก
การปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.
อบต.จังหวัด) พิจารณาเรียกตัวพนักงานส่วนต าบลรายดังกล่าวเข้ารับการฝึกอบรมเพื่อฟื้นฟูสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก าหนด 

กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการบรรจุแต่งต้ังตามวรรคสาม โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควรให้ถือว่าละเลยไม่ปฏิบัติตามหรือปฏิบัติการไม่ชอบด้วยอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)แจ้งผู้ก ากับดูแลพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีต่อไป  
    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมคร้ังท่ี ๙/ ๒๕๕๐ ลว  ๒๔ กันยายน ๒๕๕๐ 
 ในการด าเนินการสรรหาบุคคล  เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท่ีว่างตามวรรคหนึ่งหาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเห็นว่ามีเหตุผล  ความจ าเป็นและเพื่อประโยชน์
ต่อราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล จะด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่าง โดยใช้
วิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธี ซึ่งไม่เป็นไปตามล าดับตามท่ีก าหนดในวรรคสองก็ได้ โดยให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) รายงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) เพื่อให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เห็นชอบก่อน 

      กรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ไม่สามารถด าเนินการสรรหาบุคคล  
เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่างให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ให้คณะ กรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ร้องขอคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .)ภายใน ๑๕  วัน 
นับแต่วันท่ีครบก าหนดเวลา  ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีต าแหน่งว่างเพื่อพิจารณา  และเมื่อมีมติเป็นประการใดให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต .จังหวัด ) และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเก่ียวข้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) นั้น 

 



๔๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

หมวด ๖ 
การย้าย 

ข้อ ๑๕๔ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่ง ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอีกต าแหน่ง
หนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกัน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และพนักงาน
ส่วนต าบลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   

 ข้อ ๑๕๕  การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเป็นหลัก และความจ าเป็นอ่ืนๆ ท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงานของราชการ
ประกอบด้วย 

 ข้อ ๑๕๖  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่ง ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
เดิม  ให้สั่งย้ายไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม  ท้ังนี้ ให้พิจารณาถึง
เหตุผลและความจ าเป็นตามข้อ  ๑๕๕  

 ข้อ ๑๕๗   การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนั้น ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
กรณีท่ีไม่ทราบแน่ชัดว่าวุฒิการศึกษาใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่
หรือไม่ ให้หารือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ทุกกรณี 
  

ข้อ ๑๕๘  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในสายงาน
ผู้ปฏิบัติ ให้พนักงานส่วนต าบลท่ีจะขอแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับ
เดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังใหม่ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ได้
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาก่อน แต่ให้ค านึงถึงสิทธิของพนักงานส่วนต าบลในการ
เลื่อนระดับในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์(เลื่อนไหล) ด้วย ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลมี
ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับเดียวกันต้อง
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  

(๒) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นต่างระดับกัน และมิใช่
เป็นการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้พนักงานส่วนต าบลผู้ประสงค์จะขอรับการแต่งต้ังเสนอค าร้องขอย้ายไปด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืน 

(๒) ให้พิจารณาแต่งต้ังจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลน้ันก่อนเป็นล าดับ
แรกหากไม่มีผู้ประสงค์จะขอย้ายจึงพิจารณาจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนเป็น
ล าดับถัดไป 



๔๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

   (ก) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งต้ัง ได้แก่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับต าแหน่ง
ของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ตามแบบประเมิน 

   (ข) ผู้ที่จะได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน  จะต้องได้คะแนนจากผล
การประเมินของผู้บังคับบัญชาแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 

 (ค) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งต้ังเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผลการประเมิน
ของผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกันแล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวมเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เห็นควรก าหนดรายการ
ประเมินเพิ่มเติม เช่น การสัมภาษณ์ การทดสอบก็อาจพิจารณาก าหนดเพิ่มเติมได้ กรณีมีคะแนนเท่ากันให้
จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ บัญชีดังกล่าวให้มีอายุ ๑ ปีนับแต่วันท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดเห็นชอบการแต่งต้ังให้แต่งต้ังเรียงล าดับท่ีในบัญชีดังกล่าว 

   (ง)  การแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนโดยการโอน  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดของผู้ขอโอนเป็นผู้ประเมินแล้วส่งผลการประเมินให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลท่ีจะรับโอนด าเนินการต่อไป 

 (๕) การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นไป 
ให้ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการสอบให้เป็นไปตาม ข้อ ๘๖  ถึง ข้อ ๑๐๑  ยกเว้น
กรณีดังต่อไปนี้ 

   (ก) การย้ายผู้ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้น
ไปหรือสายงานนักบริหารงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนซึ่งเป็นสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นไป
จะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน และมีคุณวุฒิตรงตามท่ีก าหนดไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ 

     (ข) การย้ายพนักงานส่วนต าบลท่ีมีคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.) ก าหนดไว้ตาม ข้อ ๗๙   

      (ค) การย้ายพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้นและไม่เคยด ารงต าแหน่งในสาย
งานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งท่ีอยู่ในสายงานท่ีจะย้าย และบัญชีการ
สอบแข่งขันได้ยังไม่ถูกยกเลิก 

  (๖) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติ 
งานท่ีมีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะต้องผ่านการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล 

 

ข้อ ๑๕๙ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใด ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้บริหารให้
กระท าได้ดังนี้ 

  (๑) การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้บริหารไปด ารงต าแหน่งในสาย
ผู้บริหารต าแหน่งอ่ืน จะต้องย้ายไปด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่และ
ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ 



๕๐ 
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  (๒) การแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้ปฏิบัติงานไปด ารงต าแหน่งใน
สายผู้บริหารให้ด าเนินการโดยวิธีการณ์สอบคัดเลือกตามข้อ ๘๖  ถึงข้อ  ๑๐๑   

ข้อ ๑๖๐ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลไป
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานท่ีจะ
แต่งต้ังใหม่ และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ 

 ข้อ ๑๖๑ การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ี
ต่ ากว่าต าแหน่งสายงานเดิม หรือมีระดับต่ ากว่าเดิม หรือย้ายพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งสายผู้บริหารไป
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน ให้กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสมัครใจ และได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  

 ในการย้ายพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับ   โดยให้ได้รับเงินเดือนใน
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิมตามตาราง
เทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับ  เมื่อได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  
แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังอยู่แล้วให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง 

 ข้อ ๑๖๒ ในการสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้ค านึงถึง
โอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานส่วนต าบลในการเลื่อนระดับสูงขึ้นในต าแหน่งท่ีก าหนดส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณด้์วย  ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีแต่งต้ัง
ใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 

ข้อ ๑๖๓ เมื่อมีค าสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว ให้ผู้บังคับ บัญชา
แจ้งหน้าท่ี และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าว ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นทราบในวันท่ีไปรายงาน
ตัวรับมอบหน้าท่ี  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นต่อไป 

 

หมวด ๗ 
การโอน 

  ข้อ ๑๖๔  การโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง  ไปแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลอีกแห่งหนึ่งให้โอนและแต่งต้ังจากพนักงานส่วนต าบล  
ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังนี้ 

(๑) ผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังนั้นหรือผู้ได้รับการคัดเลือก
เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นนั้น ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 



๕๑ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๒) ผู้ขอโอนต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน ๖๐ วันนับแต่วันท่ี
ต าแหน่งว่าง  ตามข้อ  ๑๗๑ 

(๓) ผู้ขอโอนโดยการสับเปลี่ยนต าแหน่งในต าแหน่งเดียวกัน และระดับเดียวกันระหว่าง
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ขอโอนมาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบลตาม
ข้อ ๑๗๕ 

(๔) ผู้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งไป
ด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกันตามข้อ ๑๗๕ หรือข้อ ๑๗๖  

(๕) ผู้ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วนต าบล
หนึ่งไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง ตามข้อ ๑๕๓ หรือ ข้อ ๑๗๖ วรรคสาม 

     แก้ไขตามมติ ก .อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่  ๙/๒๕๕๐ ลว ๒๔ กันยายน ๒๕๕๐  

ข้อ ๑๖๕   ในการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลหรือการแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับ
คัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกนั้นเป็น
พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะบรรจุหรือแต่งต้ัง
นั้น เสนอเรื่องการขอรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ ได้รับ
คัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันสอบคัดเลือกได้หรือได้รับคัดเลือก แล้วแต่กรณีให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๑๖๖  ในการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้สอบแข่งขันได้ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด าเนินการดังนี้ 
 กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอนมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์จะรับโอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบ และให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่
จะโอน เสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนต าบลนั้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 กรณีการโอนต่างจังหวัดกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอนมีหนังสือแจ้งหนังสือแจ้ง
ความประสงค์จะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบและให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอน เสนอเรื่องการให้โอน
พนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๑๖๗ ในการออกค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอน 
และการออกค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัดเดิม
ตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด ) ของแต่ละแห่ง ตามข้อ ๑๖๕   และข้อ ๑๖๖  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท้ังสองแห่งประสานกัน เพื่อออกค าสั่งการรับโอนพนักงานส่วนต าบลและการให้
พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ีโดยก าหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   



๕๒ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๑๖๘  ให้พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน ดังนี้ 

(๑) กรณีแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่าหรือเท่าคุณวุฒิ
ให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิแต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีได้รับอยู่เดิม 

(๒) กรณีแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงกว่าเดิมและผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่าหรือเท่า
คุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
สอบแข่งขันในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิมตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ี
พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

(๓)  กรณีแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ
ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ี
ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบ
ขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้   
และหากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้หรือได้รับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ  ท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
สอบแข่งขันนั้น 

 ข้อ ๑๖๙ ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการให้พนัก -
งานส่วนต าบลท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได้  หากมี
การระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขันหรือคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ี
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันในครั้งนั้น 

 ข้อ ๑๗๐ ให้พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบคัดเลือกได้หรือได้ รับ
คัดเลือกท่ีมิใช่กรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ได้รับเงินเดือนตามท่ีก าหนดในหมวด ๓  ว่าด้วย
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแล้วแต่กรณี 

 ข้อ ๑๗๑ ภายใต้ข้อบังคับข้อ ๑๕๓ และข้อ ๑๖๔ เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
และให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส่วนรวมเมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลมีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนท่ี
ประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาท่ีว่างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเก่ียวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว
และองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีได้รับโอนได้เสนอความ เห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลภายใน  
๖๐ วันนับแต่วันท่ีต าแหน่งนั้นว่างลง เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 



๕๓ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิมและได้รับเงินเดือน
ไม่สูงกว่าเดิม 
     แก้ไขตามมติ ก .อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๐ ลว  ๒๔ กันยายน  ๒๕๕๐  

 ข้อ ๑๗๒ ในการพิจารณาการโอนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๑๗๑  ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อรับโอนจ านวนไม่น้อยกว่า ๗ คนดังนี้ 

(๑)  กรรมการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล     เป็นประธานกรรมการ 
(ก.อบต.จังหวัด) ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) เห็นสมควร          

              (๒)  นายกขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีมีต าแหน่งว่างหรือผู้แทน   เป็นกรรมการ 
  (๓)  ผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องจ านวนไม่น้อยกว่า ๒ คน     เป็นกรรมการ 
      (๔)  ผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่น้อยกว่า ๓ คน        เป็นกรรมการ 
 ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่งต้ังข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล

คนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

 ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ประสงค์เป็นกรรมการตาม (๒) ให้แต่งต้ังผู้ที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นกรรมการแทน              

 กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแต่งต้ังจากผู้แทนหน่วยราชการท่ีเก่ียวข้องตาม  (๓) ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  ซึ่ง
เป็นส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการท่ีมีต าแหน่ง
ต้ังแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป ในสังกัดส่วนราชการนั้น หรือนายอ าเภอในจังหวัดนั้น 

 กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแต่งต้ังจากผู้ทรงคุณวุฒิตาม (๔) ให้คณะกรรม การ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาแต่งต้ังจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด)หรือผู้ทรง คุณวุฒิอ่ืนท่ีมีความรู้ความสามารถ หรือผู้มีประสบการณ์ในด้านการบริหารงานบุคคล  
การบริหารการปกครอง  ด้านกฎหมายและงานด้านท้องถิ่น ซึ่งอาจเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
หรือบุคคลทั่วไปท่ีมีความรู้ความสามารถดังกล่าว 

 เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) พิจารณาแต่งต้ังจากข้าราชการพลเรือน  หรือพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการ
กอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน ท าหน้าท่ีในงานด้านธุรการต่างๆ ของ
คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 ข้อ ๑๗๓ หลักเกณฑ์การคัดเลือก วิธีการคัดเลือกและการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกเพื่อโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพื่อ
แต่งต้ังให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 



๕๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๑๗๔ ให้คณะกรรมการคัดเลือกด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดและได้แจ้ง
ความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก แล้วประกาศผลการคัดเลือกเสนอ
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณารับโอน 

 ข้อ ๑๗๕  ภายใต้บังคับข้อ ๑๖๔ เพื่อประโยชน์แก่ราชการองค์การบริหารส่วนต าบล อาจโอน
สับเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งเดียวกันได้ โดยความสมัครใจของพนักงานส่วนต าบลผู้โอน 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเก่ียวข้อง ได้ตกลงยินยอมในการโอน
ดังกล่าวแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเก่ียวข้องเสนอขอความเห็นชอบต่อ คณะ กรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม และได้รับ
เงินเดือนในขั้นท่ีไม่สูงกว่าเดิม 

การโอนพนักงานส่วนต าบลอ่ืน มาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบล อาจกระท าได้โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอนและได้รับความยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอนนั้น เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)ได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ี
ไม่สูงกว่าเดิมและได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีไม่สูงกว่าเดิม 

 การโอนพนักงานส่วนต าบลตามวรรคสองมาด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิมอาจกระท าได้
ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสมัครใจ และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) ในการนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผล
ความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับ  โดยก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้น
เงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับ เมื่อ
ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับส าหรับต าแหน่งนั้น 
 กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ไปสอบแข่งขัน 
สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนแล้ว เมื่อ
ประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้นั้น นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลต้องเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบให้พ้นต าแหน่ง  โดยออกค าสั่งให้พ้น
จากต าแหน่งวันเดียวกับค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนท่ีรับโอน  
เว้นแต่ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือกรณีอ่ืนท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
เห็นสมควรให้ชลอการโอน 

กรณีตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสามารถมีมติเห็นชอบให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ีทันทีเมื่อได้รับค าสั่งรับโอนจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนท่ีจะรับโอน โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลทุกครั้งแล้วรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ   

     แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/ ๒๕๔๖  ลว  ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๔๘ 



๕๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

   ข้อ ๑๗๖ กรณีความปรากฎต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด ) ว่ามีเหตุผล
ความจ าเป็น เพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วน
ต าบล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีระหว่างพนักงานส่วนต าบล 
ผู้บริหาร ผู้น าชุมชน และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล
ภายในจังหวัดตามหลักความสมัครใจได้ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ
พิจารณาแก้ไขปัญหาในการโอนย้ายประกอบด้วย 
    - รองผู้ว่าราชการท่ีผู้ว่าราชการมอบหมาย          เป็นประธานอนุกรรมการ 
    - ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
     (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน ๓ คน            อนุกรรมการ  

- ผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลในคณะกรรมการ 
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จ านวน  ๓  คน  อนุกรรมการ  

- ผู้แทนพนักงานส่วนต าบลในคณะกรรมการ 
 พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  จ านวน  ๓  คน  อนุกรรมการ  

   - ท้องถิ่นต าบลจังหวัด              อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่นและสรุป
ความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )ภายใน ๔๕ 
วันนับแต่วันท่ีรับทราบค าสั่ง 

(๒) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก .อบต .จังหวัด ) พิจารณาผลตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงแล้ว หากปรากฏว่ามีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด) มีมติให้พนักงานส่วนต าบลโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนได้ เมื่อคณะ กรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติเป็นประการใดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเก่ียงข้องด าเนินการให้
เป็นไปตามมตินั้นภายใน ๔๕ วัน 

(๓) มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)ตาม(๒)ให้ถือเป็นท่ีสุด  
     แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่  ๔ / ๒๕๕๓  ลว  ๒๓  เมษายน  ๒๕๕๓ 
 

ข้อ ๑๗๗ กรณีมีปัญหาขัดแย้งระหว่างพนักงานส่วนต าบลกับนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลภายในจังหวัดเดียวกันได้
ตามข้อ ๑๗๖ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ร้องขอให้คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) เพื่อพิจารณา 

 ในกรณีมีต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงหลายต าแหน่งพร้อมกันในหลาย
องค์การบริหารส่วนต าบลและในหลายจังหวัด เพื่อประโยชน์ของราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
โดยรวมและเพื่อให้พนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลแต่ละแห่งมีโอกาสโอนไปปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการในระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยกันได้ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) อาจ
พิจารณาและมีมติตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และนายกองค์การบริหารส่วน



๕๖ 
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ต าบลร้องขอในการโอนพนักงานส่วนต าบล โดยให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .จังหวัด ) และ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น 

 ในการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ตามวรรคหนึ่ง และวรรค
สองให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นประโยชน์ขององค์การบริหารส่วนต าบล เหตุผลความประสงค์ของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานส่วนต าบลท่ีเก่ียวข้องแล้วแต่กรณี โดยให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้รับเรื่องราว และตรวจสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้วเสนอให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณา 

ข้อ ๑๗๘ การโอนพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๑๖๔ ข้อ ๑๗๑ ข้อ ๑๗๕ ข้อ ๑๗๖ และข้อ ๑๗๗ 
ใหน้ายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งรับโอนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลดังกล่าว ให้ด ารงต าแหน่งท่ี
สอบแข่งขันได้ สอบคัดเลือกได้ หรือได้รับคัดเลือกตามข้อ ๑๖๔หรือต าแหน่งท่ีคณะ กรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ตามข้อ ๑๗๑ ข้อ ๑๗๕ 
ข้อ ๑๗๖ และข้อ ๑๗๗ และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัดเดิมมีค าสั่ง
ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง ท้ังนี้ ให้ก าหนดวันท่ีในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง
ให้มีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งโอนพนักงานส่วนต าบลและการสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

 
หมวด ๘ 

 การรับโอน 
 ข้อ ๑๗๙  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนและการรับโอนข้าราการประเภทอ่ืน ท่ีไม่ใช้

ข้าราชการการ เมืองหรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลให้รับโอนและแต่งต้ัง
เป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังโดยกรณีพิเศษตามข้อ
๑๑๖(๒) โดยให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือกนั้น และให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ
ส าหรับต าแหน่งนั้น เว้นแต่ผู้นั้นได้รับเงิน เดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิม
แต่ถ้า ไม่มีขั้นเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิม ให้ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือ
ได้รับการคัดเลือกในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิม ตามหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วน
ต าบลได้รับเงินเดือน แต่ถ้าเทียบแล้วผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ี
สอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือก ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีสูงของอันดับเงิน เดือนส าหรับต าแหน่งนั้น 

การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนท่ีไม่ใช้ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญมาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งบริหาร และสายงานผู้บริหารสถานศึกษาให้รับโอน และแต่งต้ังเป็น
พนักงานส่วนต าบลจากผู้ได้รับการคัดเลือก โดยให้มาด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิมและให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นท่ีไม่สูงกว่าเดิม 



๕๗ 
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หลักเกณฑ์การคัดเลือกและวิธีการคัดเลือกเพื่อรับโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้
ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพื่อแต่งต้ังให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการ
คัดเลือก มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๕๐ ลว ๒๔ กันยายน ๒๕๕๐     

 ข้อ ๑๘๐  ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์แก่
ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการประเภทอ่ืน ท่ีไม่ใช่
ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญ ท่ีมีความประสงค์จะขอโอนมาแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลใน
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 
โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์การท างาน และความช านาญการของผู้ท่ี
จะขอโอนและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งรับโอน  และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเป็น
พนักงานส่วนต าบลส่วนจะบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือนเท่าใดให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)เป็นผู้ก าหนด แต่จะต้องไม่สูงกว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีมี
คุณวุฒิ ความสามารถและความช านาญในระดับเดียวกัน 

ข้อ ๑๘๑ การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุและ
แต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๑๗๙  และข้อ ๑๘๐  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งให้รับ
โอนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้ว ให้มีหนังสือแจ้งการรับโอนให้ส่วนราชการสังกัดเดิม
ของผู้ที่จะโอนออกค าสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ี ท้ังนี้ ให้ก าหนดวันท่ีในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้
พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

 การออกค าสั่งรับโอนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ ๑๘๒  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุ
และแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ต าแหน่งท่ีจะน ามาใช้ในการรับโอนต้องเป็นต าแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือน  
(๒) ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 
(๓) ผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีใช้วุฒิต้ังแต่ระดับปริญญาตรี

หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หรือไม่เคยได้รับแต่งต้ังโดยผลการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งท่ีต้องใช้วุฒิ
ต้ังแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไป ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบ แข่งขันได้ในต าแหน่งสายงานท่ีจะรับ
โอน และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 



๕๘ 
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(๔) การรับโอนเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมินบุคคล
ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

(๕) การรับโอนเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ใน
ต าแหน่งสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งสาย
งานนั้นขึ้นบัญชีรอการแต่งต้ังอยู่ 

 

 ข้อ ๑๘๒ ทวิ กรณีการโอนพนักงานส่วนต าบลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภท
อ่ืนหรือข้าราชการประเภทอ่ืน เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งการรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เพื่อขอความเห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่ง  โดยก าหนดวันออกค าสั่งให้พ้น
จากต าแหน่งเป็นวันเดียวกันกับวันรับโอน เมื่อมีค าสั่งรับโอนแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ 

     แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม.ในการประชุมครั้งที่ ๑๒/๒๕๔๖ ลว ๒๓ ธันวาคม ๒๕๔๖ 

ข้อ ๑๘๓  เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของผู้ที่โอน
มาตามท่ีก าหนดในหมวดนี้ ในขณะท่ีเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการประเภทอ่ืนนั้นเป็นเวลา
ราชการของพนักงานส่วนต าบล 

หมวด ๙ 
การเลื่อนระดับ 

ข้อ ๑๘๔  การเลื่อนพนักงานส่วนต าบลขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นให้เลื่อนและ
แต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งนั้นได้หรือจากผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อด ารง
ต าแหน่งนั้น  

ข้อ ๑๘๕  การเลื่อนและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งต้ัง 
ตามล าดับท่ีในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแล้วแต่กรณี ส าหรับการเลื่อนและแต่งต้ังจากผู้
ได้รับคัดเลือก ให้เลื่อนและแต่งต้ังตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงความรู้ความสามารถ ความประพฤติและ
ประวัติการรับราชการซ่ึงจะต้องเป็นผู้มีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ ๑๘๖   การเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น จากผู้
สอบแข่งขันได้ ให้เลื่อน และแต่งต้ังได้  ดังนี้ 

   (๑) เลื่อนและแต่งต้ังผู้ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือปริญญาตรงตามคุณสมบัติ เฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งในระดับ ๒ ระดับ ๓ หรือระดับ ๔ และสอบแข่งขันเพื่อด ารงต าแหน่งน้ันได้ ให้ด ารงต าแหน่งนั้น 

    (๒) การเลื่อนกรณีดังกล่าวจะเลื่อนขึ้นแต่งต้ังได้ต่อเมื่อถึงล าดับท่ีท่ีผู้นั้นสอบแข่งขันได้
ตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส าหรับเงินเดือนท่ีได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัคร 

    (๓) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือก  



๕๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

   (๔) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังตามล าดับท่ีในบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๑๘๗ การเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นจากผู้สอบ
คัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งต้ังได้ดังนี้ 

  (๑)หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งในสาย
ผู้บริหารต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 

  (๒)คุณสมบัติเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีคณะกรรม การ
กลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับท่ีจะแต่งต้ัง 

(๓) วิธีการหลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือกให้ถือปฏิบัติตามข้อ๘๖ ถึง ข้อ๑๐๑ 
  (๔) การแต่งต้ัง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังตามล าดับท่ีใน

บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

 ข้อ ๑๘๘  การเลื่อนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก   

(๑) เลื่อนและแต่งต้ังในระดับควบขั้นต้น ได้แก่ เลื่อนและแต่งต้ังผู้ที่ได้รับเงินเดือนยังไม่ถึงขั้น
ต่ าและผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีจะเลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นโดยไม่เปลี่ยนสายงานดังต่อไปนี้ 

   (ก) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๑ ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ ๒ ของสายงานนั้น                 

  (ข) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๒   ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานนั้น  

 (ค) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓   ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานนั้น  

(๒) เลื่อนและแต่งต้ังในระดับควบขั้นสูงได้แก่ เลื่อนและแต่งต้ังผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้น
ต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีจะเลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นโดยไม่เปลี่ยนสาย
งาน ดังต่อไปนี้ 

  (ก) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๒   ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานนั้น  

  (ข) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓   ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานนั้น  

  (ค) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔   ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานนั้น 

(๓) เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับท่ีจะแต่งต้ัง 



๖๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๔) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและแบบ
ประเมินท้ายประกาศก าหนดนี้ 

(๕) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผู้บังคับบัญชาชั้นต้นบันทึก
ความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 

 ในการด าเนินงานตามวรรคแรก ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีค าสั่งเลื่อนและแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น กรณีท่ีมีความเห็นว่าสามารถเลื่อนระดับสูงขึ้นได้ ก าหนดเวลาหนึ่งเดือนนับ
จากผู้ขอเลื่อนระดับเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ข้อ ๑๘๙ การเลื่อนและแต่งต้ังผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ ๑  ระดับ  ๒ ระดับ ๓  หรือระดับ ๔   ซึ่ง
เป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
  (๑) ได้รับวุฒิท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  โดยได้รับทุนรัฐบาล  
ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๑๖ (๑)  

  (๒) ได้รับวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต . ) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตามข้อ ๑๑๖  (๒)  

  (๓)หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ให้ด าเนินการตามท่ีก าหนดในหมวด ๔ว่าด้วยการคัดเลือก  
  (๔)ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อน และแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

 ข้อ ๑๙๐ การเลื่อนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนด  เป็น
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ในต าแหน่งสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑  และระดับ ๒ 

(๑) ต าแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการทั่วไปและกลุ่มงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของส่วนราชการ
ตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ ๕ หรือระดับ ๖ ดังน้ี 

  (ก) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ๑–๓ หรือระดับ 
๔  ส าหรับระดับ ๕ ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

  (ข) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒  อาจปรับเป็นต าแหน่งระดับ ๒ –๔ หรือ
ระดับ ๕  ส าหรับระดับ ๖ ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

 (๒) ต าแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้านและกลุ่มงานท่ีใช้ทักษะและความช านาญเฉพาะตัว
ตามบัญชีจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ ๕ หรือ ๖ ดังนี้ 

  (ก) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ๑ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๑–๓ หรือระดับ 
๔ หรือ ๕  

  (ข) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๒–๔ หรือ
ระดับ ๕ หรือ ๖ 

 ท้ังนี้ การก าหนดต าแหน่งตาม (๑)  และ (๒)  ระดับต าแหน่งท่ีจะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่าระดับ
ต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าท่ีต าแหน่งนั้นสังกัด 
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 (๓)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและระดับ
ต าแหน่งตาม (๑) และ (๒) ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลยกเว้นการจะปรับ
ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ให้เป็นระดับ ๕  และต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒  ให้
เป็นระดับ ๖ ตาม (๑) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของ
ต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต)  ก าหนด  

 (๔) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน ๑  ระดับ  การจะพิจารณา
ปรับระดับต าแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีศึกษาและวิเคราะห์หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งเพื่อ
เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (สายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑  และระดับ ๒ )  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับ
ต าแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ขึ้นเป็นระดับ ๕  และต าแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒  
ขึ้นเป็นระดับ ๖  เท่านั้น 

 (๕) ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะงานของ
ต าแหน่งท่ีก าหนดไว้เดิมและท่ีก าหนดใหม่และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูล
เพิ่มเติม โดยการสัม ภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงในพื้นท่ี 
การศึกษาจากเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบหรือโดยวิธีการอ่ืนๆ    

 (๖) หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งต้ัง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้   
        (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑   ขึ้นด ารงต าแหน่ง

ระดับ ๔ ของสายงานนั้น 
        (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑   ขึ้นด ารงต าแหน่ง

ระดับ ๕ ของสายงานนั้น 
        (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒   ขึ้นด ารงต าแหน่ง

ระดับ ๕ ของสายงานนั้น 
        (ง)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒   ขึ้นด ารงต าแหน่ง

ระดับ ๖ ของสายงานนั้น 
 (๗)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 

        (ก) เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีคณะกรรม การ
กลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับท่ีจะแต่งต้ัง และ 

        (ข) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งสายงานท่ีจะเลื่อนขึ้นแต่งต้ังในระดับท่ี
ต่ ากว่าระดับของต าแหน่งท่ีจะเลื่อนขึ้นแต่งต้ัง ๑  ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒  ปี โดยไม่อาจน า
ระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนมานับเก้ือกูลได้ เช่น จะเลื่อนเป็นนายช่างโยธา ๖  ต้องเป็นนายช่าง
โยธา ๕  มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒  ปี เป็นต้น ในกรณีท่ีระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒  ปี แต่นับรวมหลายๆ  
ช่วงเวลาแล้วครบ ๒ ปี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) อนุโลมให้นับเวลาการด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวได้ และ   
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        (ค) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ี  แต่งต้ังตาม
คุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งท่ีจะเลื่อนขึ้นแต่งต้ัง ดังนี้ 

 

 
คุณวุฒิ 

เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 
ระดับ ๔ ระดับ ๕ ระดับ ๖ 

  ต าแหน่งในสายท่ีเร่ิมต้นจากระดับ ๑  หรือระดับ ๒ 
 -  ม.๓ / ม.ศ.๓ / ม.๖  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 - ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ๑) หรือ
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
-  ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ๒)
หรือเทียบ ได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 

 
๙ ปี 
๘ ปี 

 
๖ ปี 

 

 

 
๑๑ ปี 
๑๐ ปี 

 
๘ ปี 

 

 

 
๑๓ ปี 
๑๒ ปี 

 
๑๐ ปี 

  ต าแหน่งในสายงานท่ีเร่ิมต้นจากระดับ ๒  
- ปวท.หรืออนุปริญญา ๒ ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
ปวส.หรืออนุปริญญา ๓  ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 

 
๗ ปี 
๖ ปี 

 

 
๙ ปี 
๘ ปี 

 

       -  การนับระยะเวลาตาม (ค) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืน  ซึ่งเป็นงานท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวข้องและเก้ือกูลกัน ตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต . ) ก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตาม
บัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวข้องและเก้ือกูลกัน 

       การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค)ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติ เฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้น และให้พิจารณาจากวุฒิทางการศึกษาท่ี
ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับ
ราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพิ่มลงใน ก.พ.๗  ก่อนจึงจะน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณาได้  
         (ง)  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้  
          - เลื่อนระดับ ๔ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๗ ,๒๖๐ บาท 
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  ๖,๘๙๐ บาท 
          - เลื่อนระดับ ๕ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๘ ,๘๗๐ บาท
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น ๘,๔๓๐ บาท 
         - เลื่อนระดับ ๖ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๐ ,๙๑๐บาท 
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  ๑๐,๙๑๐  บาท 

  (๘)  วิธีการเลื่อนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
          (ก) ต าแหน่งท่ีต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าท่ีและความ
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รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้อง
ปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก าหนด 
      (ข) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผล
งานเพื่อคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นต าแหน่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ประกอบด้วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานและผู้อ านวยการกอง
หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเทียบเท่ากองเป็นกรรมการ โดยมีหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
กรรมการและเลขานุการ ให้คณะกรรมการฯ มีอ านาจหน้าท่ี 

พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภทจ านวนผลงาน
ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ท่ีจะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้องกับลักษณะการ
ปฏิบัติงานของต าแหน่งท่ีจะได้รับการแต่งต้ัง 
         -  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้น     
         -  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 

  (ค) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตามวิธีการ
และแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผล
งานฯ ภายในก าหนด ๑ เดือน หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 

 ข้อ ๑๙๑ การเลื่อนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็น
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ 

     (๑) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓   ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๓  - ๕ หรือ ๖
(ว)หรือ ๗ (วช) ส าหรับระดับ ๗ (ว) ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งก่อน ท้ังนี้ การก าหนด
ระดับต าแหน่งท่ีจะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าท่ี
พนักงานส่วนต าบลแห่งนั้นสังกัด ยกเว้นกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลใดเห็นว่าเห็นว่าผู้ด ารงต าแหน่งใน
สายงานผู้ปฎิบัติในระดับ ๖ว ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น
เป็นระดับ ๗ว หรือระดับ ๗ วช ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงระดับต าแหน่งต่อคณะกรรม 
การพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เป็นการเฉพาะราย แม้ว่าเมื่อปรับปรุงระดับต าแหน่งแล้วจะมีระดับ
ต าแหน่งท่ีสูงกว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า  

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑ /๒๕๔๖ ลว ๑๒  กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖  
  (๒) คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและระดับ

ต าแหน่งตามข้อ (๑) ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นการจะปรับต าแหน่ง
ใดให้เป็นระดับ ๗ (ว) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของ



๖๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด   

  (๓) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน ๑ ระดับ การจะพิจารณา
ปรับระดับต าแหน่งใด ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีศึกษาและวิเคราะห์หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (สายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ )  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งของสาย
งานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นเป็นระดับ ๗(ว)  เท่านั้น 

 (๔) ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าวในชั้นแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะงาน
ของต าแหน่งท่ีก าหนดไว้เดิมและท่ีก าหนดใหม่และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูล
เพิ่มเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงในพื้นท่ี 
การศึกษาจากเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบหรือโดยวิธีการอ่ืนๆ  

 (๕)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งต้ัง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
  (ก) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นด ารง

ต าแหน่งระดับ ๖ (ว)  ของสายงานนั้น 
  (ข) เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๖  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ขึ้นด ารง

ต าแหน่งระดับ ๗ (ว) ของสายงานนั้น   

 (๖)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
  (ก) เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังและ  
  (ข) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง

ตามคุณวุฒิและระดับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังดังนี้ 
 

คุณวุฒิ    เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 
ระดับ ๖ ระดับ ๗ 

     -   คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
     -   คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า  
     -  คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

๖ ปี 
๔ ปี 
๒ ปี 

๗ ปี 
๕ ปี 
๓ ปี 

  -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืนซึ่งเป็นงานท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวข้องและเก้ือกูลกันตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)ก าหนด มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชี
ก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวข้องและเก้ือกูลกัน  

   -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข) ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามคุณ สมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งต้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งน้ันเท่าน้ันและให้พิจารณาจากวุฒิทางการศึกษาที่ระบุไว้
ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล   เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับราชการ
จะต้องยื่นขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลก่อนจึงจะน าวุฒิน้ันมาใช้ในการพิจารณาได้  

 



๖๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  (ค) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังนี้   
         -  เลื่อนระดับ ๖ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๐ ,๙๑๐ 

บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  ๑๐,๙๑๐  บาท 
 -  เลื่อนระดับ ๗  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๓ ,๔๒๐ 

บาทและได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๓,๔๒๐ บาท 
 (๗)  วิธีการเลื่อนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
  (ก) ต าแหน่งท่ีต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอ คณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้อง
ปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก าหนด 

         (ข) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )แต่งต้ังคณะ กรรมการ
ประเมินผลงานเพื่อคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นต าแหน่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน กรณีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการ ให้มีคณะกรรมการประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิเป็นประธานกรรมการผู้แทน
ส่วนราชการ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้มีประสบ -
การณ์ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนต าบลคนหนึ่ง
เป็นเลขานุการ กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ประธาน และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเทียบเท่ากองเป็นกรรมการ โดยมีหัวหน้าส านักงาน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นกรรมการและเลขานุการ ให้คณะกรรมการฯ มีอ านาจหน้าท่ี 

   - พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภท จ านวน
ผลงาน ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ท่ีจะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งท่ีจะได้รับการแต่งต้ัง 

 - พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น     

   - ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มอบหมาย 

  (ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศนี้ 

 (๘)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อน  และแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการประเมินของคณะกรรม  
การประเมินผลงานฯภายในก าหนดหนึ่งเดือนหลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด ) ให้
ความเห็นชอบ 
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 ข้อ ๑๙๒ การเลื่อนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้น
ในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เลื่อนและแต่งต้ังได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับนั้นว่าง  โดยวิธีการคัดเลือกตามท่ี
ก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือก 

 ข้อ ๑๙๓  การเลื่อนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๖  ให้เลื่อนและแต่งต้ังได้ตาม
หลักเกณฑ์ดังนี้  

  (๑) ต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๗ 
    (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
           (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ ๗  
     (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑ ปี 

  (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา  
 (๒) ต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๘  
    (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
    (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ ๘  
    (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า  ๑ ปี 
    (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาในระดับดีขึ้นไป  

ข้อ ๑๙๔ หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
คัดเลือกท่ีก าหนดในหมวด ๔ ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินฯ ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในหมวด 
๑๒ 

 ข้อ ๑๙๕  การแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๙๒ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้เลื่อนและแต่งต้ัง  โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการคัดเลือก 

ข้อ ๑๙๖ การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับท่ีสูงขึ้นให้เป็นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนท่ีก าหนดในหมวด 
๓ 

  
 ข้อ ๑๙๗  การเลื่อนพนักงานส่วนต าบลท่ีมีค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย

อย่างร้ายแรง หรือมีค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟูองร้องคดีอาญาขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น ให้เลื่อน
และแต่งต้ังได้ต้ังแต่วันท่ีผู้บังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

หมวด ๑๐ 



๖๗ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ข้อ ๑๙๘  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อต าแหน่งหน้าท่ีและปฏิบัติราชการมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นท่ีพอใจของทางราชการ  ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะได้รับบ า -
เหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่กรณี 

 ข้อ ๑๙๙  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง
คุณภาพและปริมาณงานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได้ปฏิบัติความสามารถและความอุตสาหะใน
การปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรมตลอดจนการรักษาวินัยและการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนต าบล    

 ข้อ ๒๐๐  การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล ท่ีอยู่ในหลักเกณฑ์ตามท่ีก าหนดในหมวด
นี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาท่ีจะพิจารณา 

 ในกรณีท่ีไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อม
ท้ังเหตุผลท่ีไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 

        ข้อ ๒๐๑  ในหมวดนี้ 
  " ปี "  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
  " ครึ่งปีแรก " หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี  ๑  ตุลาคม   ถึงวันท่ี  ๓๑  มีนาคม 
  " ครึ่งปีหลัง " หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี  ๑  เมษายน  ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน 
  " ครึ่งปีท่ีแล้วมา " หมายความว่าระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี 
         แก้ไขตามมติ ก .อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 
 

         ข้อ ๒๐๒ ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิ ผล
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนด                                                               
          แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/ ๒๕๕๔  ลว  ๒๕  มกราคม  ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๐๓ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
      (๑)  ครั้งท่ีหนึ่ง  เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก  โดยให้

เลื่อนในวันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีได้เลื่อน 
      (๒)  ครั้งท่ีสองเป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง  โดยให้

เลื่อนในวันท่ี ๑ ตุลาคมของปีถัดไป 
               แก้ไขตามมติ ก .อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 
 

  ข้อ ๒๐๔ การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังนั้น 
             แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 



๖๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๒๐๕ พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้อง
อยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

  (๑)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ ๒๐๒  แล้ว 
เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น  

(๒)  ในครึ่งปีท่ีแล้ว ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

 (๓)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
 (๔)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  
 (๕)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 

 (๖) ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 
ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

 (๗) ในครึ่งปีท่ีแล้วมา ส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน  

 (๘)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหรือผู้ได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องท่ีอัน
เป็นท่ีต้ังของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน  

 (๙) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  แต่ไม่
รวมถึงวันลา ตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้ 

   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิ อาระเบีย 
เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

   (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
   (ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวม  

กันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
   (ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
   (จ) ลาพักผ่อน 
   (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
 การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว และวันลาปุวยท่ีไม่ใช่วันลาปุวย

ตาม(๙) (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ 
             แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔  ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 



๖๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

    ข้อ ๒๐๖ พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้ง 
ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕ และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 

  (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และ
ผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 

  (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหน่ึง
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือได้รับรองให้ใช้การ
ค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน 

  (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อ
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

  (๔) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการเป็น
พิเศษ  และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

  (๕) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหน่ือยยากล าบากเป็นพิเศษและ
งานน้ันได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

     (๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่
ประเทศชาติ 

       แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕  มกราคม ๒๕๔๘ 
 

     ข้อ ๒๐๗ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ  ๒๐๕ และข้อ ๒๐๖  ให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือผู้ได้รับมอบหมายน าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานท่ีได้
ด าเนินการตามข้อ ๒๐๒ มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ีหนึ่งและครั้งท่ีสอง โดยพิจารณา
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
ข้าราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อ
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

         ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับท่ีได้รับรายงาน
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 

                 แก้ไขตามมติ ก .อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๐๘  การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๐๕(๙) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้
อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๒๐๕ (๕) หรือ (๖) หรือ  (๗) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็น
เกณฑ์พิจารณา 

 ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าท่ีไปช่วยราชการใน
หน่วยราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าท่ีหรืองานพิเศษอ่ืนใด  หรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๐๕(๘) (ช) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน
ของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

            แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 



๗๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  ข้อ ๒๐๙  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๐๗  ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตาม 
ข้อ ๒๐๖ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 

 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีแรกไม่ถึงหน่ึงขั้น ถ้าในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีหลัง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานคร่ึงปีแรกกับคร่ึงปีหลัง
รวมกันแล้วเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าการที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหน่ึงขั้นส าหรับปีน้ัน นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันเป็นจ านวนหน่ึงขั้นคร่ึงได้ แต่ผลการ
ปฏิบัติงานทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้น้ันจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหน่ึงหรือหลายประการ
ดังต่อไปน้ีด้วย 

  (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดีต่อ
ทางราชการและสังคม 

  (๒)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหน่ึงหรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์  สิ่งใดสิ่งหน่ึงซึ่ง
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

  (๓)  ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตราย หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อความ
ปลอดภัยของชีวิต 

  (๔)  ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการและ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(๕)  ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหน่ือยยากล าบากและงานน้ันได้ผลดี
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

  (๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจการอย่างใดอย่างหน่ึงจนส าเร็จเป็นผลดีแก่
ประเทศชาติ 

 ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ท่ีควรจะได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงินท่ี
จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมี
ผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงินท่ีจะ
ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมท้ังปีของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ 

            แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 
  

      ข้อ ๒๑๐  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปีท่ีแล้ว
มาได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ  ๒๐๕ (๙) (ช) ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  โดยให้สั่งเลื่อน
ย้อนหลังไปในแต่ละครั้งท่ีควรจะได้เลื่อน  ท้ังนี้  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  
    แก้ไขตามมติ ก .อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 



๗๑ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  ข้อ ๒๑๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จะน าเอาเหตุท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟูองคดีอาญามาเป็นเหตุใน
การไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้ 

              แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 
 

  ข้อ ๒๑๒ ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือความผิดท่ีท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักด์ิของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 
และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้ว เพราะเหตุท่ีถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษจะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุ
จากการกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้  

                แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๑๓ ในกรณีท่ีผลพิจารณาทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแล้ว มีผลท าให้ การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้ ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้ 

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 

 ข้อ ๒๑๔ ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้ใดแต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญให้ผู้นั้นในวันท่ี  ๓๐  กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายก่อนท่ีจะพ้นจากราชการ 

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 
 

 ข้อ ๒๑๕ ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้ใด แต่ผู้นั้นได้ตายในหรือหลังวันท่ี ๑ เมษายน หรือวันท่ี ๑ ตุลาคมหรือออกจากราชการ
ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หลังวันท่ี ๑ เมษายนหรือวันท่ี ๑ ตุลาคม แต่ก่อนท่ีจะมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่ละครั้ง  
ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันท่ี ๑  เมษายนหรือวันท่ี ๑  
ตุลาคมครึ่งปีท่ีจะได้เลื่อนนั้นก็ได้  แต่ถ้าผู้นั้นได้พ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นไปก่อนท่ีจะมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันท่ี ๓๐  
กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายท่ีจะได้เลื่อนนั้นก็ได้ 

              แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 

  ข้อ ๒๑๖ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ครึ่งขั้น ตาม
ข้อ ๒๐๕ เนื่องจากขาดคุณสมบัติเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลาหรือการมาท างานสายตามท่ี
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ก าหนด แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้  โดยมีเหตุผลเป็นกรณี
พิเศษให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณา
อนุมัติให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นการเฉพาะราย 

               แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ ลว ๒๕ มกราคม ๒๕๔๘ 

 ข้อ ๒๑๗  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๙๙  โดยให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวดนี้และให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่ง ตามความเห็น
ของคณะกรรมการ ดังกล่าว 

ข้อ ๒๑๘  ในการก าหนดโควต้าการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ ก าหนดวงเงินท่ีใช้ในการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนและการก าหนดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด  

 ข้อ ๒๑๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญ ท้ังนี้ ให้น ากฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม  

 ข้อ ๒๒๐ ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการเป็นผู้มีหน้าท่ีรายงานและเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  โดยรวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ ตามวรรคหนึ่งให้
ก าหนดรายละเอียดดังนี้ 

   ๑ .ชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย และประวัติการรับราชการของพนักงานส่วน
ต าบลผู้ถึงแก่ความตาย 

   ๒. รายงานเหตุท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
   ๓. ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ใน

การค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
 ๔ . ส าเนาเอกสารของทางราชการท่ีออกเก่ียวกับการตาย และสาเหตุการตาย  
  ๕ . เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีมีความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา  

 ข้อ ๒๒๑  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งจ านวนไม่เกิน ๓  คนประกอบด้วยปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
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 ข้อ ๒๒๒ ในการพิจารณาของคณะกรรมการ ให้พิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษตามข้อ ๒๒๐ โดยให้พิจารณาดังนี้ 

  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
  เหตุท่ีท าให้ถึงแก่ความตาย มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ตาย หรือจาก

ความผิดของผู้ตาย 
  ความเห็นในการพิจารณาสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการค านวณ

บ าเหน็จบ านาญ 

ข้อ ๒๒๓  เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ ๒๒๒  แล้ว  ให้เสนอความเห็นในการพิจารณา
การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการค านวน
บ าเหน็จบ านาญต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา                                               

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและ
ความเห็นตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๒๒๔ การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ผู้ถึงแก่ความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการดังกล่าวให้นายกองค์การ บริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งตาม มติของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ตามข้อ  ๒๒๓ โดยให้มีผลเพื่อประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญเท่านั้น 

 

หมวด ๑๑ 
ระเบียบเก่ียวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน  

 ข้อ ๒๒๕ ให้ก าหนดขนาดองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
(ก) องค์การบริหารส่วนต าบลชั้น ๑ ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดใหญ่ 
(ข) องค์การบริหารส่วนต าบลชั้น ๒ และชั้น ๓ ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล

ขนาดกลาง 
(ค) องค์การบริหารส่วนต าบลชั้น ๔ และชั้น ๕  ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล

ขนาดเล็ก 
 

ข้อ ๒๒๖ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบลกฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและกฎหมายอ่ืนท่ีก าหนดอ านาจหน้าท่ีให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหนึ่งให้ค านึงถึงความต้องการ และความเหมาะสม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

    (๑)  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
    (๒)  กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ส่วนราชการตาม (๑)  มีฐานะเป็นกองหรือเป็นส่วน  
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ข้อ ๒๒๗  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนด กองหรือ ส่วนราชการ ท่ีเรียกชื่ออย่าง อ่ืน
ตามข้อ ๒๒๖ วรรคสอง (๒) ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 

   (๑) กองคลัง หรือส่วนการคลัง 
(๒) กองช่าง หรือส่วนโยธา 

 ส่วนราชการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดได้ตามความเหมาะสมของแต่ละ
องค์การบริหารส่วนต าบล ได้แก่ 

(๑) กองหรือส่วนส่งเสริมการเกษตร 
(๒) กองหรือส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
(๓) กองหรือส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(๔) กองหรือส่วนราชการอ่ืนตามความต้องการและความเหมาะสมขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 
 

ข้อ ๒๒๘ ภายใต้บังคับข้อ ๒๒๙ องค์การบริหารส่วนต าบล อาจประกาศก าหนด กองหรือ ส่วน
ราชการ อ่ืนได้ ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   

ข้อ ๒๒๙ ในการประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ ๒๓๑  ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบล จัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองหรือ
ส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนภายในกรอบท่ีก าหนด ดังนี้ 

(๑) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการ
ท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการ ใดใน
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(๒) กองคลังหรือส่วนการคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่ง
เงิน  การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใ บส าคัญ ฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือนค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรร
เงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งาน
ท างบทดลองประจ าเดือนประจ าปี งานเก่ียวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

(๓) กองช่าง หรือส่วนโยธา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการส ารวจออกแบบการจัดท า
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ 
การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่อง จักรกลและยานพาหนะ  งานเก่ียวกับ
แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องและ
ท่ีได้รับมอบหมาย 



๗๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๓๐  การก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล กองหรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดต้ังขึ้น ให้ก าหนดให้
ครอบคลุมภารกิจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือภารกิจหน้าท่ีท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้องปฏิบัติ และการก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบดังกล่าวต้องมีความชัดเจนและไม่
ซ้ าซ้อนระหว่างกองหรือส่วนราชการต่างๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล นั้น 

ข้อ  ๒๓๑  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองหรือส่วน
ราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจัดแบ่ง
ส่วนราชการภายในได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลดังนี้ 

(๑) การจัดแบ่งส่วนราชการภายในให้พิจารณาจัดแบ่งตามความเหมาะสม และความจ าเป็น
ตามภารกิจหน้าท่ีและปริมาณงานของส่วนราชการนั้น โดยจัดแบ่งฝุายกลุ่มหรือชื่องานอ่ืนใดเป็นจ านวนเท่าใด
ตามท่ีเห็นสมควรและเป็นท่ีเข้าใจได้ถึงภารกิจหน้าท่ีของฝุายหรือกลุ่มงานนั้น 

(๒) การก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในท่ีได้จัดแบ่งนั้น จะต้อง
ก าหนดให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอ่ืนและต้องอยู่ภายในกรอบอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ  ๒๓๒  การประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดอ านาจหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามข้อ ๒๒๙ และข้อ ๒๓๑   ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบล จัดท าเป็นร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล แล้วเสนอให้คณะกรรม การพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดให้ความเห็นชอบ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามในประกาศใช้บังคับต่อไป 

ข้อ ๒๓๓ การจัดต้ังกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนขึ้นใหม่ เพื่อรองรับภารกิจหน้าท่ีของ
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือการปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งมีการ
จัดต้ังกอง หรือส่วนราชการขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเหตุผลความจ าเป็น และร่างประกาศ
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่ เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้มีรายการดังนี้ 

(๑) เหตุผล ความจ าเป็นท่ีต้องจัดต้ังกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่  
(๒) ชื่อกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 
(๓) อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการ นั้น  
(๔) ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตาม (๓) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดต้องจัดต้ังเป็น

หน่วยงานระดับกองและก าหนดอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการนั้น 
(๕) ร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดส่วนราชการท่ีปรับปรุงใหม่โดยก าหนด

อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในตาม
ข้อ ๒๓๒ 



๗๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ให้ค านึงถึงภารกิจอ านาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีกฎหมายก าหนดลักษณะงาน คุณภาพของงาน 
ปริมาณงาน และความจ าเป็นความเหมาะสม ตลอดท้ังอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล และงบประมาณ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๒๓๔  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาการขอจัดต้ังหรือ
ปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการตามข้อ  ๒๓๓ แล้ว  ให้ด าเนินการดังนี้ 

(๑) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตรา ก าลัง
พนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในกองหรือส่วนราชการท่ีจัดต้ังขึ้นใหม่ เป็นการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือส่วน
ราชการอ่ืนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยไม่เพิ่มอัตราก าลัง  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม
ในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  

(๒) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตราก าลัง
พนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในกองหรือส่วนราชการท่ีจัดต้ังขึ้นใหม่ ซึ่งเป็นการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

(๓) กรณีมีมติเป็นประการอ่ืนใดให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามมติของคณะ  
กรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) นั้น 

ข้อ ๒๓๕ อ านาจหน้าท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมและรับผิดชอบการ
บริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

ข้อ ๒๓๖ ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 

 (๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล รวมท้ังก ากับเร่งรัดติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

 (๒) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
 ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จะให้มีรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ 

ในกรณีท่ีมีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 



๗๗ 
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ข้อ ๒๓๗  ให้ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมีหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลคนหนึ่ง  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างและรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 

ข้อ ๒๓๘  ในกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนมีผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนคนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๒๓๙  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  การก าหนดให้
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลในส่วน
ราชการใด ฐานะใดให้เป็นไปตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายโดยท าเป็นหนังสือ    

ข้อ ๒๔๐  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบอ านาจในการสั่งการอนุญาต การอนุมัติ หรือ
การปฏิบัติกิจการท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึงปฏิบัติ   หรือด าเนินการตามกฎหมายใด ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้ ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 

ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  อ านาจในการสั่งการอนุญาต  
การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอื่นที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติ  หรือด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือค าสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ากฎหมายระเบียบข้อบังคับ หรือค าสั่งใด  หรือ
มติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องน้ัน มิได้ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ 
ผู้ด ารงต าแหน่งน้ันอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทนได้ ดังน้ี 

(๑)นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ี
เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

 (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวย 
การกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 

 (๓) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน อาจมอบให้พนักงานส่วน
ต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้น  

การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ท าเป็นหนังสือ  

ข้อ ๒๔๑  เมื่อมีการมอบอ านาจตามข้อ ๒๔๐ โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าท่ีต้องรับมอบ
อ านาจนั้น และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนต่อไปไม่ได้ 

ข้อ ๒๔๒ ในการมอบอ านาจตามข้อ ๒๔๐ วรรคสอง (๑) และ (๒) ให้ผู้มอบอ านาจพิจารณาถึง
การอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความรับผิดชอบตาม
สภาพของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบอ านาจตาม
วัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจดังกล่าว 



๗๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

เมื่อได้รับมอบอ านาจแล้ว ผู้มอบอ านาจมีหน้าท่ีก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบ
อ านาจ และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

ข้อ ๒๔๓ การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  

ข้อ ๒๔๔  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณีท่ีไม่มี
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้รักษาราชการแทน  ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลายคน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งต้ังรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน   ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรอง
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า
ส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ในกรณีท่ีไม่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลจะแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่ง 

ข้อ ๒๔๕  ภายใต้บังคับด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ี
เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณี
ท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งท่ีเห็นสมควรให้เป็นผู้รักษา
ราชการแทนได้  แต่เพื่อความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือส่วนราชการนั้น  นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการ
กองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

ข้อ ๒๔๖  ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
 ในกรณีท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมาย หรือมอบ
อ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่ง
มอบหมายหรือมอบอ านาจ 

ในกรณีท่ีมีกฎหมายอ่ืนแต่งต้ังให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าท่ีอย่างใด  
ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน มีอ านาจหน้าท่ีเป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับ
ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วยแล้วแต่กรณี 

ข้อ ๒๔๗  การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ไม่กระทบกระเทือนอ านาจ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาท่ีจะแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลอ่ืน  เป็นผู้รักษาราชการ
แทนตามอ านาจหน้าท่ีท่ีมีอยู่ตามกฎหมาย 



๗๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ในกรณีท่ีมีการแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองหรือผู้ช่วยพ้นจาก
ความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าท่ี 

ข้อ ๒๔๘  ในกรณีท่ีต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอ่ืนว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีท่ีมิได้มีการก าหนดไว้เก่ียวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษา
ราชการแทน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลท่ีเห็นสมควรโดยให้
พิจารณาถึงความรู้ความสามารถความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุดให้รักษาการใน
ต าแหน่งนั้น 

ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ให้มีอ านาจหน้าท่ีตามต าแหน่งท่ีรักษาการนั้น ในกรณีท่ีมี
กฎหมายอ่ืน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือค าสั่งผู้บังคับ  
บัญชาแต่งต้ังให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าท่ีใด ก็ให้ผู้รักษาการในต าแหน่งท า
หน้าท่ีกรรมการหรือมีอ านาจหน้าท่ีอย่างนั้น ในระหว่างท่ีรักษาการในต าแหน่ง แล้วแต่กรณี 

 

หมวด ๑๒ 
การบริหารงานบุคคล  

ส่วนท่ี ๑ 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ ๒๔๙ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล(ก.อบต.จังหวัด)มีอ านาจสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว โดย
ให้พ้นจากต าแหน่งหน้าท่ีเดิมได้ ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นท่ีสงสัยว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา เว้นแต่เป็นความผิดท่ีได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ หรือกรณีท่ีถูกฟูองนั้น พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้าให้ผู้นั้นคง
อยู่ในต าแหน่งหน้าท่ีเดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวนหรืออาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(๒) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่า
เป็นผู้กระท าความผิดอาญา และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงท่ีปรากฏตามค าพิพากษาถึง
ท่ีสุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการนั้นเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

(๓) เมื่อพนักงานส่วนต าบลละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควรและการละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

 (๔) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง และได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับวินัย การรักษาวินัย และการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 



๘๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 (๕) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนในกรณีถูก
กล่าวหาหรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

 (๖) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน หรือมีการ
ใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ
ในอันท่ีจะปฏิบัติราชการบกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตน  ไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีราชการ
หรือมีกรณีท่ีปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย การรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย 

 (๗)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมีกรณีเป็นท่ีสงสัยว่า
มีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่ากรณีมี
มูลและถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

 (๘)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๙) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  

หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
   (๑๐)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ไป

ศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ หรือต่างประเทศ 
   (๑๑ ) กรณีอ่ืนท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๒๕๐   ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาให้
ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว ให้แสดง
รายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  ค าชี้แจง เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ และระยะเวลาท่ีจะสั่งพนักงาน
ส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล ท้ังนี้ ต้องไม่เกินหกเดือน เว้นแต่การสั่งประจ าองค์ การบริหาร
ส่วนต าบลตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙) และ(๑๐) ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาท่ีผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 

     (๒)  หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีจะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่งให้ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นกรณีตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐) 

ข้อ ๒๕๑  การสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งได้ตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด )  เป็นเวลา
ไม่เกินหกเดือนนับแต่วันท่ีถูกสั่งให้ประจ า เว้นแต่กรณีสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒๔๙  (๘) 
(๙) และ (๑๐) ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาท่ีผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา เมื่อมีการสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้ใดให้
ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว และถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ายังมีเหตุผลความจ าเป็น
พิเศษท่ีจะต้องสั่งให้ผู้นั้นประจ าต่อไปอีกเกินก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี ท้ังนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบ
ก าหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่าสามสิบวันเว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ  อาจขอความเห็นชอบขยาย
เวลาต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 



๘๑ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

    การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความตามข้อ  ๒๕๒ (๑) และ  (๒) มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม 

ข้อ ๒๕๒  ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณาให้
ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวตามข้อ ๒๔๙  (๘) 
(๙) (๑๐) หรือ (๑๑) หากองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า เพื่อประโยชน์ต่อการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล และให้มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่งผู้ที่ถูกสั่งให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามข้อ ๒๕๐  (๑) และ (๒)และให้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเพิ่มใหม่ เพื่อรองรับพนักงานส่วนต าบล ผู้ถูกสั่งให้ประจ าดังกล่าวเป็นการ
เฉพาะตัว โดยให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงให้ยุบเลิก
ต าแหน่งได้    

เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตามวรรค
หนึ่งแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น   ให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 
ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และให้น าความท่ีก าหนดในข้อ 
๒๕๑  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๕๓  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลโดยมี
เหตุผลความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดเวลาตามข้อ ๒๕๑  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) สั่งให้ผู้นั้นด ารง
ต าแหน่งเดิม หรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับท่ีผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนั้น 

ข้อ ๒๕๔  การให้พ้นจากต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งต้ัง การเลื่อนขั้นเงิน เดือนการ
ด าเนินการทางวินัย และการออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลท่ีถูกสั่งให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นการชั่วคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 

 

ส่วนท่ี ๒ 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ  

ข้อ ๒๕๕  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการหนึ่ง
ไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกันเป็นการชั่วคราวได้ โดยไม่
ขาดจากหน้าท่ีในต าแหน่งเดิม 
 การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึงภารกิจหน้าท่ีท่ีต้อง
ไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสม  สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 



๘๒ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๕๖  ห้ามสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน 
ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและส าคัญ
อย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวม นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล
ไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือ
ราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้  โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดความเสียหายกับองค์การบริหารส่วนต าบล
ต้นสังกัดเป็นหลักและต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(๑) องค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานท่ีจะขอยืมตัวพนักงานส่วนต าบลได้ท าความ
ตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ 

(๒) พนักงานส่วนต าบลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจท่ีจะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(๓) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจท่ีไปช่วย
ปฏิบัติราชการนั้น และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

(๔)  การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวครั้งละไม่
เกิน ๖ เดือนและในกรณีเก่ียวเนื่องกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน ๒  ครั้ง และเมื่อครบก าหนดแล้ว  ให้
ส่งตัวพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นคืนองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดโดยเร็ว 

ข้อ ๒๕๗  การขอยืมตัวข้าราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยราชการ  หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนมาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล   
ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  
 

ส่วนท่ี ๓ 
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  

ข้อ ๒๕๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติ
ราชการ บทบาท และหน้าท่ีของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนต าบลท่ีดี  

ข้อ ๒๕๙  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๒๕๘  ต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบ ถ้วนตาม
หลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก าหนด เช่น การพัฒนาด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติ
ราชการให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกลหรือการพัฒนาตนเองก็ได้ 

หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นใน
การพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ท้ังนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะด าเนินการ
จะต้องใช้หลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดเป็นหลักสูตรหลักและเพิ่มเติม
หลักสูตรตามความจ าเป็นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป 



๘๓ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๖๐ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืนๆ ได้ เช่น การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชาและการฝึกภาคสนาม 

ข้อ ๒๖๑  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลนี้ อาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) องค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นสังกัด หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด ) ร่วมกับองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นสังกัด หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้ 

ข้อ ๒๖๒  การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่นี้ ให้
กระท าภายในระยะเวลาท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

ข้อ ๒๖๓ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ให้ด าเนินการดังนี้ 
    (๑)  การปฐมนิเทศ ให้กระท าในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ  
 (๒) หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.

อบต.จังหวัด) ก าหนด ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงานส่วนต าบล
บรรจุใหม่และการพัฒนาเก่ียวกับงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

 (๓) การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือหลาย
วิธีการควบคู่กันไปแล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การงบประมาณสื่อการ 
ฝึกอบรม วิทยากร ระยะเวลา ก าลังคนท่ีรับผิดชอบการฝึกอบรมและกลุ่มเปูาหมายท่ีจะเข้ารับการอบรม 

 (๔) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประเมินผลและติดตามผลการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนาและติดตาม
การน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๖๔  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ ทัศนคติ
ท่ีดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

ข้อ ๒๖๕ ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุม ดูแล และการพัฒนาผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาท่ีอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง รวมท้ังผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีเพิ่งย้ายหรือโอนมาด ารง
ต าแหน่ง ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

ข้อ ๒๖๖  การพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชานั้น ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ
มอบหมายให้ผู้ท่ีเหมาะสมด าเนินการโดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล
หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืนๆ โดยพิจารณาด าเนินการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาเอง 

 



๘๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๖๗  การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น ต้องพัฒนาท้ัง ๕ ด้านได้แก่ 
 (๑) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน โดยทั่วไปเช่น

ระเบียบกฏหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่ โครงสร้างของงานนโยบายต่างๆเป็นต้น 
 (๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้ความสามารถในการ

ปฏิบัติงานของต าแหน่งหน่ึงต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีดงานด้านช่าง 
 (๓) ด้านการบริหาร ได้แก่ รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการประชาชน  เช่น ใน

เรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ การประสานงาน เป็นต้น 
 (๔)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงาน

ร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและสื่อความหมาย 
การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

 (๕)  ด้านศีลธรรมคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก่ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน  เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ
ปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

ข้อ ๒๖๘ ขั้นตอนการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา แบ่งได้ดังนี้  
(๑) การเตรียมการและการวางแผน ให้กระท าดังนี้ 

(ก) การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน หมายถึงการศึกษา
วิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 

 (ข) ประเภทของความจ าเป็นได้แก่ ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงานด้านความรู้และ
ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่งด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัวและด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

 (๒)  การด าเนินการพัฒนาให้กระท าดังนี้ 
 (ก) การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน าข้อมูล
เหล่าน้ันมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเปูาหมายและเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่ การ
คัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือ
วิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม เช่นการให้ความรู้ การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบการ
ฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการและการสัมมนาเป็นต้น 

(ข) วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดย
เลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเองหรือเข้าร่วมสมทบกับหน่วย
ราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

 (๓) การติดตามและประเมินผลให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิดและ
ให้มีการประเมินผลการพัฒนาเมื่อผ่านการประเมินผลแล้วถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

ข้อ ๒๖๙ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อเพิ่ม พูน
ความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าท่ีราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 



๘๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ต้องก าหนดตามกรอบของแผน
แม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) ก าหนด โดยให้
ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลา ๓  ปี ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนั้น 

 

ข้อ ๒๗๐ ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 

(๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นประธานกรรมการ  
(๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        เป็นกรรมการ 
(๓) ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอื่น   เป็นกรรมการ 
(๔) หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล         เป็นกรรมการ /เลขานุการ 

ข้อ ๒๗๑  แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
(๑) หลักการและเหตุผล 
(๒) วัตถุประสงค์และเปูาหมายการพัฒนา  
(๓) หลักสูตรการพัฒนา 
(๔) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา  
(๕) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา  
(๖) การติดตามและประเมินผล 

ข้อ ๒๗๒   หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นท่ีจะต้องพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง
ต่างๆ ท้ังในฐานะตัวบุคคล และฐานะต าแหน่งตามท่ีก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตรา ก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ตลอดท้ังความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

ข้อ ๒๗๓ เปูาหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต้องก าหนดให้มีความชัดเจน และครอบ  
คลุมพนักงานส่วนต าบลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลทุกต าแหน่ง  
โดยก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา ๓  ปีของแผนแม่บท
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๒๗๔  หลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร ดังนี้ 

(๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  
(๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ  
(๓) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  
(๔) หลักสูตรด้านการบริหาร  
(๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม  



๘๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๗๕ วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
ด าเนินการเองหรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่เหมาะสมด าเนินการหรือด าเนินการร่วมกับ
ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน โดยวิธีการพัฒนา
วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็นความเหมาะสม ดังนี้ 

(๑) การปฐมนิเทศ 
(๒) การฝึกอบรม  
(๓) การศึกษา หรือดูงาน 
(๔) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
(๕) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม  

ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมายท่ีเข้า
รับการพัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

ข้อ ๒๗๖ งบประมาณในการด าเนินการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณ
ส าหรับการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลอย่างชัดเจน แน่นอน  
เพื่อให้การพัฒนาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ ๒๗๗  การติดตามและประเมินผลการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดให้มีระบบ
การตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ทราบถึงความส าเร็จของการ
พัฒนา ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  

ข้อ ๒๗๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๗๑ 
แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก .อบต .จังหวัด ) ตามวรรคหน่ึง ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา กลุ่มเปูาหมายที่เข้ารับการ
พัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดสรร
ส าหรับการพัฒนา เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต่อไป 

เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ๓  ปีแล้ว ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๗๑ เป็นระยะเวลา ๓  ปี ในรอบถัดไป ทั้งน้ี 
ให้เป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลด้วย 

ข้อ ๒๗๙  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด ) ตามข้อ ๒๗๘  
หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลยังไม่
เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุงแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวตาม
ความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด )  หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่า
แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้วและได้แจ้งยืนยันแผนการพัฒนาพนักงานส่วน ต าบลต่อ
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คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) เสนอเรื่อง
พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณา 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่งเป็นประการ
ใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตาม
ความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)   

 

ข้อ ๒๘๐  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและก ากับดูแลให้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลท่ีได้
ประกาศใช้บังคับ ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณเพื่อให้สามารถด าเนินการตาม
แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ข้อ ๒๘๑ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ  หมายถึง การ
เพิ่มพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ข้อ ๒๘๒ ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศตามวรรคหนึ่ง ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลท่ีมีอยู่  โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียหายแก่
ราชการและไม่ต้องต้ังอัตราก าลังเพิ่ม 

ข้อ ๒๘๓ พนักงานส่วนต าบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้  
(๑) เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว  
(๒) ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน ๓๕ ปี ผู้ไปศึกษาขั้นปริญญาตรีต้อง

มีอายุไม่เกิน ๔๐  ปี ผู้ไปศึกษาขั้นท่ีสูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน  ๔๕ ปีนับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาค
การศึกษาเว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

(๓) เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็นผู้ที่มี
ความประ พฤติดี และต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

(๔) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกต้ังกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟูองคดีอาญา เว้น
แต่กรณีถูกฟูองคดีอาญาในความผิดท่ีไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามประกาศก าหนดการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ส าหรับผู้ท่ีเคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้หรือระเบียบอ่ืนมาแล้วจะต้อง
กลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ข้อ ๒๘๔   การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให้พิจารณาตามแนวทาง
ดังต่อไปนี้ 



๘๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๑) สาขาวิชาและระดับการศึกษาโดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีด ารงอยู่ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต) ก าหนดเว้นแต่
พนักงานส่วนต าบลต้องการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเองและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบด้วย 

(๒) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาท่ีทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวง ศึกษาธิการ
ให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

ข้อ ๒๘๕  พนักงานส่วนต าบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องยื่นเอกสารดังต่อไปนี้
ประกอบการพิจารณาด้วย  

(๑) บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติม  
(๒) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาท่ีจะไปศึกษาพร้อมหนังสือตอบรับ

จากสถาบันการศึกษานั้นๆ  
(๓) หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษา  
(๔) ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๘๓  (๓) 

ข้อ ๒๘๖ พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้ส าเร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีสถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 

หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจพิจารณา
ขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ ๑  ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒  ครั้ง
หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาท่ีขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็นอาจขยาย
เวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๒๘๗  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องรายงานผล
การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา  หากพนักงาน
ส่วนต าบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาให้ยุติ
การศึกษาหรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 

ข้อ ๒๘๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท าสัญญาให้พนักงานส่วนต าบลท่ีไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาท่ีใช้ในการศึกษา 

พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนท่ีได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน ทุน 
และเงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

ในกรณีท่ีผู้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา  ก็ให้ลด
จ านวนเงินท่ีจะต้องชดใช้ลงตามส่วน 

การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด ตามระเบียบว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 
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ข้อ ๒๘๙ พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบก าหนดเวลาท่ี
ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว  ท้ังนี้ต้องไม่เกิน 
๗ วัน นับต้ังแต่วันถัดจากวันท่ีส าเร็จการศึกษา หรือวันท่ีครบก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติ แล้วแต่กรณี 

ส าหรับผู้ท่ีส าเร็จการศึกษาในขั้นท่ีสูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์ หรือผลงานวิจัยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดด้วย 

ข้อ ๒๙๐ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดมีความจ าเป็นท่ีจะต้องให้พนักงานส่วนต าบลท่ี
ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ ให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

ข้อ ๒๙๑ การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศให้
เป็นไปตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๙๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศก่อนวันใช้บังคับตาม
ประกาศนี้ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมตามประกาศนี้ 

ข้อ ๒๙๓  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัยใน
ต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงานในต่างประเทศท่ี
คณะรัฐมนตรีก าหนด โดยก าหนดให้ส่วนราชการท่ีเป็นกรมท่ีก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้หมาย ความถึง
องค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

ข้อ ๒๙๔  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

ข้อ ๒๙๕ การอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่าง ประเทศก่อน
วันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการท่ีใช้อยู่ในขณะนั้น ก็ให้เป็นอันใช้ได้ และให้
ด าเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นตามระเบียบวิธีการนั้นต่อไป แต่
ท้ังนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามท่ีก าหนดในระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ ท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  

 

ส่วนท่ี ๔ 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  

ข้อ ๒๙๖ การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งต้ัง เลื่อนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพิ่มพูน
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการและมีหน้าท่ีเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตน  ให้เหมาะสม
กับการเป็นพนักงานส่วนต าบลและปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      



๙๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
งานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการ
รักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อยปีละ ๒ คร้ัง และเปิดโอกาสให้
ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   

ข้อ ๒๙๗  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศนี้  มีหลักการท่ีจะ
ประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก   

ข้อ ๒๙๘  การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเครื่องมือ
ในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และน าผลการประเมินไป
ใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

 (๑)  การเลื่อนขั้นเงินเดือน การให้รางวัลประจ าปี และค่าตอบแทนอื่น ๆ  
 (๒)  การพัฒนา และการแก้ไขการปฏิบัติงาน  
 (๓)  การแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล  
 (๔)  การให้ออกจากราชการ 
 (๕)  การให้รางวัลจูงใจและการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ  

ข้อ ๒๙๙  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ให้ประเมินจากผลงานและ
คุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

 (๑)  ปริมาณงาน 
 (๒)  คุณภาพของผลงาน 
 (๓)  ความทันเวลา 
 (๔)  ผลลัพธ์ ประโยชน์ในการน าไปใช้ และประสิทธิผลของงาน 
 (๕) การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน  
ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปน้ี  
 (๑)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
 (๒)  การรักษาวินัย 
 (๓)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล  
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอื่นๆ เพิ่มเติมได้ตามความ

เหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งต่างๆ ทั้งน้ีโดยก าหนดให้มี
สัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๐   

ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาใช้
ตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศน้ี หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 

ข้อ ๓๐๐  ให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการ
ประเมิน เช่น แผนงาน โครงการ หรือ ผลงานที่ก าหนดในการมอบหมายงาน  เป็นต้น ทั้งน้ีให้พิจารณาจากข้อตกลง
การบริหารงานของส่วนราชการ หรือภารกิจหลักที่ได้มีการก าหนดไว้ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) ก าหนดขึ้นด้วย  



๙๑ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๐๑  ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละ  ๒ ครั้งตามรอบปี  
งบประมาณ คือ 

 (๑)  ครั้งท่ี  ๑  ระหว่างวันท่ี  ๑  ตุลาคม   ถึง  ๓๑  มีนาคม  ของปีถัดไป 
      (๒)  ครั้งท่ี  ๒  ระหว่างวันท่ี  ๑  เมษายน  ถึง  ๓๐  กันยายน  ของปีเดียวกัน 

ข้อ ๓๐๒  การประเมินครั้งท่ี ๑  ตามข้อ ๓๐๓ ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจัดล าดับผลการ
ประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น ผลการประเมินเป็นท่ียอมรับได้และผลการประเมินต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินดีเด่น และผล
การประเมินเป็นท่ียอมรับได้ไว้ เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี๒ 

ข้อ ๓๐๓  ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีก าหนด   
ส าหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ังนี้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาท่ีได้รับมอบหมาย
ประกาศรายชื่อผู้ท่ีมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่นในท่ีเปิดเผยให้พนักงานส่วนต าบลได้ทราบโดยท่ัวกัน 

ข้อ ๓๐๔  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อวัตถุประสงค์ในการ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับ บัญชา
หรือผู้ประเมินก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยมีองค์ประ กอบตามท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเพื่อให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว 

ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรอง เพื่อให้เกิด
ความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ 

ข้อ ๓๐๕  ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ ท่ีก าหนดในข้อ ๒๙๘ ด้วย 

ข้อ ๓๐๖   เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้วผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้
ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมิน  เพื่อให้มีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานดียิ่งขึ้น 

ข้อ ๓๐๗   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อน าไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ต่อไปเช่น ผลการประเมินครั้งท่ี ๑  เก็บไว้ท่ีผู้บังคับบัญชา  ผลการประเมิน  ครั้งท่ี ๒   
ภายหลังจากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้วให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟูมประวัติ
พนักงานส่วนต าบลหรือองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอื่นตามที่เหมาะสมก็ได้ 

ข้อ ๓๐๘ ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามท่ีก าหนดนี้ ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบลทุกระดับ   



๙๒ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๐๙   กรณีอ่ืนๆท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพิ่มเติมตามลักษณะงาน 
สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืนๆ ได้ 

 

ส่วนท่ี ๕ 
การลา 

ข้อ  ๓๑๐ ในส่วนนี้ 
  " เข้ารับการตรวจเลือก " หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร

กองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
  " เข้ารับการเตรียมพล " หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล  

เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  " ลาติดตามคู่สมรส " หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ี  

เป็นข้าราชการ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  ซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ  หรือ
ทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศต้ังแต่ ๑  ปีขึ้นไป  ตามความต้องการของทางราชการตามตาม
พระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซ่ึงให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
  

 ข้อ  ๓๑๑  การลาทุกประเภทตามระเบียบนี้  ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรี
ก าหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๑๒  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการ
ลาส าหรับพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามตารางท่ีก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ กรณีท่ีผู้มีอ านาจหรืออนุญาต
การลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาต
จากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และ
เมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่ผู้
ด ารงต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของ
ผู้รับผิดชอบเป็นส าคัญ 

การลาของพนักงานส่วนต าบลในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือ
วันหยุดราชการประจ าปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลยพินิจตามความ
เหมาะสมและจ าเป็นท่ีจะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
 



๙๓ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๓๑๓   พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้า
รับการเตรียมพลในระหว่างเวลาท่ีไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานท่ีไป
ช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๑๔  การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลาและค านวณวันลา  ให้นับ

ต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกันรวมเป็นวันลาด้วย  เว้นแต่การนับ
เพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวยท่ีมิใช่วันลาปุวยตามกฏหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอด
บุตรวันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม ให้นับ  
เป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลา
เสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๓๒๓ หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนดถ้ามีราชการจ าเป็น
ท่ีเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 

การลาของพนักงานส่วนต าบลท่ีถูกเรียกกลับมาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อน
วันมาปฏิบัติราชการเว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลาให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวันเดินทางกลับ 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ
พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาท่ียังไม่ได้หยุดราชการให้เสนอขอยกเลิก
วันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมา
ปฏิบัติราชการ  

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ  ๓๑๕  เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชีลงเวลา
การ ปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะใช้
เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุม
การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามเห็นสมควร
ก็ได้ แต่ท้ังนี้ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
 



๙๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ  ๓๑๖ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้ เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้ใบลา
ท่ีมีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้แต่ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาต
ให้ลา และยกเลิกวันลา ส าหรับการลาปุวย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตามข้อ ๓๒๓ ก็ได้ ท้ังนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบท่ีมีความปลอดภัย รัดกุม สามารถ
ตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บข้อมูลเก่ียวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕ ๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ  ๓๑๗ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ หรือ
ในระหว่างวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบด้วย 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๑๘ การขออนุญาตไปต่างประเทศซึ่งอยู่ติดเขตแดนประเทศไทย ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดและ
นายอ าเภอในท้องท่ีท่ีมีอาณาเขตติดต่อกับประเทศนั้นมีอ านาจอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลในราชการ
บริหารส่วนภูมิภาคในสังกัดจังหวัดหรืออ าเภอน้ันๆ ไปประเทศน้ันได้คร้ังหน่ึงไม่เกิน ๗ วัน และ ๓ วันตามล าดับ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕   

 ข้อ  ๓๑๙ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์
พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องท่ีนั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นและ
มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีต้ังตามปกติ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้
นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ท่ีเกิดขึ้นรวมท้ังอุปสรรคขัดขวางท่ีท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไมสามารถมา
ปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้
นั้น ไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  
ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ 

 ข้อ  ๓๒๐ การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ  ๓๒๑  การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
(๑) การลาปุวย 



๙๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  
(๗)   การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
(๘)   การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  
(๙)   การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  

(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
 

 ข้อ ๓๒๒   พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลา
แทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาปุวยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย  ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้
ใช้ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาปุวยไม่ถึง ๓๐  วันไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ  ๓๒๓ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ บังคับ
บัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก่อน หรือหลังวันท่ีคลอดก็ได้แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่
เกิน ๙๐ วัน 

พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตร
ตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไปให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลา
คลอดบุตรได้โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น 
ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรต้ังแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 



๙๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๓๒๔ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายท่ีคลอด
บุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต ก่อน หรือในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน
นับแต่วันที่ลาคลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรคร้ังหน่ึงติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๒๕ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้ บังคับ
บัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่
จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหน่ึงได้  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อม
ทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
 

 ข้อ ๓๒๖  พนักงานส่วนต าบลท่ีลาคลอดบุตรตามข้อ ๓๒๓ แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื่อ
เลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ  

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๒๗  พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  ๑๐ วันท าการ
เว้นแต่พนักงานส่วนต าบลดังต่อไปน้ี ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

(๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการคร้ังแรก  
(๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัวแล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก  
(๓) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ังแล้วต่อมา

ได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า

ด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้วต่อมาได้รับการ
บรรจุเข้ารับราชการอีก 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๒๘ ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้ว  
แต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันท่ีมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับ
วันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐  ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสมรวม
กับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๒๙ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับ บัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 



๙๗ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๓๓๐  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็
ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
 

 ข้อ ๓๓๑ ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็น
เกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๒  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือพนักงานส่วน
ต าบลท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๒ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือข้าราชการท่ีนับ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือ
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุสมบทหรือก่อนวัน
เดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๓ พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับ
อนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๓๓๒ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  
ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕  วันนับแต่วันท่ีลา
สิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาต 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มี
อ านาจตามข้อ ๓๓๒ พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้
หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๔  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานตัวต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง ส่วนพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับหมายเรียก



๙๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘  ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป 
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๕  เมื่อพนักงานส่วนต าบลท่ีลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียม
พลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗  วัน เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุ
จ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๖  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  ณ 
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

    แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๗ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา  โดยถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๘  พนักงานส่วนต าบลท่ีไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ท่ีมีระยะเวลาไม่เกิน ๑ 
ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีครบก าหนดเวลา
และให้รายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่
วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
        การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏบัิติงานตามวรรคหนึง่  ให้ใช้แบบรายงานตามท่ีก าหนดไว้
ท้ายระเบียบนี้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๓๙  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และ
ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกไม่เกิน ๒ ปี แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปี ให้ลาออก
จากราชการ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๔๐ พนักงานส่วนต าบลท่ีได้ลาติดตามคู่สมรส ครบก าหนดตามข้อ ๓๓๖ ผู้มีอ านาจอนุญาต
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่รวมกันแล้วจะต้องไม่เกิน
ระยะเวลาตามท่ีก าหนดในข้อ ๓๓๙ ปี และจะต้องเป็นคู่สมรสท่ีอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานใน



๙๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกัน
หรือไม่ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๔๑ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปปฏิบัติงานตามข้อ 
๓๓๖ ในระหว่างเวลาท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่ง
แล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจ า
ในประเทศไทยแล้วต่มาได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกจึงจะมีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๓๙ ได้ใหม่ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๔๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ีจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หากข้าราชการผู้นั้น
ประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ หรือจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้
ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับ
ราชการต่อไปได้หากข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวคร้ังหน่ึงได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน  

หลักสูตรตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง ต้องเป็นหลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัดหรือร่วมจัด  

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
  

 ข้อ ๓๔๓  พนักงานส่วนต าบลท่ีประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ ๓๓๙ให้เสนอ
หรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาอนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเก่ียวกับ
หลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึง
หยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 
 

 ข้อ ๓๔๔   กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามท่ีก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอคณะ  
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาเป็นรายๆไป 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 

 ข้อ ๓๔๖ - ๓๔๗  ยกเลิก 

  แก้ไขตามมติ ก.อบต.จ.นม. ในการประชุมครั้งที่ ๙/ ๒๕๕๕ ลว  ๒๘ กันยายน ๒๕๕๕ 



๑๐๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ส่วนท่ี ๖ 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ ๓๔๘   วัน เวลาท างานวันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนักงานส่วนต าบลให้
องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน
โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๔๙  เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อ ๓๕๐  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานส่วนต าบลโดย
ให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๓๕๑  ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ  ๓๕๐ ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝุายขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  

ข้อ ๓๕๒ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุ การแต่งต้ัง  การ
เลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตลอดจนการรายงานเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะหน้าท่ี  ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ การเปลี่ยนแปลงการใช้ต าแหน่ง การทะเบียนประวัติของพนักงาน
ส่วนต าบล และการปฏิบัติการอ่ืนไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๓๕๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเก่ียวกับพนักงานส่วนต าบล  หรือ
ตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  และตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 

(๑) การสั่งบรรจุและแต่งต้ัง ซึ่งหมายถึงการสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

(๒) การสั่งแต่งต้ัง ซึ่งหมายถึง การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
(๓) การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(๔)  การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  การสั่งผู้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลให้

ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืน และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  
(๕)  การสั่งให้ออกจากราชการ   
(๖)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการท้องถิ่น 
(๗)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การก าหนดอ านาจหน้าท่ีการแบ่ง

ส่วนราชการภายใน การจัดต้ัง การปรับปรุง การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล   
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(๘) การประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่งแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  โดยส่งส าเนาค าสั่ง หรือประกาศนั้นอย่างละ ๓  ฉบับ ไปให้ภายในห้าวัน
ท าการนับแต่วันท่ีออกค าสั่งหรือประกาศและส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งต้ังตาม (๑) ให้ส่งทะเบียนประวัติ
พนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๓๕๕  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังท่ีได้กรอกรายการและตรวจสอบถูกต้อง
แล้วไปพร้อมกันด้วย 

ข้อ ๓๕๔ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต .จังหวัด )หรือองค์การบริหารส่วนต าบล  
ก าหนดให้มีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  
 (๒)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  

(๔) การสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  
 (๔)  การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งบริหาร  ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ี

สูงขึ้น 
ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) รายงานไปยังคณะกรรม การ

กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .) โดยส่งส าเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้นอย่างละ ๓   ฉบับ ไปให้
ภายในห้าวันท าการนับแต่วันท่ีประกาศ 

ข้อ ๓๕๕ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบลทุกคน 
โดยจัดเก็บไว้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล ๑  ฉบับ และส่งให้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .
จังหวัด) และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) เก็บไว้แห่งละ ๑ ฉบับ 

การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล ลักษณะ  รูปแบบวิธีปฏิบัติเก่ียวกับทะเบียน
ประวัติวิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติและการจัดท าแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบลให้น ากฎหมาย
หรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๓๕๖ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศหรือต่างประเทศ ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาติดตามคู่สมรส
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น สมรส หย่าเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อ
สกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีอนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัด ภายในห้าวันท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้งแล้วแต่กรณี 
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หมวด ๑๓ 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง  

ข้อ ๓๕๗    ในหมวดนี้ 
 “ ส่วนราชการ ”  หมายความว่า  ส่วนราชการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดต้ังขึ้น 

ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 “ ลูกจ้าง ” หมายความว่า ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างลักษณะ ผู้ช านาญงาน

ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 “ ลูกจ้างประจ า  ” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติ 

งานท่ีมีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนท่ีก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 

 “ ลูกจ้างชั่วคราว ” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวันและรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงาน
ท่ีมีลักษณะชั่วคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง  แต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณและรับ
เงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 

 “ ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน  ” หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงาน
เฉพาะอย่าง ท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี ท้ังเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า ๕  ปี โดยมีใบรับรอง
ความรู้ความช านาญและความสามารถในการท างานจากสถานท่ีท างานเดิมท่ีผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 

 “ เวลาท างานปกติ ” หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการหรือเวลาอ่ืนใดท่ี นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ 

 “ วันหยุดประจ าสัปดาห์ ” หมายความว่า วันอาทิตย์ หรือวันอ่ืนใดท่ีนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนดขึ้นเพื่อความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยอาจก าหนด
วันหยุดประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 

 “ วันหยุดพิเศษ ”  หมายความว่าวันหยุดท่ีทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการนอกจาก
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

 “ ค่าจ้างอัตราปกติ ” หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราท่ีก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 

 “ ค่าจ้างรายเดือน ” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน รวมถึงเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับการสู้รบ 

 “ ค่าจ้างรายวัน  ” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ  
รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 

 “ ค่าจ้างรายชั่วโมง ”  หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวันท างาน
ปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 

 “ ค้าจ้างนอกเวลา ” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 

 “ ค่าจ้างในวันหยุด ” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวัน  และรายชั่วโมง 
กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 
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“ ค่าอาหารท าการนอกเวลา ” หมายความว่าค่าอาหารท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายเดือน
เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

 “ เงินช่วยพิเศษ ” หมายความว่า เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างท่ีจ่ายในกรณีลูกจ้างถึง
แก่ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอ่ืน ” หมายความว่าท้องถิ่นท่ีลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่ีตนสังกัด 

“ ฝึกอบรม ” หมายความว่า  การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ  หรือประสบการณ์ ด้วยการ
เรียน การวิจัย การอบรม การสัมมนา หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ตาม กฎ ก .พ. ว่าด้วยการนั้นและหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้า
ฝึกอบรมหรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

 “ ดูงาน ” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์  
 “ ปี ”  หมายความว่า   ปีงบประมาณ 
 

ส่วนท่ี ๑ 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

ข้อ  ๓๕๘ ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างอย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นดังนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
(๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ  
(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น

เฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต)ก าหนดส าหรับพนัก-
งานส่วนต าบล ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม  
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม  
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ  
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

 (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน 

 (๗) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม  



๑๐๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๘) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง  
(๙) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

(๑๐) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  

 (๑๑)ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออกหรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ   

 (๑๒) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออกหรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน   

 (๑๓)ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ บริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  

 (๑๔) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ  

ข้อ ๓๕๙ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีอ านาจพิจารณายกเว้นส าหรับ
ลูกจ้างผู้ที่ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๓๕๘ (๒) เป็นรายบุคคลได้ แต่อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี 
หรือการจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน มีอ านาจพิจารณายกเว้นส าหรับลูกจ้างผู้ที่ขาดคุณสมบัติตาม  ข้อ 
๓๕๘ (๒) หรือ (๑๐) เป็นรายบุคคลได้                

เพื่อประโยชน์ทางราชการ ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตาม  ข้อ ๓๕๘  (๗) (๙) (๑๐) 
หรือ (๑๔) คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  หรือ
ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๑) หรือ (๑๒) ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือราชการไป
เกินสองปีแล้ว หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘  (๑๓) ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือ
ราชการไปเกินสามปีแล้วและมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าท่ี
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ ส าหรับการขอ
ยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  ให้น าขั้นตอนและวิธีการท่ี
ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ส่วนท่ี ๒ 
การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง  

ข้อ ๓๖๐ การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งของลูกจ้างและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ
ลูกจ้าง ให้เป็นไปตามประกาศก าหนดมาตรฐานต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 



๑๐๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๖๑  ต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีมีอยู่ในปัจจุบันซึ่งก าหนดต าแหน่ง
นอกเหนือจากต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต)ก าหนดตามข้อ ๓๖๐  หากต าแหน่ง
ว่างลงให้ยุบเลิกหรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามข้อ ๓๖๐ 

ข้อ ๓๖๒ ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าท่ีเหมือนกับพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการ
พลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

    (๑) ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเหมือนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล หรือข้าราชการพล
เรือนต าแหน่งน้ัน และก าหนดคุณวุฒิที่ไม่สูงเกินความจ าเป็นต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(๒) ก าหนดชื่อต าแหน่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกับชื่อต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบล   

ข้อ ๓๖๓ ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าท่ีเหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบกระทรวง การ
คลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและชื่อต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังต าแหน่งนั้น 

ข้อ ๓๖๔  การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลาท่ี
จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานท่ีต้องปฏิบัติต่อเนื่อง  แต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่
เกินปีงบประมาณ 

ข้อ ๓๖๕  การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นลูกจ้างท่ีรับ
ค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด  ก าหนดว่าจะมีต าแหน่งใด  ใน
หน่วยงานหรือส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังของลูกจ้าง  
เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด 

ข้อ ๓๖๖   ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต .จังหวัด ) มีอ านาจก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ค านึงถึง
ภารกิจ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และปริมาณ
งาน ตลอดท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีต้องจ่ายในด้านบุคคล 

ข้อ ๓๖๗  การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่างๆขององค์การบริ  
หารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อเป็นกรอบใน
การก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลแล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต า  
บล (ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้จัดท าและก าหนดรวมไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๓๖๘ ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล การก าหนดต าแหน่ง
ลูกจ้าง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง ให้น าข้อก าหนดในประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล และประกาศก าหนดการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 



๑๐๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๖๙ เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้านสวัสดิการ
ของลูกจ้างมากเกินไปให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าท่ีมีอยู่เดิมก่อนหากมีความจ าเป็นต้องจ้าง
ลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการและควรจ้างลูกจ้างประจ าให้น้อย
ท่ีสุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเก่ียวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และค่าจ้างของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามมาตรา ๓๕  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

ข้อ ๓๗๐ ต าแหน่งลูกจ้างท่ีรับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหน่งใดในหน่วยงาน
หรือส่วนราชการใดขององค์การบริหารส่วนต าบลและมีจ านวนเท่าใดให้เป็นไปตามความตกลงกับส านัก
งบประมาณ 

ข้อ ๓๗๑ การจ้างลูกจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือก โดยให้แต่ง 
ต้ังคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๓ คน เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติวิธีใดวิธี
หนึ่ง หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

ข้อ ๓๗๒ อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดของต าแหน่ง 

ข้อ ๓๗๓  การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและขั้น
สูงของลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

ข้อ ๓๗๔  การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และเงื่อน ไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล    

ข้อ ๓๗๕  การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้าง เพื่อการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือน 
ให้เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่มเงินเดือนกรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือนท้ายประกาศนี้ 

ข้อ  ๓๗๖  อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
 (๑) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างประจ า ให้ได้รับอัตราค่าจ้าง

ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของลูกจ้างประจ าน้ัน   
 (๒) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการ

พลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการพลเรือนต าแหน่ง
น้ัน 



๑๐๗ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 (๓) ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและขั้นสูง 
ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลตามล าดับและอัตราที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) 
เห็นสมควร 

ข้อ ๓๗๗  การจ้างลูกจ้างท่ีมีเงื่อนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ   ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิและ
เงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ ในกรณีจ้างผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตราเงินเดือนท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๓๗๘  การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับท่ีของผู้ได้รับ
การคัดเลือกตามข้อ ๓๗๑  

ข้อ ๓๗๙  การจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน  ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.)ก าหนดอัตราค่าจ้างตามท่ีเห็นสมควรตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างตามข้อ  ๓๗๖ (๓)   

ข้อ ๓๘๐  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้แต่งต้ัง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๓๘๑ การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล หรือกับหน่วยราชการอ่ืนอาจ
กระท าได้ ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างท้ังสองฝุายตกลงยินยอม ท้ังนี้ ในการแต่งต้ังหรือให้พ้นจาก
ต าแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต .จังหวัด ) โดย
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราท่ีไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลาการท างานต่อเนื่องกัน 

ข้อ ๓๘๒ ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้วประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ หากองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งจ้างและแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๘๓  ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และ
พ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสั่งจ้างและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๘๔ การแต่งต้ังลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่ผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ที่ก าหนดในข้อ ๓๖๐ 

 

ส่วนท่ี ๓ 



๑๐๘ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

วินัยและการรักษาวินัย  

ข้อ  ๓๘๕  ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามถือว่าผู้นั้น
กระท าผิดวินัย จักต้องได้รับโทษตามท่ีก าหนดไว้ 

ข้อ  ๓๘๖  วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัย  และการรักษา
วินัย และการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ส่วนท่ี ๔ 
การออกจากราชการ 

ข้อ  ๓๘๗  ลูกจ้างออกจากราชการ เมื่อ 
(๑)  ตาย 
(๒) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(๓) ได้รับอนุญาตให้ลาออก  
(๔)  ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  ๓๙๐  (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) 
(๕)  ครบก าหนดการจ้าง 
(๖)  ถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก  
(๗)  ขาดคุณสมบัติตามข้อ ๓๕๘ 

  วันออกจากราชการตาม (๖)ให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการให้ออกจากราชการและ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๘๘  การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม  

ข้อ ๓๘๙   ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

วันออกจากราชการตามข้อนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๙๐   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากราชการ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด) เมื่อปรากฏว่า 

(๑) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 
(๒) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าท่ีของตนได้โดยสม่ าเสมอหรือไม่อาจ

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลาได้ล่วงพ้นไปเกิน
หกสิบวันยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 



๑๐๙ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

(๓) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีของตนหรือประพฤติ
หน้าท่ีของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี หรือบกพร่องในหน้าท่ีด้วยเหตุอันใด และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงาน
ส่วนต าบลโดยอนุโลม 

(๔) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลแล้ว  
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดท่ีจะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน  หรือมัวหมองในกรณีท่ี
ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

(๕) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุกในความผิดท่ีได้   กระท า
โดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

(๖) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครั้ง ซ่ึงยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออกไล่ออก 
(๗) ยุบเลิกต าแหน่ง 

วันออกจากราชการตามข้อนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย  
 

ส่วนท่ี  ๕ 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์  

ข้อ ๓๙๑  ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๓๙๐  ตามประกาศนี้
ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับสิทธิการ
อุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

 ส่วนท่ี  ๖ 
การลา 

 ข้อ ๓๙๒   การลาปุวยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
 (๑)  การลาปุวยกรณีปกติ 
  (ก) ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกิน

หกสิบวัน แต่ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไป
อีกก็ได้แต่ไม่เกินหกสิบวัน 

 (ข) ลูกจ้างชั่วคราวท่ีมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างต้ังแต่เก้าเดือนขึ้นไป
แต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท า
การ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างต้ังแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา



๑๑๐ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลา การจ้างต่ ากว่าหกเดือนมี
สิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 

 (๒)  การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
 (ก) ลูกจ้างประจ าปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติ

ราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ี ถ้าลาปุวยครบตาม (๑)(ก)  แล้วยังไม่หาย 
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้ลาปุวย
เพื่อรักษาพยาบาลเท่าท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ  
ท้ังนี้ถ้าเป็นลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ แต่ถ้าแพทย์ลง
ความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายได้ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จต่อไป 

 (ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวยหรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าวใน (ก) 
ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการตามมาตรฐาน
ท่ัวไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยังอาจปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได้ และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป ให้ย้ายลูกจ้างประจ าผู้นั้น
ไปปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  (ค) ลูกจ้างชั่วคราวปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ี ถ้าลาปุวยครบตาม (๑)(ข) แล้วยังไม่หายและแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามท่ีเห็น 
สมควรแต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน ทั้งน้ี ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ 

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันท่ีลาเว้นแต่
กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

การลาปุวยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย เว้นแต่ผู้
มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ ๓๙๓ ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัวรวมท้ังลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ  แต่ในปีแรกท่ีได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้ได้รับค่าจ้าง
ระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและเมื่อ
ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา 
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ ๓๙๔ การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลโดยอนุโลม 



๑๑๑ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๓๙๕  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าท่ีลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก ให้มีสิทธิลา
กิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบวันท า
การ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่
เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีท่ีเริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

ข้อ ๓๙๖ ลูกจ้างประจ าท่ียังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์  
ณ  เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณี  มี
สิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะ
เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ  ๓๙๗   การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(๑)ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันท่ีต้อง
เดินทางไปกลับและวันท่ีต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าท่ีจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(๒)ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับ
การทดลองความพร่ังพร้อม โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับการฝึกวิชาการ
ทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มารายงานตัว
เพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุ
จ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

 (๓) ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินหก
สิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ 



๑๑๒ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ในกรณีการลาตาม (๒) และ (๓) หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทางกระทรวง 
กลาโหมแล้วไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ  ๓๙๘   การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตาม
ประเภทการลานั้นๆ  

ข้อ  ๓๙๙   การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้  ให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   

อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ ๓๙๒  ข้อ ๓๙๓  ข้อ ๓๙๔  และข้อ ๓๙๕  ให้เป็นไปตามท่ี
ก าหนดท้ายประกาศนี้ 

 
ส่วนท่ี  ๗ 

การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง  

ข้อ  ๔๐๐  ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงท่ีต้องใช้
ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้นและไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 

ข้อ  ๔๐๑  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดหรือค่าอาหารท าการนอก
เวลาให้กระท าได้ในกรณีท่ีจ าเป็นหรือรีบด่วนโดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจเป็นหลักฐาน 

ข้อ  ๔๐๒  การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ ค่าอาหารท าการนอกเวลา ค่าจ้างลูกจ้างรายวันและ
รายชั่วโมง ค่าจ้างนอกเวลาและก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

(๑) ลูกจ้างรายเดือน 
(ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทินโดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือนถ้าวัน

สิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นท่ีจะ
ก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่ถ้ามีงาน
เป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมี
เวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

(ค) การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเก่ียวกับการจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอก
เวลา 

(๒) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
(ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้างมากกว่า

เดือนละครั้งจะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 



๑๑๓ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจ าเป็นท่ีจะก าหนดวันเริ่มจ่ายเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไปจะต้องได้รับอนุมัติจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงินค่าจ้างตามความ
เหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่ถ้ามีงาน
เป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมี
เวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมงแต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมงไม่รวมเวลาหยุดพัก 

  (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป ให้จ่ายค่าจ้าง
ได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ ๔๐๓  การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง   
ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
 (๑) ลูกจ้างรายเดือน จ่ายตามข้อ ๔๐๒ (๑)(ค) 
 (๒) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตามระยะเวลา

ท างาน 
 

ข้อ ๔๐๔  การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้างลูกจ้าง
รายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้  
(๑) ลูกจ้างรายเดือน จ่ายตามข้อ  ๔๐๒  (๑)  (ค) 
(๒) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง จ่ายค่าจ้างเพิ่มให้อีกหนึ่งเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม
ระยะเวลาท างาน 

ข้อ ๔๐๕  การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืนตามข้อ ๔๐๐  ให้ถือ
ปฏิบัติดังนี้ 

  (๑) ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ โดยไม่มี
สิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา  

(๒) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  (ก) ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเดินทางกลับส านักงานท่ีต้ังปกติ

หรือสถานท่ีอยู่ ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลา หรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้จ่าย
ค่าจ้างอัตราปกติ ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ ๔๐๒ และข้อ  ๔๐๓ 

  (ข) ลูกจ้างซึ่งท าหน้าท่ีคนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าท่ีในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันนั้นให้จ่าย
ค่าจ้างนอกเวลาได้ตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ  ๔๐๒ (๒) (ค) 



๑๑๔ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุดหรือในกรณี
ในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ท่ีเคยจ่าย เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานท่ีต้ังปกติ  เว้นแต่ในกรณี
วันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ ๔๐๖  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตายหรือ
เพียงวันท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าจ้าง
ปกติท้ังเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง ให้ถือเสมือนว่า
ลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๗  ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ  
๔๑๑ แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนท่ีวินิจฉัยให้จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็น
จ านวนสามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 

ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายท่ีผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๘ ลูกจ้างท่ีขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันท่ีขาดหรือหนีราชการนั้น 
ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายท่ีผู้นั้นมาปฏิบัติ งานและ

ไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๙ ค่าจ้างท่ีจ่ายตามข้อ ๔๐๖  ถึงข้อ ๔๐๘  เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย  และให้
จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตาม ข้อ ๔๐๖ หรือ ข้อ ๔๐๗  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้เป็น
หนังสือตามแบบท่ีแนบท้ายประกาศนี้ 

ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนา
ระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

 (๑)  คู่สมรส 
 (๒)  บุตร 
 (๓)  บิดามารดา 
 (๔)  ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้

นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   เห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 

 (๕)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็น
ว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่ใน
ล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 



๑๑๕ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา ๑  ปี นับแต่วันท่ีลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่
ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความตาย 
เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษท่ี
ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าท่ีจ่ายจริง และมอบส่วนท่ีเหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

ข้อ ๔๑๐  องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นท่ีจะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม 
หรือดูงาน เก่ียวกับหน้าท่ีท่ีลูกจ้างประจ านั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุมัติ 
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ข้อ ๔๑๑ ลูกจ้างประจ าท่ีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน
หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญาและถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือกรณีถึง
ท่ีสุดการจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

 (๑)  ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพักราชการ ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างต้ังแต่วันท่ีถูกสั่งพักราชการ
ไว้ก่อน เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีล่วงเลยวันให้พักราชการ เพราะมิได้ทราบค าสั่งให้
เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันท่ีทราบ หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

 (๒)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิด และไม่มี
มลทินหรือมัวหมองให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 

 (๓)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทินหรือ
มัวหมองหรือกระท าความผิด  แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออกหรือไล่ออก ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของค่าจ้าง
อัตราปกติ 

 (๔) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนได้กระท าความผิดและถูกลงโทษถึง
ปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 

 (๕)  ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี   หรือกรณี
ถึงท่ีสุด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้น
หรือไม่เพียงใด โดยอนุโลม (๒)(๓) และ (๔) ท้ังนี้  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนท่ีวินิจฉัยให้จนถึงวันท่ีถึงแก่ความ
ตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อนให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ 
ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้

ก่อน เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน เพราะมิได้ทราบค าสั่งให้
เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งน้ัน อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

ข้อ ๔๑๒  ให้น าความในข้อ  ๔๑๑ มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่างอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวน
ควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 



๑๑๖ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๔๑๓  การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการแต่งต้ัง หรือ
ปรับค่าจ้าง โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง ให้คงตัดค่าจ้างต่อไปตามจ านวนเดิม  การ
จ่ายค่าจ้างในกรณี 

 (๑) ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือ
ควรได้รับทราบค าสั่ง 

 (๒) ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่งและ
ลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมาให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

 (๓) พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปีงบประมาณ 
การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้  และเป็น

กรณีเดียวกับท่ีกฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้จ่าย
เงินเดือนข้าราชการไว้แล้วให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต . จังหวัด )ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 

ข้อ ๔๑๔  ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ หรือกฎหมายเก่ียวกับการจ่ายเงินท าขวัญ
ข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  

ข้อ  ๔๑๕  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันเสมอและเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล   

เมื่อมีค าสั่งแต่งต้ังลูกจ้างประจ าผู้ใดไปต่างสังกัด ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียนลูกจ้างประจ า
ให้ลูกจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการท่ีสังกัดใหม่ทุกครั้ง 

ทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึง
เปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือตรวจสอบรายการให้
ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ ๔๑๖  การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอายี่สิบหก
วันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันท่ีลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน โดยปัดเศษขึ้นเป็น เกณฑ์พิจารณาแต่ต้อง
ไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

ข้อ ๔๑๗  ให้ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ  และ
การปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

 

 



๑๑๗ 

รวบรวมโดยนายสมศักด์ิ  สนองผนั  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๔๑๘   ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนต าบล และได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดอยู่ก่อน
วันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานส่วนต าบล และด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นตามประกาศนี้
ต่อไป โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม      

ข้อ ๔๑๙ ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล และได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอยู่
ก่อนวันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและด ารงต าแหน่งนั้นตาม
ประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับค่าจ้าง สิทธิและประโยชน์  ตลอดจนระยะเวลาการจ้างเช่นเดิม 

ข้อ ๔๒๐  การใดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีอยู่ระหว่างการ
ด าเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๙ ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนท่ีประกาศนี้มีผล
ใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามท่ี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด  ท้ังนี้ ต้องไม่
ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๔๒๑ การใดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีมิได้
ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้น าแนวทางหลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการท่ีก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๔  เดือนตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 

             ลงชื่อ     สุนทร    ริ้วเหลือง    
(  นายสุนทร    ริ้วเหลือง  ) 

ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 
ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา  










