
 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์ 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 

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

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.
จังหวัด)  ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14  ประกอบมาตรา 25 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.) ก าหนด
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  ในการประชุมครั้งที่ 9 /2545 เมื่อวันที่ 25 กันยายน 
2545 ได้มีมติประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ  1   ประกาศนี้เรียกว่า  “ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์             
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ”  

  ข้อ  2   ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545  เป็นต้นไป 

ข้อ  3   ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดบรรดากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนใด ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทก าหนดตาม
ประกาศนี้    ให้ใช้บทก าหนดในประกาศนี้แทน 

  ข้อ  4   ในประกาศนี้ 
  “  ก.อบต. ” หมายความว่า   คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ”  หมายความว่า  คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “  พนักงานส่วนต าบล ”  หมายความว่า  พนักงานส่วนต าบล   ซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งตาม
ประกาศนี้   ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล   โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงิน 
งบประมาณหมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  “ พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน ”  หมายความว่า  พนักงานเทศบาล  ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร   พนักงานเมืองพัทยา  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ไม่ใช่พนักงานส่วนต าบล  โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
จากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น น ามาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  “ ข้าราชการประเภทอ่ืน ” หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือน  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  และข้าราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

  ข้อ  5   ให้ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์  รักษาการตามประกาศนี้   
และให้มีอ านาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

 

หมวด  1 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

  ข้อ  6    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม    ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข   

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือ จิตฟั่น

เฟือนไม่สมประกอบ   หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด  ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ   หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม 
มาตรฐานทั่วไป  หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 

(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ   
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(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน      
ทั่วไป  หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   หรือตามกฎหมายอื่น  

(13)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หรือ            
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(14)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ                                               

  ข้อ  7    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ 
ต้องห้ามตามข้อ  6   คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้สามารถ 
เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลได้ ในกรณี ดังนี้ 

(1)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6  (7)  (9)  (10)  หรือ  (14) 
(2)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6 (11) หรือ (12) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกิน 

สองปีแล้ว  และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 
(3) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6 (13 )  ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสามปีแล้ว    

และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 

  ข้อ  8   ผู้ที่เป็นพนักงานส่วนต าบล  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  6    
ตลอดเวลาที่รับราชการ  เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ  6  (6)  หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้ามตามข้อ  7 
  ข้อ  9   การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 7 ของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของทางราชการ  ที่
จะได้รับ  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ในการประชุมปรึกษายกเว้นคุณสมบัติ
หรือลักษณะต้องห้ามดังกล่าว ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประชุมพิจารณาลงมติ โดย
จะต้องได้คะแนนเสียงสี่ในห้าของจ านวนกรรมการในที่ประชุม และการลงมติให้กระท าโดยลับ 

  ข้อ  10   ในการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะ
ต้องห้าม คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  ดังนี้ 

(1)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามในการที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ต าบล   และเป็นกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นได้ให้ผู้นั้นยื่นค า
ขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้าม เพ่ือจะเข้ารับราชการ โดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรองความประพฤติ   
ให้ยื่นค าขอและหนังสือรับรอง    ตามแบบท้ายประกาศนี้  พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

(2)  การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณี 
กรณีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม  เพื่อสมัครหรือกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล จะยื่นค า
ขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 

(3)   ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
ให้ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา หรือ กรณียื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา  และถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ   ก็ให้ด าเนินการ
สอบสวนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว  ประวัติการรับราชการ   หรือการท างาน  การ
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ประกอบคุณงามความดี  ความผิดหรือความเสื่อมเสียและความประพฤติของผู้นั้น โดยให้สอบสวนจาก
ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน  และผู้มีเกียรติ ซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเชื่อถือได้ แล้วพิจารณาอีกชั้นหนึ่งว่ายัง
ต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการหรือไม่ ถ้าต้องการ รับก็ให้แจ้งและส่งเรื่องการสอบสวนดังกล่าวพร้อมทั้ง
เอกสาร หลักฐานการสอบสวนนั้นให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการ
ต่อไป และหากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ต้องการรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ ให้แจ้งเป็นหนังสือ ให้
ผู้นั้นและเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบ 

(4)  ในกรณีทีน่ายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่แจ้งผลการพิจารณาตาม (3) ให้เลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบภายในหกเดือนนับแต่วันที่เลขานุการคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ส่งเรื่องไปให้ถือว่าองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นไม่ต้องการจะรับบรรจุ ให้
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ยุติเรื่องและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
  (5)  เมื่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้รับเรื่องการ
สอบสวนตาม(3) เห็นว่าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก็ให้ด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  เพ่ือพิจารณา 
            (6)  การขอยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม   เพ่ือสมัครสอบ   
แข่งขันหรือเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานส่วนต าบล     ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานส่วนต าบล  ยื่น
ค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้เลขานุการคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล   (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เพียงพอที่จะ
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้วด าเนินการน าเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพ่ือพิจารณาลงมติลับตามข้อ 9 

(7) ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้พิจารณา 
ลงมติส าหรับผู้ขอยกเว้นกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามรายใด   และผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้น  การ
ขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามอีก ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  นับแต่วันที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ลงมต ิ

หมวด  2 
การก าหนดประเภท จ านวน และอัตราต าแหน่ง 

  ข้อ 11     ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมี 3 ประเภท  ดังนี้ 
(1)   ต าแหน่งประเภททั่วไป 
(2)    ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ได้แก่ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป ซึ่งเป็นต าแหน่งที่

มีลักษณะงานวิชาชีพ  ซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด  โดย
มีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่ตรวจสอบกลั่นกรองและรับรองการประกอบวิชาชีพ  รวมทั้งลงโทษผู้กระท าผิด
กฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว  ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

 วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 
 วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 
 วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 
 * วิชาชีพเฉพาะนิติการ ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย  
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(ความ * เพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 7/2549 เม่ือวันที่ 31 กรกฎาคม 2549) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. 
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 22/2549) 

(3)   ต าแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง   ได้แก่   ต าแหน่งระดับ 8 ที่มีฐานะและหน้าที่ใน
การบริหารงานเป็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  12    การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด   ต้องค านึงถึงลักษณะ
หน้าที่  ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน  คุณภาพ  และความยากของงาน ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล และงบประมาณ
รายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกันกับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

  ข้อ  13   การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการว่าจะมีต าแหน่งใด      
ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของ
พนักงานส่วนต าบล    เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง   และการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล    โดย
เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง   ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลค านึงถึงภารกิจ   อ านาจหน้าที่   ความรับผิดชอบ   ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ   ความยากคุณภาพ
ของงาน   และปริมาณงาน    ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล  
  ข้อ  14    การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่งใดเป็นต าแหน่งระดับใด  
ให้ประเมินความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น    แล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  จัดท าไว้ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
ต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง  การปรับต าแหน่งเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ให้
จัดต าแหน่งที่มีลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงานเดียวกัน  และจัดต าแหน่งในสายงานเดียวกัน
ที่มีความยากและคุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกันโดยประมาณ   เข้ากลุ่มต าแหน่งเดียวกันและระดับ
เดียวกัน 
                       * ข้อ 14 ทวิ  ให้ก าหนดหลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งพนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบลและบุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ที่สังกัดสถานศึกษา ไว้
ดังต่อไปนี้ 
                             1. สถานศึกษา ก าหนดให้มีการจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับ ดังนี้ 
                                        - ระดับก่อนประถมศึกษา                         - ระดับมัธยมศึกษา   
                                        - ระดับประถมศึกษา                                 - ระดับอาชีวศึกษา 
                            2. หอ้งเรียน ก าหนดให้มีนักเรียนห้องละ 40 คน เศษท่ีเหลือถ้าเกิน 10 คนขึ้นไป ให้จัดเพิ่ม  
                                 1 ห้องเรียน (ยกเว้นระดับก่อนประถมศึกษา ให้มีนักเรียนห้องละ 30 คน)                                                                                                                                                                  
                            3. บคุลากรในสถานศึกษา ก าหนดให้มีพนักงานครู 2 สายงาน และบุคลากรสนับสนุนการ
สอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ดังนี้  
                                 3.1 สายงานบริหารสถานศึกษา ได้แก่ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการ
สถานศึกษา 
                                 3.2 สายงานการสอน ได้แก่ ครูผู้ช่วย และครู 
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                                 3.3 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ได้แก่ 
                                       - กลุ่มต าแหน่งการเงิน / บัญชี / พัสดุ 
                                       - กลุ่มต าแหน่งธุรการ / บันทึกข้อมูล                                                                    
                                       - กลุ่มต าแหน่งโภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
                                       - กลุ่มต าแหน่งคอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา                               
                             4. เกณฑ์การก าหนดจ านวนต าแหน่ง 
                                 4.1 กรณีสถานศึกษาท่ีมีนักเรียน 120 คน ลงมา                                   

 
                      ต าแหน่ง  

นักเรียน 
20 

นักเรียน 
21 - 40 

นักเรียน 
41 - 60 

นักเรียน  
61 - 80 

นักเรียน 
81 - 100 

นักเรียน  
101 - 120 

1. สายงานบริหารสถานศึกษา  1  1  1  1  1  1 

  ๒. สายงานการสอน   1  2  3  4  5  6 
3. บุคลากรสนับสนุนการสอน  -  -  -  1  1  1 
หมายเหตุ ให้ผู้อ านวยสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่า สัปดาห์ละ 5 ช่ัวโมง 
                                4.2 กรณีสถานศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนข้ึนไป 
                                 4.2.1 สายงานบริหารสถานศึกษา  
                                 - นักเรียน 121 – 359 คน      มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง 
                                 - นักเรียน 360 – 719 คน      มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง 
                                 - นักเรียน 720 – 1,079 คน   มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 2 ต าแหน่ง 
                                 - นักเรียน 1,080 – 1,679 คน มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 3 ต าแหน่ง 
                                 - นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป       มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 4 ต าแหน่ง 
                   หมายเหตุ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่า
สัปดาห์ละ 5 ชั่วโมง และให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติงานด้านบริหาร ดังนี้ 
                                   - สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 1 คน ต้องท าหน้าที่ทั้งด้านวิชาการ  
บริหารปกครองและบริการ 
                                    - สถานศึกษาท่ีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 2 คน แบ่งงานเป็น 2 ฝุาย คือ 
ฝุายวิชาการกับฝุายบริหาร ปกครองและบริการ 

- สถานศึกษาท่ีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 3 คน แบ่งงานเป็น 3 ฝุาย คือ 
ฝุายวิชาการฝุายบริหาร กับฝุายปกครองและบริการ  

- สถานศึกษาท่ีมีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 4 คน แบ่งงานเป็น 4 ฝุาย คือ 
ฝุายวิชาการฝุายบริหาร ฝุายปกครอง และฝุายบริการ                                                                                                                                                                    
                                 4.2.2 สายงานการสอน 
                                 1) จ านวนครูระดับก่อนประถมศึกษา 
                                         จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง    +     นักเรียนทั้งหมด                                                               
                                         =       นักเรียน : ครู                                 นักเรียน : ครู      
                                                                              2 
                                           (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 25 : 1        นักเรียน : ห้อง = 30 : 1) 
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                                    2) จ านวนครูระดับประถมศึกษา 
                                             จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง    +     นักเรียนทั้งหมด 
                                     =           นักเรียน : ครู                                 นักเรียน : ครู      
                                                                                    2 
                                            (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 25 : 1        นักเรยีน : ห้อง = 40 : 1) 
                                     3) จ านวนครูระดับมัธยมศึกษา 
                                                  จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง                                                                          
                                             =                  นักเรียน : ครู                                 
                                             (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 20 : 1        นักเรียน : ห้อง = 40 : 1) 
                                      4) จ านวนครูระดับอาชีวศึกษา 
                                                    จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง              
                                                    =             นกัเรียน : ครู                                  
                                           (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 20 : 1        นักเรยีน : ห้อง = 40 : 1) 
                     4.3 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
                            4.3.1 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีจ านวนประมาณ 
ร้อยละ 10 ของจ านวนพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล สายงานการสอนทั้งในระดับก่อนประถมศึกษา 
ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และระดับอาชีวศึกษา ดังนี้    

 
 

จ านวนนักเรียน 
จ านวนพนักงานครู 
สายงานการสอน 

บุคลากร 
สนับสนุนการสอน 

 
ความรู้ความสามารถ 

101 – 200 
201 - 400 
401 - 600 
601 - 800 

801 - 1,000 
1,001 - 1,200 
1,201 - 1,400 
1,401 - 1,600 
1,601 - 1,800 
1,801 - 2,000 
2,001 - 2,200 
2,201 - 2400 
2,401 - 2,600 
2,601 - 2,800 
2,801 - 3,000 
3,001 - 4,000 

6 
12 
20 
28 
36 
44 
52 
60 
68 
76 
84 
92 

100 
108 
116 
140 

1 
1 
2 
3 
4 
4 
5 
6 
7 
8 
8 
9 

10 
11 
12 
14 

พิจารณาตามความจ าเป็นดังนี้ 
1. การเงิน / บัญชี / พัสดุ 
2. ธุรการ / บันทึกข้อมูล 
3. โภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
4. คอมพิวเตอร์ / โสตทัศน
ศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   การก าหนดต าแหน่ง
บุคลากรสนับสนุนการสอน
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
ให้เป็นไปตามความจ าเป็น 
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                              4.3.2  ส าหรับสถานศึกษาท่ีมีอัตราก าลังพนักงานครู สายงานการสอนเกินเกณฑ์ท่ี
ก าหนดจะมีบุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ได้จ านวนเท่าใด ให้เสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
(ความข้อ 14 ทว ิเพิ่มเติมฉบบัที่ 20/2549) 

                     ข้อ 14 ตรี  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน ามาตรฐานหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงาน
บุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาของเทศบาลมาใช้กับการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาองค์การบริหารส่วนต าบลโดยอนุโลม  ทั้งนี้  เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือ
ปฏิบัติเป็นไปในระบบเดียวกัน และสามารถรองรับการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการได้ 
(ความข้อ 14 ตรี เพ่ิมเติมฉบับท่ี 20/2549) 

  ข้อ  15    ในการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ประกอบด้วย 
     (1)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล                                   เปน็ประธาน   

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล               เป็นคณะท างาน 
(3) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ              เป็นคณะท างาน 

    (4)  พนักงานส่วนต าบล        เลขานุการคณะท างาน 

  ข้อ  16    ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง   จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  โดยให้ค านึงถึงภารกิจ  อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ในองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล   และการจัดสรรเงิน
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ใน
ระยะเวลา 3 ปี  และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดังนี้ 

(1) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วน
ต าบลในช่วงระยะเวลา 3  ปี 

(2) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนต าบลในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี  ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด  ระดับใด  จ านวนเท่าใด  จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันและก าลังคนที่ขาดอยู่
และต้องการเพ่ิมขึ้น   อัตราความต้องการก าลังคนเพ่ิมข้ึนเนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมายเพ่ิมขึ้น   
อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละปี 

(4) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน   เป็นการวางแผนเพ่ือให้มีการใช้ก าลังคน
ที่มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ารวจและประเมินความรู้ความสามารถของ 
ก าลังคนที่มีอยู่  การพัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้ก าลังคนที่มีอยู่ให้
เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

(5) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ 
ส่วนราชการ  การแบ่งงานภายในส่วนราชการ  การก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่างๆ โดยมี 
หลักเกณฑ์เบื้องต้น   ดังนี้ 
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       (ก)  ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   

       (ข)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลและระดับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล
ประจ าในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม (ก)    โดยพิจารณาก าหนดต าแหน่งเป็น
ต าแหน่งใด   สายงานใด   ระดับใด  และมีจ านวนเท่าใด   ให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่
องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าขึ้น  โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล              
(ก.อบต.จังหวัด) แล้ว 
         (ค)  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ที่ก าหนดในส่วนราชการตาม (ข)  ต้องเป็นต าแหน่ง
สายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งไว้แล้ว   
ส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ระดับ 2    หรือระดับ 3  ทุกต าแหน่งสายงาน    
ให้ก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่งระดับควบ   เป็นระดับ 1-3 ระดับ 2-4  หรือระดับ 3-5   แล้วแต่กรณี    
         (ง)   การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลัง  ให้ก าหนดเป็นแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในระยะเวลา 3 ปี   โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลทั้งหมด   และการก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่เป็นรอบปีที่หนึ่ง  ปีที่สอง   และปีท่ีสาม  
      (6)  ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่จัดท าข้ึนในครั้งแรกตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานใด   
ระดับใด   จ านวนเท่าใด   ในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล   ภายใตห้ลักเกณฑ์และเงื่อนไข 
ดังนี้ 
          (ก)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดใหญ่   ให้ก าหนดระดับต าแหน่ง  ดังนี้ 

 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นระดับ 8 หรือระดับ 7 
 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ 7 หรือ  

ระดับ 6  ได้ 
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ 7 หรือ 
     ระดับ 6 

          (ข)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง   ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ 7 หรือระดับ 6  
 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ 7 หรือ 
      ระดับ 6 ได้  
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ 7 หรือ 
     ระดับ 6 

         (ค)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดเล็ก  ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ   6 
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ  6 

          (ง)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอ่ืนขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ให้พิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม   ความจ าเป็น   ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   ความยากและคุณภาพ
ของงาน   และปริมาณงาน   และให้ค านึงถึงต าแหน่งสายงานของตัวพนักงานส่วนต าบล   ที่มีอยู่ในปัจจุบัน
ประกอบด้วย 

  ข้อ  17    ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมีชื่อในการบริหารงานตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่า
ด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   และมีชื่ออ่ืนเพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน ดังนี้ 



 ๑๐ 

(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(2) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(3) หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(4) ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน 

  ข้อ  18  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอแผนอัตราก าลังที่ได้จัดท าขึ้นตามข้อ 16            
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาให้ความเห็นชอบ    เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้
แผนอัตราก าลังดังกล่าว   เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล                  
3  ปีแล้ว   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม 
ข้อ  16   เป็นระยะเวลา 3 ปี   ในรอบถัดไป  

  ข้อ  19    ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด)  ตามข้อ 18  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าแผนอัตรา 
ก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลยังไม่เหมาะสม   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุงแผน
อัตราก าลังดังกล่าว   ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองค์การ
บริหารส่วนต าบล   มีความเห็นว่าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีความเหมาะสมแล้ว และ
แจ้งยืนยันแผนอัตราก าลังต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)  
พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่งเป็น
ประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  
  ข้อ  20    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนดให้มีต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล   ต าแหน่งใด  ระดับใด  ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใดตามแผนอัตราก าลังแล้ว                
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือจัดสรรเงิน
งบประมาณในแต่ละปี   ส าหรับตั้งจ่ายเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 

  ข้อ  21    ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
หากองค์การบริหารส่วนต าบล   มีเหตุผลความจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเพ่ิมใหม่ 
นอกเหนือจากที่ก าหนดในแผนอัตราก าลัง  เพ่ือรองรับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณ
งานที่เพ่ิมมากข้ึน   ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งโดย 
ปรับเกลี่ยจากต าแหน่งอื่นได้  และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
  การเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความ     
จ าเป็นที่ต้องขอก าหนดต าแหน่ง  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณา โดยมี
รายการดังต่อไป 

(1)  เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ 



 ๑๑ 

(2)  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ   ความยากและคุณภาพของงาน  หรือปริมาณงานที่          
เพ่ิมข้ึนจากเดิม ถึงขนาดจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งเพ่ิมขึ้นใหม่ 

(3)  ชื่อต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และจ านวนต าแหน่งที่ขอก าหนดเพ่ิมใหม่ 
(4)  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ขอก าหนดเพ่ิมใหม่ 
(5)  ส่วนราชการที่ก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่   โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังที่มีอยู่        

ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   และต าแหน่งที่ขอก าหนดเพ่ิมใหม่ 
(6)  เหตุผลความจ าเป็นอื่น 

  ข้อ  22    กรณีการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม ข้อ  21   
เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่   ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ยัง
ไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  ในการขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ดังกล่าว ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  เสนอไปพร้อมกันด้วย  
ทั้งนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง  ชื่อต าแหน่งสายงาน  ลักษณะงาน โดยทั่วไป  หน้าที่และความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และระดับต าแหน่ง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากเห็นชอบตาม ที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ   ให้เสนอเรื่องขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  พิจารณาต่อไป 
  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่  ให้น าความที่ก าหนดในข้อ  19  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  23    เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับความเห็นชอบในการก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
ใหม่ตามข้อ  21  หรือข้อ  22   แล้วแต่กรณี   ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร  
ส่วนต าบลนั้น   โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลัง           
ขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

  ข้อ  24    ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม   ในกรณีที่ปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใด ไม่
เหมาะสมก็ดี  การใช้ต าแหน่งใดไม่เหมาะสมตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนด
ก็ดี  หรือลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใดที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งนั้นเสียใหม่ให้เหมาะสม   ทั้งนี้   
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  จะมอบหมายให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแทน 
ก็ได้ 
  ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง   คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด)  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
มอบหมาย  มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   โดยให ้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการให้เป็นไปตามมติหรือค าสั่งนั้น      

  ข้อ  25    การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ  24    
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมาย     
มีอ านาจเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลได้  



 ๑๒ 

  ข้อ  26    การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตาม ข้อ  25   สามารถ
กระท าได้ 5 ประการ  ดังนี้ 

(1) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม 
(2) การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่ง  
(3) การปรับเกลี่ยต าแหน่ง โดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงาน 
(4) การปรับเกลี่ยต าแหน่ง โดยเปลี่ยนต าแหน่งสายงาน หรือระดับต าแหน่ง 
(5) การยุบเลิกต าแหน่ง 

ข้อ  27   การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม   เพื่อให้เหมาะสมกับ
ระดับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งที่เปลี่ยนแปลงไป   ด าเนินการได้   ดังนี้ 

(1) ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ   ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
สามารถปรับระดับต าแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นในระดับควบได้   เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น   ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งใดให้สูงขึ้นนอกระดับควบ   ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล  ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ที่
ก าหนดในหมวด 9 

(2) ต าแหน่งผู้บริหาร  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอจะขอปรับระดับต าแหน่งให้
สูงขึ้นของต าแหน่งใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  28   การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งของต าแหน่งโดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงาน   
เพ่ือรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  หรือการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นของ
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ระดับ 2 หรือระดับ 3  แล้วแต่กรณี  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล   
มีอ านาจปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งดังกล่าว  เพ่ือรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งได้ 

ข้อ  29    การปรับเกลี่ยต าแหน่งโดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงาน  เป็นการตัดโอนต าแหน่งใน
สายงานใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝุายหนึ่ง    ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในกองอ่ืนหรือฝุายอื่น   โดยไม่เปลี่ยน
ต าแหน่งสายงาน  ทั้งนี้  เพื่อให้สามารถปรับเกลี่ยต าแหน่งในสายงานเดียวกันที่มีอยู่  ให้สามารถใช้ต าแหน่งให้
เกิดประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ    โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เสนอเรื่องขอปรับเกลี่ยต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ข้อ  30    การปรับเกลี่ยต าแหน่งโดยเปลี่ยนต าแหน่งสายงาน   หรือระดับต าแหน่ง              
เป็นการตัดโอนต าแหน่งในสายงานใดสายงานหนึ่งในส่วนราชการใด  ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในสายงาน   อื่นใน
ส่วนราชการเดียวกัน หรือส่วนราชการอ่ืน และต าแหน่งที่ก าหนดนั้นอาจเปลี่ยนระดับต าแหน่งด้วยก็ได้   ทั้งนี้   
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถปรับเกลี่ยต าแหน่งที่มีอยู่ในกรอบอัตราก าลังให้สามารถใช้ต าแหน่งให้
เกิดประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
ขอปรับเกลี่ยต าแหน่ง  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  31    การยุบเลิกต าแหน่ง  เป็นการยุบเลิกต าแหน่งในสายงานใด ๆ ที่มีอยู่ในกรอบ
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่เห็นว่าไม่มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้ประโยชน์แล้ว  โดยให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอยุบเลิกต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ  ทั้งนี้ ต าแหน่งที่จะยุบเลิกนั้นต้องเป็นต าแหน่งว่าง 



 ๑๓ 

  กรณี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้มีมติไม่ให้ความเห็นชอบ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอให้ยุบเลิกต าแหน่ง   และองค์การบริหารส่วนต าบลยังยืนยันในความเห็น
เดิม   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  พิจารณาและให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

  ข้อ  32    การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ  27 (2)  ข้อ 29 และข้อ 30                  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอก าหนดต าแหน่ง   ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาโดยมีรายการ   ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(2) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน   หรือปริมาณงานที่             

เพ่ิมข้ึนจากเดิมถึงขนาดจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(3) ชื่อต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และจ านวนต าแหน่งที่ขอปรับปรุงการก าหนด

ต าแหน่งใหม่ 
(4) หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(5) ส่วนราชการที่ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่   โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลัง    

ที่มีอยู่ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล และต าแหน่งที่ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(6) เหตุผลความจ าเป็นอื่น 

  การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง   ให้พิจารณาถึงเหตุผลและความ 
จ าเป็นในด้านปริมาณและคุณภาพของงานเป็นส าคัญ  โดยมิให้ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือ
เหตุผลด้านตัวบุคคล  และให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างท้ังประจ าและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย   
ทั้งนี้  เพื่อมิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน  และเป็นการประหยัดงบประมาณด้านรายจ่ายด้านบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบลด้วย    และให้พิจารณาถึงความส าคัญ   ความเหมาะสมและถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงาน
นั้นด้วย  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ควรจะให้ต าแหน่งในงานนั้นสามารถรองรับความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้น
ได้ 

  ข้อ  33   ในกรณีที่ปริมาณและคุณภาพของงานเปลี่ยนแปลงไปมาก  และได้พิจารณาขออนุมัติ 
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการใด   ควรพิจารณาจัดหาต าแหน่งเพ่ือรองรับบุคลากร ผู้ครอง
ต าแหน่งเดิมที่ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งด้วย   และก่อนที่องค์การบริหารส่วนต าบล จะขออนุมัติ
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งที่ว่าง  และมีความ
จ าเป็นน้อยเสียก่อน  โดยการปรับเกลี่ยต าแหน่งไปไว้ในงานที่มีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วน 

  ข้อ  34    ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตาม  ข้อ 
32  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวดั)  เห็นว่าการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งยังไม่
เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งมีความเหมาะสมแล้ว 
และแจ้งยืนยันการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล     (ก.อบต.จังหวัด) 
ให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ตามวรรคหนึ่งเป็น 
ประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  



 ๑๔ 

  ข้อ  35    ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล                  
หากองค์การบริหารส่วนต าบล  มีเหตุผลความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือรองรับภารกิจ  
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ลักษณะงาน  หรือปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ               
ขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพ่ือพิจารณา                
ให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  36    กรณีการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 30         
เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่  ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ยัง
ไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  ในการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
ดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  เสนอไป
พร้อมกันด้วย  ทั้งนี้   เพ่ือแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่งสายงาน ลักษณะงาน โดยทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และระดับ
ต าแหน่ง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หากมีความ 
เห็นชอบตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ  ให้เสนอเรื่องขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่   
ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ    
  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่   ให้น าความที่ก าหนดในข้อ 34  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

  ข้อ  37    เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งตามข้อ 27 (2)  ข้อ 29  ข้อ 30  หรือข้อ 31  แล้วแตก่รณี    ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุง
รายละเอียดในแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

 
หมวด  3 

อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ส่วนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

  ข้อ  38    อัตราเงินเดือน  อัตราเงินประจ าต าแหน่งและการรับเงินประจ าต าแหน่งของ       
พนักงานส่วนต าบล   ให้น ากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งที่ก าหนดส าหรับข้าราชการ 
พลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  การจ่ายเงินเดือน  และเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

  ข้อ  39    ให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง   ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใด   ระดับใด  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
ท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง  พ.ศ. 2538   ดังนี้ 
 (1)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  1  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 1 



 ๑๕ 

 (2)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  2  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 2 
 (3)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  3  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 3 
 (4)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  4  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 4 
 (5)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  5  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 5 
 (6)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  6  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 6 
 (7)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  7  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 7 
 (8)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  8  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 8 
 
 ข้อ  40    พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด   ระดับใด  โดยได้รับ 
เงินเดือนในอันดับใดตามข้อ 39  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น  เว้นแต่ 

 (1)  ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของอันดับนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม 
  (2)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ. หรือ               
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  และก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับและ
ขั้นใด  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ  41       
  (3)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น                 
และ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตร
การศึกษา หรือวิชาชีพที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นนั้น    เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและ
ก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับ และขั้นใด ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ซึ่ง
ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล อาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ
และข้ันที่ตามท่ีก าหนดในข้อ  41          
  (4)  ผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต. )  ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    ให้ต าแหน่งในสายงานนั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของ
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับนั้น   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 
  (5)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับที่ต่ ากว่าต าแหน่งเดิม โดยเป็นความประสงค์
ของตัวพนักงานส่วนต าบลนั้น  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบ
ได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ
เมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้    แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับ
แต่งตั้ง 
  (6)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต าแหน่งใด   ถ้าได้รับเงินเดือน 
สูงกว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ 
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตาราง        
เทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับ ที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

  ข้อ  41    การก าหนดให้ผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ ตาม 
ข้อ 40 (2) และผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น  ตามข้อ 40 (3)  
ได้รับเงินเดือนในอันดับใด และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้ 
  (1)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น ต้องเป็นปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) รับรองว่าเป็น



 ๑๖ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง   โดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้  ไม่ว่า
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน   หรือระหว่างเข้ารับ
ราชการ   หรืออยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  (2)  การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง หรือ
เปลี่ยนระดับต าแหน่ง  และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงินเดือนที่ควรได้รับ  ตาม
ตารางก าหนดอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ท้ายประกาศนี้  
  (3)  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ต้องให้มีผลไม่ก่อนวันที่พนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้นส าเร็จการศึกษา  และไม่ก่อนวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่จะขอปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตาม
คุณวุฒินั้น  รวมถึงไม่ก่อนวันที่ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ได้ก าหนดให้
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 
  ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพ่ิมเติม   การปรับอัตราเงินเดือน 
ให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นรายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหลังส าเร็จการศึกษา 
  ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันที่เข้ารับ               
ราชการ   หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้อง 
มีผลไม่ก่อนวันพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้น หรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับ                          
ราชการและพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสอง              
การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 
  (4)  การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่ง โดยมิให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 
  ในกรณีที่ได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณ   และไม่สามารถสั่งปรับให้ใน          
วันเริ่มต้นปีงบประมาณ   ก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ           
ทั้งนี้ให้ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ  42    พนักงานส่วนต าบลผู้ใด    ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในหมวด
อ่ืนแห่งประกาศนี้   และได้ก าหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอ่ืนไว้โดยเฉพาะ   ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดในหมวดนั้น 

  ข้อ  43    กรณีอ่ืนนอกจากที่ได้ก าหนดในหมวดนี้   ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 

ส่วนที่ 2 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

  ข้อ  44    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล  เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ  แรงจูงใจ  และเป็นสวัสดิการต่าง ๆ ในการปฏิบัติราชการของ
พนักงานส่วนต าบลทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

  ข้อ  45    องค์การบริหารส่วนต าบลที่บริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  และ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างได้ต่ ากว่าที่ก าหนดในมาตรา 35  แห่ง



 ๑๗ 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   และได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามเงื่อนไขและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด สามารถจัด
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแก่พนักงานส่วนต าบลเป็นพิเศษอีกก็ได้      
  การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลตามท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน  และเป็นการจ่ายให้ใน
ลักษณะของสวัสดิการส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้น าเงินในส่วน
ที่เหลือจากกรณีท่ี ค่าใช้จ่าย เงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แต่ทั้งนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของ
พนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่ได้รับแต่ละคนไม่เกินห้าเท่าของอัตราเงินเดือน 
หรือค่าจ้าง  

  ข้อ  46    องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  45  ได้ดังต่อไปนี้ 
      (1)  ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายการเพ่ิมข้ึนใหม่นอกเหนือจากประเภทตาม              
ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ประกาศก าหนด   และก าหนดอัตรา 
ค่าตอบแทน   ตลอดทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอื่นประเภทใหม่นั้น   
      (2)  ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะที่เป็นเงินเพ่ิมพิเศษจากรายการประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ( ก.ถ. ) ประกาศก าหนด  
  ข้อ  47    เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามข้อ 46                  
แล้วให้เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา   ในการพิจารณาของ 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้ค านึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างที่ได้รับ ความจ าเป็น  ความเหมาะสม  งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบ
แล้ว   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับต่อไป   ทั้งนี้  ให้มีผลใช้บังคับไม่
ก่อนวันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้ความเห็นชอบการก าหนดประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนนั้น 

  ข้อ  48    การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 46 (1)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้
เดิม  หรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามที่
ก าหนดไว้ในข้อ 47  โดยอนุโลม 

  ข้อ  49    การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือ 
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 46 (2)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนหรือลดลงจากท่ีก าหนด ไว้
เดิม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 47  โดยอนุโลม เว้นแต่การก าหนดให้มี
อัตราค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราที่กฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับ หรือ
การยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น   จะกระท ามิได้  

  ข้อ  50    ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับ            
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  46  แล้ว   หากปรากฏว่าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนั้นไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน   ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นให้เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ 



 ๑๘ 

ตอบแทนอ่ืนท่ีก าหนดตามข้อ 46 (1) และ (2)  เป็นล าดบัแรก เพ่ือมิให้ขดัหรือแย้ง และไมเ่ป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
  การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง   ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 48  หรือข้อ  49   โดยอนุโลม 

  ข้อ  51    พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษตามที่  
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

  ข้อ  52    พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  ตามภาวะเศรษฐกิจ 
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

  ข้อ  53    บ าเหน็จบ านาญของพนักงานส่วนต าบล    ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

 
  หมวด  4 
การคัดเลือก 

  ข้อ  54    การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง                
พนักงานส่วนต าบลและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้
ด าเนินการได้  4   วิธี  ดังนี้ 

(1) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล 
หรือเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่สอบแข่งขันได้ ในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  
  (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ          
ราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  
  (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน  หรือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง 
ผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล   
  (4)  การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบส าหรับ
ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น      

ข้อ  55  การด าเนินการคัดเลือก โดยการสอบแข่งขัน การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็น ต้องสอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกตามท่ีก าหนดในหมวดนี้  องค์การบริหารส่วนต าบล  
หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่ได้รับการร้องขอให้เป็นผู้ด าเนิน 
การแทน ต้องด าเนินการอย่างเปิดเผย โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้  โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผล  ความเป็น
ธรรม  ความเสมอภาค และต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลอื่นที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและมีความประสงค์จะ
เข้ารับ  การคัดเลือก  มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย  โดยประกาศผลการคัดเลือกให้ด าเนินการอย่างเปิดเผย 
(ความข้อ  55  แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2547) 

 
 
 



 ๑๙ 

ส่วนที่  1 
การสอบแข่งขัน 

                        ข้อ 56 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี อาจสรรหา 
ผู้มาด ารงต าแหน่งที่ว่างอยู่โดยวิธีการจัดสอบแข่งขันหรือร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ด าเนินการสอบแข่งขันแทน เพ่ือขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส าหรับการบรรจุแต่งตั้งใน
ต าแหน่งทีว่่างต่อไป 

ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน ให้องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลเป็นเจ้าของบัญชี 

ในกรณีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นหน่วยด าเนินการ
สอบแข่งขัน ให้จังหวัดซึ่งเป็นศูนย์อ านวยการสอบแข่งขันในแต่ละภาค/เขตเป็นเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ส าหรับการแบ่งภาค/เขตในการสอบแข่งขันให้เป็นไปตามประกาศก าหนด” 

ข้อ 57 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (กสถ.) ประกอบด้วยจังหวัดในกลุ่มภาค/เขต ดังนี้ 

1. ภาคกลาง เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดชัยนาท 2.จังหวัดนนทบุรี 3.จังหวัดปทุมธานี  
4.จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 5.จังหวัดลพบุรี 6.จังหวัดสระบุรี 7.จังหวัดสิงห์บุรี 8.จังหวัดอ่างทอง 

2. ภาคกลาง เขต 2 ได้แก่ 1.จังหวัดจันทบุรี 2.จังหวัดฉะเชิงเทรา 3.จังหวัดชลบุรี  
4.จังหวัดตราด 5.จังหวัดนครนายก 6.จังหวัดปราจีนบุรี 7.จังหวัดระยอง 8.จังหวัดสมุทรปราการ 9.จังหวัด
สระแก้ว 

3. ภาคกลาง เขต 3 ได้แก่ 1.จังหวัดกาญจนบุรี 2.จังหวัดนครปฐม 3.จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์  4.จังหวัดเพชรบุรี 5.จังหวัดราชบุร ี6.จังหวัดสมุทรสงคราม 7.จังหวัดสมุทรสาคร 8.จังหวัด
สุพรรณบุรี 

4. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดกาฬสินธุ์ 2.จังหวัดขอนแก่น  
3. จังหวัดชัยภูมิ 4. จังหวัดนครราชสีมา 5.จังหวัดบุรีรัมย์ 6. จังหวัดมหาสารคาม 

5. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 2 ได้แก่ 1. จังหวัดมุกดาหาร 2.จังหวัดยโสธร  
3.จังหวัดร้อยเอ็ด 4.จังหวัดศรีสะเกษ 5.จังหวัดสุรินทร์ 6. จังหวัดอ านาจเจริญ 7.จังหวัดอุบลราชธานี 

6. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 3 ได้แก่ 1.จังหวัดนครพนม 2.จังหวัดบึงกาฬ  
3.จังหวัดเลย  4. จังหวัดสกลนคร 5.จังหวัดหนองคาย 6.จังหวัดหนองบัวล าภู 7.จังหวัดอุดรธานี   

7. ภาคเหนือ เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดเชียงราย 2.จังหวัดเชยีงใหม่ 3.จังหวัดน่าน 
4.จังหวัดพะเยา 5.จังหวัดแพร่ 6.จังหวัดแม่ฮ่องสอน 7.จังหวัดล าปาง 8.จังหวัดล าพูน 

8. ภาคเหนือ เขต 2 ได้แก่ 1. จังหวัดก าแพงเพชร 2.จังหวดัตาก 3.จังหวัด
นครสวรรค์ 4.จังหวัดพิจิตร 5.จังหวัดพิษณุโลก 6.จังหวัดเพชรบูรณ์ 7.จังหวัดสุโขทัย 8.จังหวัดอุตรดิตถ์ 9.
จังหวัดอุทัยธานี 

9. ภาคใต้ เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดกระบี่ 2.จังหวัดชุมพร 3.จังหวัดนครศรีธรรมราช  
4.จังหวัดพังงา 5.จังหวัดภูเก็ต 6.จังหวัดระนอง 7.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

10. ภาคใต้ เขต 2 ได้แก่ 1.จังหวัดตรัง 2.จังหวัดนราธิวาส 3.จังหวัดปัตตานี  
4.จังหวัดพัทลุง   5.จังหวัดยะลา 6.จังหวัดสงขลา 7.จังหวัดสตูล” 

    ข้อ 58 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 
1. กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสอบแข่งขัน ให้มีคณะกรรมการ

ประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานและกรรมการจ านวน 6 คน 
โดยให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอรายชื่อให้ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้



 ๒๐ 

ความเห็นชอบ ทั้งนี้ให้มีผู้แทนจาก ก.อบต.จังหวัด อย่างน้อย 1 คน เป็นกรรมการ และให้มีหน่วยงานกลาง
ที่ ก.อบต.จังหวัดคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานของรัฐที่เห็นสมควรเป็นผู้รับผิดชอบในการ
สอบแข่งขัน ท าหน้าที่ผลิตข้อสอบ ตรวจข้อสอบและประมวลผลคะแนน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 คณะกรรมการสอบแข่งขันมีหน้าที่อ านวยการสอบและด าเนินการสอบแข่งขันให้เป็น 
ไปด้วยความเรียบร้อย และก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ตลอดจนระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น 
โดยไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันและวิธีการเก่ียวกับการสอบแข่งขัน ตลอดจนก ากับดูแลหน่วยงาน
กลางที่  ก.ท.จ. คัดเลือกด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขัน
พนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ด าเนินการสอบแข่งขันแทน ให้ กสถ.ประกอบด้วย 

(1) ผู้แทน ก.จ. ที่ ก.จ.คัดเลือกจากผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้แทน
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด และผู้ทรงคุณวุฒิ ฝุายละ 1 คน 

(2) ผู้แทน ก.ท. ที่ ก.ท.คัดเลือกจากผู้แทนนายกเทศมนตรี ผู้แทนปลัดเทศบาล 
และผูท้รงคุณวุฒิ ฝุายละ  1 คน 

(3) ผู้แทน ก.อบต. ที่ ก.อบต.คัดเลือกจากผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ผู้แทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้ทรงคุณวุฒิ ฝุายละ 1 คน 

(4) เลขาธิการ ก.พ.หรือผู้แทน 
(5) อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
(6) อธิการบดีของมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบการสอบแข่งขัน 
(7) ให้รองอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่นมอบหมายเป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น และ
ให้อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

กรรมการตาม (6) ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล คัดเลือกมหาวิทยาลัยของรัฐ
ที่มคีวามเหมาะสมเป็นผู้รับผิดชอบการสอบแข่งขัน และให้อธิการบดีหรือผู้แทนของมหาวิทยาลัยของรัฐที่ได้รับ
การคัดเลือกให้ด าเนินการจัดสอบแข่งขันเป็นกรรมการ โดยที่มหาวิทยาลัยที่ได้รับการคัดเลือกนั้น มีหน้าที่ผลิต
ข้อสอบ การตรวจข้อสอบ ประมวลผลคะแนนสอบ หรืองานอื่นที่ กสถ.มอบหมาย 

ในการคัดเลือกประธานคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่นให้
กรรมการตาม (1) – (7) ประชุมกันเพื่อคัดเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธาน 

คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดระเบียบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ในกระบวนการบริหารจัดการ

สอบแข่งขัน เพื่อให้จังหวัดที่ได้รับมอบหมายเป็นศูนย์อ านวยการสอบแข่งขัน ในแต่ละภาค/เขต และ
มหาวิทยาลัยที่ได้รับคัดเลือกเป็นผู้รับผิดชอบการสอบแข่งขัน ถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

2. ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือรับบุคคลเข้ารับราชการในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

3. ประกาศผลการสอบแข่งขันโดยแยกเป็นบัญชีภาค/เขต 
4. พิจารณาคัดเลือกจังหวัดในแต่ละภาค/เขตเป็นศูนย์อ านวยการสอบแข่งขัน และ

อาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือช่วยอ านวยการตามที่เห็นสมควร 
5. รายงานผลการสอบแข่งขันให้ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ทราบ อย่างน้อยเดือนละ

หนึ่งครั้ง 



 ๒๑ 

6. เรื่องอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
มอบหมาย” 

 
     ข้อ 59 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับ
ต่างๆ ให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ให้ทดสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยให้ค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ

ตามระดับต าแหน่งดังนี้ 
(1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ก าหนดคะแนนเต็ม          

25 คะแนน 
ให้ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุป

ความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน หรือให้
ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 

(2) วิชาภาษาไทย ก าหนดคะแนนเต็ม 25 คะแนน 
ให้ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือ

ตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า
ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ
ดังกล่าว  

(3) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ก าหนดคะแนนเต็ม 50 คะแนน 
ให้ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่า

ด้วยการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 
ระเบียบงานสารบรรณ และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก าหนดคะแนนเต็ม  
100 คะแนน 

ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะตาม 
ที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยวิธีการสอบข้อเขียนหรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลาย
วิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้จะรวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือสอง
อย่าง แต่เมื่อรวมคะแนนทุกแบบทดสอบแล้วต้องได้คะแนนเต็ม 100 คะแนน เมื่อจะทดสอบความรู้
ความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ให้ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้
อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ห่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 

ทั้งนี้ การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ให้คณะกรรมการประชุมเพ่ือก าหนดช่วง
คะแนนสูงสุด ต่ าสุด ให้ชัดเจน กรณีกรรมการคนใดให้คะแนนต่างจากเกณฑ์ที่ก าหนดให้ถือว่าเสียไปไม่ต้อง
น าไปค านวณกับคะแนนของคณะกรรมการอ่ืนแต่อย่างใด 



 ๒๒ 

การด าเนินการทดสอบ ภาค ก ภาค ข และภาค ค อาจด าเนินการทดสอบในคราว
เดียวกัน หรือด าเนินการทดสอบภาคหนึ่ง ภาคใดก่อนก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ให้หน่วยด าเนินการ
สอบแข่งขันประกาศให้ชัดเจนในประกาศรับสมัครสอบด้วย” 

 
     ข้อ 60 วิธีการด าเนินการสอบแข่งขัน 
      ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันส ารวจตรวจสอบต าแหน่งและอัตราว่างให้ถูกต้องและ

ด าเนินการสอบแข่งขัน ดังนี้ 
       1. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันให้ระบุรายละเอียดในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

(1) ชื่อต าแหน่งและจ านวนอัตราว่างที่บรรจุแต่งต้ัง 
(2) คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งนั้น 
(3) เงินเดือนที่จะได้รับส าหรับต าแหน่งนั้น ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครสอบ 
(4) วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
(5) เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 
(6) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิก

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
(7) เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง 
(8) เรื่องอ่ืนๆ หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 
การประกาศรับสมัครสอบแข่งขันนั้นให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัคร

สอบก่อนวันที่เริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการและแจ้งให้จังหวัดทุกจังหวัด หรือจะประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยก็ได้ 

2. ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบ วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขันนี้ได้เท่าที่จ าเป็นและไม่ขัดต่อหลักสูตร แล้ว
ให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสมัครสอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

3. ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ หรือรับสมัครสอบทาง
อินเตอร์เน็ท โดยให้มีก าหนดเวลารับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบแข่งขัน 
ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันเสนอประธานกรรมการเพ่ือประกาศขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบได้ไม่น้อย
กว่า 5 วันท าการแต่ไม่เกิน 15 วันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบโดยจะต้อง
ประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันครบก าหนดวันปิดรับสมัครสอบ 

4. ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า 10    วันท าการ 

5. การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ที่สอบตามหลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยต้องน าคะแนน
จากการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มารวมกัน ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

6. ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตามอัตรา ดังนี้ 
(1) ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 1 หรือต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 2 ต าแหน่งละ

ไม่เกิน   100 บาท 
(2) ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 3 ขึ้นไป ต าแหน่งละไม่เกิน 200 บาท 



 ๒๓ 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่จะเสนอให้ คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล พิจารณายกเว้นเป็นรายกรณีไป 

7. เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน
รายงานผลการสอบแข่งขันต่อหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน และประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป” 

 ข้อ 61 การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
1. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้จัดเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา

ตามล าดับ      ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค 
ค) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบ
ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าไ ด้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนวิชาความรู้พ้ืนฐานใน
การปฏิบัติราชการในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้ายังได้
คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากเอกสารในการสมัครสอบ 

2. บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขันอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก เว้นแต่ได้มีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง หรือได้มีการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้และได้มีการ
เรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้งภายในอายุบัญชีที่ก าหนดไว้ และต่อมาบัญชีได้ครบระยะเวลาตามที่ระบุหรือ
ก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง แต่ทั้งนี้ผู้นั้น
จะต้องไปรายงานตัวต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะบรรจุแต่งตั้งไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุครบตามที่ประกาศ หรือวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ แล้วแต่กรณี” 

 
ข้อ 62 เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง 

1. การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีผู้สอบแข่งขันนี้ ผู้นั้นจะต้องด ารงต าแหน่ง
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่บรรจุแต่งตั้งอย่างน้อย 1 ปีไม่มีข้อยกเว้น จึงจะขอโอนไปสังกัดหน่วยงาน
ราชการอ่ืนได้ อนึ่งเมื่อจังหวัดเจ้าของบัญชีได้ส่งบุคคลใดไปเพ่ือรับการบรรจุแต่งตั้งแล้ว องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นไม่มีสิทธิปฏิเสธที่จะรับผู้นั้นเข้ารับการบรรจุแต่งตั้ง 

2. การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
นั้นหรือต าแหน่งอ่ืนที่ก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัคร
สอบแข่งขัน และเป็นต าแหน่งที่เก่ียวข้องและเก้ือกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วน
ท้องถิ่นก าหนดโดยต้องเรียกบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

3. การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งเป็นข้าราชการประเภทอ่ืนให้ระบุว่าจะรับโอนมา
บรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้รับบรรจุแต่งตั้งในระดับและการศึกษาเงินเดือนตามที่ประกาศไว้ เว้นแต่หน่วย
ด าเนินการสอบแข่งขัน จะประกาศเป็นการล่วงหน้าว่าจะรับโอนในต าแหน่งและระดับเดิมหรือเทียบเท่าที่ไม่สูง
กว่าระดับในระดับควบและอัตราเงินเดือนในข้ันที่ไม่สูงกว่าเดิม 

4. การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ให้บรรจุ
แต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขัน
พนักงานส่วนท้องถิ่นเท่านั้น” 

ข้อ 63 การอนุญาตให้ใช้บัญชี 
1. กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน ให้บรรจุแต่งตั้งได้

เฉพาะองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น ไม่อาจอนุญาตให้หน่วยงานอื่นใช้บัญชีเพ่ือบรรจุแต่งตั้งได้ เมื่อบรรจุแต่งตั้ง



 ๒๔ 

ครบตามจ านวนอัตราที่ว่างแล้วหากภายหลังมีต าแหน่งว่างลง อาจแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ในล าดับถัดไป
ให้ด ารงต าแหน่งได้ แต่ต้องบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามล าดับที่ที่สอบแข่งขันได้ 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ
สอบแข่งขันสามารถอนุญาตให้องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ประสงค์จะขอใช้
บัญชีสอบแข่งขนัดังกล่าวสามารถใช้บัญชีเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือต าแหน่งอ่ืนที่
ก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขันแต่ต้องเป็น
ต าแหน่งที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด โดย
ต้องเรียกบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งหน่วยงานที่ขอใช้บัญชีจะต้องมีพ้ืนที่อยู่ใน
ภาค/เขตที่ก าหนดทั้งนี้จะต้องด าเนินการหลังจากท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้ร้องขอให้คณะกรรมการ
กลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันแทนได้รับการบรรจุแต่งตั้งจนครบ
จ านวนแล้ว 

3. การอนุญาตให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนที่มีระดับเดียวกันหรือระดับสูง
กว่ามาบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าอยู่ภายใต้เงื่อนไขว่าต าแหน่งที่ขอใช้จากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้นั้นต้องเป็นต าแหน่งที่เก่ียวข้องเกื้อกูลกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และมีคุณวุฒิที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
คุณวุฒิ ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และในขณะบรรจุแต่งตั้ง
จะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้นหรือบัญชีของศูนย์ภาค/เขตในต าแหน่งนั้น
โดยผู้นั้นต้องสมัครใจไปด ารงต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าด้วย 

  กรณีต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้งในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของภาค/เขตไม่มี หรือบรรจุ 
แต่งตั้งครบทั้งบัญชีแล้ว ก็อาจใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเก้ือกูลกันของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของภาค/เขตอ่ืนได้ตามที่คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น
ก าหนด” 

ข้อ 64 การยกเลิกการขึ้นบัญชีเฉพาะราย 
            ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็น

อันยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 
  (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้ง เมื่อมีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุ

แต่งตั้ง 
  (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่เจ้าของบัญชีผู้

สอบแข่งขันได้ก าหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  
10 วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

  (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 

  (4) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการโอน
แต่ส่วนราชการที่จะบรรจุไม่รับโอน และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับ
การบรรจุ  
   (5) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 
   การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะรายตาม (3) เนื่องจากไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารเมื่อออกจากราชการทหาร โดยไม่มีความเสียหายและประสงค์จะเข้ารับ
ราชการในต าแหน่งที่สอบได้และบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกท่ีจะบรรจุใน
ครั้งต่อไป 



 ๒๕ 

   การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะรายตาม (3) ถ้าบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิกและเจ้าของ
บัญชีพิจารณาเห็นว่ามีเหตุจ าเป็นอันสมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมในล าดับสุดท้ายเพ่ือบรรจุ
แต่งตั้งต่อไปก็ได้” 
 

ข้อ 65 กรณีการพบทุจริตในการด าเนินการสอบแข่งขัน 
   กรณีท่ีมีการตรวจพบว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจท าให้เกิดความไม่
เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์เก่ียวกับการระงับการสอบหรือการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และการประกาศ
ยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของพนักงานส่วนต าบล กรณีผู้ด าเนินการสอบแข่งขันทุจริตหรือส่อว่าทุจริตในการ
สอบแข่งขัน ฉบับลงวันที่ 11 กันยายน 2549” 

ข้อ 66 การรายงานผลการด าเนินการสอบแข่งขัน 
   เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้เกิดความเป็นธรรม ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน 
(1) ให้รายงานการด าเนินการสอบแข่งขันให้ส านักงาน ก.อบต.จังหวัด ทราบ โดย

ส่งส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการ 1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 2 ชุด ไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ก่อนเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

(2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ภายใน 
15 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการสอบแข่งขันโดยให้ส่งเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

ก. บัญชีกรอกคะแนน    1 ชุด 
ข. ส าเนาประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  1 ชุด 

(3) หากมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีเพ่ิมเติมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลนับแต่วันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีนั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบและอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันประกาศเปลี่ยนแปลง 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ให้รายงาน
ผลตามข้อ 1.  ต่อคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล” 
(ความเดิมข้อ 56-75 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉ.35 พ.ศ.2555 ลงวันที่ 20 ส.ค. 55) 
 

ส่วนที่  2 
การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ 

 
ข้อ  77  การคัดเลือก  กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ

ราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นตามข้อ  54 (2)  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 

ข้อ  78    การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบล ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก อาจพิจารณาด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบ
ปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมโดยก าหนดดังต่อไปนี้ 

(1) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
(2)  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ               



 ๒๖ 

ส าหรับต าแหน่งทีก่ าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ข้อ  79  องค์การบริหารส่วนต าบล อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

พนักงานส่วนต าบล ในกรณีท่ีมีเหตุที่ไม่จ าเป็นต้นสอบแข่งขันได้ในกรณีดังนี้ 
(1) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล   ทุนเล่าเรียนหลวง  หรือทุนของ                

องค์การบริหารส่วนต าบล   เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 
(2) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น   เพื่อเข้ารับราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะ 

(3) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ดังต่อไปนี้ 

(ก)  คุณวุฒิที่ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 
 ปริญญาเอกทุกสาขา 
 ปริญญาสัตวแพทย์ศาสตร์ 
 ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกายภาพบ าบัด 
 ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกิจกรรมบ าบัด 
 ปริญญาทางสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 ปริญญาทางผังเมือง 

 (ข)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่ก าหนดให้คัดเลือกเฉพาะต าแหน่ง 
 

 ปริญญาทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์  เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนัก 
สังคมสงเคราะห์ 

 ปริญญาทางการพยาบาล  เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 
 ปริญญาโททางกฏหมายเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนิติกร 
 ประกาศนียบัตรทางการพยาบาล หรือทางการพยาบาลและผดุงครรภ์เพ่ือ 

เข้ารับราชการในต าแหน่งพยาบาลเทคนิค 
 ประกาศนียบัตรทางช่างทันตกรรม   เพ่ือเข้ารับราชการในต าแหน่งช่าง 

ทันตกรรม 2    หรือทันตสาธารณสุข 2 
(ค)  คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง 

คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่งของทุกสาขาวิชาจาก 
สถาบันการศึกษาที่ ก.พ.รับรอง  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ได้ก าหนดให้ 
คุณวุฒิการศึกษาในสาขาวิชานั้นเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เพื่อเข้ารับ
ราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ 3 หรือระดับ 4 

(4) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับที่
ที่สอบได้   เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ  เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(5) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 



 ๒๗ 

(6) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถและความช านาญสูง        
เข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ 
  ข้อ  80    การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุน     
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ ตามข้อ 79 (1)   หรือผู้ส าเร็จการ        
ศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มี
การศึกษาข้ึน  เพ่ือเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะ ตามข้อ 79 (2)  ให้ผู้ด าเนินการ
คัดเลือกด าเนินการ   ดังนี้ 

(1) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ   ยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด  พร้อมหลักฐาน      
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

(2) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง    
จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คนประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง โดยเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

     (3)  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก   พิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐาน        
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด  นอกจากนี้อาจใช้วิธี
สัมภาษณ์เพ่ิมเติมอีกก็ได้  และในการจัดล าดับผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาก าหนดให้ผู้มีคะแนน
ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในล าดับต้น   สามารถได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อน   หรือ
พิจารณาบรรจุตามองค์ประกอบอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควรก็ได้ 

ข้อ  81    การคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต. )  ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ตามข้อ 79 (3) ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลด าเนินการ ดังนี้ 
       (1)  ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ให้ระบุรายละเอียดในเรื่อง ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น เงินเดือนที่
จะได้รับ  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  แบบใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการ
สมัคร  ทั้งนี้  การประกาศรับสมัครคัดเลือกนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครก่อนวันที่เริ่มรับสมัคร
คัดเลือก และจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
       (2)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด พร้อมหลักฐาน    
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด  โดยให้ผู้สมัครเข้า         
รับการคัดเลือกเสียค่าธรรมเนียมเข้ารับการคัดเลือก  ส าหรับต าแหน่งที่สมัครตามอัตรา ดังนี้ 
                                -  ต าแหน่งระดับ 1 หรือต าแหน่งระดับ 2 ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า 50 บาท แต่ไม่
เกิน 100  บาท 

-  ต าแหน่งระดับ  3  ขึ้นไป  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า   100  บาท    แต่ไม่เกิน 200 บาท 
       ค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการคัดเลือกนี้  จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้มีการรับสมัครเสร็จ
เรียบร้อยถูกต้องแล้ว 
       (3)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง    
จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง โดยเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

      (4)   คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์         
วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  ในการนี้    



 ๒๘ 

คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ  หรือกรรมการทดสอบ
การปฏิบัติงานหรือกรรมการอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น 
       (5)  เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกรายงานผล
การคัดเลือกต่อผู้ด าเนินการคัดเลือก  โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผล
คะแนนตาม (4)  เพ่ือผู้ด าเนินการคัดเลือกจะได้ประกาศผลการคัดเลือก   และบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับต่อไป 
       (6)  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมีต าแหน่ง
ว่างเพ่ิมอีก  ก็อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือกที่เหลืออยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศ  ผลการ 
คัดเลือกนั้น  หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ข้อ  82    การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้   ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับที่ที่             
สอบได้  เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และได้มา 
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ 79 (4)  ให้           
องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ด าเนินการ คัดเลือกดังต่อไปนี้ 
       (1)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัคร  และหนังสือรับรองประวัติการรับ         
ราชการทหารตามแบบที่ก าหนด  พร้อมด้วยส าเนาหลักฐานการศึกษาและส าเนาหลักฐานการรับราชการ  
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
       (2)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  ผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดย
ไม่มีความเสียหายและมารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการ
ทหาร  
       (3)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นมีต าแหน่งที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ ให้
ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้ 
  ข้อ  83    การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เนื่องจาก
ได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่สอบแข่งขัน
ได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง ตามข้อ 79 (5)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการ   ดังต่อไปนี้ 
       (1)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอบรรจุเข้ารับราชการ    
และเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15  วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง  
       (2)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้ว   เห็นสมควรที่จะบรรจุผู้นั้นเข้า        
รับราชการ 
       (3)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น   มีต าแหน่งที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่  
ให้ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้     
  ข้อ  84    การคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญสูง เพ่ือบรรจุ          
เข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ ในองค์การบริหารส่วนต าบล   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น 
ผู้ด าเนินการคัดเลือก  โดยด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด 5 ข้อ 111 ถึง ข้อ 115 
  ข้อ  85    เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือก ตามที่ก าหนดในประกาศนี้  ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบล ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 1 ชุดและส าเนาประกาศ
รับสมัครคัดเลือก 2 ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก่อนเริ่มรับสมัคร
คัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจ านวน 1 ชุดให้คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ทราบด้วย 



 ๒๙ 

     (2)   เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก 
หรือด าเนินการคัดเลือกแล้วเสร็จ โดยให้ส่งส าเนาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 1 ชุดให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลทราบด้วย 
       (3)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืน ๆ  นอกจากที่
ก าหนดไว้เดิมให้รายงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  โดยด่วนที่สุด 

ส่วนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

 
                           ข้อ 86   การสอบคัดเลือกตามข้อ 54 (3) เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง   
บริหารต่างสายงาน หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือแต่งตั้งพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารสถาน  ศึกษา ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
มอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ  

                        หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การข้ึน
บัญชีและการยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
(ความข้อ  86  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่  
/2547) 
 (**ความข้อ  86 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 2550) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 25) 
  ข้อ  87 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง  
จ านวนไม่น้อยกว่า  7  คน  ดังนี้ 

(1) กรณีการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร ให้แต่งตั้ง
กรรมการประกอบด้วย 

- ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 1 คน ประธานกรรมการ 
- ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 2 คน กรรมการ 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน         กรรมการ 
- นายกองค์การบริหารส่วนต าบล         

หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 คน                   กรรมการ   
-     ท้องถิ่นจังหวัด                                               กรรมการ 
-  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        กรรมการ 
- ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง เลขานุการ 

(2) กรณีการสอบคัดเลือกในสายงานผู้ปฏิบัติ ให้แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนหน่วยราชการที่
เกี่ยวข้อง และพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจาก 3 ฝุายคือฝุายผู้แทน
ท้องถิ่น ฝุายผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้องคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 

ข้อ  88    คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกอาจตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ 
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  หรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่องการกรอกคะแนน 
หรือเรื่องอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 



 ๓๐ 

ข้อ  89    ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกก าหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบ                   
ข้อเขียน  สัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น  และไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการ     
ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนี้  แล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

ข้อ  90    หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก   ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ 
ข้อ  91    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรับสมัครสอบ  โดยระบุชื่อต าแหน่งที่จะ        

แต่งตั้ง  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัคร            
สอบควรทราบ 

ข้อ  92    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มีก าหนด         
เวลารับใบสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

ข้อ  93    ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดใน 
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ 89 ในวันรับสมัครสอบคัดเลือก          

ข้อ  94    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ                   
ไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ 

ข้อ  95    การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบได้       
คะแนนในแต่ละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 

ข้อ  96    การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค  คณะกรรมการด าเนิน              
การสอบคัดเลือกจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  หรือภาคความรู้ความสามารถที่
ใช้เฉพาะต าแหน่งก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 95 สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

ข้อ  97  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความ          
ไม่เป็นธรรมในการสอบคัดเลือก    ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบ  เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด   หรือจะพิจารณายกเลิกการ
สอบภาคท่ีเกิดการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร    ถ้าหากองค์การบริหารส่วนต าบลให้
ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  ส าหรับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

ข้อ  98    เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว   ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบ              
คัดเลือกรายงานผลการสอบต่อองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือจะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 
  ข้อ  99    การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่
ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  ข้อ  100    บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการ
สอบคัดเลือกอย่างเดียวกันนั้นอีก   และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้              
ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลภายในจังหวัดมีต าแหน่งว่างประสงค์จะขอใช้บัญชีเพ่ือแต่งตั้ง
ผู้สอบคัดเลือกได้แทนต าแหน่งที่ว่างให้ขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนต าบลหรือบัญชีองค์กรอ่ืน 
ใดที่องค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายให้ด าเนินการภายในจังหวัดก่อนขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือองค์กรอ่ืนที่ได้รับมอบให้ด าเนินการในจังหวัดอ่ืน และให้ขอใช้ได้เฉพาะบัญชีสอบคัดเลือกสายงานผู้
ปฏิบัติเท่านั้น ส่วนบัญชรสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารให้ใช้ได้เฉพาะองค์การบริหารส่วน
ต าบลที่ได้ด าเนินการสอบคัดเลือกองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนไม่สามารถขอใช้บัญชีได้   



 ๓๑ 

ข้อ  101    ในการด าเนินการสอบคัดเลือก  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 

(1)  ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 1 ชุด  และส าเนาประกาศ
รับสมัครสอบ 3 ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันเริ่มต้นรับสมัครสอบไม่
น้อยกว่า  7  วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจ านวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ทราบด้วย 

(2)  เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว  ให้ส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต.จังหวัด )  ไม่น้อยกว่า 7 วัน แต่ไม่เกิน 30 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบดังต่อไปนี้ 
          (ก)  ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง  1  ชุด 
          (ข)  บัญชีกรอกคะแนน  1  ชุด 
                              (ค)  ส าเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  2  ชุด 

(3) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้  หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิมให้              
รายงานไปยังส านักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ แต่ไม่
เกิน 30 วันท าการ นับตั้งแต่วันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีผู้นั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า      
สอบ  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ  ประกาศผลสอบหรืออ่ืน ๆ  นอกจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไป
ยังส านักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ทราบโดยด่วนที่สุด 
(ความข้อ  86 ถึงข้อ 101 แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่     /2547) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 
พฤศจิกายน 2547) 

   ส่วนที่  4 
การคัดเลือก 

             ข้อ 102   การคัดเลือกตาม 54 (4) เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งบริหารใน
ระดับท่ีสูงขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นมอบหมาย เป็นผู้ด าเนินการ 

             การคัดเลือกอาจด าเนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีประเมิน       
หรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงผลงาน ความรู้ ความสามารถ   ความ
ประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลก าหนด 
(ความข้อ  102 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่  24  
กันยายน 2550) 

  ข้อ  103    การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   
ให้ด าเนินการได้  3  กรณี  ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นใน               
ระดับควบ   ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นนอก          
ระดับควบ    ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ต าแหน่ง ต าแหน่งสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีหรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

(3) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  



 ๓๒ 

  ข้อ  104    การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น             
ในระดับควบ   ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ   ตามข้อ 103 (1)  ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ก าหนด ดังนี้    
  (1) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดในหมวด  9   ว่าด้วยการเลื่อนและ 
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น    
  (2) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคล   และประเมินผลการปฏิบัติงานที่       
ผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  

(3) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแบบประเมินบุคคล   และประเมินผลการ             
ปฏิบัติงานตาม (2)  โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก)  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 
(ข)  หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง             

ที่จะประเมิน 
(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง 
(ง)   สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

    (4) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมิน                     
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐาน
ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

    (5) ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับสูงขึ้น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด)  
  ข้อ  105  การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น         
นอกระดับควบ   ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ตามข้อ  103 (2)                
ให้องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดภายในเงื่อนไข ดังนี้ 

       (1)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง   ตามที่ก าหนดในหมวด  9  ว่าด้วยการเลื่อนและ 
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

      (2) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดยให้มีคณะกรรมการประกอบด้วย 
(ก) ประธานให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือผู้ที่เคยเป็น

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1 
ระดับหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

(ข) กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบล ที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถจ านวน
ไม่น้อยกว่า 2 คน แต่ไม่เกิน 5 คน 

(ค) เลขานุการให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งเลขานุการ จ านวน 1 คน 
(ความข้อ 105(2) แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่     /2548)โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2548 เมื่อวันที่ 24 
พฤษภาคม  2548) 



 ๓๓ 

    (3) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล   และประเมินผลงานที่ผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

    (4) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) ก าหนดแบบและวิธีการประเมินคุณสมบัติ
ของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล   และประเมินผลงานตาม (3)   โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

(ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่งที่จะขอ
ประเมิน 

(ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชา   

    (5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 
      (6) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ข้อ  106  การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนอก
ระดับควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ 103 (2)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ก าหนดภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้  

    (1)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง   ตามที่ก าหนดในหมวด  9  ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
      (2) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานโดยองค์ประกอบของ
คณะกรรมการให้เป็นไปตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด เรื่องประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับเพ่ือ
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

    (3) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล  และประเมินผลงานของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

    (4)  ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) ก าหนดแบบ และวิธีการประเมิน 
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงาน ตาม (3)  โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเกีย่วกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

 (ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะประเมิน 
                                 (ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง 
   (ง) เอกสารแสดงผลงานทางวิชาการในต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 
   (จ) สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมิน 

    (5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 
      (6) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 



 ๓๔ 

 ข้อ  107   การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามข้อ  103 (4)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือก ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถด าเนินการได้ อาจร้องขอให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการแทนให้ก่อน หรือหน่วยงานของรัฐด าเนินการแทนก็ได้ 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้ องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด ดังนี้ 
 1.  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า 7 คน ประกอบด้วย 

-ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 1 คน เป็นประธาน 
-ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 2 คน เป็น

กรรมการ 
-ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน เป็นกรรมการ 
-นายกองค์การบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบล เป็นกรรมการ 
- ท้องถิ่นจังหวัด เป็นกรรมการ 
-ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นกรรมการ  
-ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง เป็นเลขานุการ 

 2.  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  ให้ด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์  วิธีการประเมิน  หรือ
วิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม  โดยก าหนดรายการดังต่อไปนี้ 

2.1 เกณฑ์ในการคัดเลือก 
เกณฑ์ในการคัดเลือกควรจะพิจารณาว่าผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกแต่ละคนมีความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ  ประสบการณ์และผลงานในอดีต  วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะเข้ารับการ
คัดเลือก  ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่าง ๆ อย่างไร  โดยให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก  จัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าด ารงต าแหน่งที่เข้ารับการคัดเลือก  และน าเสนอผลงานในอดีต
ที่ประสบความส าเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการคัดเลือกมาแล้ว  ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนน ดังนี้ 
  2.1.1  สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความประพฤติและ
คุณลักษณะอื่น ๆ  จ านวน  100 คะแนน  โดยพิจารณาจาก 

(1) วิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความส าเร็จในอดีต  จ านวน 40 คะแนน   
ความรอบรู้งานในหน้าที่  พิจารณาจากความรู้งานในหน้าที่ของต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  

รวมทั้งความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจสังคม และการเมือง  โดยพิจารณาจาก 
                    (ก) วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก  จ านวน  20 คะแนน 

วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะขอรับการคัดเลือก  ผู้เข้ารับการคัดเลือก  
จะต้องจัดท าเอกสารเพ่ือแสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก  โดยควรจะน าเสนอ
ข้อมูลด้านต่าง  ๆ  ดังนี้ 

 ข้อมูลส่วนบุคคล 
 แนวคิดในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก 
 แนวทางพัฒนางานในหน้าที่ 
 แนวทางพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหากได้รับการคัดเลือก 

(ข) ผลงานที่ประสบความส าเร็จในอดีต จ านวน  20  คะแนน 
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ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความส าเร็จ
มาแล้ว  และเกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  สามารถท่ีจะน าไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อ่ืนหรือหน่วยงาน
ส่วนราชการอ่ืนได้  เช่น การจัดโครงการใหม่ ๆ ที่ประชาชนได้รับประโยชน์จ านวนมาก ๆ หรือ  การคิดค้น
แนวทางบริหารงานใหม่ ๆ และสามารถน าไปปฏิบัติจนประสบผลส าเร็จได้ผลดียิ่ง  โดยให้จัดท าเป็นเอกสาร
น าเสนอคณะกรรมการคัดเลือก  (อาจจัดท ารวมกับวิสัยทัศน์ก็ได้) 

(2) ความสามารถในการบริหาร  30  คะแนน พิจารณาจาก 
(ก) ความรู้ในการบริหาร  จ านวน  10  คะแนน  เช่น  หลักการบริหารสมัยใหม่                

การบริหารการเปลี่ยนแปลง  การบริหารเชิงกลยุทธ์  เทคนิคการบริหารต่าง ๆ  
(ข) ความสามารถในการบริหารอย่างมืออาชีพ  จ านวน  10  คะแนน  พิจารณาจากการ

ตัดสินใจ   การคิดเชิงกลยุทธ์  ความเป็นผู้น า  ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง  ปัญหา
เฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก 

(ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  จ านวน  10  คะแนน  พิจารณาจากการ
ยืดหยุ่นและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร  การประสานงานกับส่วนอื่น 

(3) บุคลิกภาพและภาวะผู้น า  30  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
(ก) ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ที่จ าเป็นส าหรับนักบริหาร พิจารณาจากการมี

พฤติกรรมที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่และภารกิจของส่วนราชการ  เช่น มุ่งประโยชน์ของส่วนรวม  มีความ
ซื่อสัตย์  ครองตน  ครองงาน  โดยธรรม  กล่าวคือ  กล้าคิด  กล้าท า กล้าน า  กล้าเปลี่ยน  มีความโปร่งใส 

(ข) ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ  อดทนและเอาใจใส่ต่อหน้าที่การงาน  
กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาให้กับทางราชการ  มีความขยันหมั่นเพียร 

(ค) มนุษยสัมพันธ์ พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมี
ประสิทธิภาพ  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ แก้ไขและลด
ข้อขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการและหรือความสามารถในการสร้างสัมพันธ์อันดีกับประชาชนผู้
มาติดต่อ รวมทั้งเต็มใจในการให้ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 

(ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความ
คิดเห็นที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน   
ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 

(จ) ความมั่นคงในอารมณ์ พิจารณาจากความหนักแน่นของสภาวะอารมณ์ 
(ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ พิจารณาจากความสามารถในการตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

ได้อย่างทันท่วงที  และมีเหตุผลเป็นที่ยอมรับได้ 
2.1.2 คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ได้แก่ 

(1) การได้รับเงินเดือน  20  คะแนน 
(2) วุฒิการศึกษา  15  คะแนน 
(3) ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง  20  คะแนน 
(4) อายุราชการ  15  คะแนน 
(5) การรักษาวินัย(ย้อนหลัง  5  ปี)  15  คะแนน 
(6) ความดีความชอบ(ย้อนหลัง 5 ปี)  15  คะแนน 

2.2 วิธีการคัดเลือก 
ก าหนดวิธีการที่ใช้ในการประเมิน  โดยอาจใช้วิธีสัมภาษณ์  หรือาจใช้วิธีการอ่ืนเพิ่มเติม

เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้  ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้สมัครตามที่ประกาศ ไว้ใน
ประกาศรับสมัครคัดเลือก  โดยก าหนดให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารในเรื่องวิสัยทัศน์ในการ



 ๓๖ 

ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก  ตลอดจนจัดท าเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความส าเร็จ  โดย
ต้องยื่นเอกสารตามจ านวนชุดที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครตามที่
ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครและให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความส าเร็จต่อ
คณะกรรมการคัดเลือก  ในวันที่เข้ารับการคัดเลือกตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

2.3 ขั้นตอนการคัดเลือก 
2.3.1 เมื่อจะมีการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่

สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่มีต าแหน่งว่างแจ้งชื่อ
ต าแหน่ง  เลขที่ต าแหน่งและข้อมูลต่าง ๆ  ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณา  เช่น  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ  ความรู้ความสามารถท่ีต้องการของแต่ละต าแหน่ง  เป็นต้น (ตามแบบแนบท้าย) ให้คณะกรรมการ
คัดเลือกที่องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งวิเคราะห์งานในต าแหน่งที่ว่างหรือจะว่าง  ก าหนดความรู้ความสามารถ 
คุณลักษณะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง  หรือเป็นการก าหนดว่าพฤติกรรมแบบใดหรือคุณลักษณะ
แบบใดของผู้เข้ารับการคัดเลือกที่จะสามารถท างานนั้นได้ประสบความส าเร็จ  ซึ่งได้แก่  สมรรถนะหลักทางการ
บริหาร  การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความประพฤติ  ประวัติการรับราชการ และคุณลักษณะ ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิด  ทัศนคติ  ค่านิยมสร้างสรรค์ของนักบริหารที่พึงมี  การปฏิบัติงานที่
จ าเป็นต้องด าเนินการตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมที่ดี ตลอดจนแรงจูงใจที่จะ 
เป็นแรงขับให้สามารถปฏิบัติงานได้ประสบความส าเร็จเป็นต้น 
                                  2.3.2 คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างให้สอดคล้องกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  คุณสมบัติ ผู้
มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  และประกาศให้ทราบทั่วกัน ดังนี้ 

(1) ก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกว่าแต่ละพฤติการณ์หรือคุณลักษณะต่าง ๆ นั้น  
ควรจะพิจารณาจากข้อมูลใดประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ทราบถึงความรู้ความสามารถ  ทักษะของผู้บริหาร  
เช่น  พิจารณาจากประวัติการท างาน  ประวัติส่วนบุคคล  ประสบการณ์  การฝึกอบรม  และดูงาน  ผลการ
ปฏิบัติงานตามเปูาหมายในอดีตด้านบริหารการจัดการ  วิสัยทัศน์  เป็นต้น 

(2) ก าหนดวิธีการที่ใช้ในการประเมิน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์  หรืออาจใช้วิธีการอ่ืน
เพ่ิมเติม  โดยให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความส าเร็จที่ผ่านมา  เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้ ความสามารถ  และความเหมาะสมของบุคคลในต าแหน่งที่เปิดคัดเลือก  ทั้งนี้ให้
ระบุจ านวนเอกสารที่ต้องจัดส่ง  ก าหนดวันส่งเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานและก าหนดเสนอวิสัยทัศน์และ
ผลงานในวันคัดเลือก (สัมภาษณ์) 

(3) ให้ประกาศก าหนดวัน  เวลา  สถานที่รับสมัคร  โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  15  
วันท าการ  และให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  และให้ประกาศก าหนดวัน  เวลา  สถานที่
ด าเนินการคัดเลือก  ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  ก่อนวันด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า 5 วัน          
ท าการ 

(4) การประกาศรับสมัคร  และรับสมัคร  ให้ก าหนดวันคัดเลือกให้พร้อมกัน 
ทั่วประเทศปีละไม่เกิน 4 ครั้ง  ดังนี้ 

1) ครั้งที่ 1  วันเสาร์ที่สองของเดือนมีนาคม 
2) ครั้งที่ 2  วันเสาร์ที่สองของเดือนมิถุนายน 
3) ครั้งที่ 3  วันเสาร์ที่สองของเดือนกันยายน 
4) ครั้งที่ 4  วันเสาร์ที่สองของเดือนธันวาคม  



 ๓๗ 

(5) ให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกเสนอเอกสารแสดงวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบ
ความส าเร็จตามจ านวนที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร  เพ่ือให้
คณะกรรมการคัดเลือกได้ศึกษาพิจารณาก่อน 

(6) ในการด าเนินการคัดเลือก  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายชื่อ
พนักงานส่วนต าบลที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วน  และอยู่ใน
หลักเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ต่อคณะกรรมการคัดเลือก  โดยข้อมูลดังกล่าวจะต้อง
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

(ก) รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ  และความต้องการของต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง  เช่น  ขอบเขตของงานในหน้าที่ของต าแหน่ง  ลักษณะงานเทคนิคและวิธีการท างาน การควบคุมบังคับ
บัญชา  ความสัมพันธ์กับต าแหน่งอื่น  และข้อมูลอ่ืน ๆ เกี่ยวกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งอันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการใช้ดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลที่จะสามารถท างานได้
อย่างมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่ง เป็นต้น 
                                    (ข) ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  และประวัติส่วนตัวของผู้สมัคร
เข้ารับการคดัเลือก  เสนอชื่อเพ่ือรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน  รวมทั้งประวัติการศึกษาการฝึกอบรม   
  ดูงาน  ประสบการณ์  ความสามารถ  ความช านาญ  หรือคุณลักษณะพิเศษ  ผลงานส าคัญพิเศษหรือผลงานที่
เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถของข้าราชการ ประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผู้นั้น  ซึ่งควรเป็นข้อมูลที่
เก็บอย่างเป็นระบบ  และได้รับการแก้ไขเพ่ิมเติมให้สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 

(ค) ข้อมูลย้อนหลัง 2 ปี  เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกทุกคน 

2.4 ให้คณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการด าเนินการคัดเลือกแล้วจัดล าดับจากผู้ที่ได้
คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนนต่ าสุดและให้พิจารณาผู้ที่มีอยู่ในล าดับที่ดีกว่าจะได้รับการแต่งตั้งก่อน          
ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไป  และหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากันให้จัดล าดับผู้ที่คะแนน
เท่ากัน  ดังนี้ 

(ก) ถ้าคะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 
(ข) ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้พิจารณาจากผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน

ต าแหน่งระดับปัจจุบันก่อน 
(ค) ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งและระดับพร้อมกันให้พิจารณาจาก

เงินเดือนมากกว่า 
(ง) ถ้าเงินเดือนเท่ากัน  ให้พิจารณาจากอายุราชการ 
(จ) ถ้าอายุราชการเท่ากัน  ให้พิจารณาจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงกว่า 
(ฉ) ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นเดียวกันให้พิจารณาผู้ใดได้รับก่อน 
(ช) ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นเดียวกันพร้อมกันให้พิจารณาผู้ใดมีอายุมากกว่า 

2.5 เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการคัดเลือก
ต่อองค์การบริหารส่วนต าบลโดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม 
โดยให้ระบุคะแนนที่ได้ไว้ในประกาศด้วย  เพื่อจะได้ประกาศผลการคัดเลือก  และแจ้งให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับต่อไป 

2.6 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งตามล าดับที่ใน
ประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 

2.7 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง  และภายหลังมีต าแหน่งว่าง
เพ่ิมอีก  ก็อาจให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกที่อยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศผลการ



 ๓๘ 

คัดเลือกนั้นให้ด ารงต าแหน่งได้  ภายใน 60 วัน หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้   ทั้งนี้ให้อยู่ใน ดุลย
พินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 
 **ข้อ  108   ให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานการด าเนินการคัดเลือก ดังนี้ 

        (1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 1 ชดุ   และส าเนาประกาศรับสมัคร
เข้า รับการคัดเลือก  2  ชุด  ไปยังส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไม่น้อยกว่า 
7 วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือก 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.) ทราบด้วย 

 (2)   เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้นให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5  วันท าการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก โดยให้ส่งเอกสาร
ดังต่อไปนี้  

(ก) ส าเนาบัญชีการกรอกคะแนน 1 ชุด 
(ข) ส าเนาประกาศผลการคัดเลือก 1 ชุด 
(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิเข้ารับการคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และอ่ืนๆ 
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต. ) โดยด่วนที่สุด 
(ความข้อ 103ถึงข้อ 108  แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี      /2547) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 10/2547 เมื่อ
วันที่ 11 พฤศจิกายน 2547 ) 

 
หมวด  5 

การบรรจุและแต่งตั้ง 
            **ข้อ 109   การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ใดในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่งอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
และเก้ือกูลกัน ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามา สมัคร
สอบแข่งขัน 

             การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน การด าเนินการสอบแข่งขัน การข้ึนบัญชีการสอบแข่งขัน    
การใช้บัญชีการสอบแข่งขัน การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

             มิให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับในกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ 111 ข้อ 116 ข้อ 
117 ข้อ 123 ข้อ 129 และข้อ 133 
(ความข้อ  109 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 
2550) 

ข้อ  110    ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับที่ที่จะได้รับบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด 
ถ้าปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ หรือมี
ลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น หรือขาดคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.) อยู่
ก่อนหรือภายหลังการสอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 

  ข้อ  111    ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  องค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   อาจบรรจุ



 ๓๙ 

บุคคลที่มีความรู้ความสามารถ   และความช านาญสูงเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  

  ข้อ  112    องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล      
(ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบ   เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการจะต้องมี
ลักษณะต่อไปนี้ 

(1) ลักษณะหน้าที่  ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล   มีความจ าเป็นที่         
จะต้องใช้บุคลากรผู้ที่มีความรู้  ความสามารถและความช านาญงานในระดับผู้ช านาญการ  หรือผู้ที่มีความรู้  
ความสามารถและความช านาญงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  

(2) มีการก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ เพื่อรองรับลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ
ตาม (1)  โดยพิจารณาก าหนดระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น  
เป็นต าแหน่งระดับ 6  ระดับ 7  หรือระดับ 8   

  ข้อ  113    กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล   มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ       
ที่จะต้องบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอเหตุผลและความ
จ าเป็น ค าชี้แจง ประวัติและผลงานของผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความ สามารถ  และ
ความช านาญงานสูงในระดับผู้ช านาญการ แล้วแต่กรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงานในต าแหน่งที่ขอบรรจุ
และแต่งตั้ง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา  ประวัติการท างาน  และผลงานที่ได้ปฏิบัติมา  ตามแบบที่ก าหนด
ท้ายประกาศนี้  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา 
  ในเหตุผลค าชี้แจงตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
  (1)  บุคคลที่จะบรรจุเข้ารับราชการ คุณวุฒิ  ต าแหน่งที่จะบรรจุ และระดับต าแหน่ง  
  (2)  รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของต าแหน่งที่จะบรรจุ 
  (3)  เหตุผลความจ าเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้นี้ 
  (4)  ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้นี้ 

  ข้อ  114    กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามข้อ 113  แต่
ยังมิได้ก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ  ตามท่ีก าหนดในข้อ 112  (2)    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการขึ้นใหม่หรือปรับเกลี่ยจากต าแหน่งอื่น   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.
อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  ทั้งนี้ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด 2  ว่าด้วยการก าหนด
ต าแหน่ง  หรือการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้วแต่กรณี  

                           ข้อ  115    เมื่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้เห็นชอบการ
บรรจุบุคคลใดเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ ในต าแหน่งใด  ระดับใดแล้ว    ให้ก าหนดอันดับเงินเดือน
และข้ันเงินเดือนที่จะให้ได้รับ  โดยขั้นเงินเดือนที่จะให้ได้รับดังกล่าวให้ได้รับในขั้นที่ไม่ต่ ากว่าจุดกึ่งกลาง
ระหว่างขั้นสูงและขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับ 

ข้อ  116    ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็น
ว่าไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน   อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้
ในกรณีดังนี้ 

     (1)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง    หรือทุนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล   เ พ่ือศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  



 ๔๐ 

(2)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดให้คัดเลือก  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

(3)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล   (ก.อบต.จังหวัด)  อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น   เพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

(4)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้  เมื่อถึง  ล าดับ
ที่ที่สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ   เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(5)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

ข้อ  117    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร   โดยมิได้กระท าการใด ๆ  ในระหว่างรับ
ราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  และผู้นั้นไม่เป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติ  และมีลักษณะต้องห้ามตามท่ีก าหนดในหมวด 1 หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม   ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร   
ให้สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลได้ 

พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้นับวันรับ 
ราชการก่อนถูกสั่งให้ออกจากราชการ   รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร
และวันรับราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพื่อประโยชน์ตามประกาศนี้ 
และตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือนว่าผู้นั้นมิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

  ข้อ  118    เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้น
กลับเข้ารับราชการ 

  ข้อ  119    พนักงานส่วนต าบลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร  ตามข้อ 118   
หากผู้นั้นประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม  จะต้องยื่นค าขอพร้อมด้วยหนังสือ
รับรองประวัติการรับราชการทหารตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน  180 วัน นับแต่วัน     พ้นจาก
ราชการทหาร 

  ข้อ  120    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  
ตามข้อ 119  หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง และผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใด ๆ  ใน
ระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง    หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง   
และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  อีกทั้งผู้นั้นได้ยื่นค าขอบรรจุกลับเข้ารับราชการภายใน 
180  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้นั้น
กลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมที่สงวนไว้  โดยให้ได้รับ
เงินเดือน ดังนี้ 

    (1)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป                
แต่ไม่ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและ
ในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 



 ๔๑ 

 ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะ         
เวลาในการปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้        
สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกิน               
ครึ่งข้ัน   
      (2)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ปี ให้ผู้มีอ านาจ     
สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูง
กว่าเดิมได้ไมเ่กินปีละหนึ่งขั้น 
      (3)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษ          
ของปีที่ไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ (2) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ  6 เดือน ให้
สั่งบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจาก (2) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับ
ระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการค านวณครั้ง  สุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน 
ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ (1) วรรคสอง 
      ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตาม (1)  (2) หรอื (3) นั้น จะต้องไม่ได้รับ
ประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งระดับเดิม 

  ข้อ  121    ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ  หากผู้ใดไม่เคยได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป   ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ดังกล่าว  ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวด 6 ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบลด้วย 

ข้อ  122    พนักงานส่วนต าบลที่ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย 
การรับราชการทหาร ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ   หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและ
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้น าความที่ก าหนดไว้ในข้อ 119  และข้อ 120  มาใช้บังคับแก่
พนักงานส่วนต าบลที่กล่าวถึงโดยอนุโลม   

ข้อ  123    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ถ้าผู้นั้นกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว   ให้สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
องค์การบริหารส่วนต าบลได้ 

ข้อ  124    เมื่อคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณาก าหนดต าแหน่งในระดับเดียวกันส าหรับ
บรรจุ   ผู้นั้นกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ  แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงาน
ดังกล่าว 

  ข้อ  125    ผู้ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการกรณีได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออก  
จากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลา
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม   จะต้อง



 ๔๒ 

ยื่นค าขอบรรจุกลับพร้อมหนังสือรับรองประวัติการท างานตามแบบท่ีก าหนด ก่อนวันสิ้นสุดก าหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานใด ๆ  ไม่น้อยกว่า 30 วัน  

ข้อ  126    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการท างานตาม       
ข้อ  125   หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องและผู้นั้นมีประวัติในการท างานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี
โดยไม่มีความเสียหายและยื่นค าขอบรรจุกลับภายในก าหนด   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบลสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม     โดย
ให้ได้รับเงินเดือน ดังนี้  

    (1)  ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน           
ดังกล่าวตั้งแต่  6  เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  
โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

 ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปปฏิบัติงานเมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาใน         
การปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปปฏิบัติงานแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้า
รับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น  
      (2)  ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีเวลาปฏิบัติงาน          
ดังกล่าวครบ 1 ปี ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้ได้รับ         
เงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 
      (3)  ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน                
ดังกล่าวตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษของปีที่ไปปฏิบัติงานที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (2) แล้วหากมี
ระยะเวลาเหลือครบ 6 เดือน ให้สั่งบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมเพ่ิมจาก
ข้อ (2) ได้อีกไม่เกินครึ่งข้ันส าหรับระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการ
ค านวณครั้งสุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ ข้อ (1) วรรคสอง 
      ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตามข้อ (1) ข้อ (2) และ ข้อ (3) นั้น จะต้องไม่ได้
รับประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และต้องไม่เกินขั้นสูงของ
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

  ข้อ  127    ในการบรรจุผู้ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเข้ารับราชการหากผู้ใด        
ไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญา
ตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในสายงานดังกล่าว ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวด  6  ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบล ด้วย 

  ข้อ  128    พนักงานส่วนต าบลที่ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีก่อน 
วันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับหากออกจากงานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหาย และ
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว ให้น าความที่ก าหนดไว้ในข้อ 125  และข้อ 
126  มาใช้บังคับแก่ข้าราชการ ที่กล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ  129    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว  และไม่ใช่เป็นกรณีออกจาก       
ราชการในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ถ้าสมัครเข้ารับราชการและองค์การบริหารส่วนต าบลต้องการ
จะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องยื่นค าขอตามแบบ และเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(1) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันที่ยื่น            
ขอกลับเข้ารับราชการ 



 ๔๓ 

(2) ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(3) หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม           

ซึ่งมีต าแหน่งตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไป 
(4) ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะบรรจุ 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(7) ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส หลักฐานอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล                  

หรือหนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 
(8) ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ 

  ข้อ  130    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารตามข้อ 
129  และประวัติการรับราชการและการท างานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากที่สุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ  131    การพิจารณาเพ่ือบรรจุผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ ให้      
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับการ
ยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(2) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะบรรจุ           
และแต่งตั้งตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    
หรือได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  

(3)  กรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. ) ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบในสายงานใด  ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกได้
ในต าแหน่งระดับใดระดับหนึ่งที่เป็นระดับควบในสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่     
และกรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. ) มิได้ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบ  ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งนั้นขึ้นบัญชี  
รอการเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่   เว้นแต่ผู้ที่จะกลับเข้ารับราชการนั้น   เป็นผู้ที่ออกจากราชการไปด ารงต าแหน่ง
ทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือ
ผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจากราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสไปรับราชการ ณ ต่างประเทศ   หรือเป็นผู้ที่ออก
จากราชการไปเพราะถูกยุบเลิกต าแหน่ง  

  ข้อ  132    การบรรจุและแต่งตั้งผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามที่ประกาศนี้  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล   โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม  และให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่า
ขั้นที่เคยได้รับอยู่เดิมก่อนออกจากราชการ 

ข้อ  133    การบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอ่ืน  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น 
ผู้ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวด 8 
 
                      ข้อ 134   ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.อบต. ก าหนด  



 ๔๔ 

                               ปรญิญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งให้หมายถึงปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง  
                               กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น ก.อบต. อาจอนุมัติให้แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลที่มี
คุณสมบัติต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก็ได้ 
(ความข้อ 134  แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2548) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 7/2548 เมื่อวันที่ 25 
กรกฎาคม 2548 )  

  ข้อ  135    ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล    และแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล   หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม   
เบื้องต้นโดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้าม หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นอยู่ก่อนก็ดี  หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้
ขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน  แต่
ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจและหน้าที่  และการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับ  หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้น และถ้าการเข้ารับราชการ
เป็นไปโดยสุจริตแล้ว     ให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
                            *ข้อ  136   ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้นของพนักงานส่วนต าบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นอยู่ก่อนก็ดี หรือมีกรณี
ต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี หรือกรณีบรรจุและแต่งตั้งจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันก็ดี ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการโดยพลัน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือน
ถึง   การใดท่ีผู้นั้นปฏิบัติไปตามอ านาจและหน้าที่ และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีจะได้รับ หรือมี
สิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้น และถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้ว ให้ถือว่า
เป็นการสั่งให้ออกเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น 
(*ความข้อ  136 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/255 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 
2550) 

ข้อ  137    การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล และแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจ             
สั่งบรรจุและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ  138    ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   ให้มีการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล  โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และ
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีท่ีไม่ผ่านการ
ประเมิน และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป    ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วนต าบล   
แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใด 



 ๔๕ 

ที่ได้รับจากราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

  ข้อ  139    ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้   หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุ       
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   และ 
ข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน  ซึ่งโอนมาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

  ข้อ  140    ภายใต้บังคับข้อ  149 (2)  ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล 
ตามข้อ 139  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเป็นต้นไป 
  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่าง              
จริงจัง  มีความเท่ียงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวน          
การเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  141    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ              
หน้าที่ราชการได้ตามความเหมาะสม  แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่       
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ปริมาณงาน  คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน  ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของ
จรรยาบรรณและการรักษาวินัย    
  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   
ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบ 

  ข้อ  142    ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ        
หน้าที่ราชการ 
  ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติ           
หน้าที่ราชการปฏิบัติ  และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติ         
งาน  การประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการ     
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ข้อ  143    ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน       
เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

  ข้อ  144    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน  
ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานส่วนต าบล      
ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

  ข้อ  145    ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ                 
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่
ก าหนดไว้ ในข้อ  141  ท าการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้ว
เป็นเวลาสามเดือน   และประเมินครั้งท่ีสองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน เว้นแต่ 
คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจาก 



 ๔๖ 

ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร  ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาปุวยเพราะ
ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  
หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล   คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้ 
  ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ  149 (2)  เมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

  ข้อ  146    ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก  และในกรณีมี
กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

  ข้อ  147    เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ  145  แล้ว  ให้ประธานกรรมการ   
ประเมินผล ฯ  รายงานผลการประเมินต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล   ตามแบบ   
รายงานท้ายประกาศนี้ 
       (1)  ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  141                 
ให้รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว   หรือเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตาม                     
ข้อ 149 (2)  แล้ว 
       (2)  ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  141                  
ให้รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 

  ข้อ  148    เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ  
147 (1) แล้ว ให้ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อม
แจ้งให้ผู้นั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล        ( 
ก.อบต.จังหวัด )   ภายในห้าวันท าการนับแต่วันประกาศ 

  ข้อ  149    เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ  
147 (2)  ให้ด าเนินการดังนี้ 
       (1)  ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการ  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ 147 และมีค าสั่งให้ผู้นั้นออก
จากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการ
นับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ   และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยังคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 
       (2)  ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
ต่อไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน  
แล้วแต่กรณี  ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยาย
แล้ว  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติ หน้าที่
ราชการของผู้นั้นยังต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมี
ค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  โดยน าความใน (1) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 



 ๔๗ 

  ข้อ  150    การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่      
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย   และ 
ให้นับวันเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของ
เดือนสุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย  ให้ถือเอาวัน 
สุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา 

  ข้อ  151    พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ผู้ใดได้รับ 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ  ย้าย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลอีก  ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ดังนี้ 

(1) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับ 
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับ 
ต าแหน่งเดิม   ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
       (2)  กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม   ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ        
นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่ม
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
       (3)  กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่  ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 
       (4)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ    
ทหาร  เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ  152    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว   หากภายหลัง
ปรากฏว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  ให้ประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้นั้นให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม   หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่ง
เดิมที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  แต่ทั้งนี้   ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติ
ไปตามอ านาจหน้าที่  และการรับเงินเดือน   หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการ
ในระหว่างที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่  ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม  หรือต าแหน่งอ่ืนตามวรรคหนึ่ง  ให้รับเงิน          
เดือนในขั้นที่พึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่ได้รับแต่งตั้ง       ให้
ด ารงต าแหน่งที่ตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

 
              ข้อ  153  ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหาร

สถานศึกษาว่างลง หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานต าแหน่งว่าง 
นั้นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ ภายใน 7 วนั นับแต่วันที่มีต าแหน่งว่างและให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลด าเนินการสรรหาบุคคล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ที่ว่างภายใน 60 วัน นับแต่วนัที่ต าแหน่งนั้นว่างลง 

             ในการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถาน 
ศึกษาที่ว่างตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีดังต่อไปนี้ 



 ๔๘ 

     (๑) รับโอนพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับต าแหน่งที่ว่างจากองค์การ 
บริหารส่วนต าบลอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืน ที่อยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน 
                          (2) สอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นแทนต าแหน่งที่ว่างตามข้อ 86 หรือ               
ข้อ 102 แล้วแต่กรณี 
                          (3) คัดเลือกเพ่ือรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนซึ่งด ารง
ต าแหน่งที่มีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหารที่จะรับโอน โดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้น    
สังกัด และผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้นตามข้อ 179 ทั้งนี้ ต้องเปิด   
โอกาสให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับต าแหน่งที่ว่างจากองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนที่อยู่ใน 
สายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน เข้ารับการคัดเลือกด้วย 
                          (4) รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือรายงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี เพื่อขอใช้บัญชีในต าแหน่งที่อยู่ในประเภทและระดับเดียวกันโดยไม่ 
ต้องเรียงตามล าดับที่ 
                          กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาว่างลง  
หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่ ว่างลงเกินกว่า 60 วัน โดยที่องค์การบริหารส่วนต าบลมิได้ด าเนินการ                                                                                                                                                
สรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาท่ีว่างตามวรรคสอง โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร หรือกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลได้ด าเนินการตามวรรคสองแล้ว แต่ยังไม่สามารถสรรหาผู้มา
ด ารงต าแหน่งได้ ภายใน 150 วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่ให้ถือว่าการ
ด าเนินการที่แล้วมาเป็นอันยกเลิก และให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี ส่งบัญชีผู้สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้ของจังหวัดหรือของกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการบรรจุแทนต าแหน่งที่ว่างภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับหนังสือส่งตัวผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกได้นั้น 
               ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในรอบ 6 เดือน ของพนักงาน   
ส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล         
(ก.อบต.) ส่งมาบรรจุแทนต าแหน่งที่ว่าง หากผลการประเมินปรากฏว่าการปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือ       
มีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาด าเนินการ         
ตามข้อ 177  

  ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลถูกด าเนินการตามวรรคสี่ตั้งแต่ 2 ครั้งติดต่อกัน โดยเหตุเกิดจาก 
การปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเรียกตัวพนักงานส่วนต าบลรายดังกล่าวเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือฟ้ืนฟูสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
                กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการบรรจุแต่งตั้งตามวรรคสาม โดยไม่มีเหตุผล      
อันสมควร ให้ถือว่าละเลยไม่ปฏิบัติตาม หรือปฏิบัติการไม่ชอบด้วยอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แจ้งผู้ก ากับดูแลพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
(ความข้อ  153 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550)  โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  
กันยายน 2550) 
 

หมวด  6 
การย้าย 

  ข้อ  154    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่ง ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอีก
ต าแหน่งหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกัน   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น



 ๔๙ 

ผู้สั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.
อบต.จังหวัด ) และพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น   
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   

  ข้อ  155    การย้ายพนักงานส่วนต าบล ให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์
ของทางราชการ  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเป็นหลัก และความจ าเป็นอ่ืน ๆ  ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ของราชการประกอบด้วย 

  ข้อ  156    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน
สายงานเดิม  ให้สั่งย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม  ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงเหตุผลและความจ าเป็นตามข้อ  155  

  ข้อ 157  การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนั้น  ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
กรณีท่ีไม่ทราบแน่ชัดว่าวุฒิการศึกษาใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานที่จะ   แต่งตั้งใหม่
หรือไม ่ให้หารือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ทุกกรณี 

ข้อ 158    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใน
สายงานผู้ปฏิบัติ ให้พนักงานส่วนต าบลที่จะขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นจะต้องด ารงต าแหน่งใน
ระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งใหม่ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็น
ผู้ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาก่อน แต่ให้ค านึงถึงสิทธิของพนักงานส่วนต าบลใน
การเลื่อนระดับในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ( เลื่อนไหล ) ด้วย  ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วน
ต าบลมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ โดยมี
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(1) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับเดียวกัน  
ต้องแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(2) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นต่างระดับกัน และ 
มิใช่เป็นการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(ก) ให้พนักงานส่วนต าบลผู้ประสงค์จะขอรับการแต่งตั้งเสนอค าร้องขอย้ายไปด ารง 
ต าแหน่งในสายงานอ่ืน 

(ข) ให้พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้นก่อน 
เป็นล าดับแรก  หากไม่มีผู้ประสงค์จะขอย้าย  จึงพิจารณาจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วน
ต าบลอื่น เป็นล าดับถัดไป 
  (ค) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งตั้ง  ได้แก่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าปลัด 
องค์การบริหารส่วนต าบลและ ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลประเมินบุคคลเพ่ือความ
เหมาะสมกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ตามแบบประเมิน 
  (ง) ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นจะต้องได้คะแนนจากผลการประเมิน
ของผู้บังคับบัญชาแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
  (จ) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งตั้งเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผลการประเมินของ  
ผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกัน  แล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวม  เสนอคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นควรก าหนด    
รายการประเมินเพ่ิมเติม เช่น การสัมภาษณ์  การทดสอบก็อาจพิจารณาก าหนดเพ่ิมเติมได้  กรณีมีคะแนน   



 ๕๐ 

เท่ากันให้จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ  บัญชีดังกล่าวให้มีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ การแต่งตั้งให้แต่งตั้งเรียงล าดับที่ในบัญชีดังกล่าว 
  (ฉ) การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นโดยการโอนให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลต้นสังกัดของผู้ขอโอนเป็นผู้ประเมินแล้วส่งผลการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับ
โอนด าเนินการต่อไป 
  (3) การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ให้
ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก   หลักเกณฑ์และวิธีการสอบให้เป็นไปตามข้อ  86  ถึงข้อ  101   
ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
   (ก) การย้ายผู้ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 
ขึ้นไป หรือสายงานนักบริหารงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นซึ่งเป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  
ขึ้นไป    จะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและมีคุณวุฒิตรงตามท่ีก าหนดไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 
   (ข) การย้ายพนักงานส่วนต าบลที่มีคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.) ก าหนดไว้ตามข้อ 79   
   (ค) การย้ายพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น และไม่เคยด ารงต าแหน่งใน
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่อยู่ในสายงานที่จะย้าย  และบัญชีการ
สอบแข่งขันได้ยังไม่ถูกยกเลิก 
  (4) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่
มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะต้องผ่านการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
 
  ข้อ 159    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใด ให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน 
ผู้บริหารให้กระท าได้  ดังนี้ 
   (1)  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้บริหารไปด ารงต าแหน่ง ใน
สายผู้บริหารต าแหน่งอื่น  จะต้องย้ายไปด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่
และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 
   (2) การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้ปฏิบัติงานไปด ารง
ต าแหน่งในสายผู้บริหาร  ให้ด าเนินการโดยวิธีการณ์สอบคัดเลือกตามข้อ 86  ถึงข้อ  101    

 ข้อ  160    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงาน
ที่จะแต่งตั้งใหม่   และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่ง 
สายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 

  ข้อ  161    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน    
สายงานที่ต่ ากว่าต าแหน่งสายงานเดิม  หรือมีระดับต่ ากว่าเดิม   หรือย้ายพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่ง    
สายผู้บริหารไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน   ให้กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  สมัครใจ   
และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ในการย้ายพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ โดยให้
ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในข้ันที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับ



 ๕๑ 

เดิม   ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ  เมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่ง
ตั้งอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

  ข้อ  162    ในการสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้
ค านึงถึงโอกาสในความก้าวหนา้ของพนักงานส่วนต าบลในการเลื่อนระดับสูงขึ้นในต าแหน่งทีก่ าหนดส าหรับ 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ดว้ย   ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสาย
งานที่แต่งตั้งใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 

  ข้อ  163    เมื่อมีค าสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว    ให้ 
ผู้บังคับบัญชาแจ้งหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าว  ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นทราบ 
ในวันที่ไปรายงานตัวรับมอบหน้าที่  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นต่อไป 

 

หมวด  7 
การโอน 

              *ข้อ  164  การโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลอีกแห่งหนึ่ง ให้โอนและแต่งตั้งจากพนักงานส่วนต าบลใน
กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

  (1) ผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้น หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นนั้น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
                       (2) ผู้ขอโอนต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ 
ต าแหน่งว่างตามข้อ 171                                                                                                                                     
                       (3) ผู้ขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนต าแหน่งในต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกันระหว่าง
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ขอโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วนต าบล    ตามข้อ 
175  
                       (4) ผู้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง       
ไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน ตามข้อ 176 หรือข้อ 177        
                       (5) ผู้ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งไป
ด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง ตามข้อ 153 วรรคสาม หรือข้อ 177 
(ความข้อ  164  แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 2550) 

ข้อ  165    ในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษ              
ทีไ่ม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  หรือการแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้
ได้รับคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน   ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับการคัดเลือกนั้น  
เป็นพนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะบรรจุหรือ
แต่งตั้งนั้น เสนอเรื่องการขอรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบ              
แข่งขันได้  ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกได้   หรือได้รับคัดเลือก   
แล้วแต่กรณีให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ข้อ  166   ในการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้สอบแข่งขันได้   ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษ  



 ๕๒ 

ที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน   ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือก  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
(1) กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอน 

มีหนังสือแจ้งความประสงค์จะรับโอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบ   และให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลของผู้ที่จะโอน   เสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนต าบลนั้น  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( 
ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

(2) กรณีการโอนต่างจังหวัดกัน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนมีหนังสือ แจ้ง
ความประสงค์จะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบ  และให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอน  เสนอเรื่องการ
ให้โอนพนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  167    ในการออกค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะ
รับโอน  และการออกค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
สังกัดเดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ของแต่ละแห่ง ตามข้อ  165  และ
ข้อ 166  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทั้งสองแห่งประสานกัน เพื่อออกค าสั่งการรับโอนพนักงานส่วนต าบล   
และการให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ โดยก าหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   

  ข้อ  168    ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือ 
ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน   ดังนี้ 
  (1)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า หรือเท่า
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ   แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในขั้น      
ที่ไดร้ับอยู่เดิม 
  (2)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ า         
กว่าหรือเท่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับ        
เงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษไม่       
จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้น
เงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 
  (3)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่า           
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้   หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ี         
มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม  ตาม
ตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้าย
ประกาศนี้  และหากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือ
ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษ ที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
สอบแข่งขันนั้น 

  ข้อ  169    ในกรณีที่มเีหตุผลความจ าเป็น  ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบลจะด าเนินการให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้   หรือได้รับ 
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน   ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ   
ให้ไดร้ับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได้   หากมีการระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศ
สอบแข่งขัน   หรือคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันในครั้งนั้น 
  ข้อ  170    ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้  



 ๕๓ 

หรือได้รับคัดเลือกท่ีมิใช่กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดใน 
หมวด  3  ว่าด้วยอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแล้วแต่กรณีแทน 
                        * ข้อ 170 ทวิ  กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลให้ไปสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ที่องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืนแล้ว เมื่อประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้นั้น นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้องเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือให้ความเห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่ง โดยออกค าสั่งให้
พ้นจากต าแหน่งวันเดียวกันกับค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่รับโอน เว้น
แต่ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือกรณีอ่ืนที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็น 
สมควรให้ชะลอการโอน 
                            กรณีตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล สามารถมีมติเห็นชอบให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งค าสั่งรับโอนจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่จะรับโอน โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลทุกครั้ง แล้วรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ 
(ความข้อ 170 ทวิ แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่     /2548) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 25 
สิงหาคม  2548) 
 
                          **ข้อ  171  ภายใต้บังคับข้อ 153 และข้อ 164 เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบล  และให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส่วนรวม เมื่อคณะกรรมการ  
พนักงานส่วนต าบลมีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนที่ประสงค์ขอ
โอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาท่ีว่างขององค์บริหารส่วนต าบลนั้น 
โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว และองค์การบริหารส่วนต าบลที่
ได้รับโอนได้เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งนั้นว่างลง
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออก
ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือน   ในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
 (ความข้อ  171  แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  
กันยายน 2550) 
 
  **ข้อ  172    ในการพิจารณาการโอนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ 171  ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือรับโอน จ านวนไม่น้อยกว่า 7 คน   ดังนี้ 

(1) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 1 คน         ประธานกรรมการ 
(2) ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

                                        2 คน      เป็นกรรมการ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน     เป็นกรรมการ 
(4)    นายกองค์การบริหารส่วนต าบล            
         หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 คน             เป็นกรรมการ  
(5)    ท้องถิ่นจังหวัด      เป็นกรรมการ 
(6)    ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการ 
(7)    ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง เป็นเลขานุการ 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ประสงค์เป็นกรรมการตาม (4)  ให้แต่งตั้งผู้ที่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นกรรมการแทน              

กรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องตาม(2) 



 ๕๔ 

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ซึ่งเป็นส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับ
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7  ขึ้นไป ในสังกัดส่วน
ราชการนั้น หรือนายอ าเภอในจังหวัดนั้น 
  กรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ  ตาม  (3)  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนที่มีความรู้ความสามารถหรือผู้มีประสบการณ์ในด้านการบริหารงานบุคคล  การบริหารการ
ปกครอง  ด้านกฎหมาย และงานด้านท้องถิ่น  ซึ่งอาจเป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือบุคคล
ทั่วไปที่มีความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนตาม (7) ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งไม่ต่ ากว่า ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน ท าหน้าที่ในงานด้านธุรการ             
ต่าง ๆ  ของคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และที่ได้รับมอบหมาย 
(ความข้อ 172 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2547 )  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่     
/2547) 

  ข้อ 173    หลักเกณฑ์การคัดเลือก  วิธีการคัดเลือก  และการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่มี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือโอน    ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหารเพื่อแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามที่ก าหนดในหมวด 4  ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  174    ให้คณะกรรมการคัดเลือก  ด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดและ     
ได้แจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก   แล้วประกาศผลการ         
คัดเลือกเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 

  ข้อ  175    ภายใต้บังคับข้อ 164   เพื่อประโยชน์แก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบล               
อาจโอนสับเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งเดียวกันได้  โดยความสมัครใจของพนักงาน 
ส่วนต าบลผู้โอน  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ 
เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนดังกล่าวแล้ว   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่เก่ียวข้องเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
ออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม   และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  การโอนพนักงานส่วนต าบลอ่ืน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบล  อาจกระท าได้โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอน   และได้รับความยินยอมจากประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนนั้น    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหาร    องค์การบริหารส่วน
ต าบลออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือน ในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  การโอนพนักงานส่วนต าบลตามวรรคสองมาด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิมอาจกระท าได้
ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสมัครใจ   และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  ในการนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผล
ความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  โดยก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้น
เงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ   เมื่อได้รับ



 ๕๕ 

การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับส าหรับต าแหน่งนั้น   

* ยกเลิก  
 (ความ * วรรคท้ายข้อ  175เพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 5/2547 เมื่อวันที่  25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่     
/2547) 
(ความวรรคท้าย ข้อ 175 ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 4 / 2553 เมื่อวันที่ 27 เมษายน 2553) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 30 / 
2553) 

ข้อ 176  กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ หรือกรณีมีความขัดแย้ง
ระหว่างพนักงานส่วนต าบลกับผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล และไม่สามารถโอนตาม ข้อ 171 และ
ข้อ 175 ได้ ให้ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือพนักงานส่วนต าบลยื่นค าร้องหรือรายงานพร้อม
เหตุผลความจ าเป็นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา หรือกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
รับทราบข้อเท็จจริงและเห็นว่า หากให้พนักงานส่วนต าบลและผู้บริหารปฏิบัติงานร่วมกันอาจเกิดเป็นผลเสียต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลและต่อทางราชการ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามที่
ได้รับรายงานแล้วพิจารณาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 (1) กรณีท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ปรากฏกรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่าพนักงานส่วนต าบล         
ผู้นั้นกระท าผิดวินัย ก็ให้ด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น แต่หากเห็นว่าเกิดจากความบกพร่อง
หรือเกิดจากการกลั่นแกล้งโดยผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลแจ้ง
นายอ าเภอท้องที่พิจารณาด าเนินการตามมาตรา 90 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ.2537 

(2)  กรณีเห็นว่าเป็นความขัดแย้งในการบริหารงาน หากอยู่ร่วมกันไม่เกิดผลดีต่อทางราชการ 
หากให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหาย ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
พิจารณาประสานการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ไปด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนภายใน
จังหวัดเดียวกันได้ โดยให้ด ารงต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม โดยพิจารณา
ด าเนินการตามล าดับ ดังนี้ 
   (ก)  พิจารณาโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสับเปลี่ยนกับพนักงานส่วนต าบลสังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลแห่งอ่ืนที่มีความขัดแย้งในการบริหารงานในลักษณะเดียวกันภายในจังหวัดเดียวกัน
ก่อน 
   (ข)  กรณีมีต าแหน่งว่างในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกัน ก่อนที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจะมีมติให้โอนไปด ารงต าแหน่งที่ว่างนั้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
สอบถามความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก่อน จึงจะมีมติให้โอนพนักงานส่วนต าบลไปด ารง
ต าแหน่งดังกล่าว 
   (ค)  กรณีที่ไม่สามารถโอนภายในจังหวัดได้ตาม (ก) หรือ (ข)  และเห็นว่าหากให้
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ และเป็นอันตรายต่อพนักงานส่วนต าบลผู้
นั้น คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล อาจพิจารณามีมติให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประจ าส านักงาน
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  โดยก าหนดระยะเวลาประจ าส านักงาน
เลขานุการคณะกรรมการฯ ไม่เกิน  6  เดือน เพ่ือรอการโอนภายในจังหวัดเดียวกันหรือโอนระหว่างจังหวัด
ต่อไป โดยให้พนักงานส่วนต าบลผู้ที่ประจ าส านักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ดังกล่าว ได้รับเงินเดือนจาก
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเดิม และในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล หรือพนักงานส่วน
ต าบลดังกล่าวสามารถประสาน หรือตกลงการโอนกับองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนได้ ให้คณะกรรมการ



 ๕๖ 

พนักงานส่วนต าบลพิจารณามีมติเห็นชอบให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งเพื่อโอนไปด ารง
ต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนต่อไป 
(**แกไ้ขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุริทร์  (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  ลงวันที่  24 กุมภาพันธ์  2546) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่    
/2546) 
              
 ข้อ 177 กรณีความปรากฏต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ว่า มีเหตุผล 
ความจ าเป็น เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ระหว่างพนักงานส่วนต าบล ผู้บริหาร 
ผู้น าชุมชน และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลภายในจังหวัด ตาม
หลักความสมัครใจได้ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาแก้ไข
ปัญหาในการโอนย้าย ประกอบด้วย 
 - รองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย ประธานอนุกรรมการ 
 - ผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
  (ก.อบต.จังหวัด) จ านวน 3 คน    อนุกรรมการ 
 - ผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ในคณะกรรมการ 
  พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) จ านวน 3 คน อนุกรรมการ 
 - ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ในคณะกรรมการพนักงาน 
  ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) จ านวน 3 คน  อนุกรรมการ 
 - ท้องถิ่นจังหวัด                                                                      อนุกรรมการและ
เลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น  
และสรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายใน 
45 วัน นับแต่วันได้รับทราบค าสั่ง 
 (2) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล พิจารณาผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว หากปรากฏว่ามี
เหตุผลความจ าเป็นอนัสมควร ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้พนักงานส่วนต าบล
โอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
มีมติเป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่เก่ียวข้องด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น ภายใน 45 วัน  
 (3) มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตาม (2) ให้ถือเป็นที่สุด 
(ความข้อ 177 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.30 พ.ศ. 2553 ลว. 11 พ.ค.53) 

ข้อ  178    การโอนพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ 164 ข้อ 171 ข้อ 175 ข้อ 176 และข้อ 
177 ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
ดังกล่าว  ให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้  สอบคัดเลือกได้  หรือได้รับคัดเลือกตามข้อ 164 หรือต าแหน่งที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใด ตามข้อ 171 ข้อ 175 ข้อ 176 และข้อ 177  และ ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัดเดิมมีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง  ทั้งนี้  ให้
ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งให้มีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งโอนพนักงานส่วนต าบล   และการสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งตามวรรค
หนึ่ง  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

 



 ๕๗ 

หมวด  8 
การรับโอน 

                            ข้อ  179  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนและการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่       
ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลให้รับโอนและ แต่งตั้ง
เป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยกรณีพิเศษ   ตามข้อ 116 
(2)โดยให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น และให้ได้รับเงินเดือนตาม   คุณวุฒิส าหรับ
ต าแหน่งนั้น เว้นแต่ ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับ   อยู่เดิมแต่ถ้าไม่มีข้ัน
เงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ให้ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือกในขั้น
ที่เทียบได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ตามหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วน 
ต าบลได้รับเงินเดือน แต่ถ้าเทียบแล้วผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือก ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่สูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น 
                               การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ 
มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ให้รับโอนและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้ได้รับการคัดเลือก โดยให้มาด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และ 
ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
                               หลกัเกณฑ์การคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพ่ือรับโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพ่ือแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด 4  
ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(แก้ไขเพิ่มเตมิตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ (แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 3) ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2546 มีผลตั้งแต่วันที่ 25 กันยายน 2546) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่    /2546) 
(ความข้อ  179  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวดัสุรินทร์ ครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 2550) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 25/2550) 
(ความเดิมข้อ 179 ทวิ ยกเลิกโดยมต ิก.อบต.จังหวัดสุรินทร ์ครั้งที่ /9/2548 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2548 แก้ไขเพิ่มเตมิฉบับที ่
17/2548)   
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่    /2548) 

 
ข้อ  180    ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ 

แก่ราชการ   องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน  หรือข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่
ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญ ที่มีความประสงค์จะขอโอนมาแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลใน
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) โดยให้
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์การท างาน และความช านาญการของผู้ที่ 
จะขอโอนและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณา
ให้ความเห็นชอบแล้วให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งรับโอน  และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
เป็นพนักงานส่วนต าบลส่วนจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือน  เท่าใด  ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ก าหนด  แต่จะต้องไม่สูงกว่าพนักงานส่วนต าบลที่มี
คุณวุฒิ ความสามารถ และความช านาญในระดับเดียวกัน 

 
ข้อ  181    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุ

และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ  179  และข้อ  180  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การ บริหาร
ส่วนต าบลมีค าสั่งให้รับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้วให้มีหนังสือแจ้งการรับโอนให้ส่วน
ราชการสังกัดเดิมของผู้ที่จะโอนออกค าสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ ทั้งนี้ให้ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอน
และค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 



 ๕๘ 

การออกค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลตาม             
วรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ  182    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

    (1)  ต าแหน่งที่จะน ามาใช้ในการรับโอน   ต้องเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน  
    (2)  ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 
    (3)  ผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ใช้วุฒิตั้งแต่ระดับปริญญาตรีหรือ

เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หรือไม่เคยได้รับแต่งตั้งโดยผล 
การสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องใช้วุฒิ
ตั้งแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป  ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งสายงานที่จะรับโอน 
และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 

    (4)  การรับโอนเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมิน
บุคคล ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

    (5) การรับโอนเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่  หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งสายงานนั้นขึ้น
บัญชีรอการแต่งตั้งอยู่ 

ข้อ  183    เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของ      
ผู้ที่โอนมาตามที่ก าหนดในหมวดนี้   ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการประเภทอ่ืนนั้นเป็น
เวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 

 
หมวด  9 

การเลื่อนระดับ 

ข้อ  184    การเลื่อนพนักงานส่วนต าบลขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เลื่อน
และแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้   หรือผู้สอบคัดเลือกเพ่ือด ารงต าแหน่งนั้นได้ หรือจากผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือด ารง
ต าแหน่งนั้น  

ข้อ  185    การเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งตั้ง
ตามล าดับที่ในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแล้วแต่กรณี  ส าหรับการเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับ
คัดเลือก ให้เลื่อนและแต่งตั้งตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติ
การรับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ  186    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก 
ผู้สอบแข่งขันได้ ให้เลื่อน และแต่งตั้งได้  ดังนี้ 
      (1)  เลื่อนและแต่งตั้งผู้ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4  และสอบแข่งขันเพ่ือด ารงต าแหน่งนั้นได้ ให้ด ารง
ต าแหน่งนั้น 
      (2)  การเลื่อนกรณีดังกล่าว จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งได้ต่อเมื่อถึงล าดับที่ที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ 



 ๕๙ 

ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   ส าหรับเงินเดือนที่ได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด  4  ว่าด้วย
การคัดเลือก  
      (4)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้ง
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
  ข้อ  187    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก 
ผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้  ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งในสาย
ผู้บริหารต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

(2) คุณสมบัติเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่คณะกรรมการ 
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง  

(3) วิธีการ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 86 ถึงข้อ 101 
(4) การแต่งตั้ง ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและ

แต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) 

  ข้อ  188    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก   

    (1)  เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นต้น  ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือน 
ยังไม่ถึงขั้นต่ าและผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้น            
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่เปลี่ยนสายงาน   ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 2 ของสายงานนั้น                 
          (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  

         (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  
      (2)  เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นสูง ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ า
กว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่
เปลี่ยนสายงาน ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  
          (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  
          (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานนั้น 

    (3)  เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง  

    (4)  ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและแบบ
ประเมินท้ายประกาศก าหนดนี้ 



 ๖๐ 

      (5)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้ง
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันที่
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นบันทึกความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 
  ในการด าเนินงานตามวรรคแรก  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล มี
ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  กรณีท่ีมีความเห็นว่าสามารถเลื่อนระดับสูงขึ้นได้  
ก าหนดเวลาหนึ่งเดือนนับจากผู้ขอเลื่อนระดับเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

  ข้อ  189    การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ 1 ระดับ  2  ระดับ 3  หรือระดับ 
4               ซ่ึงเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
      (1)  ได้รับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยได้รับ      
ทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 116 (1)  
      (2)  ได้รับวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตามข้อ 116  (2)  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการ   
คัดเลือก  
      (4)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ข้อ  190    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด     
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   ในต าแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 
      (1)  ต าแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการทั่วไป และกลุ่มงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของ        
ส่วนราชการ  ตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ 5 
หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 1 –  3 หรือ 
4   ส าหรับระดับ 5  ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
          (ข)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 อาจปรับเป็นต าแหน่งระดับ 2 – 4 หรือ 
5 ส าหรับระดับ 6  ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
      (2)  ต าแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้าน และกลุ่มงานที่ใช้ทักษะและความช านาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ 5 หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 1 – 3       
หรือ 4 หรือ 5  
          (ข)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 2 – 4            
หรือ 5 หรือ 6 
      ทั้งนี้  การก าหนดต าแหน่งตาม (1) และ (2) ระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุง  ต้องไม่สูงกว่า
ระดบัต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าที่ต าแหน่งนั้นสังกัด 
      (3)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่งตาม (1) และ (2) ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นการจะ
ปรับต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ให้เป็นระดับ 5 และต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ให้
เป็นระดับ 6 ตาม (1) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของ



 ๖๑ 

ต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด  
      (4)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน 1 ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  (สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2)  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับ
ต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นเป็นระดับ 5 และต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้น
เป็นระดับ 6 เท่านั้น 
      (5)  ในการด าเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว  ในชั้นแรก   ต้องมีค าบรรยายลักษณะ
งานของต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูล
เพ่ิมเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงในพ้ืนที่  
การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ หรอืโดยวิธีการอ่ืน ๆ    
      (6)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1   ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2   ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ง)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2    ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 6 ของสายงานนั้น 

    (7)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
                      (ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
คณะกรรมการ      กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะ
แต่งตั้ง และ  
                                        (ข) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง
ในระดับท่ีต่ ากว่าระดับของต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1 ระดับ ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่อาจน า
ระยะ เวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ เช่น จะเลื่อนเป็นนายช่างโยธา 6 ต้องเป็นนายช่างโยธา 5 
มาแล้วไม่น้อยกว่า2 ปี เป็นต้น เว้นแต่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 ที่มีลักษณะงาน
ด้านเดียวกันกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง ตามบัญชีจัดกลุ่มงานที่เก่ียวข้องและเก้ือกูลกันท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ก าหนด ในกรณีที่ระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ 2 ปี แต่นับรวมหลายๆ ช่วงเวลาแล้วครบ 
2 ปี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) ให้นับเป็นเวลาการด ารงต าแหน่งดังกล่าวได้  และ ” 
(ความข้อ 190 (7) (ข)  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 4/2548 เมื่อวันที่  22 เมษายน 2548) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2548) 
                         (ค)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่แต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง   ดังนี้ 
 
 
 
 



 ๖๒ 

 
 

คุณวุฒิ 
   เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 

ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 

ต าแหน่งในสายที่เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือระดับ 2 
- ม.3 / ม.ศ.3 / ม.6  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) 
   หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย           
   (วิชาอาชีพ 2) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
 

9 ปี 
8 ปี 

 
6 ปี 

 

 
 

11 ปี 
10 ปี 

 
8 ปี 

 

 
 

13 ปี 
12 ปี 

 
10 ปี 

ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  2 
- ปวท.หรืออนุปริญญา 2 ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ปวส.หรืออนุปริญญา 3  ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
 

7 ปี 
6 ปี 

 
 

9 ปี 
8 ปี 

 
                -  การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืน  ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชี
ก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   ที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเก้ือกูลกัน 
                                   -  การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค) ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้น และให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจาก
การบรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงใน ก.พ.7 ก่อนจึงจะน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณาได้  
                                         (ง) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้  
                                            - เลื่อนระดับ 4  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท 3 ขั้น 3  และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าอันดับ 3 ขั้น 2 
                                            - เลื่อนระดับ 5  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท 4 ขั้น 3  และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท 4 ขั้น 2 
                                            - เลื่อนระดับ 6  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท 5 ขั้น 3  

              - เลื่อนระดับ 7  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท 6  ขั้น 3  
(ความข้อ 190 (7)(ง ) แก้ไขเพ่ิมเติม   ฉบับท่ี 34 ลงวันที่ 19กรกฎาคม 2555)  
      (8)  วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
          (ก)  ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพ่ือพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้อง ปรับระดับต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)ก าหนด 



 ๖๓ 

        (ข)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
(เลื่อนไหล) ประกอบด้วย  

 (1)  ประธาน  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลหรือผู้ที่เคยเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1  
ระดับ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

 (2)  กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบลที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่ประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถจ านวนไม่
น้อยกว่า  2  คน แต่ไม่เกิน  5  คน   

 (3)  เลขานุการ  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งเลขานุการจ านวน  1  คน             
โดยให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่   

- พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน  ก าหนดประเภท  
จ านวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

-  พิจารณาคณุสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือก 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น     
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มอบหมาย 
(ความข้อ  190 (8) (ข)  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2547  เมื่อวันที่  25  มิถุนายน  
2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2547) 
       (ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

(9) ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการ
ประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในก าหนด 1 เดือน หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดให้ความ
เห็นชอบ 
                        ข้อ 190 ทวิ  การเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลในสายงานนายช่างโยธา นายช่างไฟฟูา                   
นายช่างเครื่องยนต์ นายช่างเขียนแบบ และนายช่างส ารวจ ซึ่งเป็นต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2             
ให้ด าเนินการดังนี้                                                                                                                               
                          1. ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
     (1) ต าแหน่งในสายงานนายช่างโยธา นายช่างไฟฟูา นายช่างเครื่องยนต์ นายช่างเขียนแบบ  
และนายช่างส ารวจ ซึ่งเป็นต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ให้ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 2-4 หรือ 5  
หรือ 6ว หรือ 7ว ส าหรับต าแหน่ง 7ว  ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง โดยจะต้องไม่สูงกว่า 
ระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าที่ต าแหน่งนั้นสังกัด และต้องเป็นไปตามแผน 
อัตราก าลัง 3 ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
      (2) การก าหนดต าแหน่งให้เป็น 7ว ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงาน 
และมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบปริมาณและ 
คุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตาม 



 ๖๔ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
     (3) การพิจารณาปรับระดับต าแหน่งเป็น 7ว ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา โดยใช้แบบประเมินต าแหน่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่ง 
ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นเป็น 7ว เท่านั้น 
     (4) ในการด าเนินการเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ตาม (3) ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะงาน 
ของต าแหน่ง  (Job   Description) ที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน  
อาจต้องศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง การสังเกตการท างาน
จริงในพื้นที่ การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ หรือ โดยวิธีการอ่ืน ๆ 
  2. คุณสมบัติ การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่ง 6ว ของสายงานนายช่างโยธา  นายช่างไฟฟูา  
นายช่างเครือ่งยนต์ นายช่างเขียนแบบ และนายช่างส ารวจ  ขึ้นด ารงต าแหน่ง 7ว ของสายงานนั้นจะต้องเป็นผู้มี 
คุณสมบัติครบถ้วนในวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
     (1) เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่คณะกรรมการ       
กลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
     (2) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งในระดับที่ต่ ากว่า
ระดับของต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1 ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่อาจน าระยะเวลาด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืนมานับเกื้อกูลกันได้                                   
     (3) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิ
ของบุคคล โดยคุณวุฒิดังกล่าวต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้                                                                                                                                             
           (3.1) คุณวุฒิ ปวท. หรืออนุปริญญา (2ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ต้องมีระยะเวลาขั้นต่ า 
ในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 11 ปี 
           (3.2)คุณวุฒิ ปวส. หรอือนุปริญญา (3ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ต้องมีระยะเวลาขั้นต่ า 
ในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 10 ปี                            
           การนับระยะเวลาขั้นต่ าตามข้อ (3) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารง
ต าแหน่งสายงานอ่ืนซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามท่ีคณะกรรมการ 
กลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ 
     (4) ได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท 6 ขั้น 3  และ 
     (5) เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ด้วยการประเมินผลงานตามวิธีการที่ก าหนดส าหรับเลื่อนและ 
แต่งตั้งในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและ 
แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
             3. การแต่งตั้ง 
   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลและให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 
(ความข้อ 190 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 7/2549 เมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม  2549  
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที ่22/2549) 

  ข้อ  191    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด     
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 



 ๖๕ 

(1) ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 3-5 หรือ 6(ว)  
หรือ7(ว) หรือ 7(วช) ส าหรับระดับ 7 (ว) ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งก่อน ทั้งนี้การ
ก าหนดระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุงจะต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือ
เทียบเท่าที่พนักงานส่วนต าบลนั้นสังกัด ยกเว้นกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดเห็นว่าผู้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานผู้ปฏิบัติงานในระดับ 6 ว ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่
สูงขึ้นเป็นระดับ 7 ว หรือระดับ 7 วช ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงระดับต าแหน่งต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นการเฉพาะราย แม้ว่าเมื่อปรับปรุงระดับต าแหน่งแล้ว
จะมีระดับต าแหน่งที่สูงกว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า 
(แก้ไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.  จังหวัดสุรินทร์  (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2546) 
      (2)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่งตามข้อ  (1)  ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   ยกเว้นการจะปรับ
ต าแหน่งใดให้เป็นระดับ 7(ว) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน ของ
ต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด   
      (3)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน 1 ระดับ การจะ พิจารณา
ปรับระดับต าแหน่งใด  ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์    ( สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 )  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ 3 ขึ้นเป็นระดับ 7(ว)  เท่านั้น 
      (4)  ในการด าเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะงาน 
ของต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่  และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน  อาจต้องศึกษาข้อมูล
เพ่ิมเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงในพ้ืนที่  
การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 
รับผิดชอบ   หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  
      (5)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 6  (ว)  ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 7 (ว) ของสายงานนั้น   
      (6)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
                      (ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต. )ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
และ 

(ข) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตาม
คุณวุฒิและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ดังนี้ 
 
 
 



 ๖๖ 

 
 

คุณวุฒิ 
 เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 

ระดับ 6 ระดับ 7 
     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

6 ปี 
4 ปี 
2 ปี 

7 ปี 
5 ปี 
3 ปี 

       -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง หรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน   ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่ 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด    มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตาม
บัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล    ที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  
        -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข)   ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม     
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล  เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจาก
การบรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลก่อนจึงจะน าวุฒินั้นมาใช้
ในการพิจารณาได้ 
                *(ค) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้  
                                          -  เลื่อนระดับ 6 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท 5  ขั้น 3  
                                          -  เลื่อนระดับ 7 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ  ท 6 ขั้น 3 

- เลื่อนระดับ 8 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท 7  ขั้น 3 

- เลื่อนระดับ 9 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า  
อันดับ ท 8 ขั้น 3                          
(ความข้อ 191 (6)(ค ) แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 34 ลงวันที่ 19 กรกฏาคม 2555)   
      (7)  วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
          (ก)  ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอ คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เพ่ือพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับ
ระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. ) ก าหนด 

(ข)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
(เลื่อนไหล)  ประกอบด้วย   

 (1)  ประธาน  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือผู้ที่เคยเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่ประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย  1  
ระดับ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

 (2)  กรรมการ  ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลหรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบล ที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน 



 ๖๗ 

หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ
จ านวนไม่น  อยกว่า 2  คน  แต่ไม่เกิน  5  คน 

 (3)  เลขานุการ  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งเลขานุการ จ านวน  1  คน   
โดยให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่   
   -  พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภท 
จ านวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น     
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 
(ความข้อ  191 (7) (ข)  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่  5/2547 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่    /2547) 
          (ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศนี้ 
      (8)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการ
ประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในก าหนดหนึ่งเดือน  หลังจากที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้ความเห็นชอบ 
  ข้อ  192   การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่
สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับนั้นว่างโดยวิธีการคัดเลือก
ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก 

  ข้อ  193    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับ 6   ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้     
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้  
  (1)  ต าแหน่งผู้บริหารระดับ 7    
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
                 (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 7 
      (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
      (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา 
  (2)  ต าแหน่งผู้บริหารระดับ 8  
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
      (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 
      (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
      (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาในระดับดีข้ึนไป 

ข้อ  194    หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ 
ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ 



 ๖๘ 

เงื่อนไขการคัดเลือกท่ีก าหนดในหมวด  4  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินฯ  ตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
ที่ก าหนดในหมวด  12 

  ข้อ  195    การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้นใน        
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 192 ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้เลื่อนและ
แต่งตั้ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที่
ผ่านการคัดเลือก 

ข้อ  196   การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบล ได้รับเงินเดือน ที่
ก าหนดในหมวด 3 
  ข้อ  197    การเลื่อนพนักงานส่วนต าบลที่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  หรือมีค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟูองร้องคดีอาญาขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ให้
เลื่อนและแต่งตั้งได้ตั้งแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

 
หมวด  10 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ  198    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อต าแหน่งหน้าที่   และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ  ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะ
ได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย  เครื่องเชิดชูเกียรติ  รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตาม
ควรแก่กรณี 

  ข้อ  199    การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง
คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย   และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนต าบล    

  ข้อ  200   การเลื่อนข้ันเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดใน
หมวดนี้   ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา 
  ในกรณีที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใด   ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบ
พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
 ข้อ  201 ในหมวดนี้ 
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
  “ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน  
  “ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี” 
 ข้อ 202  ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ได้รับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด 
 ข้อ 203  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 



 ๖๙ 

   (1) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก 
โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
   (2) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้
เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป” 
   ข้อ 204 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น” 
   ข้อ 205 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันในแต่ละครั้ง  
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
   (1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 202  แล้วเห็นว่า
อยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน 
   (2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
   (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือ
ได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
   (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย
ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็น
ที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
   (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่
ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
    (ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน
ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    (ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    (จ) ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
        การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว และวันลาปุวยที่
ไม่ใช่วันลาปุวยตาม (9) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ” 



 ๗๐ 

   ข้อ 206 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละ
ครั้ง ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันตามข้อ 205 และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือได้รับรองให้ใช้
การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น                                                                                                                       
   (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ 
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
   (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (5) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษ  
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น 
ผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ” 
   ข้อ 207  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ 205 และข้อ 206  
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือผู้ได้รับมอบหมายน าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่ได้
ด าเนินการตามข้อ 202 มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณา
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ
และข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้น
เหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับรายงาน
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย” 
   ข้อ 208 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ 205 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 205  
(5) หรือ (6) หรือ (7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
   ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ ไปช่วยราชการ
ในหน่วยราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ 205 (9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงานของ
ผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย” 
   ข้อ 209 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา
รายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 207 ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันตามข้อ 205 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้เลื่อนข้ันเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าข้าราชการผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 206 ให้เลื่อนขั้นเงนิเดือน
ให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
   ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกไม่ถึงหนึ่งข้ัน ถ้าใน
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปีแรกกับ
ครึ่งปีหลังรวมกันแล้วเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าการที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นส าหรับปีนั้น  



 ๗๑ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็น
จ านวนหนึ่งขั้นครึ่งได้แต่ผลการปฏิบัติงานทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่ง 
หรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์
และผลดีต่อทางราชการและสังคม 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
   (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตราย หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง 
ต่อความปลอดภัยของชีวิต 
   (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก และงานนั้น
ได้ผลดีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกการอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี 
แก่ประเทศชาติ 
   ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อน 
ขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงิน 
ที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผล
การปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงินที่จะใช้เลื่อน
ขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้
นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้” 
   ข้อ 210 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 205 (9) (ช) ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยให้สั่งเลื่อนย้อนหลังไปใน
แต่ละครั้งที่ควรจะได้เลื่อน ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนด” 
   ข้อ 211 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟูองคดีอาญา มาเป็นเหตุในการไม่
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้” 
  ข้อ 212 ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้ 
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจาก
การกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้” 
   ข้อ 213  ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้ 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้” 
   ข้อ 214 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  



 ๗๒ 

แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
ในวันที่ 30  กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ” 
 ข้อ 215 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน                                                                                                                             
แต่ผู้นั้นถึงแก่ถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1  เมษายน หรือ 1  ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย” 
 ข้อ 216  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครึ่งข้ัน ตามข้อ 205  เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาท างานสายตามที่ก าหนด 
แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วน
ต าบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) พร้อมด้วยเหตุผลเพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบด้วยจึงจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้”  
* (ความข้อ 201 ถึง ข้อ 216  แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 31  พ.ศ 2554  ลงวันที1่4 ม.ค.54 ตามมติ ก.อบต.จังหวัด  
คร้ังที่ 12/2553 เมื่อ 22 ธ.ค.53)* 
  ข้อ  217    การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามข้อ  199  โดยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวดนี้   
และให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลทุกต าแหน่ง  ตามความเห็นของคณะกรรมการ  ดังกล่าว 

ข้อ  218    ในการก าหนดโควต้าการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  ก าหนดวงเงินที่ใช้ใน                
การเลื่อนข้ันเงินเดือน  และการก าหนดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามที่  
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด  

  ข้อ  219    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ               
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ    ทั้งนี้ ให้น ากฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดย
อนุโลม  

  ข้อ  220    ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  เป็นผู้มีหน้าที่รายงาน และเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ               
โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  ตามวรรค 
หนึ่ง ให้ก าหนดรายละเอียด  ดังนี้ 

ชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย  และประวัติการรับราชการของพนักงานส่วน
ต าบลผู้ถึงแก่ความตาย 

รายงานเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ

ค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
ส าเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเก่ียวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
เอกสารอ่ืน ๆ ที่มีความจ าเป็นเพ่ือประกอบการพิจารณา  



 ๗๓ 

                       ข้อ  221    เมือ่ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงาน
ดังกล่าวแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวน               
ไม่เกิน 3  คน  ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ   
เพ่ือพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเพ่ือประโยชน์
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

  ข้อ  222    ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  ให้พิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้น
เงินเดือนกรณีพิเศษตามข้อ  220  โดยให้พิจารณา ดังนี้ 

พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
เหตุที่ท าให้ถึงแก่ความตาย  มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของผู้ตาย 

หรือจากความผิดของผู้ตาย 
ความเห็นในการพิจารณา สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการ

ค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

ข้อ  223    เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 222  แล้ว   ให้เสนอความเห็นในการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา 
  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล   เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตามวรรคหนึ่ง   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

                        ข้อ  224    การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล ผู้ถึงแก่
ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็น   ผู้มีอ านาจสั่งตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามข้อ  223   โดยให้มี
ผลเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญเท่านั้น 

หมวด  11 
ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน 

 
  ข้อ 225   ให้ก าหนดขนาดองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

(ก) องค์การบริหารส่วนต าบล ชั้น 1 ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล 
ขนาดใหญ่ 

(ข) องค์การบริหารส่วนต าบล ชั้น 2 และ ชั้น 3  ก าหนดให้เป็นองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลขนาดกลาง 

(ค) องค์การบริหารส่วนต าบล ชั้น 4 และ ชั้น 5 ก าหนดให้เป็นองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลขนาดเล็ก 

  ข้อ  226  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ค านึงถึงความต้องการ และ               
ความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล    โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ   ดังต่อไปนี้ 



 ๗๔ 

    (1)  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (2)  กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ส่วนราชการตาม (1)  มีฐานะเป็นกองหรือเป็นส่วน 

ข้อ  227    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ     
อย่างอ่ืนตามข้อ 226  วรรคสอง (2)   ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

     (1)  กองคลัง  หรือส่วนการคลัง 
(2) กองช่าง  หรือส่วนโยธา 

ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดได้ตามความเหมาะสมของ 
แต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล  ได้แก่ 

(1) กองหรือส่วนส่งเสริมการเกษตร 
(2) กองหรือส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
(3) กองหรือส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(4) กองหรือส่วนราชการอ่ืนตามความต้องการและความเหมาะสมขององค์การ 

บริหารส่วนต าบล 

ข้อ  228    ภายใต้บังคับข้อ 229  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดกอง   
หรือส่วนราชการอ่ืนได้ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบล   โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

ข้อ  229    ในการประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ 231 ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบล  จัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนภายในกรอบที่ก าหนด ดังนี้ 

(1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
ราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล   และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วน        
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ    รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน      
ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการ  ปฏิบัติราชการของ          
องค์การบริหารส่วนต าบล 

(2) กองคลัง หรือส่วนการคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  
การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน   และเอกสารทางการเงิน   การตรวจสอบใบส าคัญ   ฎีกางาน
เกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง   ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
ฐานะทางการเงิน   การจัดสรรเงินต่าง ๆ    การจัดท าบัญชีทุกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่าย 
ต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี   งานเกี่ยวกับการพัสดุของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) กองช่าง  หรือส่วนโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ          
ออกแบบ   การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียน
แบบ การตรวจสอบ  การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ   งานการ 
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การ
รวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ   งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ   ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 



 ๗๕ 

ข้อ  230    การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดตั้งขึ้น ให้ก าหนดให้
ครอบคลุมภารกิจ หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่กฎหมายก าหนดหรือภารกิจหน้าที่ที่ 
องค์การบริหารส่วนต าบลต้องปฏิบัติ  และการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าว  ต้องมีความ
ชัดเจนและไม่ซ้ าซ้อนระหว่างกองหรือส่วนราชการต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล นั้น 

ข้อ  231    การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองหรือ
ส่วนราชการทีเ่รียกชื่ออย่างอ่ืน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจัดแบ่ง
ส่วนราชการภายในได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 

(1) การจัดแบ่งส่วนราชการภายใน  ให้พิจารณาจัดแบ่งตามความเหมาะสมและ     
ความจ าเป็นตามภารกิจหน้าที่และปริมาณงานของส่วนราชการนั้น  โดยจัดแบ่ง ฝุาย กลุ่มหรือชื่องานอ่ืนใดเป็น
จ านวนเท่าใดตามที่เห็นสมควรและเป็นที่เข้าใจได้ถึงภารกิจหน้าที่ของฝุายหรือกลุ่มงานนั้น 

(2) การก าหนดอ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในที่ได้จัดแบ่ง  
นั้น   จะต้องก าหนดให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน และต้องอยู่ภายในกรอบอ านาจหน้าที่ ความ
รับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ  232   การประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดอ านาจ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ  และการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามข้อ 229 และข้อ 231  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าเป็นร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้ความเห็นชอบ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามในประกาศใช้บังคับต่อไป 

ข้อ  233    การจัดตั้งกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขึ้นใหม่  เพื่อรองรับภารกิจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล   หรือการปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ซ่ึง  มีการจัดตั้งกอง หรือส่วนราชการข้ึนใหม่  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเหตุผลความจ าเป็น และร่าง
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดกองหรือส่วนราชการข้ึนใหม่   เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้มีรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องจัดตั้งกองหรือส่วนราชการข้ึนใหม่ 
(2) ชื่อกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
(3) อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการ นั้น 
(4) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตาม (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดต้องจัดตั้งเป็น

หน่วยงานระดับกองและก าหนดอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการนั้น 
(5) ร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ โดย

ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและการจัดแบ่งส่วน     
ราชการภายในตามข้อ 232 
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ให้ค านึงถึง 
ภารกิจ   อ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีกฎหมายก าหนด  ลักษณะงาน   
คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจ าเป็นความเหมาะสม  ตลอดทั้งอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล  
และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  234    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาการขอ   
จัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการตามข้อ  233  แล้ว  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 



 ๗๖ 

(1) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตรา 
ก าลังพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่  เป็นการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือส่วน
ราชการอ่ืนภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่เพ่ิมอัตราก าลัง ให้ประธานกรรมการ บริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับ และด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด )   

(2) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตราก าลัง
พนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ ซึ่งเป็นการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตามมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

(3) กรณีมีมติเป็นประการอ่ืนใด  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามมติของ            
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) นั้น 

  ข้อ  235    อ านาจหน้าที่ของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ในการ
ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภา ต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  236    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
      (1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนด
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของ  แผนการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายของประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 
      (2) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบล  รองจากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  
   ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  จะให้มีรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วย   ก็ได้ 
  ในกรณีที่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมาย 

  ข้อ  237    ให้ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    มีหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลคนหนึ่ง  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง และรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 

  ข้อ  238   ในกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน มีผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนคนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง และรับผิดชอบ ใน
การปฏิบัติราชการของกองหรือส่วนราชการนั้น 

  ข้อ  239    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  การ
ก าหนดให้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดที่มิได้ก าหนดไว้ตามประกาศนี้  บังคับบัญชา   พนักงานส่วน



 ๗๗ 

ต าบลในส่วนราชการใด ฐานะใด  ให้เป็นไปตามที่ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมายโดยท าเป็นหนังสือ    

   ข้อ  240    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบอ านาจในการสั่ง 
การอนุญาต   การอนุมัติ หรือการปฏิบัติกิจการที่ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึง
ปฏิบัติ  หรือด าเนินการตามกฎหมายใด ให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนก็
ได้  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  อ านาจในการสั่ง  การ
อนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการด าเนินการอื่นที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติ หรือ
ด าเนินการ  ตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  ถ้ากฎหมาย 
ระเบียบ    ข้อบังคับ หรือค าสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น มิได้ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็น
อย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติ
ราชการแทนได้   ดังนี้ 

(1) ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้กรรมการบริหาร 
องค์การบริหารส่วนต าบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้อ านวยการ
กอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
      (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                  
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
      (3)  ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน อาจมอบให้พนักงานส่วน
ต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้น  

การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ท าเป็นหนังสือ 

  ข้อ  241    เมื่อมีการมอบอ านาจตามข้อ  240  โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้อง
รับมอบอ านาจนั้น   และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 

  ข้อ  242    ในการมอบอ านาจตามข้อ 240  วรรคสอง (1) และ (2)  ให้ผู้มอบอ านาจ      
พิจารณาถึงการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความ
รับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจ  และผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบ  อ านาจ
ตามวัตถุประสงคข์องการมอบอ านาจดังกล่าว 
  เมื่อได้รับมอบอ านาจแล้ว ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
มอบอ านาจ และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

  ข้อ  243    การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลในกรณี ทีน่ายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล  

  ข้อ  244    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลในกรณีท่ี  
ไม่มี ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลายคน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน    ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง



 ๗๘ 

พนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ในกรณีที่ไม่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  จะแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่
ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

  ข้อ  245   ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบลในกรณี      
ที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควรให้เป็นผู้รักษาราชการ
แทนได้ แต่เพ่ือความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือส่วนราชการนั้น    นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง  หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

  ข้อ  246    ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
  ในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมาย         
หรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่                  
เช่นเดียวกับผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจ 
  ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการ  หรือให้มีอ านาจ                    
หน้าที่อย่างใด  ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมี       
อ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วย                
แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  247    การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนดในประกาศนี้  ไม่กระทบกระเทือน
อ านาจประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล
อ่ืน เป็นผู้รักษาราชการแทนตามอ านาจหน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 
  ในกรณีที่มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองหรือผู้ช่วยพ้น
จากความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าที่ 

  ข้อ  248    ในกรณีที่ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอ่ืนว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีท่ีมิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษา
ราชการแทน    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลที่
เห็นสมควรโดยให้พิจารณาถึงความรู้ความสามารถ   ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด  
ให้รักษาการในต าแหน่งนั้นได้ 
  ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาการนั้น             
ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ              
ค าสั่งผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น เป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าที่ใด ก็ให้ผู้รักษาการ         
ในต าแหน่งท าหน้าที่กรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่อย่างนั้น ในระหว่างที่รักษาการในต าแหน่ง แล้วแต่กรณี 

หมวด  12 
การบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ 1 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 



 ๗๙ 

  ข้อ  249    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอ านาจสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมได้   ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น  ดังต่อไปนี้ 
       (1)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  หรือถูกฟูองคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา   เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีที่ถูกฟูองนั้น  พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้าให้ผู้นั้นคง
อยู่ในต าแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(2) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษา 
ถึงท่ีสุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญา  และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตาม 
ค าพิพากษาถึงที่สุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการนั้นเป็นความผิดวินัย
ร้ายแรง 

    (3)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ   และผู้บังคับบัญชาได้ 
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
       (4)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา  หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัย  การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 
       (5)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนในกรณีถูก
กล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
       (6)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน  หรือมี
การใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน    ไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าที่ราชการหรือมีกรณีที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการด าเนินการ
ทางวินัย 
       (7)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา    หรือมีกรณีเป็นที่
สงสัยว่ามีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่า
กรณีมีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
       (8)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(9) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
       (10)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ไป
ศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ  หรือต่างประเทศ 
       (11)  กรณีอ่ืนที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ข้อ  250    ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  ให้
แสดงรายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 
      (1)  ค าชี้แจง  เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ  และระยะเวลาที่จะสั่ง          
พนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินหกเดือน   เว้นแต่การสั่งประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  249 (8) (9) และ(10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาต 
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ให้ลา 
      (2)  หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่งให้   
ประจ าองคก์ารบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นกรณีตามข้อ  249 (8) (9) และ (10) 

  ข้อ  251    การสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว    
ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งได้ตามมติของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ถูกสั่งให้ประจ า  เว้นแต่ กรณีสั่งประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบลตามข้อ 249 (8) (9) และ (10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 
  เมื่อมีการสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว  และถ้าประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่ายังมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษท่ีจะต้องสั่ง                 ให้ผู้
นั้นประจ าต่อไปอีกเกินก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ  คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี  ทั้งนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่า
สามสิบวัน   เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 
  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความตามข้อ 252 (1) และ (2) มาใช้              
บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  252    ในการเสนอขอให้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวตามข้อ 
249 (8) (9) (10) หรือ (11)    หากองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า เพื่อประโยชน์ต่อการบริหาร 
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่งผู้ที่ถูกสั่งให้ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามข้อ 250 (1) และ (2)  และให้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ิมใหม่  เพ่ือรองรับพนักงานส่วนต าบล ผู้ถูกสั่งให้ประจ า
ดังกล่าวเป็นการเฉพาะตัว โดยให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงให้
ยุบเลิกต าแหน่งได้    
  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตาม
วรรคหนึ่งแล้ว ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นให้ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้
น าความที่ก าหนดในข้อ 251    มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ  253  เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งผู้ใดให้ประจ า 
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยมีเหตุผลความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว    เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบ
ก าหนดเวลาตามข้อ 251  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) สั่งให้ผู้นั้นด ารงต าแหน่งเดิม หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับเดียวกับที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

  ข้อ  254    การให้พ้นจากต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้น 
เงินเดือน    การด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกสั่งให้  ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 
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ส่วนที่ 2 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  255    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วน
ต าบลในส่วนราชการหนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบล       
เดียวกันเป็นการชั่วคราวได้ โดยไม่ขาดจากหน้าที่ในต าแหน่งเดิม 
  การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ค านึงถึงภารกิจ หน้าที่ท่ี
ต้องไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสม   สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

  ข้อ  256    ห้ามสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล
อ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน   เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและ
ส าคัญอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยรวม   ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลอาจ
สั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้  โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(1) องค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานที่จะขอยืมตัวพนักงานส่วนต าบลได้ท า
ความตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ 

(2) พนักงานส่วนต าบลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(3) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปช่วย
ปฏิบัติราชการนั้น   และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

(4) การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ  ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวครั้งละ
ไม่เกิน 6 เดือน และในกรณีเกี่ยวเนื่องกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง และเมื่อครบก าหนดแล้ว ให้
ส่งตัวพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นคืนองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดโดยเร็ว 
  * ข้อ 257  เพ่ือประโยชน์แก่กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล
อาจขอให้ข้าราชการของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ไปด ารงต าแหน่งหรือมาช่วยปฏิบัติราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นได้เป็นการชั่วคราว โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม โดยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจ
อนุญาตได้ตามความจ าเป็น แต่กรณีท่ีเป็นข้าราชการอ่ืนซึ่งไม่อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งของผู้นั้นเสียก่อน 
  กรณีการขอยืมตัวข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนมาช่วยปฏิบัติราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว อาจกระท าได้โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดมีค าสั่งให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น มาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลตามเวลาที่ก าหนดครั้ง
ละไม่เกิน 6 เดือน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลกับต้นสังกัดเดิมจะต้องตกลงกัน โดยท าเป็นหนังสือและต้อง
ได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น 
  ทั้งนี้  จะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 15 วันต่อเดือน จึงจะได้รับเงิน
ค่าตอบแทนการมาช่วยราชการตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด  
(ความข้อ  257 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 7/2548 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2548 ) 
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ส่วนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ  258    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ                   
เป็นพนักงานส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการหลักและวิธี
ปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  

  ข้อ  259    การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ 258   ต้องด าเนินการพัฒนาให้
ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนด  เช่นการพัฒนาด้าน
ความรู้ พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม  การฝึกอบรมทางไกล  หรือการ
พัฒนาตนเองก็ได้ 

 หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับความ            
จ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้    ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบล          
ที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนดเป็น 
หลักสูตรหลัก  และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่ามี 
ความเหมาะสมต่อไป 

  ข้อ  260    การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  ได้  เช่น  การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา   และการฝึก
ภาคสนาม 

 ข้อ  261    การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลนี้  อาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )       
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด   หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือ
ภาคเอกชนก็ได้ 

  ข้อ  262   การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่นี้  
ให้กระท าภายในระยะเวลาที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 ข้อ  263    การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ด าเนินการ  
ดังนี้ 
      (1)  การปฐมนิเทศ  ให้กระท าในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ 
      (2)  หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. จังหวัด ) ก าหนด  ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลบรรจุใหม่   และการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล      
     (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ หลายวิธีการ
ควบคู่กันไป  แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การงบประมาณ สื่อการฝึกอบรม  
วิทยากร  ระยะเวลา  ก าลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรม  และกลุ่มเปูาหมายที่จะเข้ารับการอบรม 
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      (4)  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประเมินผลและติดตาม
ผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  และ
ติดตามการน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ข้อ  264    ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  
ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

 ข้อ  265    ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล   และการ
พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมา
ด ารงต าแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

  ข้อ  266    การพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ         
มอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ   โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล
หรือเป็นกลุ่ม   ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ   โดยพิจารณาด าเนินการหาความจ าเป็นใน
การพัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน   การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้อยู่ใต้
บงัคับบัญชาเอง 

ข้อ  267    การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง  5  ด้าน  ได้แก่ 
      (1)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน    
โดยทั่วไป  เช่น  ระเบียบกฏหมาย  นโยบายส าคัญของรัฐบาล  สถานที่  โครงสร้างของงาน  นโยบายต่าง ๆ 
เป็นต้น 
      (2)  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น  งานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีด  งานด้านช่าง   
      (3)  ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน    เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน เป็นต้น 
      (4)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถ      
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยส์ัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและ
สื่อความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
      (5)  ด้านศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

  ข้อ  268   ขั้นตอนการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 

       (ก)   การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง              
การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
   (ข)  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน            
ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และ 
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
      (2)  การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
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   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม    เมื่อผู้บังคับบัญชาได้        
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับ 
บัญชาควรน าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเปูาหมาย  และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับ
การพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา  และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น  การให้ความรู้   การ
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา  เป็นต้น 

(ข)  วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ 
บัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเองหรือเข้าร่วม
สมทบกับหน่วยราชการอ่ืน    หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 
      (3)  การติดตามและประเมินผล  ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด  
และให้มีการประเมินผลการพัฒนา  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว  ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

  ข้อ  269    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพ่ือ เพ่ิม 
พูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
    ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ต้องก าหนดตามกรอบของแผน
แม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด โดยให้
ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลา 3 ปี ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนั้น 

  ข้อ  270    ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   ประกอบด้วย 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล                            เป็นประธานกรรมการ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                    เป็นกรรมการ 
ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน    เป็นกรรมการ 
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ข้อ  271    แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
(1) หลักการและเหตุผล 
(2) วัตถุประสงค์และเปูาหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา 
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
(5) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
(6) การติดตามและประเมินผล 

ข้อ  272    หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็นใน     
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง
ต่างๆ   ทั้งในฐานะตัวบุคคล  และฐานะต าแหน่งตามที่ก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ตลอดทั้งความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  



 ๘๕ 

ข้อ  273    เปูาหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ต้องก าหนดให้มีความชัดเจน 
และครอบคลุมพนักงานส่วนต าบลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลทุก
ต าแหน่ง   โดยก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา 3 ปี         
ของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

  ข้อ  274    หลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการ
พัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

  ข้อ  275    วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. จังหวัด )  ด าเนินการเอง   หรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ  
หรือด าเนินการร่วมกับส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น  โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธกี็ได้ ตามความจ าเป็น ความเหมาะสม ดังนี้ 

(1) การปฐมนิเทศ 
(2) การฝึกอบรม  
(3) การศึกษา หรือดูงาน 
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
(5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 

  ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมาย    ที่
เข้ารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

  ข้อ  276   งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรร
งบประมาณส าหรับการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   ตามแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลอย่าง 
ชัดเจน แน่นอน   เพ่ือให้การพัฒนาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  277    การติดตามและประเมินผลการพัฒนา   องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดให้มี
ระบบการตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จของ
การพัฒนา  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  

ข้อ  278    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ   
271  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามวรรคหนึ่ง   ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา กลุ่มเปูาหมายที่เข้า
รับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลจัดสรรส าหรับการพัฒนา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณามีมติ
เห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต่อไป 



 ๘๖ 

  เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  3 ปี แล้วให้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตาม  ข้อ  271  เป็นระยะเวลา 
3 ปี ในรอบถัดไป  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลด้วย 

  ข้อ  279    ในการพิจารณาของ  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )            
ตามข้อ  278  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบลยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล
ดังกล่าวตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากองค์การบริหารส่วนต าบล
มีความเห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้ว  และได้แจ้งยืนยันแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  
พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต. )  ตามวรรคหนึ่ง เป็น
ประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )   
 
  ข้อ  280   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและก ากับ 
ดูแลให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล    ตามแผนการพัฒนาพนักงาน 
ส่วนต าบลที่ได้ประกาศใช้บังคับ  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ข้อ  281  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  
หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ 
โดยใช้เวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ข้อ  282    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศ  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่มีอยู่   โดยให้มี 
ผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ   ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 

  ข้อ  283    พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
(1) เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
(2) ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปี   ผูไ้ปศึกษาข้ัน 

ปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 40 ปี ผู้ไปศึกษาขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน45 ปีนับถึงวันเริ่มต้นเปิด
ภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นกรณีพิเศษ
เฉพาะราย 

(3) เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็น               
ผู้ที่มีความประพฤติดี   และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(4) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟูองคดีอาญา  
เว้นแต่กรณีถูกฟูองคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศก าหนดการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
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(5) ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแล้วจะ 
ต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  ข้อ  284    การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ให้พิจารณาตาม 
แนวทางดังต่อไปนี้ 

(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา   โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์ 
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด  เว้น
แต่พนักงานส่วนต าบลต้องการไปศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเอง  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบลเห็นชอบด้วย 

(2) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัย   หรือกระทรวง 
ศึกษาธิการให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

  ข้อ  285    พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสาร 
ดังต่อไปนี้ประกอบการพิจารณาด้วย  

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติม 
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือตอบ

รับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(3) หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษา 
(4) ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ 283 (3) 

ข้อ  286    พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล   อาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา 
รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้งหรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผล
ความจ าเป็น อาจขยายเวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ข้อ  287    พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้อง 
รายงานผลการศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไปทราบทุกภาคการศึกษา หาก
พนักงานส่วนต าบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร   ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษา   หรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 

  ข้อ  288    ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ท าสัญญาให้พนักงานส่วนต าบลที่ไปศึกษาเพิ่มเติม
ในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่ได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ  กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน  ทุน 
และเงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา 
ก็ให้ลดจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
  การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบ        
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 



 ๘๘ 

  ข้อ  289    พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว  จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว     
ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน 7 วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 
  ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือ                         
ผลงานวิจัยให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดด้วย 

  ข้อ  290    เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่จะต้องให้พนักงานส่วน
ต าบลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ 
ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

  ข้อ  291    การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  292    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศก่อนวันใช้
บังคับตามประกาศนี้   ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมตาม
ประกาศนี้ 

  ข้อ  293    การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม   ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  และดูงานในต่างประเทศ
ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว   ให้หมายความ
ถึงองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

  ข้อ  294    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบล  ไปศึกษา ฝึกอบรม           
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  ข้อ  295   การอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่างประเทศ
ก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ก็ให้เป็นอันใช้ได้ และ
ให้ด าเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นตามระเบียบวิธีการนั้นต่อไป แต่
ทั้งนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  

ส่วนที่ 4 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

  ข้อ  296    การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการ            
ปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน  พัฒนา                  
พนักงานส่วนต าบล   เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้ 
บังคับบัญชาปฏิบัติตน ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล   และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล      
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา   ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ



 ๘๙ 

จริยธรรม   ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล  โดยจัดท าการประเมินอย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง   และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   

ข้อ  297    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศนี้  มี
หลักการที่จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของ
งานเป็นหลัก   

  ข้อ  298    การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้   มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น
เครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และน าผลการ
ประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
      (1)  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การให้รางวัลประจ าปี  และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
      (2)  การพัฒนา  และการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
      (3)  การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
      (4)  การให้ออกจากราชการ 
      (5)  การให้รางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ 

  ข้อ  299    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (1)  ปริมาณงาน 
       (2)  คุณภาพของผลงาน 
       (3)  ความทันเวลา 
       (4)  ผลลัพธ์  ประโยชน์ในการน าไปใช้  และประสิทธิผลของงาน 
       (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 
  ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
       (2)  การรักษาวินัย 
       (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอ่ืน  ๆ  เพ่ิมเติมได้              
ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งต่าง ๆ   
ทั้งนี้โดยก าหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  70   
  ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาใช้ตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 

  ข้อ  300    ให้มีการก าหนดข้อตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและ
ผู้รับการประเมิน  เช่น   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานที่ก าหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น  ทั้งนี้         
ให้พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ  หรือภารกิจหลักท่ีได้มีการก าหนดไว้ตามที่              
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนดขึ้นด้วย  

  ข้อ  301    ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ปีละ  2  ครั้ง  ตามรอบ
ปีงบประมาณ  คือ 
       (1)  ครั้งที่  1  ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
       (2)  ครั้งที่  2  ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปีเดียวกัน 



 ๙๐ 

  ข้อ  302    การประเมินครั้งที่  1  ตามข้อ  303  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน
จัดล าดับผลการประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น    ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้และผลการ
ประเมินต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมิน
ดีเด่น   และผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้ไว้  เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่  2 

  ข้อ  303    ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี             
ที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน   ทั้งนี้ ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ 
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้พนักงาน
ส่วนต าบลได้ทราบโดยทั่วกัน 

  ข้อ  304   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ           
เพ่ือวัตถุประสงค์ในการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ ดุลย
พินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน   
โดยมีองค์ประกอบตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร  เพื่อให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ดังกล่าว 
  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรอง      
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ 

  ข้อ  305    ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ที่ก าหนดในข้อ 298  ด้วย 

  ข้อ  306    เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้ว  ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น                
ผู้ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมิน   เพ่ือให้มี             
การแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน   และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์
ของงานดียิ่งขึ้น 

  ข้อ  307   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพ่ือน าไปใช้             
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ต่อไป  เช่น  ผลการประเมินครั้งที่  1  เก็บไว้ที่ผู้บังคับบัญชา ผลการประเมิน ครั้ง
ที่  2  ภายหลังจากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้ว  ให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟูม
ประวัติพนักงานส่วนต าบล หรือองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอ่ืนตามที่
เหมาะสมก็ได้ 

  ข้อ  308    ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามท่ีก าหนดนี้ 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลทุกระดับ   

  ข้อ  309    กรณีอ่ืน ๆ  ที่มีเหตุผลและความจ าเป็น  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพิ่มเติมตาม
ลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  ได้ 
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ส่วนที่ 5  
                                                        การลา 
  ข้อ  310    ในส่วนนี้ 
      " เข้ารับการตรวจเลือก "   หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหาร
กองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " เข้ารับการเตรียมพล "   หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล    
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " ลาติดตามคู่สมรส "  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่    
เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ   ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ  หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่  1 ปีขึ้นไป
ตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไป
ท าการซึ่งให้นับระยะเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการแต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  ข้อ  311  การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
  ข้อ  312    ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาส าหรับพนักงานส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 
  ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และ
มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการ
ลาชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของผู้รับ
มอบอ านาจเป็นส าคัญ 
  การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและ
จ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  ข้อ  313    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ  ณ หน่วยงานอื่นใดของ
ทางราชการหากประสงค์จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
เข้ารับการเตรียมพล ในระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่
ไปชว่ยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หนว่ยงานต้นสงักัดของผู้นัน้ทราบอย่างน้อยปีละคร้ัง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง   ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 
  ข้อ  314    การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา  ให้
นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับ
เพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวยที่มิใช่วนัลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจ
ส่วนตัว  และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 
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  การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน
หรือไม่ก็ตาม   ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาต
ระดับใด ให้น าใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 325 หรือลาพักผ่อน  ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการ
จ าเป็นเกิดขึ้น  ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
  การลาของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ  เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อน
วันเดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ 
  พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ
ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ  315    เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชี ลง
เวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะ
ใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตาม
เห็นสมควรก็ได้  แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
  ข้อ  316    การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะ
ใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้   แต่ทั้งนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  
อนุญาตให้ลาและยกเลิกวันลา  ส าหรับการลาปุวย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดู
บุตรตามข้อ325 ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุมสามารถ
ตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 
  ข้อ  317    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด ( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบด้วย 
  ข้อ  318    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์ 
พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นและมิได้ 
เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรง 
จนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรีบรายงาน
พฤติการณ์ที่เกิดข้ึนรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายก 
องค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่สามารถมา
ปฏิบัติราชการเป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
ไม่นบัเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่
เป็นพฤติการณ์พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 



 ๙๓ 

  ข้อ 319  การให้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการ
จ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
  ข้อ  320    การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 

(1) การลาปุวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(4) การลากิจส่วนตัว 
(5) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู่สมรส 
(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การลาปุวย 
  ข้อ  321    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก 
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

การลาคลอดบุตร 
  ข้อ  322    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้   
จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้   แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว   ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว   โดยไม่ต้องมีใบ 
รับรองแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด   ก่อน หรือหลังวันที่คลอดก็ได้  แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว   
ต้องไม่เกิน  90  วัน 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอด
บุตรตามก าหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป   ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต  อนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา  ประเภท 
นั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 
 



 ๙๔ 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  ข้อ  323    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่
คลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่
เกิน  15  วันท าการ 
  ผู้มีอ านาจตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 

การลากิจส่วนตัว 
  ข้อ  324    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน   จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไป
ก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้   ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ  
  ข้อ 325 พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตร  ตามข้อ  322  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร   ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 

การลาพักผ่อน 
  ข้อ  326    พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท า
การ เว้นแต่  พนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 
6 เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง                  

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ข้อ  327    ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อน
ประจ าปีแล้ว แต่ไม่ครบ 10 วันท าการ  ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
  ข้อ  328    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อบังคับ
บัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  ข้อ  329    การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
 ข้อ  330    พนักงานส่วนต าบลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากได้หยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามประกาศนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่ก าหนดไว้ใน
ส่วนนี ้
 



 ๙๕ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ข้อ  331    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
ส่วนต าบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท   หรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  ข้อ  332    พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  331  แล้ว  จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่วนัเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  5 วัน   นับแต่
วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้  จะต้องนับ
รวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว    หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอ
ยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 331  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ 
โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

  ข้อ  333    พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง   สว่นพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป   
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ข้อ  334    เมื่อพนักงานส่วนต าบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เว้นแต่กรณีท่ีมี
เหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  ข้อ  335    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  หรือดู
งานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

  ข้อ  336   พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการ
ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ข้อ  337    พนักงานส่วนต าบลที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลา
ไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน  15  วัน  นับแต่วันครบ
ก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบภายใน  30 
วัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



 ๙๖ 

  การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนด
ไว้ท้ายหลักเกณฑ์นี้ 

การลาติดตามคู่สมรส 

  ข้อ  338    พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และใน
กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ 
  ข้อ  339  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอ านาจอนุญาต 
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะ เวลา
ตามท่ีก าหนดในข้อ  338  และจะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  ข้อ  340   พนักงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ  338  
ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิ
ขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก  จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่
สมรสตามข้อ  338  ได้ใหม่ 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  ข้อ  341  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน
หน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่   จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหาก
ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้ง
หนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  12 เดือน 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการ
ต่อไปได้หากพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพท่ี
จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ  หน่วยงานอื่นของรัฐ
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันทีไ่ด้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
  ข้อ 342 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 341 ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  และเม่ือได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

  ข้อ 343  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่ก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป   
“(ความในหมวดที่ 12  ส่วนที่ 5 การลา ข้อ 310 -347 แก้ไชเพ่ิมเติม (ฉ.36) พ.ศ.2556 ลว. 11 ก.พ. 56)” 
 
 
 



 ๙๗ 

ส่วนที่ 6 
เบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  348    วัน เวลาท างาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล     
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับ 
ข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

  ข้อ  349    เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

  ข้อ  350    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรม             
และจริยธรรมส าหรับพนักงานส่วนต าบล    เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงาน
ส่วนต าบล โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  351    ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ  350 ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝุายของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  

  ข้อ  352   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ   การ 
แต่งตั้ง  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะหน้าที่  
ความรับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใช้ต าแหน่ง การทะเบียนประวัติของพนักงาน
ส่วนต าบล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)      

  ข้อ  353    เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเก่ียวกับพนักงานส่วน
ต าบล หรือตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  
และตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   ดังต่อไปนี้ 

(1) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้ง              
ให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

(2) การสั่งแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
 (3)  การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(4)  การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  การสั่งผู้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลให้

ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืน   และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  
(5)  การสั่งให้ออกจากราชการ   
(6)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน

ท้องถิ่น 
(7)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าที่             

การแบ่งส่วนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล   

(8)  การประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ตามแผนอัตราก าลังของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่ง  แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบล   



 ๙๘ 

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   โดยส่งส าเนาค าสั่ง  หรือประกาศนั้นอย่างละ  3  ฉบับ  
ไปให้ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ  และส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม (1)  ให้
ส่งทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ 355  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและ
ตรวจสอบถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 

ข้อ  354    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   หรือองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล ก าหนดให้มีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือก  ตามที่ก าหนดในประกาศนี้   ดังต่อไปนี้ 
       (1)  การสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
       (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 

(3) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
       (4)  การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งบริหาร ให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   รายงานไปยัง 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) โดยส่งส าเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้นอย่างละ    3  
ฉบับ  ไปให้ภายใน ห้าวันท าการนับแต่วันที่ประกาศ 

  ข้อ  355    ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล 
ทุกคน  โดยจัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล 1 ฉบับ   และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  เก็บไว้แห่งละ  1 ฉบับ 
  การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล  ลักษณะ รูปแบบ  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดท าแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบล   
ให้น ากฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  356   พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม    ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หรือ
ลาติดตามคู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล  ได้รับวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น  สมรส  หย่า  
เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง 
แล้วแต่กรณี 
 

หมวด  13 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

  ข้อ  357    ในหมวดนี้ 
  “ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศ                 
จัดตั้งขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
  “ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจ้างลักษณะ                           
ผู้ช านาญงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์การ             
บริหารส่วนต าบล 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้            
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับ 



 ๙๙ 

เงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุน 
ของรัฐบาลด้วย 
  “ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้               
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว   และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง   แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกิน 
ปีงบประมาณ   และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 
  “ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน”   หมายความว่า   ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงาน
เฉพาะอย่าง ที่จะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า 5 ปี  โดยมีใบรับรอง
ความรู้ความช านาญและความสามารถในการท างานจากสถานที่ท างานเดิมที่ผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 
  “เวลาท างานปกติ” หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการ  หรือเวลาอ่ืนใดที่                  
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ 
  “วันหยุดประจ าสัปดาห์” หมายความว่า  วันอาทิตย์ หรือวันอื่นใดท่ีประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดขึ้นเพ่ือความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โดย
อาจก าหนดวันหยุดประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ   
นอกจากวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  “ค่าจ้างอัตราปกติ” หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึง 
เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
  “ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึง                 
เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายวัน” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างาน              
ปกติ  รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายชั่วโมง” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวัน              
ท างานปกติ  รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค้าจ้างนอกเวลา” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและราย                
ชั่วโมง  เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 
  “ค่าจ้างในวันหยุด” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและ                 
รายชั่วโมง  กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

“ค่าอาหารท าการนอกเวลา” หมายความว่า  ค่าอาหารที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้าง                 
รายเดือน  เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์           
หรือวันหยุดพิเศษ 

“เงินช่วยพิเศษ” หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างที่จ่ายในกรณี                                
ลูกจ้างถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอ่ืน” หมายความว่า ท้องถิ่นที่ลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
องค์การบริหารส่วนต าบลที่ตนสังกัด 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า   การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์                        
ด้วยการเรียน  การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา              
และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการ              
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 



 ๑๐๐ 

  “ปี” หมายความว่า  ปีงบประมาณ 

ส่วนที่ 1 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

  ข้อ  358  ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ    
ต้องห้ามเบื้องต้น  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น   

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้    ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

  (6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน           
ตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 
  (7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า                   

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ                       
หน่วยงานอื่นของรัฐ   
  (12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน             
ทั่วไป  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น   
  (13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์   และ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  
  (14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
(ความข้อ 358(2) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2552 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 29/2552) 



 ๑๐๑ 

  ข้อ  359    คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล มีอ านาจพิจารณายกเว้นการจ้าง
ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานส าหรับลูกจ้างผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 358(10) เป็นรายบุคคลได ้               
  เพ่ือประโยชน์ทางราชการ  ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  358 (7)  (9)  
(10)  หรือ(14)    คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับ 
ราชการได้  หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 358 (11)   หรือ (12)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจาก
งานหรือราชการไปเกินสองปีแล้ว   หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 358 (13)  ถ้าผู้นั้น
ได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระท าผิดใน
กรณีทุจริตต่อหน้าที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับ 
ราชการได้   ส าหรับการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ 
ต้องห้าม  ให้น าขั้นตอนและวิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(ความข้อ 359 วรรคแรก แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2552 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 29/2552) 
 

ส่วนที่  2 
การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง 

  ข้อ  360    การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งของลูกจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามประกาศก าหนดมาตรฐานต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ  361    ต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่มีอยู่ในปัจจุบันซึ่งก าหนด 
ต าแหน่งนอกเหนือจากต าแหน่ง ที่ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดตามข้อ 360 
หากต าแหน่งว่างลงให้ยุบเลิก หรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตามข้อ  360 

  ข้อ  362    ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับพนักงานส่วนต าบลหรือ 
ข้าราชการพลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
         (1)  ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเหมือนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ 
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น  และก าหนดคุณวุฒิที่ไม่สูงเกินความจ าเป็นต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 

    (2)  ก าหนดชื่อต าแหน่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกับชื่อ 
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

  ข้อ  363    ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและชื่อต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังต าแหน่งนั้น 

ข้อ  364    การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลา          
ที่จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเนื่อง  แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่
เกินปีงบประมาณ 

ข้อ  365    การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล   ยกเว้น 



 ๑๐๒ 

ลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) 
ก าหนดว่าจะมีต าแหน่งใด  ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด   โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล   
จัดท าแผนอัตราก าลังของลูกจ้าง  เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด )   

ข้อ  366    ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) มีอ านาจ 
ก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้
ค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และ
ปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 

  ข้อ  367    การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ        
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยให้ 
จัดท าและก าหนดรวมไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 

  ข้อ  368    ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล การก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้าง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง ให้น าข้อก าหนดในประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบล  และประกาศก าหนดการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงาน 
ส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 

  ข้อ  369    เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้าน               
สวัสดิการของลูกจ้างมากเกินไป   ให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมก่อน   หากมี       
ความจ าเป็นต้องจ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้าง 
ลูกจ้างประจ าให้น้อยที่สุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทน
อ่ืน และค่าจ้างของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ตามมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข้อ  370   ต าแหน่งลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหน่งใด ใน
หน่วยงานหรือส่วนราชการใดขององค์การบริหารส่วนต าบล และมีจ านวนเท่าใด  ให้เป็นไปตามความตกลงกับ
ส านักงบประมาณ 

  ข้อ  371    การจ้างลูกจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือก              
โดยให้แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  3  คน  เพ่ือด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

  ข้อ  372    อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้าง           
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้าง  ในอัตรา 
ค่าจ้างข้ันต่ าสุดของต าแหน่ง 



 ๑๐๓ 

ข้อ  373    การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้าง             
ขั้นต่ าและขั้นสูงของลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

(* ข้อ 372 ,373 ท้ายประกาศ แก้ไขเพ่ิมเติม ฉ.33 ลว. 14 ก.ย.54) 

  ข้อ  374    การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล    ให้เป็นไปตาม  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล    

ข้อ  375    การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างเพ่ือการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างกลุ่ม
เงินเดือน  ให้เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่มเงินเดือน  กรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือนท้ายประกาศนี้ 

ข้อ  376    อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
    (1)  ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้ได้รับ              

อัตราค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของลูกจ้างประจ านั้น   
      (2)  ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  หรือ
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น 
      (3)  ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างข้ันต่ า
และข้ันสูง    ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับและอัตราที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นสมควร 

  ข้อ  377    การจ้างลูกจ้างที่มีเงื่อนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิ
และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้   ในกรณีจ้างผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตรา             
เงินเดือนที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

  ข้อ  378    การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับที่             
ของผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  371  

  ข้อ  379    การจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน  ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.)  ก าหนดอัตราค่าจ้างตามที่เห็นสมควรตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างตามข้อ  376 (3)   

  ข้อ  380    การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด  ให้ประธานกรรมการบริหาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้แต่งตั้ง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) 
 
  ข้อ  381    การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล หรือกับหน่วย                  
ราชการอ่ืนอาจกระท าได้ ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างทั้งสองฝุายตกลงยินยอม  ทั้งนี้                
ในการแต่งตั้งหรือให้พ้นจากต าแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )    โดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลา
การท างานต่อเนื่องกัน 

ข้อ  382   ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ   
หากองค์การบริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การ 
บริหารส่วนต าบล   สั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  และรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 



 ๑๐๔ 

ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  383    ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ              
ทหาร และพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ า           
ในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร          ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง   ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  384    การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่  ผู้นั้นต้อง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ที่ก าหนดในข้อ  360 

ส่วนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ข้อ  385    ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม           
ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษตามที่ก าหนดไว้ 

  ข้อ  386    วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและ                  
การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ 4 
การออกจากราชการ 

  ข้อ  387    ลูกจ้างออกจากราชการ  เมื่อ 
(1) ตาย 
(2) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น 
(3) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  390  (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
(5) ครบก าหนดการจ้าง 
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไล่ออก 
(7) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  358 

วันออกจากราชการตาม (6) ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจาก 
ราชการและหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 

  ข้อ  388    การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้  
ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม  

ข้อ  389    ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร                     
ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ส าหรับ      
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 



 ๑๐๕ 

ข้อ  390    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้ลูกจ้าง
ออกจากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เมื่อปรากฏว่า 

(1) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  358 
(2) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอ             

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลา        
ได้ล่วงพ้นไปเกินหกสิบวัน  ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(3) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตน             
หรือประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วย        
เหตุอันใด  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า  ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็น
การเสียหายแก่ราชการ  ก็ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท า
การสอบสวนโดยไม่ชักช้า   ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 

(4) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล แล้ว  
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน  หรือมัวหมองในกรณีท่ี
ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

(5) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกในความผิดที่ได้         
กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

(6) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครั้ง ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือ          
ไล่ออก 

(7) ยุบเลิกต าแหน่ง 
วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออก   จาก

ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 
การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 

ส่วนที่  5 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

  ข้อ  391    ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  390  ตาม    
ประกาศนี้ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
สิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

 

 

ส่วนที่  6 
การลา 

  ข้อ  392      การลาปุวยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
      (1)  การลาปุวยกรณีปกติ 

(ก)  ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้      



 ๑๐๖ 

ไม่เกินหกสิบวัน  แต่ถ้าประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับ 
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 
         (ข)  ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือน
ขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวัน
ท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลา การจ้างต่ ากว่า             
หกเดือนมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 
      (2)  การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         (ก)  ลูกจ้างประจ าปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่   ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย 
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้ลาปุวยเพื่อ
รักษาพยาบาล  เท่าท่ีประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติ  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ
เพ่ือรับบ าเหน็จต่อไป 
         (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว      
ใน (ก)  ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  
ให้ย้ายลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้  โดย
ให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
         (ค)  ลูกจ้างชั่วคราวปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่  ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติได้ตามท่ีเห็นสมควร  แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาสั่ง
ให้ออกจากราชการ 
         ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือใน   
วันที่ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
         การลาปุวยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย  
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
  ข้อ  393    ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ    แต่ในปีแรกท่ีได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้   
ได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 



 ๑๐๗ 

  ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
ใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 

ข้อ  394    การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับ                   
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 
  ข้อ  395    ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจ าที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก  ให้มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบ
วันท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 
  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่
เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีที่ 
เริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
  ข้อ  396    ลูกจ้างประจ าที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบ
พิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน    ในปีแรกที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมง  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผลอัน 
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  397    การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการ      
ฝึกวิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหารตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าท่ีจ าเป็น   
เพ่ือประกอบการพิจารณา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(2) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร   
หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับ  การ
ฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ใน
กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้
แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(3)  ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติ          
ไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน 
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 



 ๑๐๘ 

  ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  398    การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน    
ตามประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ  399   การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้              
ให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล   
  อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ 392  ข้อ 393  ข้อ 394  และข้อ 395  ให้เป็นไป            
ตามท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ 

ส่วนที่  7 
การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง 

  ข้อ  400    ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่
ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 

  ข้อ  401    การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด  หรือค่าอาหาร     ท า
การนอกเวลาให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน  โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็น      
หลักฐาน 

  ข้อ  402    การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ  ค่าอาหารท าการนอกเวลา  ค่าจ้างลูกจ้าง              
รายวัน และรายชั่วโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน 
(ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้น 

เดือน  ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นที่จะก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนต าบล 
           (ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ 
ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ก าหนดโดย
จะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง   ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าอาหารท า
การนอกเวลา 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
           (ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้าง         
มากกว่าเดือนละครั้ง  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
      ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันเริ่มจ่ายเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 



 ๑๐๙ 

        ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง  ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงิน                
ค่าจ้างตามความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
           (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมี
เวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงข้ึนไป  ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  403    การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หัก     
ค่าจ้าง  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  402  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตามระยะ 
เวลาท างาน 

ข้อ  404    การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง 
ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  402  (1)  (ค) 
(2) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างเพ่ิมให้อีกหนึ่งเท่าของค่าจ้างอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาท างาน 

  ข้อ  405    การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืนตามข้อ 400         
ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
    (1)  ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ โดยไม่มี
สิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับส านักงานที่ตั้งปกติ
หรือสถานที่อยู่  ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้จ่าย
ค่าจ้างอัตราปกติ  ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ 402 และข้อ  403 
           (ข)  ลูกจ้างซึ่งท าหน้าที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันนั้นให้จ่ายค่าจ้าง
นอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ  402  (2)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   หรือ
ในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ท่ีเคยจ่าย  เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  เว้นแต่
ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  406    ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตรา
ค่าจ้างปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง   
ให้ถือเสมือนว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 



 ๑๑๐ 

  ข้อ  407    ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัย
ตามข้อ  411  แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่
ความ 

ตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่ง
เป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 
  ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  408    ลูกจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันที่ขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น 
  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  409   ค่าจ้างท่ีจ่ายตามข้อ  406  ถึงข้อ  408 เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย 
และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
  เงินช่วยพิเศษตามข้อ  406  หรือข้อ  407  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนา              
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี้ 
  ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง  ดังต่อไปนี้ 
      (1)  คู่สมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4)  ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา  โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความ        
ตายของผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล     เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
      (5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบลเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
  เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่ใน
ล าดับเดียว  ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึง
แก่ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความ
ตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษ
ที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

  ข้อ  410    องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไป          
ฝึกอบรม  หรือดูงาน เกี่ยวกับหน้าที่ที่ลูกจ้างประจ านั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การ 
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุมัติ  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ 



 ๑๑๑ 

  ข้อ  411    ลูกจ้างประจ าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ง
กรรมการ      สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไว้
ก่อนจนกว่าคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด  การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก   
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบค าสั่ง  
ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 
      (2)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและ            
ไม่มีมลทินหรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 
      (3)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระท าความผิด  แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าจ้างอัตราปกติ 
      (4)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระท าความผิดและถูก      
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 
      (5)  ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี          
หรือกรณีถึงท่ีสุด  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะ
จ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้นหรือไม่เพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่
วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 
  กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพัก 
ราชการ 
  ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน  เพราะมิได้
ทราบค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 
  อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการ  ไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

  ข้อ  412    ให้น าความในข้อ  411  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่าง
อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือระหว่างถูกพนักงาน
สอบสวนควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา  หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  413    การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการ                 
แต่งตั้งหรือปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง  ให้คงตัดค่าจ้างต่อไป             
ตามจ านวนเดิม 
  การจ่ายค่าจ้างในกรณี 
      (1)  ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก  และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควร
ได้รับทราบค าสั่ง 
      (2)  ปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง  แต่ถ้ายังไม่รับทราบ           
ค าสั่งและลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
      (3)  พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปีงบประมาณ 
  การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้  และ
เป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้



 ๑๑๒ 

จา่ยเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) ก าหนด
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับ
ประกาศนี้ 

  ข้อ  414    ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
ท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  ข้อ  415    ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจ าของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล   
  เมื่อมีค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ใดไปต่างสังกัด  ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลูกจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการที่สังกัดใหม่ทุกครั้ง 
  ทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการ             
ไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น  การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือตรวจสอบรายการ
ให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

  ข้อ  416    การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอา
ยี่สิบหกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน  โดยปัดเศษข้ึนเป็น เกณฑ์พิจารณา
แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

  ข้อ  417    ให้ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ 
และการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

หมวดที่  14 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

  ข้อ  417/1  ในหลักเกณฑ์นี้ 
  “พนักงานจ้าง”   หมายความว่า   ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม
หลักเกณฑ์ฯนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับ
องค์การบริหารส่วนต าบล  นั้น 

“สัญญาจ้าง”  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
  “พนักงานจ้างตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา 
โดยเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน  อันเป็นที่
ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ  
  “พนักงานจ้างทั่วไป”  หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป 
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1  ปี 
  “ค่าตอบแทน”   หมายความว่า  เงินเดือนซึ่งจ่ายให้กับพนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบล  ตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้ 



 ๑๑๓ 

  “ค่าตอบแทนพิเศษ”  หมายความว่า  เงินที่จ่ายเพิ่มให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงานในระดับดีเด่น 
  “การสรรหา”  หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและ
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท า
การเลือกสรร 
  “การเลือกสรร”  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 

  ข้อ  417/2  บรรดากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือ
ว่าพนักงานจ้าง มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในหลักเกณฑ์ฯนี้ หรือตาม
เงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้าง
ประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบล หรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลในบางเรื่อง  เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

ส่วนที่  1 
พนักงานจ้าง 

------------------ 
  ข้อ  417/3  พนักงานจ้างมีสามประเภท  ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือส่งเสริมการท างานของพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด  จะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงานพนักงานส่วน
ต าบลในต าแหน่งงานนั้น 

ข้อ  417/4  ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  

อายุไม่เกินเจ็ดสิบปี 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต               

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 



 ๑๑๔ 

(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 
 

ส่วนที่   2 
การก าหนดต าแหน่ง  การจ้าง 

------------------------ 
  ข้อ  417/5  ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
และเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว  ต้องเสนอคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล
เห็นชอบด้วย   

การก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่งให้จ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ได้แก่ 

(1.1) ต าแหน่งส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 
(1.2) ต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะ 
(1.3) ต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 

ข้อ  417/6  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้าง
ตามข้อ  417/5  ให้เป็นไปดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงาน
ส่วนต าบล หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล
ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า  5  ปี   
 ทักษะของบุคคลที่ก าหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น 
ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบ
ทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 (2.1)  ลักษะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นงานที่มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 (ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการด้านนั้น  ๆ และ 
 (ข)   เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปูาหมายชัดเจน และมีก าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด าเนินการได้ภายในวงเงิน
งบประมาณตามข้อบัญญัติ และ 
 (ค)   เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญ เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว  และ 



 ๑๑๕ 

 (ง)   เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้  
และ 
 (จ)   เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านต่าง  ๆ  เช่น  
ด้านกฎหมาย  ด้านการวางแผน ด้านการส่งเสริมการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
ด้านการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 
 (2.2)  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และเคยรับราชการใน
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  9  ขึ้นไป  หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่ยอมรับ
ในวงการวิชาการ หรือวงการที่เก่ียวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ มาไม่น้อยกว่า 20   
ป ี

 ข้อ  417/7  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลา   
สี่ปี  โดยให้สอดคล้องกับเปูาหมายการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณ ทั้งนี้                  
ตามแนวทางการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ก าหนดในส่วนที่  3      
 กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอเปลี่ยนกรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้างได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  

 ข้อ  417/8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในส่วนที่  4 

 ข้อ  417/9  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลก่อน จึงท าสัญญาจ้างได้  โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ท าเป็น
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปี หรือตาม
โครงการที่มีการก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล   
 แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับ
ผู้ได้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 ข้อ  417/10  การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนด 
 เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด   

  

 ข้อ  417/11  วัน เวลาการท างาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบล เว้นแต่วิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างใน
แต่ละต าแหน่ง  โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 

 



 ๑๑๖ 

ส่วนที่   3 
การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 

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

  ข้อ  417/12  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นกรอบ
อัตราก าลัง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  โดยพิจารณาถึงการใช้ก าลังคนใน
ภาพรวมขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีความเหมาะสมส าหรับแนวทางในการจัดท ากรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้าง ให้น าแนวทางและแบบในการจัดท าแผนอัตราก าลังสามปีขององค์การบริหารส่วนต าบลมาใช้โดย
อนุโลม 
  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะมีพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้ ต้องมีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่  20  ล้านบาทข้ึนไป  โดยมีพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษได้หนึ่งคน   

  ข้อ  417/13  ให้แต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน
จ้างให้เสร็จสิ้นภายในสามเดือน  โดยให้เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่หลักเกณฑ์ฯมีผลใช้บังคับ หากองค์การ-
บริหารส่วนต าบลใดไม่สามารถด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด ให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ เพื่อพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไป 

  ข้อ  417/14  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดยังจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง          
ไม่แล้วเสร็จ แต่มีภารกิจ ที่จ าเป็นต้องจ้างพนักงานจ้างเพ่ือปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่อัตรา
ลูกจ้างประจ าว่างลงระหว่างปี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นด าเนินการจ้างโดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้ โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่คณะกรรมการพนักงาน        
ส่วนต าบลให้ความเห็นชอบแล้ว เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไปพลางก่อน  ทั้งนี้  ให้หักจ านวนต าแหน่งที่
สามารถใช้การจ้างเหมาบริการได้ออกก่อนด้วย  และให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบภายใน  
15  วัน  หลังจากที่ได้ท าสัญญาจ้างแล้ว   

  ข้อ  417/15  ในการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง โดยให้ถือกรอบอัตราก าลัง
ลูกจ้างประจ าที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบแล้ว เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง        
ไปพลางก่อน ตามข้อ  417/14  นั้น  เพื่อเป็นพื้นฐานในการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลควรจัดกลุ่มต าแหน่งลูกจ้างประจ าเข้าตามลักษณะงานของพนักงานจ้างก่อน               
และพิจารณาตามภารกิจและปริมาณงานว่าควรมีกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างในแต่ละประเภทแต่ละลักษณะ
งานจ านวนเท่าไร โดยในกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างต้องระบุว่าเป็นอัตราก าลังลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ชั่วคราวเดิมเท่าไร 

  ข้อ  417/16  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานจ้าง เพ่ือ
ปฏิบัติงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล นอกเหนือจากกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ได้ก าหนดไว้ และมีงบประมาณส าหรับการด าเนินการ
แล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลขอความเห็นชอบ   จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลนั้น ก่อนที่จะ
ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างได้   และรายงานผลการด าเนินการให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อขอความเห็นชอบในการท าสัญญาจ้าง 



 ๑๑๗ 

  ข้อ  417/17  ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  จัดส่งส าเนากรอบ
อัตราก าลังพนักงานจ้างที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงาน  ส่วนต าบลทราบ  ภายใน  30  วัน  นับแต่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 

ส่วนที่   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

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

  ข้อ  417/18  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็น
พนักงานจ้าง  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วย
กระบวนการที่ได้มาตรฐาน  ยุติธรรม  และโปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี

  ข้อ  417/19  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                       
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ ดังนี้ 
  (1)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภท
ของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะ
ได้รับ  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไข
การจ้างอ่ืน ๆ ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
  ประกาศรับสมัครนั้น  ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วัน             
ท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
  (2)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละ
ไม่เกิน  100  บาท  ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  (3)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม 
แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ 
  (4)  หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
 (ก)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 (ข)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
และ 
 (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
 (5)  ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้อง
กับต าแหน่งงาน  ทั้งนี้  สมรรถนะที่จ าเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด                  
โดยสมรรถนะเรื่องหนึ่ง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง 
สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมิน
สมรรถนะดังกล่าว ได้แก่  การสอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์  การทดสอบด้วย
สถานการณ์จ าลอง  การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง  หรืออ่ืน ๆ  
 ทั้งนี้  ได้ก าหนดแบบตัวอย่าง  การก าหนดและการประเมินสมรรถนะ  ดังเอกสารแนบท้าย
หลักเกณฑ์ฯนี้ 



 ๑๑๘ 

 (7)  เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดตามความเหมาะสม  และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 (8)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
  (ข)  ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน  เป็นกรรมการ 
         หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร     
  (ค)  หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   เป็นกรรมการ 
          และเลขานุการ 
  ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น  ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่ วนต าบล
ร่วมเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  417/18 

 ข้อ  417/20  เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้น
แล้ว              ให้รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้
ผ่านการเลือกสรรและด าเนินการจัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมี
อายุตามที่เห็นสมควร  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  1  ปี 
 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 ข้อ  417/21  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว                      
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  ดังนี้ 
 (1)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะ
สรรหา และเลือกสรร ก าหนดขอบข่ายงานของต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง  คุณสมบัติของต าแหน่ง  ระยะเวลาการ
จ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดท าเป็นประกาศ
รับสมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 (2)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละ
ไม่เกิน  200  บาทได้ 
 (3)  ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร  ให้น าข้อ  417/19 (3) , (4) ,
(5) , (6)  และ  (7)  มาใช้โดยอนุโลม 
 (4)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล          
               ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  เป็นประธาน 

(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เก่ียวข้อง    เป็นกรรมการ 
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   กับต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จ านวนอย่างน้อย 
   สองคน 

(ค) ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่รับผิดชอบงานหรือ  เป็นกรรมการ 
                                         โครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร   
  (ง)   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                 เป็นกรรมการ 
             และเลขานุการ 
 คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามท่ีก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  417/18 

 ข้อ  417/22  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยก าหนดให้บัญชีมี
อายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  60  วัน 

 ข้อ  417/23  ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องท าสัญญาจ้าง         
ตามแบบท่ีก าหนดแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 

ส่วนที่   5 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

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

 ข้อ  417/24  อัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวดนี้  

 ข้อ  417/25  พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิ
ประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
(2) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
(3) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(5) ค่าเบี้ยประชุม 

 (6)  สิทธิอื่น ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การได้รับ
สิทธิตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ทั้งนี้ เท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับ
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี 

 ข้อ  417/26  หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
 (1)  หลักคุณภาพ เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และมีประสบการณ์เข้ามา
ปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 
 (2)  หลักความยุติธรรม  เพื่อให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ า และไม่เลือกปฏิบัติ 
 (3)  หลักการจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยค านึงถึง                       
ค่าครองชีพที่เปลี่ยนแปลง  ค่าตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และฐานะการคลัง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
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 (4)  หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถ ขีดสมรรถนะ 
และผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ข้อ  417/27  บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้าย
หลักเกณฑ์ฯนี้ 
 
 ข้อ  417/28  ให้พนักงานจ้างได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน ดังนี้ 
(ก)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนข้ันต่ าสุด  ของ

อันดับ จ.1 
(ข)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน              

ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.2 
(ค)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้               

ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นที่  5  ของอันดับ จ.2 
  (ง)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีทั่วไป หลักสูตร  4  ปี  หรือผู้มีทักษะซึ่งมิได้ผ่านการเรียน           
การสอนในสถานศึกษาตามข้อ  417/6 (1)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนข้ันต่ าสุดของอันดับ  จ.3 
  (จ)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรี หลักสูตร  5  ปี  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นที่  5  ของ
อันดับ จ.3 
  (ฉ)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาโท  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน                
ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.4 
  (ช)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน             
ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.5  
 ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ ให้ใช้บัญชีอัตราค่าตอบแทน
ตามข้อ   (ง) (จ) (ฉ) (ช)  แล้วแต่กรณี และให้เพ่ิมค่าประสบการณ์ 1 ปี ต่อเงินเดือนครึ่งขึ้น แต่ทั้งนี้ ต้องไม่
เกิน  5  ขั้น 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ าสุดของอันดับ  จ.6 
 (3)  พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ 5,340*  บาท 
(* (3) แก้ไขเพ่ิมเติม ฉ.32 ลว. 14 ก.ย.54) 

 ข้อ  417/29  หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปี 
 ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตามผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า  8  เดือน               
(1  ตุลาคม  ถึง  30  กันยายน)  เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่  1  ตุลาคม  ของทุกปี  โดยให้พิจารณาเลื่อนข้ันค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 (1)  พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีหนึ่งขึ้น ต้องเป็นผู้มี
ผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี 
 (2)  พนักงานจ้างที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ จ านวนร้อยละ  3 – 5  ของฐานค่าตอบแทน
ก่อนการเลื่อนข้ันค่าตอบแทนในปีนั้น ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น (คะแนน 2.51 – 
3.00)  โดยหากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.51 – 2.75  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ จ านวนร้อยละ  
3   หากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.76 – 2.90  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ  4  และ
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หากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.91 – 3.00  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ  5  โดย
จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่  1  ตุลาคม  ของปีที่มีการประเมิน  ถึง  30  กันยายนของปีถัดไป 
 ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น มีสัดส่วนได้ไม่เกินร้อยละ  15  
ของพนักงานจ้างแต่ละประเภทที่มีอยู่  ณ  วันที่  1  กันยายน  ของปีที่มีการประเมิน 

 ข้อ  417/30  ในกรณีที่มีการค านวณเพื่อก าหนดค่าตอบแทนพิเศษ หากค านวณแล้วมีเศษ          
ไม่ถึงสิบบาท  ให้ปรับเพิ่มข้ึนเป็นสิบบาท 

 ข้อ  417/31  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและการได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ  417/29 

 ข้อ  417/32  พนักงานจ้างผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างได้ให้
พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ  
417/29  ได้ 

 ข้อ  417/33  ให้พนักงานจ้างได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยการประกันสังคม  เว้นแต่ค่าเบี้ยประกันสังคมให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ช าระแทนพนักงานจ้าง 
 
                        *ข้อ 417/33 ทวิ  กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้าง
ผู้ใดก่อนครบก าหนดสัญญาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานจ้างดังกล่าว ให้พนักงานจ้างผู้นั้น ได้รับ
ค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิด จากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
                                 (1) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (2) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน                                                                                                                                                 
                                 (3) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 3  ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนหกเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (4) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนแปดเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (5) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้จ่ายค่าตอบแทน
จ านวนสิบเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                              โดยการบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเหตุผลความ
จ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนที่จะบอกเลิกสัญญาจ้าง 
(ความข้อ 417/33 ทวิ เพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 5/2549 วันที่ 31 พฤษภาคม 
2549  ฉบับท่ี 21/2549) 
 

ส่วนที่  6 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

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



 ๑๒๒ 

 ข้อ  417/34  ในระหว่างสญัญาจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้กระท าในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข)  การประเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระท าในกรณีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในหมวดนี้ 

ข้อ  417/35  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  417/34                    
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิก
จ้าง  และให้ถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลแจ้งให้พนักงาน
จ้างผู้นั้นทราบ  ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 

 ข้อ  417/36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์              
ในการที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง และน าผลการประเมินไปใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 

(1) การเลื่อนค่าตอบแทน 
(2) การเลิกจ้าง 
(3) การต่อสัญญาจ้าง 
(4) อ่ืน ๆ  

ข้อ  417/37  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มี  2  ประเภท  ดังนี้ 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

ข้อ  417/38  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ทั่วไป ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่
น้อยกว่าร้อยละ  70 

(1)  การประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี้ 
 (ก)  ปริมาณงาน 
 (ข)  คุณภาพงาน 
 (ค)  ความทันเวลา 
(2)  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนด

คุณลักษณะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างในต าแหน่งต่าง ๆ  



 ๑๒๓ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ใช้ 
ตามแบบแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได้ 

ข้อ  417/39  ให้ผู้บังคับบญัชาซึ่งเป็นผู้ประเมินพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้าง
ทั่วไป แจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบถึงเปูาหมายของการปฏิบัติงานตามต าแหน่งและงานที่รับผิดชอบ   ทั้งนี้                      
ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดการจ้างที่ก าหนดในสัญญาจ้าง 

 ข้อ  417/40  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป ปีละ  2  ครั้ง  ตามปีงบประมาณ  คือ 

ครั้งที่  1  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม 
ครั้งที่  2  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน   

 ข้อ  417/41  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 (1)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน 
  ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 
 (2)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการ 
 (3)  ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่มีพนักงานจ้าง  เป็นกรรมการ 
  ตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติงานอยู่  และเลขานุการ 
 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน ก่อนที่
จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ข้อ  417/42  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น
ผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมินทราบและให้
ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

 ข้อ  417/43  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน  2  ครั้ง ต่ ากว่าระดับดี  ให้
ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาเลิกจ้าง โดยหากนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลเห็นควรเลิกจ้าง ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อพิจารณามีมติ 
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น   

 ข้อ  417/44  กรณีท่ีจะมีการต่อสัญญาจ้าง  ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมา
ประกอบการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง  2  ปี  ไม่ต่ ากว่าระดับดี  ทั้งนี้  การต่อสัญญาจ้างให้ผู้บังคับบัญชาท า
ความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 ข้อ  417/45  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง  ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 



 ๑๒๔ 

 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ประเมินจาก
การปฏิบัติงานตามเปูาหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับข้อตกลง/เงื่อนไข ในสัญญาจ้าง  
ทั้งนี้ โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  80   
 (3)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจา้ง ผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นระยะ  เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้ว ร้อยละ  25  ร้อยละ  
50  ร้อยละ  75  และร้อยละ  100  โดยเทียบเคียงกับเปูาหมายของงาน/โครงการ 

 ข้อ  417/46  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน  เพ่ือ
น าไปใช้ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ  417/36 
 
 

ส่วนที่    7 
วินัยและการรักษาวินัย 
---------------------------- 

 
 ข้อ  417/47  พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้   ตามท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  และตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

 ข้อ  417/48  พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามท่ีก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและ               
ข้อปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ               
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานส่วนต าบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล              
ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ 
 พนักงานจ้างผู้ใดฝุาฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจ้างผู้นั้น
เป็นผู้กระท าผิดวินัย  จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี  4  สถาน  คือ 

(1) ภาคทัณฑ์ 
(2) ตัดค่าตอบแทน 
(3) ลดขั้นเงินค่าตอบแทน 
(4) ไล่ออก 

 ข้อ  417/49  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(1)  กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

 (2)   จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนดให้ปฏิบัติ           
จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (3)   ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย               
อย่างร้ายแรง   
 (4)  ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ  417/47  จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (5)  ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (6)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 



 ๑๒๕ 

 (7)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด จน
เป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (8)  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงท่ีสุด ให้จ าคุก
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
 (9)  การกระท าอ่ืนใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดว่าเป็นความผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง 

 ข้อ 417/50 เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายก-
องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาส
พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในกรณีที่ผลการสอบสวน
ปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา  แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าผิดให้สั่งยุติเรื่อง และรายงานคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติเป็นประการใด            ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวัน นับแต่วันรับทราบมติ  แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิด
ให้สั่งยุติเรื่อง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของ
พนักงานส่วนต าบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 

 ข้อ  417/51  ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้นายก-
องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย สอบสวนให้ได้ความจริงและ
ยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร 
 กรณีท่ีผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง  ให้นายกเทศมนตรีหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งลงโทษพนักงาน
จ้างผู้นั้น  ในสถานโทษและอัตราโทษ  ดังนี้ 

(1)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์  หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่
เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน  หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกินหนึ่งขึ้น 

(2)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง    
ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินสองเดือน 

(3)  ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง 
ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน 

(4)  หัวหน้าฝุายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์  
การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ถ้ามีเหตุ

อันควรลดหย่อน จะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณี
กระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินค่าตอบแทน    

 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บนเป็น
หนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตักเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง กรณี
ไม่มีมูลกระท าความผิด  ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลมีมติประการใด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 



 ๑๒๖ 

ข้อ  417/52   การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ  417/50  และข้อ  417/51  
และการสั่งลงโทษแบบค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย 
การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล  ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม    

ส่วนที่  8 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
------------------------------ 

  ข้อ  417/53  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจ
หน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับข้องใจ          
อันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์  โดยให้น าหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเก่ียวกับการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์            
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม   
 

ส่วนที่   9 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
-------------------------- 

  ข้อ  417/54  สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
(1) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 
(2) พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
(3) พนักงานจ้างตาย 
(4) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  34 
(5) พนักงานจ้างถูกไล่ออก  เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(6) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์หรือตามสัญญาจ้าง 

ข้อ  417/55  ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่น
หนังสือขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน                      
การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานส่วนต าบล             
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม   

ข้อ  417/56  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อน
ครบก าหนดตามสัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า  และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทน
การเลิกสัญญาจ้างได้ เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจะก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทน
การออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 

ข้อ  417/57   เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้
พนักงานจ้างไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้างอ้าง
ขอเลิกสัญญาจ้าง หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ค่า
ล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืนจากการสั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 

ข้อ  417/58  ในกรณีที่บคุคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว  หากในการปฏิบัติงาน           
ของบุคคลนั้น ในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ  ให้บุคคลดังกล่าว              



 ๑๒๗ 

ต้องรับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย  ในการนี้องค์การ
บริหาร ส่วนต าบลอาจหักค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลไว้เพ่ือ
ช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้   

ส่วนที่  10 
การลา 

----------------------- 
  ข้อ  417/59  การลาปุวยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 

(1) การลาปุวยกรณีปกติ 
 (ก)  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิ             

ลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน 
 (ข)  พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการ
จ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่เกินหนึ่งปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน              
มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ                 
ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ  

(2)  การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 (ก)  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ปุวยเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะ
รักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ก็ให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าท่ีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะ
รักษาพยาบาลให้หายได้ ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

 (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว  
ใน (ก)  ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อัน
เป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้  หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้
นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  ให้สั่ง
พนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

 (ค)  พนักงานจ้างทั่วไปปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ข)  แล้วยัง                
ไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ให้
นายกเทศมนตรีมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ ตามที่
เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลิก
จ้าง   

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้ 

การลาปุวยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย เว้น
แต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน   



 ๑๒๘ 

ข้อ  417/60  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มี
สิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ            
แต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 

พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาต   
ได้ทันจะเสนอใบลา  พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ  417/61  การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง  ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  417/62  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาคลอด
บุตรโดยได้รับค่าตอบแทนนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  

พนักงานจ้างที่ลาคลอดบุตรตามวรรคหนึ่ง  หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก ให้มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้อีกไม่เกิน
สามสิบวันท าการ  และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบหา้วันท าการด้วย 

พนักงานจ้างทั่วไปที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกิน
เก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาจากองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ี
จา้งปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน  ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

ข้อ   417/63  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคย
อุปสมบท      ในพระพุทธศาสนา  หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลา               ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว จะไม่ได้
รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ  417/64  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับ
การฝึกวิชาการทหาร  เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมาย      
ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าท่ีจ าเป็น                  
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

(2)  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล 
หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติใน
ระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้น
ระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน
หลังจากวันนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน   



 ๑๒๙ 

(3)  ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติไม่เกินหกสิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี               
ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 

ในกรณีการลาตาม (2) และ (3)  หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนต าบล อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็น
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  417/65  การลาครึ่งวนัในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลา         
ครึ่งวันตามประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ  417/66  การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา  นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ใน
ประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

การอนุญาตให้ลาตามข้อ  417/59, 417/60, 417/61, และข้อ  417/62 ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

ส่วนที่  11 
การจ่ายค่าตอบแทน 

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

  ข้อ  417/67  ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น
แท้จริงที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้               
ในท้องถิ่นนั้น 

  ข้อ  417/68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนในวันหยุด                     
ให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 

  ข้อ  417/69 การจ่ายคา่ตอบแทนในวันท างานปกติและก าหนดเวลาท างาน ให้เป็นไป
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าตอบแทนเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือน 
ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่จะ
ก าหนดวันจ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามีงานเป็น
ลักษณะพิเศษที่จะต้องเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด 
โดยจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

  ข้อ  417/70  การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือปฏิบัติ
ราชการวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลโดยอนุโลม 

  ข้อ  417/71  การจ่ายค่าตอบแทนในกรณีพนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืน 
ตามข้อ  417/67  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 



 ๑๓๐ 

(2)   การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 
หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ           
เว้นแต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่ายค่าตอบแทนอัตราปกติ   

ข้อ  417/72  พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึง
แก่ ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวน          
สามเท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติท้ังเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 

ข้อ  417/73  พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัย
ตามข้อ  417/77  แล้วสั่งจา่ยค่าตอบแทนเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึง
วันที่ถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วย
พิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น   

 ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้น
มาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ  417/74  พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาด
หรือหนีราชการนั้น 

พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ  417/75  ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ  417/72  หรอืข้อ  417/74  เป็นทรัพย์สิน
ของผู้ตายในขณะตาย และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตามข้อ  417/72  หรือข้อ  417/73  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้
แสดงเจตนาระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้างผู้ตายได้
แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

(1) คู่สมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 
(4)   ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้

นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย   

(5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาแก่ผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย   

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่พนักงานจ้าง  ผู้
นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้ถึงแก่
ความตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วย
พิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 



 ๑๓๑ 

ข้อ  417/76  องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานจ้างไป
ฝึกอบรม หรือดูงาน เกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้
ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้อนุมัติ 

ข้อ  417/77  พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือ
กรณีถึงที่สุด การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบ
ค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

(2)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดและไม่มีมลทิน 
หรือมวัหมอง  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เต็มอัตราปกติ 

(3)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทินหรือ
มัวหมอง  หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่งของค่าตอบแทนอัตรา
ปกติ 

(4)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระท าความผิดและถูกลงโทษ          
ไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 

(5)  ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณีถึง
ที่สุด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้น
หรือไม่ เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้  ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึง
แก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง พัก
ราชการ 

ข้อ  417/78  ให้น าความในข้อ  417/77  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน
จ้างระหว่างอุทธรณ์  ค าสั่งลงโทษไล่ออก  หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมด าเนินคดีอาญา หรือถูก
ควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม   

ข้อ  417/79  การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน  ถ้าภายหลังผู้นั้น
ได้รับการแต่งตั้งหรือปรับค่าตอบแทน  โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าตอบแทน ให้
คงตัดค่าตอบแทนต่อไปตามจ านวนเดิม 

การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี 
(1)  ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว ยังไม่ได้

รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่ง
หรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

(2)  ไล่ออกหรือเลิกจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่ง และ
พนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

(3)  สิ้นสุดสัญญาจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันสุดท้ายที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน

หลักเกณฑ์ฯ นี้  และเป็นกรณีเดียวกับท่ีกฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล หรือ



 ๑๓๒ 

คณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัด
หรือแย้งกับหลักเกณฑ์ฯนี้ 

ข้อ  417/80  พนักจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ กฎหมาย  หรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการจ่ายเงินท าขวัญพนักงานส่วนต าบลและพนักงานราชการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547  ซึ่งได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ข้อ  417/81  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหน่วยงานกลางทะเบียนพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยด าเนินการจัดท าทะเบียนพนักงานจ้าง  แก้ไขและเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  
ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ   องค์การบริหารส่วนต าบล  

ทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการ             
ไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือตรวจสอบรายการ ให้
ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ  417/82  ให้พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล ตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
บทเฉพาะกาล 

  ข้อ  418    ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนต าบล  และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดอยู่
ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานส่วนต าบล และด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นตามประกาศ
นี้ต่อไป  โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม 

      ข้อ 418 ทวิ  ให้น ามติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก คัดเลือก ของพนักงานส่วนต าบล เรื่องการแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลตามแผน 
อัตราก าลังที่ก าหนดขึ้นใหม่ และเรื่องการสรรหาพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ที่ ก.ท.(เดิม)ก าหนด
แนบท้ายหลักเกณฑ์นี้ มาบังคับใช้กับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลในจังหวัดสุรินทร์ เกณฑ์นี้ 
(เพ่ิมข้อความ ข้อ 418 ทวิ (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉ. 3  ลว. 25 ก.ค. 46) ) 
  ข้อ  419    ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
อยู่ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและ  ด ารงต าแหน่งนั้น
ตามประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับค่าจ้าง สิทธิและประโยชน์   ตลอดจนระยะเวลาการจ้าง เช่นเดิม 
  ข้อ  420   การใดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่อยู่ระหว่าง
การด าเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ. 2539  ซ่ึงใช้บังคับอยู่ก่อนที่ประกาศนี้
มีผลใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด )ก าหนด  ทั้งนี้ 
ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

 ข้อ  421   การใดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่
มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้   ให้น าแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงาน ส่วน
ต าบล มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ  422  ในกรณีที่อัตราลูกจ้างตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  4  ธันวาคม  2545  ว่างลงทุกกรณี  ให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น            
หากยังไม่มีกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างและองค์การบริหารส่วนต าบลยังมีความจ าเป็นไม่อาจจ้างเหมาบริการ



 ๑๓๓ 

ได้ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ 
หรือพนักงานจ้างทั่วไปแล้วแต่กรณี 
(ความข้อ 422 เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์   คร้ังที่  5/2547 เมื่อวันที่  25  มิถุนายน  2547) 

            ประกาศ  ณ  วันที่  4  ธันวาคม  พ.ศ. 2545 
 
      เกษมศักดิ์  แสนโภชน์ 

 
                      (นายเกษมศักดิ์   แสนโภชน์) 

       ผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ 
             ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสุรินทร์ 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดสุรินทร์  

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

เรื่อง   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(และที่แก้ไขเพิม่เตมิ ถงึ(ฉบับที่ 36) พ.ศ.2556 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2556) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น 
                                                                ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดสุรินทร์                                    

โทร. 0-4471-3718 ต่อ 12 
 
 
 
 



 ๑๓๕ 

 

สารบัญ 
*** ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ *** 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
                                                

  ข้อ 
หมวด 1 คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม                                                                                           6 – 10 
หมวด 2 การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่ง 11 – 37 
หมวด 3          อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน                                   
 ส่วนที่ 1       อัตราเงินเดือน และวิธีการจ่ายเงินเดือน                      38 – 43 
 ส่วนที่ 2       ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 44 – 53 
หมวด 4           การคัดเลือก                         54 – 55 
 ส่วนที่ 1       การสอบแข่งขัน                                 56 – 66 
 ส่วนที่ 2       การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ  77 -  85 
 ส่วนที่ 3       การสอบคัดเลือก                                   86 – 101 
 ส่วนที่ 4       การคัดเลือก                                        102 – 108 
หมวด 5           การบรรจุและแต่งตั้ง                                                           109 – 153 
หมวด 6          การย้าย                                                                                                                           154 – 163 
หมวด 7 การโอน                             164 – 178 
หมวด 8 การรับโอน                                                                                                                     179 – 183 
หมวด 9          การเลื่อนระดับ                                                                                                               184 – 197 
หมวด 10 การเลื่อนขั้นเงินเดือน                                                                         198 – 224 
หมวด 11        ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน                                                            225 – 248 
หมวด 12        การบริหารงานบุคคล  
 ส่วนที่ 1      การสั่งพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล    249 – 254 
 ส่วนที่ 2      การสั่งพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ                                     255 – 257 
 ส่วนที่ 3      การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล                                                                 258 -  295 
 ส่วนที่ 4      การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน    296 – 309 
 ส่วนที่ 5      การลา                               310 – 347 
 ส่วนที่ 6      เบ็ดเตล็ด                                               348 – 356 
หมวด 13         การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง                                                                                   357 
 ส่วนที่ 1      คุณสมบัติลูกจ้าง                                                                                   358 - 359 
 ส่วนที่ 2      การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง                    360 - 384 
 ส่วนที่ 3      วินัยและการรักษาวินัย                                                                          385 - 386 
 ส่วนที่ 4      การออกจากราชการ                     387 – 390 
 ส่วนที่ 5      การอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์                                       391  
 ส่วนที่ 6      การลา                           392 - 399                          
 ส่วนที่ 7      การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง                                                         400 - 417                                

                                                                                 
 



 ๑๓๖ 

 
- 2 - 

  ข้อ 
หมวด 14 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง                417/1 - 417/2                         
 ส่วนที่ 1           พนักงานจ้าง                                                                                  417/3 -  417/4 
 ส่วนที่ 2           การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง                                                        417/5 -  417/11 
 ส่วนที่ 3          การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง                                     417/12 -  417/17 
 ส่วนที่ 4           การสรรหาและการเลือกสรร                                                        417/18 -  417/23 
 ส่วนที่ 5           ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์                                      417/24 - 417/33 ทวิ              
 ส่วนที่ 6           การประเมินผลการปฏิบัติงาน                                                   417/34 -  417/46 
 ส่วนที่ 7           วินัยและการรักษาวินัย               417/47 -  417/52 
 ส่วนที่ 8           การอุทธรณ์และการร้องทุกข์                                                                    417/53 
 ส่วนที่ 9           การสิ้นสุดสัญญาจ้าง                                                                  417/54 -  417/58 
 ส่วนที่ 10         การลา                                                                                               417/59 -  417/66 
 ส่วนที่ 11         การจ่ายค่าตอบแทน                                                                   417/67 -  417/82 
บทเฉพาะกาล                                                                                                                 418 - 422 
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