
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 

------------------------------------ 
 ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเป็นอิสระใน
การบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด)  
กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล และ
จะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด 
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14ประกอบมาตรา 25แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหาร งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.) กำหนดคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร ์ ในการประชุมครั้งที่ 9 /2545 เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2545 ได้มีมติประกาศ
กำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1   ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์   เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล”  
 ข้อ  2   ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545  เป็นต้นไป 
 ข้อ  3   ภายใต้บทกำหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบล
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดบรรดากฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งอ่ืนใด ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในประกาศนี้ หรือซึ่งขดัหรือแย้งกับบทกำหนดตามประกาศ
นี้  ให้ใช้บทกำหนดในประกาศนี้แทน 
 ข้อ  4   ในประกาศนี้ 
 “  ก.อบต. ” หมายความว่า   คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
 “ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ”  หมายความว่า  คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลจังหวัดสุรินทร์  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
 “  พนักงานส่วนตำบล ”  หมายความว่า  พนักงานส่วนตำบลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้งตามประกาศนี้
ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล โดยมีตำแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินเดือน
ในองค์การบริหารส่วนตำบล 
 “ พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน ”  หมายความว่า  พนักงานเทศบาล  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร   
พนักงานเมืองพัทยา  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ไม่ใช่พนักงานส่วนตำบล  โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติ
ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นำมาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 

/“ ข้าราชการ... 



 
 

 “ ข้าราชการประเภทอ่ืน ” หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือน  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  และข้าราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานส่วนตำบล  และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
 ข้อ  5   ให้ประธานกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์  รักษาการตามประกาศนี้   และให้มี
อำนาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

 
หมวด  1 

คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
 ข้อ  6    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล   ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม    
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข   

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมอืง  
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ไร้ความสามารถหรือจติฟ่ันเฟือน

ไม่สมประกอบ   หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  กำหนด  ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ   หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม 
มาตรฐานทั่วไป  หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 

(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำความผิด

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน

ของรัฐ   
(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออกเพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐาน  ทั่วไป  

หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(13)  ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษไล่ออก   เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป  หรือ            
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล   ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น  

(14) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ   
/ข้อ  7…                                             



 
 

 ข้อ  7   ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล  ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้อง ห้ามตาม
ข้อ  6   คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้สามารถ เข้ารับราชการ
เป็นพนักงานส่วนตำบลได้ ในกรณี ดังนี้ 

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

สองปีแล้ว  และมิใช่กรณีออกเพราะกระทำผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 
(3) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6 (13 )  ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสามปีแล้ว    

และมิใช่กรณีออกเพราะกระทำผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 
 ข้อ  8   ผู้ที่เป็นพนักงานส่วนตำบล  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6 ตลอดเวลาที่
รับราชการ  เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ 6 (6) หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม
ตามข้อ  7 
 ข้อ  9   การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ ามตามข้อ 7 ของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้พิจารณาถึงความจำเป็นและประโยชน์ของทางราชการ  
ที่จะได้รับ  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ในการประชุมปรึกษายกเว้น
คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามดังกล่าว ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ประชุมพิจารณา
ลงมต ิโดยจะต้องได้คะแนนเสียงสี่ในห้าของจำนวนกรรมการในท่ีประชุม และการลงมติให้กระทำโดยลับ 
 ข้อ  10   ในการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้าม 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อาจพจิารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  ดังนี้ 
  (1)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามในการที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ตำบล   และเป็นกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นได้ให้ผู้นั้นยื่น
คำขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้าม เพ่ือจะเข้ารับราชการ โดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรองความ
ประพฤติ   ให้ยื่นคำขอและหนังสือรับรอง    ตามแบบท้ายประกาศนี้  พร้อมเอกสารที่เกีย่วข้อง  

(2)  การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณี 
กรณีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม  เพ่ือสมัครหรือกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล จะยื่น
คำขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่ผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 

(3)   ในกรณีที่มีผู้ยื่นคำขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  
ให้ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา หรือ กรณียื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณา  และถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นคำขอนั้นเข้ารับราชการ ก็ให้ดำเนินการสอบสวน
เพ่ือให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว  ประวัติการรับราชการ   หรือการทำงาน  การประกอบคุณงาม
ความดคีวามผิดหรือความเสื่อมเสียและความประพฤติของผู้นั้นโดยให้สอบสวนจากผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้า
งาน  และผู้มีเกียรติ ซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเชื่อถือได้ แล้วพิจารณาอีกชั้นหนึ่งว่ายังต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับ
ราชการหรือไม่ ถ้าต้องการรับก็ให้แจ้งและส่งเรื่องการสอบสวนดังกล่าวพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานการสอบสวน
นั้นให้เลขานกุารคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ดำเนินการต่อไป และหากนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลไม่ต้องการรับผู้ยื่นคำขอนั้นเข้ารับราชการ ให้แจ้งเป็นหนังสือ ให้ผู้นั้นและเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบ 

(4)  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่แจ้งผลการพิจารณาตาม (3) ให้เลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบภายในหกเดือนนับแต่วันที่เลขานุการคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ส่งเรื่องไปให้ถือว่าองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นไม่ต้องการจะรับบรรจุ ให้
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ยุติเรื่องและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นคำขอทราบ 



 
 

  (5)  เมื่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้รับเรื่องการ
สอบสวนตาม(3) เห็นว่าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก็ให้ดำเนินการนำเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.
จังหวัด)  เพ่ือพิจารณา 
   (6)  การขอยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเพ่ือสมัครสอบแข่งขันหรือ
เพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานส่วนตำบล     ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานส่วนตำบล  ยื่นคำขอต่อ
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล   (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เพียงพอที่จะประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้วดำเนินการนำเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพ่ือพิจารณาลงมติลับตามข้อ 9 
  (7) ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)ได้พิจารณาลงมติ สำหรับผู้
ขอยกเว้นกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามรายใดและผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้นการขอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามอีก ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  นับแต่วันที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ลงมติ 

หมวด  2 
การกำหนดประเภท จำนวน และอัตราตำแหน่ง 

 ข้อ 11     ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลมี 3 ประเภท  ดังนี้ 
(1)   ตำแหน่งประเภททั่วไป 
(2)    ตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ได้แก่ตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป ซึ่งเป็นตำแหน่งที่

มีลักษณะงานวิชาชีพ  ซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิ
อย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด  โดย
มีองค์กรตามกฎหมายทำหน้าที่ตรวจสอบกลั่นกรองและรับรองการประกอบวิชาชีพ  รวมทั้งลงโทษผู้กระทำผิด
กฎหมายเกี่ยวกบัการประกอบวิชาชีพดังกล่าว  ได้แก่ตำแหน่งดังต่อไปนี้ 

• วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 
• วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 
• วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 
• * วิชาชีพเฉพาะนิติการ ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย  

(ความ * เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 7/2549 เมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม 2549)(ประกาศ ก.
อบต.จังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
22/2549) 

(3)   ตำแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง   ได้แก่   ตำแหน่งระดับ 8 ที่มีฐานะและหน้าที่ใน
การบริหารงานเป็นปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 ข้อ  12    การกำหนดจำนวนตำแหน่งและอัตราตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วน
ตำบล ว่าจะมีตำแหน่งใด ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการใด  จำนวนเท่าใด   ต้องคำนึงถึงลักษณะหน้าที่  ความ
รับผิดชอบ  ปริมาณงาน  คุณภาพ  และความยากของงาน ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล และงบประมาณรายได้ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  โดยการกำหนดตำแหน่งดังกล่าวต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกันกับข้าราชการพล
เรือนสามัญ 
 

/ข้อ  13…    



 
 

 ข้อ  13   การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลในส่วนราชการว่าจะมีตำแหน่งใด ระดับใด  อยู่ใน
ส่วนราชการใด  จำนวนเท่าใด  โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำเป็นแผนอัตรากำลังของพนักงานส่วน
ตำบล เพ่ือเป็นกรอบในการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลโดยเสนอให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)   พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 ในการจัดทำแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบลตามวรรคหนึ่ง  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล 
คำนึงถึงภารกิจ อำนาจหน้าที่   ความรับผิดชอบ   ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากคุณภาพของงาน และ 
ปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล  
 ข้อ  14  การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล  ตำแหน่งใดเป็นตำแหน่งระดับใด ให้ประเมินความ
ยากและคุณภาพของงานในตำแหน่งนั้น แล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) จัดทำไว้ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตำแหน่งและ
มาตรฐานของตำแหน่ง  การปรับตำแหน่งเทียบกบับรรทัดฐานในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ให้จัดตำแหน่งที่มี
ลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงานเดียวกัน  และจัดตำแหน่งในสายงานเดียวกันที่มีความยาก
และคุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกันโดยประมาณ เข้ากลุ่มตำแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน 
        * ข้อ 14 ทวิ  ให้กำหนดหลักเกณฑ์การกำหนดตำแหน่งและจำนวนตำแหน่งพนักงานครูองค์การ 
บริหารส่วนตำบลและบุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ที่สังกัดสถานศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
                 1. สถานศึกษา กำหนดให้มีการจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับ ดังนี้ 
                          - ระดับก่อนประถมศึกษา              - ระดับมัธยมศึกษา   
                          - ระดับประถมศึกษา                    - ระดับอาชีวศึกษา 
                 2. ห้องเรียน กำหนดให้มีนักเรียนห้องละ 40 คน เศษท่ีเหลือถ้าเกิน 10 คนขึ้นไป ให้จัดเพิ่ม  
1 ห้องเรียน (ยกเว้นระดับก่อนประถมศึกษา ให้มีนักเรียนห้องละ 30 คน)                                                                                                                                                                  
                  3. บุคลากรในสถานศึกษา กำหนดให้มีพนักงานครู 2 สายงาน และบุคลากรสนับสนุนการสอน 
 (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ดังนี้  
                        3.1 สายงานบริหารสถานศึกษา ได้แก่ผู้อำนวยการสถานศึกษา และรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 
                        3.2 สายงานการสอน ได้แก่ ครผูู้ช่วย และครู 
               3.3 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ได้แก่ 
                              - กลุ่มตำแหน่งการเงิน / บัญชี / พัสดุ 
                              - กลุ่มตำแหน่งธุรการ / บันทึกข้อมูล                                                                    
                              - กลุ่มตำแหน่งโภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
                              - กลุ่มตำแหน่งคอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา                               
                 4. เกณฑ์การกำหนดจำนวนตำแหน่ง 
                         4.1 กรณีสถานศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมา                                   

ตำแหน่ง นักเรียน 
20 

นักเรียน 
21 - 40 

นักเรียน 
41 - 60 

นักเรียน  
61 - 80 

นักเรียน 
81 - 
100 

นักเรยีน 
101 - 
120 

1. สายงานบริหารสถานศึกษา  1 1 1 1 1 1 

1. สายงานการสอน  1 2 3 4 5 6 
1. บุคลากรสนับสนุนการสอน  - - - 1 1 1 

หมายเหตุ ให้ผู้อำนวยสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่า สัปดาห์ละ 5 
ชั่วโมง 
 



 
 

            4.2 กรณีสถานศึกษาท่ีมีนักเรียน 121 คนข้ึนไป 
                    4.2.1 สายงานบริหารสถานศึกษา  
                       - นักเรียน 121 – 359 คน   มีผู้บริหาร 1 ตำแหน่ง 
                       - นักเรียน 360 – 719 คน     มีผู้บริหาร 1 ตำแหน่ง รองผู้บริหาร 1 ตำแหน่ง 
                       - นักเรียน 720 – 1,079 คน มีผู้บริหาร 1 ตำแหน่ง รองผู้บริหาร 2 ตำแหน่ง 
                       - นักเรียน 1,080 – 1,679 คน มีผู้บริหาร 1 ตำแหน่ง รองผู้บริหาร 3 ตำแหน่ง 
                        - นักเรียน 1,680 คนข้ึนไป  มีผู้บริหาร 1 ตำแหน่ง รองผู้บริหาร 4 ตำแหน่ง 
หมายเหตุ ให้ผู้อำนวยการสถานศึกษาและรองผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ  
5 ชั่วโมง และให้รองผู้อำนวยการสถานศึกษาปฏิบัติงานด้านบริหาร ดังนี้ 
 - สถานศึกษาที่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 1 คน ต้องทำหน้าที่ทั้งด้านวิชาการบริหารปกครองและ
บริการ 
 - สถานศึกษาที่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 2 คน แบ่งงานเป็น 2 ฝ่าย คือฝ่ายวิชาการกับฝ่ายบริหาร 
ปกครองและบริการ 
 - สถานศึกษาที่มีรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 3 คน แบ่งงานเป็น 3 ฝ่าย คือฝ่ายวิชาการฝ่ายบริหาร กับ
ฝ่ายปกครองและบริการ  
 - สถานศึกษาท่ีมีรองผู้อำนวยการสถานศึกษา 4 คน แบ่งงานเป็น 4 ฝ่าย คือฝ่ายวิชาการฝ่ายบริหาร ฝ่าย
ปกครอง และฝ่ายบริการ                                                                                                                                                                    
                        4.2.2 สายงานการสอน 
                              1) จำนวนครูระดับก่อนประถมศึกษา 
จำนวนห้องเรียนX นักเรียน : ห้อง+ นักเรียนทัง้หมด  =  นักเรียน : ครู  นักเรียน : คร ู     
                   2 
 (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 25 : 1        นักเรียน : ห้อง = 30 : 1) 
                              2) จำนวนครูระดับประถมศึกษา 
จำนวนห้องเรียนX นักเรียน : ห้อง + นักเรียนทั้งหมด=   นักเรียน : ครู  นักเรียน : ครู      
                                                                                   2 
 (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 25 : 1        นักเรียน : ห้อง = 40 : 1) 
                             3) จำนวนครูระดับมัธยมศึกษา 
จำนวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง  =  นักเรียน : ครู                                 
 (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 20 : 1        นักเรียน : ห้อง = 40 : 1) 
                             4) จำนวนครูระดับอาชีวศึกษา 
จำนวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง  =   นักเรียน : ครู                                  
 (อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 20 : 1        นักเรียน : ห้อง = 40 : 1) 
                    4.3 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
                          4.3.1 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีจำนวนประมาณ 
ร้อยละ 10 ของจำนวนพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบล สายงานการสอนทั้งในระดับก่อนประถมศึกษา 
ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และระดับอาชีวศึกษา ดังนี้ 
 
 
 
    



 
 

จำนวนนักเรียน จำนวนพนักงานครู 
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 

พิจารณาตามความจำเป็นดังนี ้
1. การเงิน / บญัชี / พัสด ุ
2. ธุรการ / บันทึกข้อมูล 
3. โภชนาการ / อนามัยโรงเรยีน 
4. คอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   การกำหนดตำแหน่ง
บุคลากรสนับสนุนการสอน(พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) 
ให้เป็นไปตามความจำเป็น 

                           4.3.2  สำหรับสถานศึกษาที่มีอัตรากำลังพนักงานครู สายงานการสอนเกินเกณฑ์ที่
กำหนดจะมีบุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ได้จำนวนเท่าใด ให้เสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
(ความข้อ 14 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2549 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม  2549)(ประกาศ ก.อบต.
จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 20/2549) 
            * ข้อ 14 ตรี  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนำมาตรฐานหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารงานบุคคลพนักงานครู
และบุคลากรทางการศึกษาของเทศบาลมาใช้กับการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์การ
บริหารส่วนตำบลโดยอนุโลม  ทั้งนี้  เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถือปฏิบัติเป็นไปในระบบเดียวกัน และสามารถ
รองรับการถ่ายโอนภารกิจการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการได้ 
(ความข้อ 14 ตรี เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2549 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม  2549) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 20/2549) 
 ข้อ  15 ในการจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล  ประกอบด้วย 
 1. นายกองค์การบริหารส่วนตำบล                                    เป็นประธาน   
 2. ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                  เป็นคณะทำงาน 
 3. ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ              เป็นคณะทำงาน 
 4. พนักงานส่วนตำบล         เลขานุการคณะทำงาน 
 ข้อ  16    ให้คณะกรรมการจัดทำแผนอัตรากำลัง   จัดทำแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วน
ตำบล  โดยให้คำนึงถึงภารกิจ  อำนาจหน้าที่ตามกฎหมายกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  
ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ในองค์การบริหารส่วนตำบล  ตลอด
ทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล   และการจัดสรรเงินงบประมาณ
ขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยกำหนดเป็นแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบ ในระยะเวลา 3 ปี  
และแผนอัตรากำลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระสำคัญ  ดังนี้ 



 
 

(1) บทศึกษาวิเคราะห์อำนาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล
ในช่วงระยะเวลา 3  ปี 

(2) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการกำลังคนทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนตำบลในช่วงระยะ 
เวลา   3 ปี  ว่าต้องการกำลังคนประเภทใด  ระดับใด  จำนวนเท่าใด  จึงจะสามารถปฏิบัติงาน  ตามภารกิจที่
อยู่ในอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการกำลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันและกำลังคน ที่ขาดอยู่และ
ต้องการเพิ่มขึ้น   อัตราความต้องการกำลังคนเพ่ิมขึน้เนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมาย เพ่ิมข้ึน  
อัตราการสูญเสียกำลังคนในแต่ละปี 

(4) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้กำลังคน   เป็นการวางแผนเพ่ือให้มีการใช้กำลังคนที่มี
อยู่ในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยสำรวจและประเมินความรู้ความสามารถของ
กำลงัคนท่ีมีอยู่  การพัฒนาหรือฝึกอบรมกำลังคนที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้กำลังคนที่มีอยู่ให้
เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

(5) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ   
การแบ่งงานภายในส่วนราชการ  การกำหนดตำแหน่งและระดับตำแหน่งต่าง ๆ โดยมีหลักเกณฑ์ เบื้องต้น ดังนี้ 

   ก)  กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตาม
ประกาศกำหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล   

          ข)  การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลและระดับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลประจำใน
ส่วนราชการต่าง ๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม (ก)   โดยพิจารณากำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่งใด   
สายงานใด   ระดับใด  และมีจำนวนเท่าใด   ให้เป็นไปตามแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลที่องค์การบริหาร
ส่วนตำบลจัดทำขึ้น  โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้ว 

          ค)  ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล  ที่กำหนดในส่วนราชการตาม (ข)  ต้องเป็นตำแหน่งสาย
งานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  ได้จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งไว้แล้ว   สำหรับ
ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ระดับ 2    หรือระดับ 3  ทุกตำแหน่งสายงาน    ให้
กำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่งระดับควบ   เป็นระดับ 1-3 ระดับ 2-4  หรือระดับ 3-5   แล้วแต่กรณี    
              ง)   การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตามแผนอัตรากำลัง  ให้กำหนดเป็นแผน
อัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล  ในระยะเวลา 3 ปี   โดยให้แสดงกรอบอัตรากำลังขององค์การ
บริหารส่วนตำบลทั้งหมด   และการกำหนดตำแหน่งเพิ่มใหม่เป็นรอบปีที่หนึ่ง  ปีที่สอง   และปีท่ีสาม  
    (6)  ในการกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล ตามแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบลที่
จัดทำขึ้นในครั้งแรกตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเป็นตำแหน่งสายงานใด   ระดับใด   
จำนวนเท่าใด   ในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล   ภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
         ก)  องค์การบริหารส่วนตำบลขนาดใหญ่   ให้กำหนดระดับตำแหน่ง  ดังนี้ 
  -  กำหนดตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นระดับ 8 หรือระดับ 7 
  -  อาจกำหนดตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นระดับ 7 หรือ ระดับ 6  ได้
  -  กำหนดตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ 7 หรือระดับ 6 
         ข)  องค์การบริหารส่วนตำบลขนาดกลาง   ให้กำหนดตำแหน่ง  ดังนี้ 
  -  กำหนดตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นระดับ 7 หรือระดับ 6  
  -  อาจกำหนดตำแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นระดับ 7 หรือระดับ 6 ได้ 
  -  กำหนดตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ 7 หรือระดับ 6 
                  ค)  องคก์ารบริหารส่วนตำบลขนาดเล็ก  ให้กำหนดตำแหน่ง  ดังนี้ 
  -  กำหนดตำแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นระดับ   6 
  -  กำหนดตำแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ  6 



 
 

          (ง)  การกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งอ่ืนขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้
พิจารณากำหนดได้ตามความเหมาะสม  ความจำเป็น ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของ
งานและปริมาณงาน และให้คำนึงถึงตำแหน่งสายงานของตัวพนักงานส่วนตำบล  ที่มีอยู่ในปัจจุบัน
ประกอบด้วย 
 ข้อ  17  ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลมีชื่อในการบริหารงานตามที่กำหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยสภา
ตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล   และมีชื่ออ่ืนเพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน ดังนี้ 

(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(2) รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(3) หัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
(4) ผู้อำนวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน 

 ข้อ  18  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอแผนอัตรากำลังที่ ได้จัดทำขึ้ นตามข้อ 16  ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศใช้แผนอัตรา 
กำลังดังกล่าว เพ่ือเป็นกรอบการกำหนดตำแหน่งและการใช้ตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลตามระยะ 
เวลาที่กำหนด 
  เมื่อครบกำหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล 3 ปีแล้ว 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการจัดทำแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล  ตามข้อ  16 เป็น
ระยะเวลา 3 ปี  ในรอบถัดไป  
 ข้อ  19  ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  
ตามข้อ 18  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าแผนอัตรากำลัง ขององค์การ
บริหารส่วนตำบลยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการปรับปรุงแผนอัตรากำลังดังกล่าว   
ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองค์การบริหารส่วนตำบล   มี
ความเห็นว่าแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล  มีความเหมาะสมแล้ว  และแจ้งยืนยันแผนอัตรา 
กำลังต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.จังหวัด) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.
จังหวัด )   เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.)  พิจารณา 
 ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่ง เป็นประการใด  
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  และองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามความเห็น
ของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  
 ข้อ  20    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  กำหนดให้มีตำแหน่งพนักงาน
ส่วนตำบล   ตำแหน่งใด  ระดับใด  ในส่วนราชการใด  จำนวนเท่าใดตามแผนอัตรากำลังแล้วให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)ประสานกับองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือจัดสรรเงินงบประมาณในแต่ละปี   
สำหรับตั้งจ่ายเป็นอัตราเงินเดือนของตำแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 
 ข้อ  21    ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล หาก
องค์การบริหารส่วนตำบล   มี เหตุผลความจำเป็นต้องกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลเพ่ิมใหม่
นอกเหนือจากที่กำหนดในแผนอัตรากำลัง  เพ่ือรองรับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณ
งานที่เพ่ิมมากขึ้น   ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งโดยปรับเกลี่ยจาก
ตำแหน่งอ่ืนได้  และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.
จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 



 
 

 การเสนอขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องขอ
กำหนดตำแหน่ง  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณา โดยมีรายการดังต่อไป 

(1)  เหตุผลความจำเป็นที่จะต้องกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ 
(2)  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ   ความยากและคุณภาพของงาน  หรือปริมาณงานที่          

เพ่ิมข้ึนจากเดิม ถึงขนาดจำเป็นต้องกำหนดตำแหน่งเพ่ิมข้ึนใหม่ 
(3)  ชื่อตำแหน่ง สายงาน ระดับตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งที่ขอกำหนดเพ่ิมใหม ่
(4)  หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ขอกำหนดเพ่ิมใหม่ 
(5)  ส่วนราชการที่กำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่   โดยให้แสดงกรอบอัตรากำลังที่มีอยู่ตาม

แผนอัตรากำลงัขององค์การบริหารส่วนตำบล   และตำแหน่งที่ขอกำหนดเพ่ิมใหม่ 
(6)  เหตุผลความจำเป็นอื่น 

 ข้อ  22    กรณีการขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ขององค์การบริหารส่วนตำบลตาม ข้อ  21   เป็น
การกำหนดตำแหน่งสายงานใหม่   ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  ยังไม่ได้
จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของตำแหน่งสายงานนั้น  ในการขอกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ดังกล่าว ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำร่างมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของตำแหน่งสายงานนั้น  เสนอไปพร้อมกันด้วย  
ทั้งนี้ เพ่ือแสดงให้ทราบถึงประเภทตำแหน่ง  ชื่อตำแหน่งสายงาน  ลักษณะงาน โดยทั่วไป  หน้าที่และความ
รับผิดชอบของตำแหน่ง  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  และระดับตำแหน่ง   
 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หากเห็นชอบตาม ที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลเสนอ ให้เสนอเรื่องขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มใหม่  ร่างมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  พร้อม
ความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  พิจารณาต่อไป 
 หากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลเสนอขอกำหนดตำแหน่งเพิ่มใหม่  ให้นำความที่กำหนดในข้อ  19  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 23 เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบล ได้รับความเห็นชอบในการกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ตามข้อ 21  
หรือข้อ 22 แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้น  โดยให้
องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตรากำลังขององคก์ารบริหารส่วนตำบล
ต่อไป 
 ข้อ  24    ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตรวจสอบการกำหนดตำแหน่งและ
การใช้ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลให้เหมาะสม   ในกรณีที่ปรากฏว่าการกำหนดตำแหน่งใด ไม่เหมาะสมก็ดี  
การใช้ตำแหน่งใดไม่เหมาะสมตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  กำหนดก็ดี  หรือ
ลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของตำแหน่งใดที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  กำหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  อาจ
พิจารณาปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งนั้นเสียใหม่ให้ เหมาะสม ทั้งนี้  คณะกรรมการ พนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.จังหวัด)  จะมอบหมายให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการแทน ก็ได้ 
 ในการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งตามวรรคหนึ่ง (ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วนตำบลที่ 
(ก.อบต.จังหวัด)  มอบหมาย  มีอำนาจยุบเลิกตำแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล  
โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการให้เป็นไปตามมติหรือคำสั่งนั้น      
 ข้อ  25    การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล ตามข้อ 24 คณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือองค์การบริหารส่วนตำบลผู้ได้รับมอบหมาย มีอำนาจเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับ
ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลได้  
 
 



 
 

 ข้อ  26  การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตามข้อ 25 สามารถกระทำได้ 5
ประการดังนี้ 

(1) การปรับระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นในตำแหน่งสายงานเดิม 
(2) การปรับลดหรือขยายระดับตำแหน่ง  
(3) การปรับเกลี่ยตำแหน่ง โดยไม่เปลี่ยนตำแหน่งสายงาน 
(4) การปรับเกลี่ยตำแหน่ง โดยเปลี่ยนตำแหน่งสายงาน หรือระดับตำแหน่ง 
(5) การยุบเลิกตำแหน่ง 

ข้อ  27   การปรับระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นในตำแหน่งสายงานเดิม   เพ่ือให้เหมาะสมกับระดับความ
ยากและคุณภาพของงานในตำแหน่งที่เปลี่ยนแปลงไป  ดำเนินการได้ ดังนี้ 

     1) ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่กำหนดเป็นตำแหน่งระดับควบ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลสามารถ
ปรับระดับตำแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นในระดับควบไดเ้มื่อผู้ดำรงตำแหน่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น   สำหรับการปรับระดับตำแหน่งใดให้สูงขึ้นนอกระดับควบให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล  ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ที่กำหนดในหมวด 9 

2) ตำแหน่งผู้บริหารกรณีองค์การบริหารส่วนตำบลเสนอจะขอปรับระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นของ
ตำแหน่งใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  28   การปรับลดหรือขยายระดับตำแหน่งของตำแหน่งโดยไม่เปลี่ยนตำแหน่งสายงานเพ่ือรองรับ 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ หรือการแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งในสายงานเริ่มต้นของตำแหน่งผู้ปฏิบัติ 
งาน ที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ระดับ 2 หรือระดับ 3  แล้วแต่กรณี  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจปรับลด
หรือขยายระดับตำแหน่งดังกล่าว  เพ่ือรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งตั้งบุคคลให้ดำรง
ตำแหน่งได้ 

ข้อ  29    การปรับเกลี่ยตำแหน่งโดยไม่เปลี่ยนตำแหน่งสายงาน  เป็นการตัดโอนตำแหน่งในสายงาน
ใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝ่ายหนึ่งไปกำหนดเป็นตำแหน่งในกองอ่ืนหรือฝ่ายอ่ืน โดยไม่เปลี่ยนตำแหน่งสาย
งาน ทัง้นี้เพ่ือให้สามารถปรับเกลี่ยตำแหน่งในสายงานเดียวกันที่มีอยู่  ให้สามารถใช้ตำแหน่งให้เกิดประโยชน์ใน
องค์การบริหารส่วนตำบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอ เรื่องขอปรับ
เกลี่ยตำแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  30    การปรับเกลี่ยตำแหน่งโดยเปลี่ยนตำแหน่งสายงาน   หรือระดับตำแหน่งเป็นการตัดโอน
ตำแหน่งในสายงานใดสายงานหนึ่งในส่วนราชการใด  ไปกำหนดเป็นตำแหน่งในสายงาน   อื่นในส่วนราชการ
เดียวกัน หรือส่วนราชการอ่ืน และตำแหน่งที่กำหนดนั้นอาจเปลี่ยนระดับตำแหน่งด้วยก็ได้ ทั้งนีเ้พ่ือให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลสามารถปรับเกลี่ยตำแหน่งที่มีอยู่ในกรอบอัตรากำลังให้สามารถใช้ตำแหน่งให้เกิดประโยชน์
ในองค์การบริหารส่วนตำบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอขอปรับเกลี่ย
ตำแหน่ง  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  31  การยุบเลิกตำแหน่ง เป็นการยุบเลิกตำแหน่งในสายงานใด ๆ ที่มีอยู่ในกรอบอัตรากำลังของ
องค์การบริหารส่วนตำบล ที่เห็นว่าไม่มีความจำเป็นที่จะต้องใช้ประโยชน์แล้ว  โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบล
เสนอขอยุบเลิกตำแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้ 
ตำแหน่งที่จะยุบเลิกนั้นต้องเป็นตำแหน่งว่าง 
  กรณี  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้มีมติไม่ให้ความเห็นชอบตามท่ี
องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอให้ยุบเลิกตำแหน่ง  และองค์การบริหารส่วนตำบลยังยืนยันในความเห็นเดิม   
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  พิจารณาและให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  



 
 

 ข้อ  32    การเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งตามข้อ  27 (2)  ข้อ 29 และข้อ 30  ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องขอกำหนดตำแหน่ง   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาโดยมีรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลความจำเป็นที่จะต้องปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งใหม่ 
(2) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงานหรือปริมาณงานที่เพ่ิมขึ้น

จากเดิมถึงขนาดจำเป็นต้องปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งใหม่ 
(3) ชื่อตำแหน่ง สายงาน ระดับตำแหน่ง และจำนวนตำแหน่งที่ขอปรับปรุงการกำหนด

ตำแหน่งใหม ่
(4) หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งใหม่ 
(5) ส่วนราชการที่ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งใหม่   โดยให้แสดงกรอบอัตรากำลังที่มี

อยู่ตามแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล และตำแหน่งที่ขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งใหม่ 
(6) เหตุผลความจำเป็นอื่น 

การเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งตามวรรคหนึ่ง   ให้พิจารณาถึงเหตุผลและความจำเป็นในด้านปริมาณ
และคุณภาพของงานเป็นสำคัญ  โดยมิให้ขออนุมัติปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง เพ่ือเหตุผลด้านตัวบุคคล  และ
ให้คำนึงถึงจำนวนของลูกจ้างทั้งประจำและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ทั้งนี้เพ่ือมิให้เกิดปัญหาคนล้น
งาน  และเป็นการประหยัดงบประมาณด้านรายจ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลด้วย    และให้
พิจารณาถึงความสำคัญ ความเหมาะสมและถูกต้องของกรอบตำแหน่งในงานนั้นด้วยโดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ควร
จะให้ตำแหน่งในงานนั้นสามารถรองรับความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได้ 
 ข้อ  33   ในกรณีที่ปริมาณและคุณภาพของงานเปลี่ยนแปลงไปมาก  และได้พิจารณาขออนุมัติ ปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งในส่วนราชการใด ควรพิจารณาจัดหาตำแหน่งเพื่อรองรับบุคลากร ผู้ครองตำแหน่งเดิมที่
ขออนุมัติปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งด้วยและก่อนที่องค์การบริหารส่วนตำบล จะขออนุมัติปรับปรุงกำหนด
ตำแหน่ง  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาดำเนินการกับตำแหน่งที่ว่าง  และมีความจำเป็นน้อยเสียก่อน  
โดยการปรับเกลี่ยตำแหน่งไปไว้ในงานที่มีความสำคัญและจำเป็นเร่งด่วน 
          ข้อ  34    ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตามข้อ 32 หาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นว่าการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งยังไม่เหมาะสม 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 
หากองค์การบริหารส่วนตำบลมีความเห็นว่าการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งมีความเหมาะสมแล้ว และแจ้ง
ยืนยันการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.จังหวัด) ให้เสนอเรื่อง
พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  ตามวรรคหนึ่งเป็น ประการใด  
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามความเห็น
ของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  
 ข้อ  35    ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล หาก
องค์การบริหารส่วนตำบล  มีเหตุผลความจำเป็นต้องปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง เพ่ือรองรับภารกิจ หน้าที่
ความรับผิดชอบ  ลักษณะงาน  หรือปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอขอปรับปรุง
การกำหนดตำแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 ข้อ  36    กรณกีารขอปรับปรุงกำหนดตำแหน่งขององค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ 30  เป็นการ
กำหนดตำแหน่งสายงานใหม่  ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  ยังไม่ได้จัด 
ทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของตำแหน่งสายงานนั้น  ในการขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งดังกล่าว ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำร่างมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของตำแหน่งสายงานนั้น  เสนอไปพร้อมกันด้วย



 
 

ทั้งนี ้เพ่ือแสดงให้ทราบถึงประเภทตำแหน่ง ชื่อตำแหน่งสายงาน ลักษณะงาน โดยทั่วไป หน้าที่และความ
รับผิดชอบของตำแหน่ง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  และระดับตำแหน่ง   
 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  หากมีความเห็นชอบตามที่
องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอ  ให้เสนอเรื่องขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่  ร่าง มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง   พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ    
 หากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลเสนอขอปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่   ให้นำความที่กำหนดในข้อ 34  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ  37    เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งตาม
ข้อ 27 (2)  ข้อ 29  ข้อ 30  หรือข้อ 31  แล้วแต่กรณี    ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตรากำลังของ
องค์การบริหารส่วนตำบลนั้น  โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผน
อัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบลต่อไป 

หมวด  3 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ส่วนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

 ข้อ  38    อัตราเงินเดือน  อัตราเงินประจำตำแหน่งและการรับเงินประจำตำแหน่งของพนักงานส่วน
ตำบล   ให้นำกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่งที่กำหนดสำหรับข้าราชการ 
พลเรือนมาใช้บังคบัโดยอนุโลม 
 การจ่ายเงินเดือน  และเงินประจำตำแหน่งให้แก่พนักงานส่วนตำบล   ให้เป็นไปตามกฎหมาย  หรือ
ระเบียบที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
 ข้อ  39    ให้พนักงานส่วนตำบลได้รับเงินเดือนตามตำแหน่ง  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด   
ระดับใด  ให้ไดร้ับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
ท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง  พ.ศ. 2538   ดังนี้ 
 (1)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  1  ใหไ้ด้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 1 
 (2)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  2  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 2 
 (3)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  3  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 3 
 (4)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  4  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดบั  ท 4 
 (5)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  5  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 5 
 (6)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  6  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 6 
 (7)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  7  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 7 
 (8)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับ  8  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 8 
          ข้อ  40    พนักงานส่วนตำบลผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด   ระดับใด  โดยได้รับ เงินเดือนใน
อันดับใดตามข้อ 39  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ำของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งนั้น  เว้นแต่ 

   (1)  ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำของอันดับนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม 
    (2)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ. หรือคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพนั้น เป็น
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  และกำหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับและขั้นใด  ให้ได้รับ
เงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามที่กำหนดในข้อ  41       
   (3)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น  และ ก.พ. หรือ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษา หรือ
วิชาชีพที่ได้รับเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้นนั้น    เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและกำหนดเงินเดือน



 
 

ที่ควรได้รับในอันดับ และขั้นใด ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย
จากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล อาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและข้ันที่ตามที่
กำหนดในข้อ  41          
  (4) ผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต. )  กำหนดในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง    ให้ตำแหน่งในสายงานนั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำของ
อันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งระดับนั้น   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนด 
  (5) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดในระดับที่ต่ำกว่าตำแหน่งเดิม โดยเป็นความประสงค์ของตัว
พนักงานส่วนตำบลนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรง 
กันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแตล่ะอันดับที่พนักงานส่วนตำบลจะได้รับเมื่อ
ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งท้ายประกาศนี้ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับ
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
  (6) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตำแหน่งใด   ถ้าได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ำของ
อันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตาราง เทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับ ที่
พนักงานส่วนตำบลจะได้รับเมื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งท้ายประกาศนี้ 
 ข้อ  41  การกำหนดให้ผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ ตาม ข้อ 40 (2) 
และผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น  ตามข้อ 40 (3)  ได้รับ
เงินเดือนในอนัดับใด และข้ันใด ให้พิจารณาดำเนินการดังนี้ 
  (1)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้นต้องเป็นปริญญาหรือประกาศนียบัตร 
วิชาชีพที่ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) รับรองว่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้ง   โดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้  ไม่ว่าพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นจะได้รับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน   หรือระหว่างเข้ารับราชการ   หรืออยู่ในระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  (2)  การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงตำแหน่ง หรือเปลี่ยนระดับ
ตำแหน่ง  และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงินเดือนที่ควรได้รับ  ตามตารางกำหนด
อัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ท้ายประกาศนี้  
  (3)  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ต้องให้มีผลไม่ก่อนวันที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น
สำเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่จะขอปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตาม
คุณวุฒินั้น รวมถึงไม่ก่อนวันที่ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) ได้กำหนดให้
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 ในกรณีพนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพ่ิมเติม การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตาม
คุณวุฒิ   ให้มีผลไมก่่อนวันที่ผู้นั้นรายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนตำบลหลังสำเร็จการศึกษา 
 ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันที่เข้ารับราชการ หรืออยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการการปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องมีผลไม่ก่อนวันพ้นทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้น หรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับราชการ และพ้น
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพ่ิมเติมตามวรรคสองการปรับอัตราเงินเดือนให้
ได้รับตามคณุวุฒิ  ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น 
  (4)  การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นผู้สั่ง โดยมิให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 



 
 

 ในกรณีที่ได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณ   และไม่สามารถสั่งปรับให้ในวันเริ่มต้น
ปีงบประมาณ   ก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ ทั้งนี้ให้ปรับ
อัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 ข้อ  42    พนักงานส่วนตำบลผู้ใด ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในหมวดอ่ืนแห่ง
ประกาศนี้   และได้กำหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอ่ืนไว้โดยเฉพาะ ให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นได้รับ
เงินเดือนตามที่กำหนดในหมวดนั้น 
 ข้อ  43    กรณีอ่ืนนอกจากที่ได้กำหนดในหมวดนี้   ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด ) พิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 

ส่วนที่ 2 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

 ข้อ  44    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอ่ืนสำหรับพนักงานส่วนตำบล  
เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ  แรงจูงใจ  และเป็นสวัสดิการต่าง ๆ ในการปฏิ บัติราชการของพนักงาน
ส่วนตำบลทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือน 
 ข้อ  45    องค์การบริหารส่วนตำบลที่บริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง และประโยชน์ ตอบ
แทนอ่ืนสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างได้ต่ำกว่าที่กำหนดในมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   และได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
เงื่อนไขและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด สามารถจัดประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนแก่พนักงานส่วนตำบลเป็นพิเศษอีกก็ได้      
 การกำหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
ตามท่ีกำหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน  และเป็นการจ่ายให้ในลักษณะของ
สวัสดิการสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยให้นำเงินในส่วนที่เหลือจาก
กรณีท่ีค่าใช้จ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แต่ทั้งนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของพนักงานส่วน
ตำบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ที่ได้รับแต่ละคนไม่เกินห้าเท่าของอัตราเงินเดือน หรือค่าจ้าง  
 ข้อ  46    องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนสำหรับพนักงานส่วนตำบล
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ  45  ได้ดังต่อไปนี้ 
   (1)  กำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายการเพ่ิมข้ึนใหม่นอกเหนือจากประเภทตามทีค่ณะกรรมการ 
มาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ประกาศกำหนด และกำหนดอัตราค่าตอบแทน   ตลอดทั้ง
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนสำหรับประโยชน์ตอบแทนอ่ืนประเภทใหม่นั้น   
  (2)  กำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะที่เป็นเงินเพ่ิมพิเศษจากรายการประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ( ก.ถ. ) ประกาศกำหนด  
 ข้อ  47    เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามข้อ 46แล้วให้เสนอ เรื่อง
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา   ในการพิจารณาของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้คำนึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างที่ได้รับ 
ความจำเป็น  ความเหมาะสม  งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว   ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลประกาศใช้บังคับต่อไป   ทั้งนี้  ให้มีผลใช้บังคับไม่ก่อนวันที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้ความเห็นชอบการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น 
 
 



 
 

 ข้อ  48    การปรับปรุงการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนสำหรับพนักงานส่วนตำบลหรือลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ 46 (1)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากที่กำหนดไว้เดิม  หรือ
การยกเลิกการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามที่กำหนดไว้ใน 
ข้อ 47  โดยอนุโลม 
 ข้อ  49 การปรับปรุงการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนสำหรับพนักงานส่วนตำบลหรือลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ 46 (2)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากที่กำหนด ไว้เดิม  ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามที่กำหนดไว้ในข้อ 47  โดยอนุโลม เว้นแต่การกำหนดให้มีอัตรา
ค่าตอบแทนลดลงต่ำกว่าอัตราที่กฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับ หรือการ
ยกเลิกการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น   จะกระทำมิได้  
 ข้อ  50 ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนสำหรับพนักงานส่วนตำบล
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ  46  แล้ว   หากปรากฏว่าองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นไม่
สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน   ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนให้เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด  
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาดำเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่
กำหนดตามข้อ 46 (1) และ (2)  เป็นลำดับแรก เพ่ือมิให้ขัดหรือแย้ง และไม่เป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
 การปรับปรุงหรือยกเลิกการกำหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง   ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลดำเนินการตามท่ีกำหนดไว้ในข้อ 48  หรือข้อ  49   โดยอนุโลม 
 ข้อ  51    พนักงานส่วนตำบลอาจได้รับเงินเพ่ิมสำหรับตำแหน่งที่มีเหตุพิเศษตามที่  คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนด 
 ข้อ  52    พนักงานส่วนตำบลอาจได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราว  ตามภาวะเศรษฐกิจ ตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนด 
 ข้อ  53    บำเหน็จบำนาญของพนักงานส่วนตำบล    ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

หมวด  4 
การคัดเลือก 

 ข้อ  54 การคัดเลือกหมายถึงการสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล
และการคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้ดำเนินการได้  4 วิธี  ดังนี้ 

(1) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตัง้ให้เป็นพนักงานส่วนตำบล 
หรือเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่สอบแข่งขันได้ ในองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น  
  (2)  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ          
ราชการและแตง่ตั้งให้เป็นพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น  
  (3)  การสอบคัดเลือก  เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน  หรือ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่ง 
ผู้ปฏิบัติงานให้ดำรงตำแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล   
  (4)  การคัดเลือก  เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบสำหรับตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งระดับควบ หรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบสำหรับ
ตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   หรือตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น     
 ข้อ  55  การดำเนินการคัดเลือก โดยการสอบแข่งขัน การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็น ต้อง
สอบแข่งขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกตามที่กำหนดในหมวดนี้  องค์การบริหารส่วนตำบล  หรือ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐที่ได้รับการร้องขอให้เป็นผู้ดำเนิน  
การแทน ต้องดำเนินการอย่างเปิดเผย โปร่งใสสามารถตรวจสอบได้  โดยคำนึงถึงหลักวิชาการวัดผล  ความเป็น



 
 

ธรรม  ความเสมอภาค และต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนตำบลอ่ืนที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและมีความประสงค์
จะเข้ารับ  การคัดเลือก  มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย  โดยประกาศผลการคัดเลือกให้ดำเนินการอย่างเปิดเผย 
(ความข้อ55 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่  5/2547  เมื่อวันที่  25  มิถุนายน  2547)(ประกาศ 
ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่     
/2547) 

ส่วนที่  1 
การสอบแข่งขัน 

       *ข้อ  56 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนิน การได้ 
อาจร้องขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขันแทนได้   
             กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขันในตำแหน่งใดแล้ว และบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ยังไม่หมดอายุ ห้ามมิให้องค์การบริหารส่วนตำบลในจังหวัดนั้นจัดสอบแข่งขันในตำแหน่ง
เดียวกันอีก                                         
            ในกรณีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล หรือคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด ใน
จังหวัดนั้นมีบัญชีสอบแข่งขันได้ในตำแหน่งใด ห้ามมิให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเปิด 
สอบแข่งขันในตำแหน่งนั้นด้วยให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานส่วนตำบล ในตำแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ทั้งภาค ก ภาค ข และภาค ค 
เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนตำบลอาจขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่ว่าง 
(ข้อ 56 วรรคสี่ เพ่ิมเติมโดย มติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551)(ประกาศ ก.
อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
28/2551) 
        *ข้อ 57 ให้ผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ดำเนินการ ดังนี้ 
              (1) แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดที่ เกี่ยวข้อง
จำนวน 2 คน ผู้บริหารสถานศึกษาในเขตจังหวัด เป็นกรรมการ ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือท้องถิ่น
จังหวัดแล้วแต่กรณีเป็นกรรมการและเลขานุการ 
              มีหน้าที่อำนวยการสอบและดำเนินการสอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่สอบ ตลอดจนระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจำเป็น โดยไม่ขัดต่อหลักสูตรและ 
วิธีการสอบแข่งขันและวิธีการเก่ียวกับการสอบแข่งขัน 
           (2) แต่งตั้งคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิ
ในสาขา วิชาภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) ที่เปิดสอบ ที่เป็นหรือเคย 
เป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่มีระดับไม่ต่ำกว่าระดับ 8 หรือเทียบเท่า 
           มีหน้าที่ออกข้อสอบเป็นจำนวน 10 เท่าของจำนวนข้อสอบของการสอบภาค ข และตรวจข้อสอบ
ภายหลังการสอบเสร็จสิ้นภายใน 5 วัน  ทั้งนี้   กรณีข้อสอบปรนัยให้ตรวจและประมวลผลด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์  
          (3) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้อสอบ จำนวนไม่เกิน 5 คน ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการ
ประจำจังหวัดที่เก่ียวข้อง  
           มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกข้อสอบที่คณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบส่งมอบให้ได้ข้อสอบตาม
จำนวนข้อสอบที่กำหนดในการสอบภาค ข 
          (4) แต่งตั้งคณะกรรมการผลิตข้อสอบ จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิใน
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล และหัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัดหรือประจำอำเภอที่เกี่ยวข้อง โดยมี
พนักงานส่วนตำบลหรือข้าราชการสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดแล้วแต่กรณี เป็นเลขานุการ 
 



 
 

        มีหน้าที่ควบคุมกระบวนการผลิตข้อสอบ และเก็บรักษาข้อสอบให้เป็นไปอย่างรัดกุม ไม่ให้ข้อสอบรั่วไหลได้                                                                                                                         
          (5) แต่งตั้งคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) คณะละไม่น้อยกว่า 3 คน 
ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีระดับไม่ต่ำกว่าระดับ 8 
หรือเทียบเท่า 
         มีหน้าที่ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่ โดยพิจารณาจากประวัติส่วนตัว 
ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้  
อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ           
         (6) แต่งตั้งคณะกรรมการกำกับดูแลการดำเนินการสอบแข่งขัน จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เป็นประธาน นายอำเภอหรือหัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด 
และท้องถิ่นจังหวัดเป็นกรรมการและเลขานุการ 
         มีหน้าที่ควบคุมกำกับดูแลและตรวจสอบกระบวนการดำเนินการสอบแข่งขันในทุกขั้นตอนตั้งแต่การ
ประกาศสอบแข่งขันจนถึงการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้องเป็นธรรม 
และให้มีการปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด  โดยเคร่งครัด หากพบว่า
มีการดำเนินการที่ ไม่ถูกต้อง หรืออาจสร้างความไม่เป็นธรรมกับผู้สอบแข่งขัน ให้รายงานผู้ดำเนินการ
สอบแข่งขัน เพ่ือดำเนินการต่อไป 
           *ข้อ 58 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในตำแหน่งระดับต่าง ๆ ให้มี
รายละเอียด ดังนี้ 
          ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป   กำหนดคะแนนเต็ม 200 คะแนน 
               ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เป็นผู้ดำเนินการสอบปีละ 1 ครั้ง และให้ประกาศผลผู้ที่ได้
คะแนนรวมไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นกำหนด เป็นผู้ผ่านการสอบโดยไม่ต้อง
จัดลำดับที่ของผู้สอบได้ และบัญชีของผู้สอบผ่านภาค ก มีอายุ 3 ปี โดยให้ทดสอบความรู้ความสามารถ
ดังต่อไปนี้ โดยวิธีสอบข้อเขียน และให้คำนึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการของตำแหน่ง ตามที่กำหนด
ไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งในแต่ละระดับด้วย 
             1. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล กำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน ให้
ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือให้จับประเด็นใน
ข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้หา
แนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมุติฐาน หรือให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผล
อย่างอ่ืน ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้                                                                                                                                                                    
             2. วิชาภาษาไทย กำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนนให้ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้
ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาใน
รูปแบบต่าง ๆ จากคำ หรือกลุ่มคำ ประโยค หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับ
การทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 
       ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะสำหรับตำแหน่ง กำหนดคะแนนเต็ม 200 คะแนน   
 ให้องค์การบริหารส่วนตำบล หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจัดสอบ โดยให้ทดสอบความรู้
ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะ ตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งโดย
วิธีสอบข้อเขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  ทั้งนี้ จะรวม
สอบเป็นวิชาเดียวหรือย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือสองอย่าง โดยกำหนดคะแนนเต็มวิชาละ หรือ
อย่างละ 100 คะแนน หรือวิชาหนึ่งหรืออย่างหนึ่ง 150 คะแนน และอีกวิชาหนึ่งหรืออีกอย่างหนึ่ง 50 
คะแนน ก็ได้ เมื่อจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ให้ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย 
 
 



 
 

       ค. ภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง  กำหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
 ให้องค์การบริหารส่วนตำบล หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจัดสอบ โดยให้ประเมินบุคคลเพ่ือ
พิจารณาความเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงาน และ
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้ เพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และความรู้
ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืนเป็นต้น 
          *ข้อ 59 ให้ผู้ดำเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบ โดยระบุรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ชื่อตำแหน่งและจำนวนอัตราว่างที่จะบรรจุแต่งตั้ง 
  2. คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบสำหรับตำแหน่งนั้น 
  3. เงินเดือนที่จะได้รับสำหรับตำแหน่งนั้น ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครสอบ 
  4. วัน เวลา และสถานที่รบัสมัครสอบ 
  5. เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 
  6. หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิก 
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้                                                                                                                             
  7. การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนตำบล กำหนดเงื่อนไขให้ผู้นั้นจะต้อง
ดำรงตำแหน่งในองค์การบริหารส่วนตำบลที่บรรจุแต่งตั้งอย่างน้อย 2 ปี จึงสามารถโอนไปดำรงตำแหน่ง ณ  ที่
แห่งอ่ืนได้ เว้นแต่เมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติราชการแล้วและมีเหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่ง คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลอาจพิจารณาให้โอนย้ายได้ตามท่ีเห็นสมควร 
  8. เรื่องอ่ืน ๆ หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 
           การประกาศรับสมัครสอบแข่งขันนั้นให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย  ณ สถานที่รับสมัครสอบก่อนวันที่เริ่ม
สมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วัน และแจ้งให้คณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลทุกจังหวัด และ
สำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตาม
ความเหมาะสมด้วย เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยก็ได้  
         *ข้อ 60 ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันกำหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับ
การสอบได้เท่าที่จำเป็น และไม่ขัดต่อหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีดำเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขันนี้ 
แล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ       
         *ข้อ 61 ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขัน จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ โดยให้มีกำหนดเวลา
รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 
         ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นที่จะต้องขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบแข่งขันให้คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบแข่งขันเสนอแนะผู้ดำเนินการสอบแข่งขันเพ่ือประกาศขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบได้ไม่
น้อยกว่า 5 วันทำการแต่ไม่เกิน 15 วันทำการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบ โดยจะต้อง
ประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันครบกำหนดวันปิดรับสมัครสอบ 
         *ข้อ 62 ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบสำหรับตำแหน่งที่สมัครสอบตามอัตรา ดังนี้ 
  (1) ภาค ก ให้เสียค่าธรรมเนียม ตำแหน่งละไม่เกิน 100 บาท 
  (2) ภาค ข และภาค ค ให้เสียค่าธรรมเนียมสอบ ดังนี้    
    (2.1) ตำแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 1 หรือตำแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 2 ตำแหน่ง                                                                                                                       
ละไม่เกิน 100 บาท 
    (2.2) ตำแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 3 ขึ้นไป ตำแหน่งละไม่เกิน 200 บาท 
ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด เนื่องจากมีการ



 
 

ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ตามข้อ 15 ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้แก่ผู้สมัครสอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 
 สำหรับค่าธรรมเนียมดังกล่าวให้พิจารณานำไปถัวจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบ แข่งขันได้ทุก
รายการ โดยรายงานผลการใช้จ่ายให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
(ข้อ 62 แก้ไขโดย มติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
สุรนิทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 28/2551) 
        *ข้อ 63 ในกรณีที่ผู้สมัครสอบแขง่ขันผู้ใดเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ หรือข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น และประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันในตำแหน่งที่มีระดับไม่สูงกว่าตำแหน่งที่ตนดำรงอยู่ ซึ่งใช้คุณวุฒิ
เช่นเดียวกับตำแหน่งที่ตนดำรงอยู่ จะต้องยื่นหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ 
อนุญาตให้มาสมัครสอบ แข่งขันได้พร้อมกับใบสมัครสอบ หากไม่มีหนังสือรับรองดังกล่าวผู้นั้นไม่มีสิทธิเข้าสอบ
สำหรับการสอบแข่งขันครั้งนั้น  
         *ข้อ 64 ให้ผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 10 วัน
ทำการ 
          *ข้อ 65 ให้ผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจัด
สอบ เป็นผู้มีสิทธิสมัครสอบในภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) และเมื่อสอบผ่าน
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) โดยได้คะแนนตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ใน 
ข้อ 14 ให้เป็น ผู้มีสิทธิสอบในภาคอ่ืนต่อไปได้ 
          *ข้อ 66 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับตำแหน่ง (ภาค ค) ที่สอบตาม
หลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 โดยไม่ต้องนำคะแนนจากการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป 
(ภาค ก) มารวม ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
         *ข้อ 67 ในกรณีที่ตรวจพบว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจทำให้เกิดความไม่เป็นธรรมใน
ระหว่างดำเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการกำกับดูแลการดำเนินการสอบแข่งขัน รายงานให้ผู้ดำเนินการ
สอบแข่งขัน เพ่ือพิจารณาว่าสมควรยกเลิกการสอบแข่งขันในครั้งนั้นทั้งหมด หรือยกเลิกเฉพาะวิชาหรือเฉพาะ
ภาคท่ีมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น หากผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ได้ยกเลิกการสอบแข่งขันเฉพาะวิชา
ใดหรือเฉพาะภาคใดแล้ว ให้ดำเนินการสอบแข่งขันเฉพาะวิชานั้น หรือเฉพาะภาคนั้นใหม่ โดยผู้ที่ทุจริตหรือผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตในการสอบแข่งขันครั้งนั้น ไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันอีก 
           กรณีตรวจพบการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ภายหลังที่มีการสอบเสร็จสิ้นแล้ว แต่ก่อนประกาศผล
การสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการกำกับดูแลการดำเนินการสอบแข่งขัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อปรากฏ
หลักฐานชัดแจ้งว่าบุคคลหนึ่งบุคคลใดทุจริตในการสอบแข่งขัน หรือมีส่วนร่วมในการทุจริต ผู้ดำเนินการ
สอบแข่งขันอาจใช้ดุลยพินิจตัดสิทธิผู้สมัครสอบแข่งขันนั้นได้ 
          กรณีตรวจพบการทุจริตการสอบแข่งขันภายหลังประกาศผลการสอบแล้ว กรณีที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณามี
มติเป็นประการใด ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่จัดสอบแข่งขันปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น หากองค์การบริหาร
ส่วนตำบลไม่ดำเนินการให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลแจ้งนายอำเภอในฐานะผู้กำกับดูแล เพ่ือ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาดำเนินการตามที่เห็นสมควร                                                                                                                          
           *ข้อ 68 เมื่อได้ดำเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบแข่งขันรายงานผล
การสอบแข่งขันต่อผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 
           *ข้อ 69 การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เรียงลำดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวมสู งสุดลงมา
ตามลำดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับ



 
 

ตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะสำหรับตำแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
           *ข้อ 70 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันประกาศข้ึนบัญชี แต่ถ้ามีการสอบแข่งขัน
อย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก เว้น
แต่ได้มีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง หรือได้มีการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ภายในกำหนด 2 ปี ตาม
ระยะเวลาที่กำหนดไว้ และต่อมาบัญชีได้ครบระยะเวลาตามที่ระบุ หรือก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง แต่ทั้งนี้ ผู้นั้นจะต้องไปรายงานตัวต่อองค์การ
บริหารส่วนตำบล ที่จะบรรจุแต่งตั้งไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุครบ
ตามท่ีประกาศ หรือวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ แล้วแต่กรณ ี
(ข้อ 70 แก้ไขโดย มติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัด
สุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 28/2551) 
           *ข้อ 71 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนตำบล ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนั้นหรือตำแหน่งอ่ืนที่กำหนด
คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นนำมาสมัครสอบแข่งขัน และเป็นตำแหน่ง
ที่เกีย่วข้องและเกื้อกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยต้องเรียกบรรจุและแต่งตั้ง
ตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
           กรณีองค์การบริหารส่วนตำบล รายงานตำแหน่งว่างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เพ่ือ
ดำเนินการสอบแข่งขันให้แทน เมื่อประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว และคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลได้ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเพ่ือขอรับการบรรจุแต่งตั้งในตำแหน่งที่องค์การบริหารส่วนตำบลรายงานโดย
ชอบแล้ว ห้ามมิให้องค์การบริหารส่วนตำบลปฏิเสธการบรรจุแต่งตั้ง ทั้งนี้ ให้ถือว่าการรายงานตำแหน่งว่างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เป็นการร้องขอเพ่ือบรรจุแต่งตั้งแล้ว 
            กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ให้บรรจุแต่งตั้งได้เฉพาะองค์การบริหาร
ส่วนตำบลนั้น เมื่อบรรจุแต่งตั้งครบตามจำนวนอัตราที่ว่างแล้ว หากภายหลังตำแหน่ งดังกล่าวว่างลง อาจ
แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ในลำดับถัดไปให้ดำรงตำแหน่งได้ แต่ต้องบรรจุและแต่งตั้งเรียงตามลำดับที่ที่สอบ 
แข่งขันได้ โดยห้ามมิให้อนุญาตให้องค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือส่วน
ราชการอ่ืนใช้บัญชีสอบแข่งขันไปบรรจุแต่งตั้งได้                                                                                                               
            กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน สามารถอนุญาตให้ องค์การ
บริหารส่วนตำบลอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืนภายในจังหวัดที่ประสงค์จะขอใช้บัญชี
สอบแข่งขันดังกล่าว สามารถใช้บัญชีเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือตำแหน่งอ่ืน ที่กำหนด
คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นนำมาสมัครสอบแข่งขัน แต่ต้อง เป็น
ตำแหน่งที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยต้องเรียกบรรจุ
และแต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได ้
          องค์การบริหารส่วนตำบลอาจขอใช้บัญชีสอบแข่งขันในตำแหน่งอ่ืนที่มีระดับเดียวกันหรือระดับสูงกว่า
มาบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่มีระดับต่ำกว่าจากบัญชีการสอบแข่งขันของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
หรือคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน ในจังหวัดเดียวกันได้ โดยมีเงื่อนไขว่าตำแหน่งที่ขอ
ใช้จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นต้องเป็นตำแหน่งที่เก่ียวข้องเกื้อกูลกันกับตำแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้งและมีคุณวุฒิ
ตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงกันกับตำแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และในขณะบรรจุแต่งตั้ง องค์การ
บริหารส่วนตำบลนั้นจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนั้น  โดยผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใน
ตำแหน่งดังกล่าวต้องสมัครใจ 



 
 

             ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบล ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
จัดสอบแข่งขันมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้องค์การบริหารส่วนตำบล บรรจุและแต่งตั้งบุคคลตามลำดับที่ใน บัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
            *กรณีองคก์ารบริหารส่วนตำบลหรือคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน
ตำแหน่งใด อาจบรรจุและแต่งผู้สอบแข่งขันได้โดยขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของกระทรวง  ทบวง กรม ใน
ตำแหน่งเดียวกันกับตำแหน่งที่จะบรรจุเข้ารับราชการได้ 
(ความข้อ 71 วรรคเจ็ด เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2550 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม  2550)(
ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 
23/2550) 
         *ข้อ 72 ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอันยกเลิก
การข้ึนบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 

(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่องค์การ 

บริหารส่วนตำบลหรือคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน แจ้ง
ให้ ทราบกำหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ทำการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามกำหนดเวลาที่จะบรรจุและ 
แต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ 

(4) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการโอน 
(5) แต่ส่วนราชการที่จะบรรจุไม่รับโอน และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับ 

โอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับการบรรจุผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในตำแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิก
การข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน                                                                                                                          
       *ข้อ 73 ผู้ใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี ถ้าบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก และเจ้าของบัญชี พิจารณาเห็นว่ามีเหตุอัน
สมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นลำดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไปตามเดิม ก็ได ้
            กรณีถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีเนื่องจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
เมื่อออกจากราชการทหาร โดยไม่มีความเสียหายและประสงค์จะเข้ารับราชการในตำแหน่งที่สอบได้และ 
บัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นลำดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไป 
       *ข้อ 74  เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้เกิดความเป็นธรรม ให้ผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
 (1) กรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ให้ส่งสำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการ 1 
ชุด และสำเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 2 ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบลก่อนเริ่มสมัครสอบไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ 
  (2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ภายใน 15 วันทำการ นับ
แต่วันประกาศผลการสอบแข่งขัน โดยให้ส่งเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
 ก. บัญชีกรอกคะแนน   1  ชุด 
 ข. สำเนาประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 1  ชุด 
  (3) หากมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีเดิมให้รายงานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล นับแต่วันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีนั้น 
  (4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ กำหนดวัน 
เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบและอ่ืนๆ นอกจากที่กำหนดไว้เดิมให้รายงานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล ภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันประกาศเปลี่ยนแปลง 



 
 

  (5) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการสอบแข่งขัน ให้ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ สำเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน บัญชีกรอกคะแนน และสำเนาประกาศข้ึนบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ จำนวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
(ความข้อ 74 แก้ไขโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551)(ประกาศ ก.อบต.
จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 28 /2551) 
         ข้อ 75 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นประกาศรับสมัครสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
เป็นรายภาค ทั้งนี้ การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุแต่งตั้งในองค์การบริหารส่วนตำบลใด ให้ใช้บัญชี
ตามรายภาคท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นตั้งอยู่ โดยไม่อาจผ่อนผันให้ใช้บัญชีข้ามภาค สำหรับกระบวนการ
ดำเนินการสอบแข่งขัน เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง และการอนุญาตให้ใช้บัญชี ให้เป็นไปตามที่ ก.อบต. กำหนด 
(ความข้อ 75 เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551)(ประกาศ ก.อบต.
จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 28 /2551) 
 (ความเดิมข้อ 76  ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 4/2549 เมื่อวันที่ 26 เมษายน 2549 ฉบับที่ 
19/2549) (ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 19/2549) 

ส่วนที่  2 
การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ 

**ข้อ  77  การคัดเลือก  กรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ
และแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นตามข้อ  54 (2)  ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นผู้ดำเนินการคัดเลือก 

**ข้อ  78    การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน ให้องค์การบริหารส่วนตำบล 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก อาจพิจารณาดำเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ 
หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสมโดยกำหนดดังต่อไปนี้ 

(1) ให้องคก์ารบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
(2)  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ               

สำหรับตำแหน่งที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
**ข้อ  79  องค์การบริหารส่วนตำบล อาจคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงาน

ส่วนตำบล ในกรณีที่มีเหตุที่ไม่จำเป็นต้นสอบแข่งขันได้ในกรณีดังนี้ 
(1) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล   ทุนเล่าเรียนหลวง  หรือทุนของ                

องค์การบริหารส่วนตำบล   เพ่ือศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 
(2) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงาน

ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น   เพ่ือเข้ารับราชการในองค์การ
บริหารส่วนตำบลนั้นโดยเฉพาะ 

(3) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สำเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ดังต่อไปนี้ 

(ก)  คุณวุฒิที่กำหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 
• ปริญญาเอกทุกสาขา 
• ปริญญาสัตวแพทย์ศาสตร์ 
• ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกายภาพบำบัด 
• ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกิจกรรมบำบัด 
• ปริญญาทางสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
• ปริญญาทางผังเมือง 



 
 

                              (ข)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่กำหนดให้คัดเลือกเฉพาะตำแหน่ง 
• ปริญญาทางสังคมสงเคราะห์ศาสตร์  เพื่อเข้ารับราชการในตำแหน่งนัก 

สังคมสงเคราะห์ 
• ปริญญาทางการพยาบาล  เพื่อเข้ารับราชการในตำแหน่งพยาบาลวิชาชีพ 
• ปริญญาโททางกฎหมายเพื่อเข้ารับราชการในตำแหน่งนิติกร 
• ประกาศนียบัตรทางการพยาบาล หรือทางการพยาบาลและผดุงครรภ์เพ่ือ 

เข้ารับราชการในตำแหน่งพยาบาลเทคนิค 
• ประกาศนียบัตรทางช่างทันตกรรม   เพ่ือเข้ารับราชการในตำแหน่งช่าง 

ทันตกรรม 2    หรือทันตสาธารณสุข 2 
(ค)  คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง 

คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่งของทุกสาขาวิชาจากสถาบัน 
การศึกษาที่ ก.พ.รับรอง  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) ได้กำหนดให้คุณวุฒิการ 
ศึกษาในสาขาวิชานั้นเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เพ่ือเข้ารับราชการและ
แต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 หรือระดับ 4 

(4) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงลำดับที่
ที่สอบได้   เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ  เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(5) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามกำหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

(6) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความชำนาญสูงเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้ชำนาญการ 
 **ข้อ  80    การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนของ
องค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ ตามข้อ 79 (1) หรือผู้สำเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น  
เพ่ือเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นโดยเฉพาะ ตามข้อ 79 (2) ให้ผู้ดำเนินการคัดเลือก
ดำเนินการ ดังนี้ 

1) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ ยื่นใบสมัครตามแบบที่กำหนด พร้อมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกกำหนด 

2) ให้องค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง    
จำนวนไม่น้อยกว่า  5  คนประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง โดยเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

3) ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐานการศึกษา 
และเอกสารอื่นทีเ่กี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกกำหนด  นอกจากนี้อาจใช้วิธีสัมภาษณ์
เพ่ิมเติมอีกก็ได้  และในการจัดลำดับผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนตำบล  คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกอาจพิจารณากำหนดให้ผู้มีคะแนนผลการเรียน
เฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในลำดับต้น   สามารถได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อน   หรือพิจารณาบรรจุ
ตามองค์ประกอบอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควรก็ได้ 

**ข้อ  81    การคัดเลือกผู้สำเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล ( ก.อบต. )  กำหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ตามข้อ 79 (3) ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการ ดังนี้ 



 
 

       (1)  ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ให้ระบุรายละเอียดในเรื่อง ชื่อตำแหน่งที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือกสำหรับตำแหน่งนั้น เงินเดือนที่
จะได้รับ วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  แบบใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการ
สมัคร  ทั้งนีก้ารประกาศรับสมัครคัดเลือกนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครก่อนวันที่เริ่มรับสมัคร
คัดเลือก และจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
       (2)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบที่กำหนด พร้อมหลักฐาน    
การศึกษาและเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกกำหนด  โดยให้ผู้สมัครเข้า         
รับการคัดเลือกเสียค่าธรรมเนียมเข้ารับการคัดเลือก  สำหรับตำแหน่งที่สมัครตามอัตรา ดังนี้ 
                         -  ตำแหน่งระดับ 1 หรือตำแหน่งระดับ 2 ตำแหน่งละไม่ต่ำกว่า 50 บาท แต่ไม่เกิน 
100  บาท        
     -  ตำแหน่งระดับ  3  ขึ้นไป  ตำแหน่งละไม่ต่ำกว่า   100  บาท    แต่ไม่เกิน 200 บาท 
ค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการคัดเลือกนี้  จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้มีการรับสมัครเสร็จเรียบร้อยถูกต้องแล้ว 
       (3)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง    
จำนวนไม่น้อยกว่า  5  คน ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง โดยเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

      (4)   คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์  วิธี
สอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  ในการนี้  
คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ  หรือกรรมการทดสอบ
การปฏิบัติงานหรือกรรมการอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ให้ดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจำเป็น 
       (5)  เมื่อได้ดำเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกรายงานผล
การคัดเลือกต่อผู้ดำเนินการคัดเลือก  โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงลำดับตามผล
คะแนนตาม (4)  เพ่ือผู้ดำเนินการคัดเลือกจะได้ประกาศผลการคัดเลือกและบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ที่คัดเลือกตามลำดับต่อไป 
       (6)  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจำนวนตำแหน่งว่าง และภายหลังมีตำแหน่ง
ว่างเพ่ิมอีก  ก็อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือกที่เหลืออยู่ในลำดับที่ถัดไปตามประกาศ  ผลการคัดเลือก
นั้น  หรืออาจดำเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 **ข้อ  82    การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้    ซึ่ งไม่สามารถรับการบรรจุได้ เมื่อถึงลำดับที่ที่              
สอบได้  เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ 79 (4)  ให้
องค์การบริหารส่วนตำบล เป็นผู้ดำเนินการ คัดเลือกดังต่อไปนี้ 
       (1)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัครและหนังสือรับรองประวัติการรับราชการ
ทหาร ตามแบบที่กำหนด  พร้อมด้วยสำเนาหลักฐานการศึกษาและสำเนาหลักฐานการรับราชการ  ทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
       (2)  เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  ผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดย
ไม่มีความเสียหายและมารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการ
ทหาร  
       (3)  หากองค์การบริหารส่วนตำบลนั้นมีตำแหน่งที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่  ให้
ดำเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งนั้นได้ 
 
 



 
 

 **ข้อ  83    การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เนื่องจากได้มา
รายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้
ตามกำหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง ตามข้อ 79 (5)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็น
ผู้ดำเนินการ   ดังต่อไปนี้ 
       (1)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจำนงขอบรรจุเข้ารับราชการ  
และเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15  วัน นับแต่วันครบกำหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง  
       (2)  เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้พิจารณาแล้ว   เห็นสมควรที่จะบรรจุผู้นั้นเข้า รับ
ราชการ 
       (3)  หากองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น   มีตำแหน่งที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ ให้
ดำเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งนั้นได ้   
 **ข้อ  84    การคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความชำนาญสูง เพ่ือบรรจุเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้ชำนาญการ ในองค์การบริหารส่วนตำบล   ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการ
คัดเลือก  โดยดำเนินการตามที่กำหนดในหมวด 5 ข้อ 111 ถึง ข้อ 115 
 **ข้อ  85    เมื่อได้มีการดำเนินการคัดเลือก ตามที่กำหนดในประกาศนี้  ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบล ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 1 ชุดและสำเนาประกาศ
รับสมัครคัดเลือก 2 ชุด ไปยังสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) ก่อนเริ่มรับสมัคร
คัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วันทำการ โดยให้ส่งสำเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจำนวน 1 ชุดให้คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) ทราบด้วย 

     (2)   เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้น ให้องค์การบริหารส่วนตำบล  รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5 วันทำการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก หรือดำเนินการ
คัดเลือกแล้วเสร็จ โดยให้ส่งสำเนาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 1 ชุดให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล
ทราบด้วย 
                 (3)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืน ๆ  
นอกจากที่กำหนดไว้เดิมให้รายงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  โดยด่วนที่สุด 

ส่วนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

          **ข้อ 86   การสอบคัดเลือกตามข้อ 54 (3) เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่ง   บริหารต่าง
สายงาน หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ดำรงตำแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล 
หรือแต่งตั้งพนักงานครูองค์การบริหารส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งสายงานผู้บริหารสถาน  ศึกษา ให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมอบหมายเป็น
ผู้ดำเนินการ  

      หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชีและการ
ยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
(ความข้อ  86  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2547)(
ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2547) (**ความข้อ  86 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่  9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 
2550)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 25) 
 
 



 
 

 **ข้อ  87 ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง  จำนวนไม่
น้อยกว่า  7  คน  ดังนี้ 

(1) กรณีการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร ให้แต่งตั้ง
กรรมการประกอบด้วย 

- ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 1 คน     ประธานกรรมการ 
- ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 2 คน   กรรมการ 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน         กรรมการ 
- นายกองค์การบริหารส่วนตำบล         

หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 1 คน                   กรรมการ   
-     ท้องถิ่นจังหวัด                                               กรรมการ 
-  ปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล       กรรมการ 
- ผู้แทนพนักงานส่วนตำบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง เลขานุการ 

(2) กรณีการสอบคัดเลือกในสายงานผู้ปฏิบัติ ให้แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนหน่วยราชการที่
เกี่ยวข้อง และพนักงานส่วนตำบลเป็นกรรมการ โดยให้คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจาก 3 ฝ่ายคือฝ่ายผู้แทน
ท้องถิ่น ฝ่ายผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนส่วนราชการที่เก่ียวข้องคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 
 **ข้อ  88    คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือกอาจตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง  หรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการในเรื่องการกรอกคะแนนหรือเรื่องอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจำเป็น 

**ข้อ  89    ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือกกำหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบ ข้อเขียน  
สัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจำเป็น  และไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการดำเนินการเกี่ยวกับ
การสอบคัดเลือกนี้  แล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 

**ข้อ  90    หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก   ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดท้ายประกาศนี้ 
**ข้อ  91    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศรับสมัครสอบ  โดยระบุชื่อตำแหน่งที่จะ แต่งตั้ง  

คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 
**ข้อ  92    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มีกำหนด         เวลา

รับใบสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันทำการ 
**ข้อ  93    ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่กำหนดใน 

ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ 89 ในวันรับสมัครสอบคัดเลือก          
**ข้อ  94    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบ ไม่น้อยกว่า  5  

วันทำการ 
**ข้อ  95    การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบได้ คะแนนในแต่ละ

ภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ำกว่าร้อยละหกสิบ  ทั้งนี้ให้คำนึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 
**ข้อ  96    การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค  คณะกรรมการดำเนิน การสอบ

คัดเลือกจะกำหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  หรือภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะตำแหน่งก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในข้อ 95 สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

**ข้อ  97    ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจทำให้เกิดความ ไม่เป็น
ธรรมในการสอบคัดเลือกให้คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้องค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  
เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด   หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิด
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากองค์การบริหารส่วนตำบลให้ยกเลิกการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ดำเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  สำหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 



 
 

**ข้อ  98    เมื่อได้ดำเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว   ให้คณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก
รายงานผลการสอบต่อองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือจะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 
 **ข้อ  99    การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงลำดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามลำดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับตำแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกบัตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่
ใช้เฉพาะตำแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจำตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในลำดับที่สูงกว่า 
 **ข้อ  100 บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบคัดเลือก
อย่างเดียวกันนั้นอีก   และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ครั้งก่อนเป็นอันยกเลิก 

กรณีองค์การบริหารส่วนตำบลภายในจังหวัดมีตำแหน่งว่างประสงค์จะขอใช้บัญชีเพ่ือแต่งตั้งผู้สอบ
คัดเลือกได้แทนตำแหน่งที่ว่างให้ขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนตำบลหรือบัญชีองค์กรอ่ืนใดที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลมอบหมายให้ดำเนินการภายในจังหวัดก่อนขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนตำบลหรือ
องค์กรอ่ืนที่ได้รับมอบให้ดำเนินการในจังหวัดอ่ืน และให้ขอใช้ได้ เฉพาะบัญชีสอบคัดเลือกสายงานผู้ปฏิบัติ
เท่านั้น ส่วนบัญชรสอบคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งผู้บริหารให้ใช้ได้เฉพาะองค์การบริหารส่วนตำบลที่
ได้ดำเนินการสอบคัดเลือกองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืนไม่สามารถขอใช้บัญชีได้   

**ข้อ  101    ในการดำเนินการสอบคัดเลือก  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการดังต่อไปนี้ 
(1)  ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก 1 ชุด  และสำเนาประกาศ

รับสมคัรสอบ 3 ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันเริ่มต้นรับสมัครสอบไม่
น้อยกว่า  7  วันทำการ โดยให้ส่งสำเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจำนวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.) ทราบด้วย 

(2)  เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว  ให้ส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( 
ก.อบต.จังหวัด )  ไม่น้อยกว่า 7 วัน แต่ไม่เกิน 30 วันทำการ นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบดังต่อไปนี้ 
          (ก)  ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง  1  ชุด 
          (ข)  บัญชีกรอกคะแนน  1  ชุด 
                         (ค)  สำเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  2  ชุด 

(3) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้  หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิมให้   รายงานไป
ยังสำนักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  ไม่น้อยกว่า  7  วันทำการ แต่ไม่เกิน 30 วัน
ทำการ นับตั้งแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีผู้นั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ
กำหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ  ประกาศผลสอบหรืออ่ืน ๆ  นอกจากท่ีกำหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยัง
สำนักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) ทราบโดยด่วนที่สุด 
(ความข้อ  86 ถึงข้อ 101 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 
2547)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2547) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ส่วนที่  4 
การคัดเลือก 

** ข้อ 102   การคัดเลือกตาม 54 (4) เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งบริหารใน
ระดับท่ีสูงขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนตำบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นมอบหมาย เป็นผู้ดำเนินการ 

  การคัดเลือกอาจดำเนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีประเมิน  
หรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม โดยให้คำนึงถึงผลงาน ความรู้ ความสามารถ  
ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
(ความข้อ  102 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  ค ร้ังที่  5/2547 เมื่อวันที่  25 มิถุนายน  2547)(**
ความข้อ  102 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่  24  กันยายน 2550)(ประกาศ 
ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเ ติมฉบับที่ 
25/2550) 
 **ข้อ  103    การคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ให้
ดำเนินการได้  3  กรณี  ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นใน  ระดับควบ   
สำหรับตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานส่วนตำบล เพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นนอก ระดับ
ควบ    สำหรับตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ตำแหน่ง ตำแหน่งสายงาน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีหรือตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

(3) การคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับ
ตำแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล  
 **ข้อ  104  การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นในระดับควบ
สำหรับ ตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งระดับควบตามข้อ 103 (1) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนิน 
การคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด ดังนี้    
  (1) พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่กำหนดในหมวด  9   ว่าด้วยการเลื่อนและ 
แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน    
  (2) ให้ดำเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมา
ของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้น  

(3) ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดแบบประเมินบุคคล   และประเมินผลการ ปฏิบัติงาน
ตาม (2)  โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก)  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 
(ข)  หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่ง             

ที่จะประเมิน 
(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง 
(ง)   สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

    (4) เกณฑ์ การตัดสินการประเมิ นว่าพนักงานส่วนตำบลที่ จะผ่ านการประเมิน                     
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ำกว่าที่ ก .พ.กำหนดไว้เป็นมาตรฐาน
สำหรับข้าราชการพลเรือน 

    (5) ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในระดับสูงขึ้น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด)  



 
 

 **ข้อ  105  การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   นอก
ระดับควบ   สำหรับตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานทีม่ีประสบการณ์ตามข้อ  103 (2) ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบล เป็นผู้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.
จังหวัด) กำหนดภายในเงื่อนไข ดังนี้ 

       (1)  พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง   ตามที่กำหนดในหมวด  9  ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

**  (2) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดยให้มีคณะกรรมการประกอบด้วย 
(ก) ประธานให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบล หรือผู้ที่ เคยเป็น

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1 
ระดับหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชำนาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

(ข) กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนตำบล ที่เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับตำแหน่งที่ขอประเมิน
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชำนาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ
จำนวนไม่น้อยกว่า 2 คน แต่ไม่เกิน 5 คน 

(ค) เลขานุการให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งเลขานุการ จำนวน 1 คน 
(ความข้อ 105(2) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2548 เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม   2548)(
ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2548) 

      (3) ให้ดำเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล   และประเมินผลงานที่ผ่านมาของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้น 

    (4) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) กำหนดแบบและวิธีการประเมินคุณสมบัติ
ของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล   และประเมินผลงานตาม (3)   โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

(ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งที่จะขอ
ประเมิน 

(ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชา   

    (5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนตำบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ ไม่ต่ำกว่าที่ ก.พ.กำหนดไว้เป็นมาตรฐานสำหรับ
ข้าราชการพลเรือน 
      (6) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
 **ข้อ  106  การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนอกระดับ
ควบ สำหรับตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
103 (2)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ดำเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.) กำหนดภายใต้เงื่อนไข  ดังนี้  

    (1)  พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง   ตามที่กำหนดในหมวด  9  ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 



 
 

      (2) ให้ แต่ งตั้ งคณ ะกรรมการประเมินบุ คคลและผลงานโดยองค์ประกอบของ
คณะกรรมการให้เป็นไปตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด เรื่องประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับเพ่ือ
แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

    (3) ให้ดำเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบคุคล  และประเมินผลงานของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้น 

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

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

 (ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของตำแหน่งที่จะประเมิน 
                                 (ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อนตำแหน่ง 
   (ง) เอกสารแสดงผลงานทางวิชาการในตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 
   (จ) สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมิน 

    (5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนตำบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ำกว่ าที่ ก.พ.กำหนดไว้เป็นมาตรฐานสำหรับ
ข้าราชการพลเรือน 
      (6) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
           **ข้อ  107   การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับ
ตำแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามข้อ  103 (4)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็น
ผู้ดำเนินการคัดเลือก ในกรณีที่องค์การบริส่วนตำบลไม่สามารถดำเนินการได้ อาจร้องขอให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.จังหวัด) ดำเนินการแทนให้ก่อน หรือหน่วยงานของรัฐดำเนินการแทนก็ได้ 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้ องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.จังหวัด) กำหนด ดังนี้ 
                1.  แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จำนวนไม่น้อยกว่า 7 คน ประกอบด้วย 
 -ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 1 คน เป็นประธาน 

-ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  2 คน เป็น
กรรมการ 

-ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน เป็นกรรมการ 
-นายกองค์การบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  

เป็นกรรมการ 
-ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นกรรมการ  
-ผู้แทนพนักงานส่วนตำบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง เป็นเลขานุการ 
 2.  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  ให้ดำเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์  วิธีการประเมิน  หรือ

วิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม  โดยกำหนดรายการดังต่อไปนี้ 
2.1 เกณฑ์ในการคัดเลือก 

เกณฑ์ในการคัดเลือกควรจะพิจารณาว่าผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกแต่ละคนมีความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ  ประสบการณ์และผลงานในอดีต  วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในตำแหน่งที่จะเข้ารับการ
คัดเลือก  ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่าง ๆ อย่างไร  โดยให้ผู้มีสิทธิเขา้รับการ
คัดเลือก  จัดทำและนำเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าดำรงตำแหน่งที่เข้ารับการคัดเลือก  และนำเสนอผลงานในอดีต



 
 

ที่ประสบความสำเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการคัดเลือกมาแล้ว  ซึ่งกำหนดเกณฑ์การให้
คะแนน ดังนี้ 
  2.1.1  สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความประพฤติและ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ  จำนวน  100 คะแนน  โดยพิจารณาจาก 

(1) วิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความสำเร็จในอดีต  จำนวน 40 คะแนน   
ความรอบรู้งานในหน้าที่  พิจารณาจากความรู้งานในหน้าที่ของตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  

รวมทั้งความรู้เกีย่วกบัเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจสังคม และการเมือง  โดยพิจารณาจาก 
                             (ก) วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก  จำนวน  20 คะแนน 

วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่จะขอรับการคัดเลือก  ผู้เข้ารับการคัดเลือก  
จะต้องจัดทำเอกสารเพ่ือแสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก  โดยควรจะนำเสนอ
ข้อมูลด้านต่าง  ๆ  ดังนี้ 

• ข้อมูลส่วนบุคคล 
• แนวคิดในการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก 
• แนวทางพัฒนางานในหน้าที่ 
• แนวทางพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลหากได้รับการคัดเลือก 

(ข) ผลงานทีป่ระสบความสำเร็จในอดีต จำนวน  20  คะแนน 
ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดทำเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความสำเร็จมาแล้ว  

และเกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  สามารถที่จะนำไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อ่ืนหรือหน่วย งานส่วน
ราชการอ่ืนได้  เช่น การจัดโครงการใหม่ ๆ ที่ประชาชนได้รับประโยชน์จำนวนมาก ๆ หรือ  การคิดค้นแนวทาง
บริหารงานใหม่ ๆ และสามารถนำไปปฏิบัติจนประสบผลสำเร็จได้ผลดียิ่ง  โดยให้จัดทำเป็นเอกสารนำเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือก  (อาจจัดทำรวมกับวิสัยทัศน์ก็ได้) 

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

การบริหารการเปลี่ยนแปลง  การบริหารเชิงกลยุทธ์  เทคนิคการบริหารต่าง ๆ  
(ข) ความสามารถในการบริหารอย่างมืออาชีพ  จำนวน  10  คะแนน  พิจารณาจากการ

ตัดสินใจ   การคิดเชิงกลยุทธ์  ความเป็นผู้นำ  ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง  ปัญหา
เฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก 

(ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  จำนวน  10  คะแนน  พิจารณาจากการ
ยืดหยุ่นและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร  การประสานงานกับส่วนอื่น 

(3) บุคลิกภาพและภาวะผู้นำ  30  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
(ก) ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ที่จำเป็นสำหรับนักบริหาร พิจารณาจากการมี

พฤติกรรมที่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่และภารกิจของส่วนราชการ  เช่น มุ่งประโยชน์ของส่วนรวม  มีความ
ซื่อสัตย์  ครองตน  ครองงาน  โดยธรรม  กล่าวคือ  กล้าคิด  กล้าทำ กล้านำ  กล้าเปลี่ยน  มีความโปร่งใส 

(ข) ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ  อดทนและเอาใจใส่ต่อหน้าที่การงาน  
กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาให้กับทางราชการ  มีความขยันหมั่นเพียร 

(ค) มนุษยสัมพันธ์ พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติ งานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมี
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) ระยะเวลาการดำรงตำแหน่ง  20  คะแนน 
(4) อายุราชการ  15  คะแนน 
(5) การรักษาวินัย(ย้อนหลัง  5  ปี)  15  คะแนน 
(6) ความดีความชอบ(ย้อนหลัง 5 ปี)  15  คะแนน 

2.2 วิธีการคัดเลือก 
กำหนดวิธีการที่ใช้ในการประเมิน  โดยอาจใช้วิธีสัมภาษณ์  หรือาจใช้วิธีการอ่ืนเพ่ิมเติม

เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้  ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้สมัครตามที่ประกาศ ไว้ใน
ประกาศรับสมัครคัดเลือก  โดยกำหนดให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดทำเอกสารในเรื่องวิสัยทัศน์ในการ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก  ตลอดจนจัดทำเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความสำเร็จ  โดยต้อง
ยื่นเอกสารตามจำนวนชุดที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครตามที่
กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครและให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกนำเสนอวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความสำเร็จต่อ
คณะกรรมการคัดเลือก  ในวันที่เข้ารับการคัดเลือกตามท่ีกำหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

2.3 ขั้นตอนการคัดเลือก 
2.3.1 เมื่อจะมีการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่

สูงขึ้นสำหรับตำแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่มีตำแหน่งว่างแจ้งชื่อ
ตำแหน่ง  เลขที่ตำแหน่งและข้อมูลต่าง ๆ  สำหรับใช้ประกอบการพิจารณา  เช่น  หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ  ความรู้ความสามารถที่ต้องการของแต่ละตำแหน่ง  เป็นต้น (ตามแบบแนบท้าย) ให้คณะกรรมการ
คัดเลือกที่องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งวิเคราะห์งานในตำแหน่งที่ว่างหรือจะว่าง  กำหนดความรู้ความสามารถ 
คุณลักษณะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานสำหรับตำแหน่ง  หรือเป็นการกำหนดว่าพฤติกรรมแบบใดหรือคุณลักษณะ
แบบใดของผู้เข้ารับการคัดเลือกที่จะสามารถทำงานนั้นได้ประสบความสำเร็จ  ซึ่งได้แก่  สมรรถนะหลักทางการ
บริหาร  การปฏิบัติงานในหน้าที่  ความประพฤติ  ประวัติการรับราชการ และคุณลักษณะ ที่จำเป็นในการ
ปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิด  ทัศนคติ  ค่านิยมสร้างสรรค์ของนักบริหารที่พึงมี  การปฏิบัติงานที่
จำเป็นต้องดำเนินการตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมที่ดี ตลอดจนแรงจูงใจที่จะ เป็นแรงขับให้
สามารถปฏิบัติงานได้ประสบความสำเร็จเป็นต้น 
                                  2.3.2 คณะกรรมการคัดเลือกกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือก
พนักงานส่วนตำบลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ว่างให้สอดคล้องกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  คุณสมบัติ ผู้
มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  และประกาศให้ทราบทั่วกัน ดังนี้ 

(1) กำหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกว่าแต่ละพฤติการณ์หรือคุณลักษณะต่าง ๆ นั้น  
ควรจะพิจารณาจากข้อมูลใดประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ทราบถึงความรู้ความสามารถ  ทักษะของผู้บริหาร  
เช่น  พิจารณาจากประวัติการทำงาน  ประวัติส่วนบุคคล  ประสบการณ์  การฝึกอบรม  และดูงาน   ผลการ
ปฏิบัติงานตามเป้าหมายในอดีตด้านบริหารการจัดการ  วิสัยทศัน์  เป็นต้น 



 
 

(2) กำหนดวิธีการที่ใช้ในการประเมิน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์  หรืออาจใช้วิธีการอ่ืน
เพ่ิมเติม  โดยให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกนำเสนอวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความสำเร็จที่ผ่านมา  เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้ ความสามารถ  และความเหมาะสมของบุคคลในตำแหน่งที่เปิดคัดเลือก  ทั้งนี้
ให้ระบุจำนวนเอกสารที่ต้องจัดส่ง  กำหนดวันส่งเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานและกำหนดเสนอวิสัยทัศน์และ
ผลงานในวันคัดเลือก (สัมภาษณ์) 

(3) ให้ประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานที่รับสมัคร โดยมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 15  วัน 
ทำการ  และให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และให้ประกาศกำหนดวัน  เวลา  สถานที่ดำเนิน 
การคัดเลือก  ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  ก่อนวันดำเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า 5 วัน ทำการ 

(4) การประกาศรับสมัคร  และรับสมัคร  ให้กำหนดวันคัดเลือกให้พร้อมกัน 
ทั่วประเทศปีละไมเ่กิน 4 ครั้ง  ดังนี้ 

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

(5) ให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกเสนอเอกสารแสดงวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความสำเร็จ
ตามจำนวนที่กำหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร  เพ่ือให้คณะกรรมการ
คัดเลือกได้ศึกษาพิจารณาก่อน 

(6) ในการดำเนินการคัดเลือก  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายชื่อ
พนักงานส่วนตำบลที่สมัครเข้ารับการคัดเลือกในตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วน  และอยู่ใน
หลักเกณฑ์ที่จะเลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่งที่จะแต่งตั้งได้ต่อคณะกรรมการคัดเลือก  โดยข้อมูลดังกล่าวจะต้อง
ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

(ก) รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ  และความต้องการของตำแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง  เช่น  ขอบเขตของงานในหน้าที่ของตำแหน่ง  ลักษณะงานเทคนิคและวิธีการทำงาน การควบคุมบังคับ
บัญชา  ความสัมพันธ์กับตำแหน่งอ่ืน  และข้อมูลอ่ืน ๆ เกี่ยวกับงานของตำแหน่งที่จะแต่งตั้งอันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการใช้ดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลที่จะสามารถทำงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และจำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่ง เป็นต้น 
                               (ข) ข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  และประวัติส่วนตัวของผู้สมัครเข้า
รับการคัดเลือก  เสนอชื่อเพ่ือรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน  รวมทัง้ประวัติการศึกษาการฝึกอบรม   
  ดูงาน  ประสบการณ์  ความสามารถ  ความชำนาญ  หรือคุณลักษณะพิเศษ  ผลงานสำคัญพิเศษหรือผลงานที่
เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถของข้าราชการ ประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผู้นั้น  ซึ่ งควรเป็นข้อมูลที่
เก็บอย่างเป็นระบบ  และได้รับการแก้ไขเพ่ิมเติมให้สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 

(ค) ข้อมูลย้อนหลัง 2 ปี  เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจำปีของผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกทุกคน 

2.4 ให้คณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการดำเนินการคัดเลือกแล้วจัดลำดับจากผู้ที่ได้
คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนนต่ำสุดและให้พิจารณาผู้ที่มีอยู่ในลำดับที่ดีกว่าจะได้รับการแต่งตั้งก่อน          
ผู้ที่อยู่ในลำดับถัดไป  และหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากันให้จัดลำดับผู้ที่คะแนน
เท่ากัน  ดังนี้ 

(ก) ถ้าคะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 
(ข) ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้พิจารณาจากผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน

ตำแหน่งระดับปัจจุบันก่อน 



 
 

(ค) ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในตำแหน่งและระดับพร้อมกันให้พิจารณาจาก
เงินเดือนมากกว่า 

(ง) ถ้าเงินเดือนเท่ากัน  ให้พิจารณาจากอายุราชการ 
(จ) ถ้าอายุราชการเทา่กัน  ให้พิจารณาจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นสูงกว่า 
(ฉ) ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นเดียวกันให้พิจารณาผู้ใดได้รับก่อน 
(ช) ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในชั้นเดียวกันพร้อมกันให้พิจารณาผู้ใดมีอายุมากกว่า 

2.5 เมื่อได้ดำเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการคัดเลือก
ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลโดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงลำดับตามผลคะแนนรวม 
โดยให้ระบุคะแนนที่ได้ไว้ในประกาศด้วย  เพ่ือจะได้ประกาศผลการคัดเลือก  และแจ้งให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งที่คัดเลือกตามลำดับต่อไป 

2.6 ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งตามลำดับที่ใน
ประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.จังหวัด) 

2.7 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจำนวนตำแหน่งว่าง  และภายหลังมีตำแหน่งว่าง
เพ่ิมอีก  ก็อาจให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกที่อยู่ในลำดับที่ถัดไปตามประกาศผลการ
คัดเลือกนั้นให้ดำรงตำแหน่งได้  ภายใน 60 วัน หรืออาจดำเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้   ทั้งนี้ให้อยู่ใน ดุลยพินิจ
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 **ข้อ  108   ให้องค์การบริหารส่วนตำบล รายงานการดำเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
        (1) ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 1 ชุด   และสำเนาประกาศรับสมัคร
เข้า รับการคัดเลือก  2  ชุด  ไปยังสำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไม่น้อยกว่า 
7 วันทำการ โดยให้ส่งสำเนาประกาศรับสมัครคัดเลือก 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.) ทราบด้วย 

 (2)   เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้นให้องค์การบริหารส่วนตำบล รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5  วันทำการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก โดยให้ส่ ง
เอกสารดังต่อไปนี้  

(ก) สำเนาบัญชีการกรอกคะแนน 1 ชุด 
(ข) สำเนาประกาศผลการคัดเลือก 1 ชุด 
(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือก ประกาศรายชื่อผู้มี

สิทธิเข้ารับการคัดเลือก กำหนดวัน เวลา และสถานที่ดำเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และอ่ืนๆ 
นอกจากที่กำหนดไว้เดิม ให้รายงานสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล( ก.อบต. ) โดยด่วนที่สุด 
(ความข้อ 103ถึงข้อ 108  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 
2547 )(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี      /2547) 

หมวด  5 
การบรรจุและแต่งตั้ง 

**ข้อ 109   การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
ใดในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งนั้น หรือตำแหน่งอ่ืนที่
เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ซึ่งกำหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นนำมา 
สมัครสอบแข่งขัน 

 การร้องขอให้ดำเนินการสอบแข่งขัน การดำเนินการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีการสอบแข่งขัน การใช้
บัญชีการสอบแข่งขัน การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 

 



 
 

มิให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับในกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ 111 ข้อ 116 ข้อ 117  
ข้อ 123 ข้อ 129 และข้อ 133 
(ความข้อ 109 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 12/2547 เมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2547 )(ประกาศ 
ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่     
/2547) (**ความข้อ  109 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 
2550)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550) 

ข้อ  110    ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในลำดับที่ที่จะได้รับบรรจุ และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ถ้า
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะ
ต้องห้ามตามที่กำหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น หรือขาดคุณสมบัติ เฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล( ก.อบต.) อยู่ก่อนหรือ
ภายหลังการสอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งนั้นไม่ได้ 
 ข้อ  111    ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  องค์การบริหาร
ส่วนตำบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อาจบรรจุบุคคลที่มี
ความรู้ความสามารถ และความชำนาญสูงเข้ารับราชการในฐานะผู้ชำนาญการในองค์การบริหารส่วนตำบล  
 ข้อ  112    องค์การบริหารส่วนตำบลที่จะเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.
จังหวัด)พิจารณาให้ความเห็นชอบ  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ชำนาญการจะต้องมีลักษณะต่อไปนี้ 

(1) ลักษณะหน้าที่  ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบล   มีความจำเป็นที่         
จะต้องใช้บุคลากรผู้ที่มีความรู้  ความสามารถและความชำนาญงานในระดับผู้ชำนาญการ  หรือผู้ที่มีความรู้  
ความสามารถและความชำนาญงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  

(2) มีการกำหนดตำแหน่งผู้ชำนาญการ เพ่ือรองรับลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ
ตาม (1)  โดยพิจารณากำหนดระดับตำแหน่งให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในตำแหน่งนั้น  
เป็นตำแหน่งระดับ 6  ระดับ 7  หรือระดับ 8   
 ข้อ  113    กรณีองค์การบริหารส่วนตำบล  มีความจำเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ ที่
จะต้อง บรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ชำนาญการในองค์การบริหารส่วนตำบล ให้เสนอเหตุผลและความ
จำเป็น คำชี้แจง ประวัติและผลงานของผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความ สามารถ  
และความชำนาญงานสูงในระดับผู้ชำนาญการ แล้วแต่กรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงานในตำแหน่งที่
ขอบรรจุและแต่งตั้ง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา  ประวัติการทำงาน  และผลงานที่ได้ปฏิบัติมา  ตาม
แบบที่กำหนดท้ายประกาศนี้  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา 
  ในเหตุผลคำชี้แจงตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
  (1)  บุคคลที่จะบรรจุเข้ารับราชการ คุณวุฒิ  ตำแหน่งที่จะบรรจุ และระดับตำแหน่ง  
  (2)  รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของตำแหน่งที่จะบรรจุ 
  (3)  เหตุผลความจำเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้นี้ 
  (4)  ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้นี้ 
 ข้อ  114    กรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามข้อ 113  แต่ยังมิได้
กำหนดตำแหน่งผู้ชำนาญการ  ตามที่กำหนดในข้อ 112  (2)    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอขอกำหนด
ตำแหน่งผู้ชำนาญการขึ้นใหม่หรือปรับเกลี่ยจากตำแหน่งอ่ืน   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  (ก.อบต.
จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  ทั้งนี้ให้ดำเนินการตามที่กำหนดในหมวด 2  ว่าด้วยการกำหนด
ตำแหน่ง  หรือการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลแล้วแต่กรณี  
          ข้อ  115    เมื่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้เห็นชอบการบรรจุบุคคลใด
เข้ารับราชการในฐานะผู้ชำนาญการ ในตำแหน่งใด  ระดับใดแล้ว    ให้กำหนดอันดับเงินเดือนและขั้นเงินเดือน



 
 

ที่จะให้ได้รับ  โดยขั้นเงินเดือนที่จะให้ได้รับดังกล่าวให้ได้รับในขั้นที่ไม่ต่ำกว่าจุดกึ่งกลางระหว่างขั้นสูงและขั้น
ต่ำของอันดับเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับ 

ข้อ  116  ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าไม่
จำเป็น ต้องดำเนินการสอบแข่งขัน   อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ใน
กรณดีังนี้ 

     (1)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง    หรือทุนขององค์การ
บริหารส่วนตำบล   เพ่ือศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  

(2)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สำเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.) กำหนดให้คัดเลือก  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

(3)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล   (ก.อบต.จังหวัด)  อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น   เพ่ือเข้ารับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนตำบลโดยเฉพาะ 

(4)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้  เมื่อถึง  ลำดับ
ที่ที่สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ   เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(5)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามกำหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

ข้อ  117    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร   เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร   โดยมิได้กระทำการใด ๆ  ในระหว่างรับราชการ
ทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาด
คุณสมบัติ  และมีลักษณะต้องห้ามตามท่ีกำหนดในหมวด 1 หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วน
ตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิม   ภายในกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร   ให้
สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในองค์การบริหารส่วนตำบลได้ 

พนักงานส่วนตำบล  ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้นับวันรับราชการก่อนถูก
สั่งให้ออกจากราชการ   รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและวันรับราชการ
เมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพ่ือประโยชน์ตามประกาศนี้ และตามกฎหมายว่า
ด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือนว่าผู้นั้นมิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
 ข้อ  118    เมื่อพนักงานส่วนตำบลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร   ให้องค์การบริหารส่วนตำบลสงวนตำแหน่งในระดับเดียวกันไว้สำหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับ
ราชการ 
 ข้อ  119    พนักงานส่วนตำบลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร  ตามข้อ 118   หากผู้นั้น
ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิม  จะต้องยื่นคำขอพร้อมด้วยหนังสือรับรอง
ประวัติการรับราชการทหารตามแบบท่ีกำหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 
 ข้อ  120    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  ตาม 
ข้อ 119  หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง และผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระทำการใด ๆ  ใน
ระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง    หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง   
และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  อีกทั้งผู้นั้นได้ยื่นคำขอบรรจุกลับเข้ารับราชการภายใน 
180  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งบรรจุผู้นั้น
กลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดิมที่สงวนไว้  โดยให้ได้รับ
เงินเดือน ดังนี้ 



 
 

 (1)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่  6 เดือนขึ้นไป                
แตไ่ม่ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล   โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและ
ในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปรับราชการทหาร เมื่อนำเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะ เวลาในการ
ปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งข้ัน   
   (2)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ปี ให้ผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม
ได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 
   (3)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษของปีที่
ไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ (2) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ  6 เดือน ให้สั่ง
บรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจาก (2) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นสำหรับ
ระยะเวลาที่คำนวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการคำนวณครั้ง  สุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน 
ให้พิจารณาคำนวณตามเกณฑ์ (1) วรรคสอง 
 ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตาม (1)  (2) หรือ (3) นั้น จะต้องไม่ได้รับประโยชน์มากกว่าผู้ที่
มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งระดับเดิม 
 ข้อ  121    ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ  หากผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป   ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่า
นี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งมาก่อน  หากจะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานดังกล่าว  ผู้นั้น
จะต้องอยู่ในเกณฑ์ท่ีกำหนดในหมวด 6 ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนตำบลด้วย 
  ข้อ  122    พนักงานส่วนตำบลที่ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ   หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและประสงค์
จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิม ภายในกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้นำความที่กำหนดไว้ในข้อ 119  และข้อ 120  มาใช้บังคับแก่พนักงาน
ส่วนตำบลที่กล่าวถึงโดยอนุโลม   

ข้อ  123  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นสำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ถ้าผู้นั้นกลับเข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่
ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว ให้สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในองค์การบริหารส่วนตำบลได้ 

ข้อ  124    เมื่อคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้พนักงานส่วนตำบลผู้ใดออกจากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   
ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นสำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณากำหนดตำแหน่งในระดับเดียวกันสำหรับบรรจุ   ผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ  แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว 
 ข้อ  125    ผู้ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการกรณีได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออก  จาก
ราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นสำหรับการคำนวณบำเหน็จบำนาญเหมือนเต็มเวลา
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิม จะต้อง
ยื่นคำขอบรรจุกลับพร้อมหนังสือรับรองประวัติการทำงานตามแบบที่กำหนด ก่อนวันสิ้นสุดกำหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนมุัติให้ไปปฏิบัติงานใด ๆ  ไม่น้อยกว่า 30 วัน  
 
 



 
 

ข้อ  126    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการทำงานตามข้อ 125  หาก
เห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องและผู้นั้นมีประวัติในการทำงานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสีย 
หายและยื่นคำขอบรรจุกลับภายในกำหนดให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งบรรจุผู้นั้น
กลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดิมโดยให้ได้รับเงินเดือน ดังนี้  

    (1)  ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน ดังกล่าว
ต้ังแต่  6  เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล โดยให้รับ
เงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปปฏิบัติงานเมื่อนำเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
ของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปปฏิบัติงานแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้น   กลับเข้ารับราชการ
โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น  
      (2)  ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีเวลาปฏิบัติงานดังกล่าว
ครบ 1 ปี ให้ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ
เดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 
      (3)  ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน ดังกล่าว
ต้ังแต่ 1 ปี ขึน้ไปเศษของปีที่ไปปฏิบัติงานที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (2) แล้วหากมรีะยะเวลา
เหลือครบ 6 เดือน ให้สั่งบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมเพ่ิมจากข้อ (2) ได้
อีกไม่เกินครึ่งข้ันสำหรับระยะเวลาที่คำนวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการคำนวณครั้ง
สุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน ให้พิจารณาคำนวณตามเกณฑ์ ข้อ (1) วรรคสอง 
 ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตามข้อ (1) ข้อ (2) และ ข้อ (3) นั้น จะต้องไม่ได้รับประโยชน์
มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
สำหรับตำแหน่งระดับเดิม 
 ข้อ  127    ในการบรรจุผู้ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเข้ารับราชการหากผู้ใด  ไม่เคย
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี 
หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งมาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน
สายงานดังกล่าว ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่กำหนดในหมวด  6  ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนตำบล ด้วย 
 ข้อ  128    พนักงานส่วนตำบลที่ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีก่อน วันที่
ประกาศนี้มีผลใช้บังคับหากออกจากงานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหาย และประสงค์จะ
เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิมภายในกำหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติ แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว ให้นำความที่กำหนดไว้ในข้อ 125  และข้อ 126  มาใช้
บังคับแก่ข้าราชการ ที่กล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ  129    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว  และไม่ใช่เป็นกรณีออกจากราชการใน
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ถ้าสมัครเข้ารับราชการและองค์การบริหารส่วนตำบลต้องการจะรับผู้นั้น
เข้ารับราชการ ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องยื่นคำขอตามแบบ และเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(1) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันที่ยื่น            
ขอกลับเข้ารับราชการ 

(2) สำเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(3) หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม           

ซ่ึงมีตำแหน่งตั้งแต่ระดับผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
(4) สำเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งที่จะบรรจุ 
(5) สำเนาทะเบียนบ้าน 
(6) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 



 
 

(7) สำเนาหนั งสือสำคัญการสมรส หลักฐานอนุญาตให้ เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล                  
หรือหนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 

(8) สำเนาคำสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ 
  ข้อ  130    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลตรวจสอบเอกสารตามข้อ 
129  และประวัติการรับราชการและการทำงานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือให้ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากที่สุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ  131    การพิจารณาเพ่ือบรรจุผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ ให้      
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับการ
ยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามสำหรับพนักงานส่วนตำบล 

(2) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งหรือ
ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  

(3)  กรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.) กำหนดให้เป็นตำแหน่งที่มีระดับควบในสายงานใด  ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกได้ใน
ตำแหน่งระดับใดระดับหนึ่งที่เป็นระดับควบในสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือเลื่อนระดับตำแหน่งอยู่     
และกรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) มิได้กำหนดให้
เป็นตำแหน่งที่มีระดับควบ  ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งนั้นขึ้นบัญชี รอการเลื่อนระดับตำแหน่งอยู่   
เว้นแต่ผู้ที่จะกลับเข้ารับราชการนั้น   เป็นผู้ที่ออกจากราชการไปดำรงตำแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจาก
ราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสไปรับราชการ ณ ต่างประเทศ   หรือเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปเพราะถูกยุบเลิก
ตำแหน่ง  
 ข้อ  132    การบรรจุและแต่งตั้ งผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามที่ประกาศนี้   ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และให้ได้รับเงินเดือนไม่สูง
กว่าขั้นที่เคยได้รับอยู่เดิมก่อนออกจากราชการ 

ข้อ  133    การบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอ่ืน  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนผู้ขอโอน
มาเป็นพนักงานส่วนตำบลให้เป็นไปตามที่กำหนดในหมวด 8 
 
         * ข้อ 134   ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.อบต. กำหนด  
            ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งให้หมายถึง
ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง  
             กรณีมีเหตุผลความจำเป็น ก.อบต. อาจอนุมัติให้แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลที่มีคุณสมบัติต่างไปจาก
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งก็ได้ 
(ความข้อ 134  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 7/2548 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2548 )  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2548) 
 ข้อ  135    ผู้ไดร้ับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล   และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนตำบล   หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  เบื้องต้นโดยไม่ได้รับ
การยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามท่ีกำหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม หรือขาด
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นอยู่ก่อนก็ดี  หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ



 
 

เนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน-ตำบล โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จงัหวัด )  สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน  แต่ทั้งนี้ไม่
กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอำนาจและหน้าที่  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่น
ใดที่ได้รับ  หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีคำสั่งให้ออกนั้น   และถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดย
สุจริตแล้ว ให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพ่ือรับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
        *ข้อ  136   ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดใน
องค์การบริหารส่วนตำบล หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นโดยไม่ได้รับการ
ยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติตามที่กำหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
ของพนักงานส่วนตำบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้นอยู่ก่อนก็ดี หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและ
ภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี หรือกรณีบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใน
ตำแหน่งอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันก็ดี ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึง   การใดที่ผู้นั้นปฏิบัติ
ไปตามอำนาจและหน้าที่ และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่จะได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทาง
ราชการก่อนมีคำสั่งให้ออกนั้น และถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้ว ให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพ่ือ
รับบำเหน็จบำนาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(*ความข้อ  136 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 2550)(ประกาศ 
ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 
25/2550) 

ข้อ  137    การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล   และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน
องค์การบริหารส่วนตำบล  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้มีอำนาจ  สั่งบรรจุและ
แต่งตัง้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จงัหวัด ) 

ข้อ  138    ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล   ให้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของพนักงานส่วนตำบล  โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องดำเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมิน 
และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป    ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วนตำบล   แต่
ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใด 
ที่ได้รับจากราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
 ข้อ  139    ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้   หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่
จำเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล   และข้าราชการประเภท
อ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน  ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
ส่วนตำบล   ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
 ข้อ  140    ภายใต้บังคับข้อ  149 (2)  ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล ตาม 
ข้อ 139  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นต้นไป 
 ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาดำเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง  มีความเท่ียง
ธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคลเข้ารับ
ราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 
 



 
 

 ข้อ  141    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการ
ได้ตามความเหมาะสมแต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ความสามารถในการปฏิบัติ 
งาน  ปริมาณงาน  คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้อื่น ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง  คุณธรรมการปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย    
 วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ  ให้เป็นไป
ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด  แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
ทราบ 
 ข้อ  142    ให้ผู้บั งคับบัญชาหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ         
หน้าที่ราชการ 
 ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติ หน้าที่ราชการ
ปฏิบัติ  และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน  การประพฤติตน
รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 ข้อ  143    ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทำรายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน เสนอผู้มี
หน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด 
 ข้อ  144    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจำนวนสองคน  ซึ่งอย่าง
น้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มีหน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานส่วนตำบล ผู้เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 
 ข้อ  145    ให้คณะกรรมการทำหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่กำหนดไว้ 
ในข้อ  141  ทำการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา
สามเดือน  และประเมินครั้งที่สองเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ลาคลอดบุตร  ลาป่วยซึ่งจำเป็น ต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล   คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว
ก็ได้ 
 ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ  149 (2)  เมื่อครบกำหนด
ระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 
 ข้อ  146    ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก  และในกรณีมีกรรมการที่
ไม่เห็นด้วยอาจทำความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 
 ข้อ  147    เมื่อคณะกรรมการได้ดำเนินการตามข้อ  145  แล้ว  ให้ประธานกรรมการประเมินผล ฯ  
รายงานผลการประเมินต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล ตามแบบ รายงานท้ายประกาศนี้ 
  (1)  ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดไว้ในข้อ  141  ให้ราย 
งานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วหรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตามข้อ 149 (2)  แล้ว 
  (2)  ในกรณีที่ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่กำหนดไว้ในข้อ  141 ให้รายงาน
เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 
 ข้อ  148    เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับรายงานตามข้อ  147 (1) 
แล้ว ให้ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งให้ผู้
นั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.
จังหวัด ) ภายในห้าวันทำการนับแต่วันประกาศ 



 
 

 ข้อ  149    เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับรายงานตามข้อ  147 (2)  
ให้ดำเนินการดังนี ้
        (1)  ในกรณีที่ เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการออกจากราชการ  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ 147 และมีคำสั่งให้ผู้นั้นออก
จากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันทำการ
นับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ   และส่งสำเนาคำสั่งให้ออกไปยังคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันทำการนับแต่วันที่มีคำสั่ง 
        (2)  ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปจนครบ
หกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน  แล้วแต่กรณี  
ให้แสดงความเห็นในแบบรายงานแล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบเพ่ือทำการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

ในกรณีท่ีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยาย
แล้ว  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติ หน้าที่
ราชการของผู้นั้นยังต่ำกว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลมี
คำสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  โดยนำความใน (1) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ  150    การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย   และให้นับวันเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือนสุดท้ายแห่ง
ระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย  ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็นวัน
สิ้นสุดระยะเวลา 
 ข้อ  151    พนักงานส่วนตำบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ผู้ใดได้รับ แต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ  ย้าย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่ า
ด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบลอีก  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ดังนี้ 
  (1)กรณีได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับเพ่ิมข้ึนหรือ
สูงขึ้น  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับตำแหน่งเดิม   ถ้า
ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
   (2)  กรณีย้ายไปดำรงตำแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ นับเวลา
ทดลอง ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปดำรงตำแหน่งในต่างสายงานให้เริ่มทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
  (3)  กรณีโอนมาดำรงตำแหน่งใหม่  ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับ
เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม 
  (4)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  เมื่อ
ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับตำแหน่งเดิม 

ข้อ  152    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดแล้ว   หากภายหลังปรากฏว่าเป็น
ผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบลแต่งตั้งผู้นั้นให้กลับไปดำรงตำแหน่งเดิม   หรือตำแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับตำแหน่งเดิมที่ผู้นั้นมี



 
 

คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ  คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด )  แต่ทั้งนี้   ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดทีผู่้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอำนาจหน้าที่  และ
การรับเงินเดือน   หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างที่ได้รับแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งที่  ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปดำรงตำแหน่งเดิม  หรือตำแหน่งอ่ืนตามวรรคหนึ่ง  ให้รับเงินเดือนในขั้นที่พึง
จะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ตนมี
คุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น 

**ข้อ  153  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลมีตำแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ว่างลง หรือตำแหน่งว่างเนื่องจากการกำหนดขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลรายงานตำแหน่ง  ว่างนั้นให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีตำแหน่งว่างและให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลดำเนินการสรรหาบุคคล เพ่ือแต่งตัง้ให้ดำรงตำแหน่ง ที่ว่างภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ตำแหน่งนั้นว่างลง 

  ในการดำเนินการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ที่ว่างตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาดำเนินการวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีดังต่อไปนี้ 
  (1) รับโอนพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งและระดับเดียวกับตำแหน่งที่ว่างจากองค์การบริหาร  
ส่วนตำบลอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืน ที่อยู่ในสายงานนักบริหารในตำแหน่งและระดับเดียวกัน 
                     (2) สอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นแทนตำแหน่งที่ว่างตามข้อ 86 หรือ 
ข้อ 102 แล้วแต่กรณี 
                   (3) คัดเลือกเพ่ือรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนซึ่งดำรง
ตำแหน่งที่มีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับตำแหน่งบริหารที่จะรับโอน โดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้น
สังกัด และผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับตำแหน่งไม่ต่ำกว่าตำแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้นตามข้อ 179 ทั้งนี้ ต้อง
เปิด   โอกาสให้พนักงานส่วนตำบลตำแหน่งและระดับเดียวกับตำแหน่งที่ว่างจากองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืน
ที่อยู่ ในสายงานนักบริหารในตำแหน่งและระดับเดียวกนั เข้ารับการคัดเลือกด้วย 
                   (4) รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือรายงานคณะกรรมการกลาง              
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี เพื่อขอใช้บัญชีในตำแหน่งที่อยู่ในประเภทและระดับเดียวกันโดยไม่ 
ต้องเรียงตามลำดับที ่
              กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลมีตำแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาว่างลง หรือ
ตำแหน่งว่างเนื่องจากการกำหนดขึ้นใหม่ ว่างลงเกินกว่า 60 วัน โดยที่องค์การบริหารส่วนตำบลมิได้ ดำเนิน 
การสรรหา บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่างตามวรรคสอง 
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลได้ดำเนินการตามวรรคสองแล้ว แต่ยังไม่
สามารถสรรหา ผู้มาดำรงตำแหน่งได้ ภายใน 150 วัน นับแต่วันที่ตำแหน่งว่างหรือตำแหน่งว่างเนื่องจากการ
กำหนดขึ้นใหม่ให้ถือว่าการดำเนินการที่แล้วมาเป็นอันยกเลิก และให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี ส่งบัญชีผู้สอบคัดเลือก หรือ
คัดเลือกได้ของจังหวัดหรือของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการบรรจุ
แทนตำแหน่งที่ว่างภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือส่งตัวผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกได้นั้น 
    ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติงานและความประพฤตใินรอบ 6 เดือน ของพนักงาน   
ส่วนตำบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่ วนตำบล 
(ก.อบต.) ส่งมาบรรจุแทนตำแหน่งที่ว่าง หากผลการประเมินปรากฏว่าการปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือ
มีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา
ดำเนินการ ตามข้อ 177  
 



 
 

ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลถูกดำเนินการตามวรรคสี่ตั้ งแต่ 2 ครั้งติดต่อกัน โดยเหตุเกิดจากการ
ปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเรียกตัวพนักงานส่วนตำบลรายดังกล่าวเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือฟ้ืนฟูสมรรถนะการ
ปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด 
   กรณีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่ดำเนินการบรรจุแต่งตั้งตามวรรคสาม โดยไม่มีเหตุผล อัน
สมควร ให้ถือว่าละเลยไม่ปฏิบัติตาม หรือปฏิบัติการไม่ชอบด้วยอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) แจ้งผู้กำกับดูแลพิจารณาดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ต่อไป 
(ความข้อ 153 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 5/2547 เมื่อวันที่  25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่      /2547) (**ความข้อ  153 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 
2550)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550) 

หมวด  6 
การย้าย 

  ข้อ  154    การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งหนึ่ง ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอีก
ตำแหน่งหนึ่งในองค์การบริหารส่วนตำบลเดียวกัน   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็น
ผู้สั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด ) และพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น   
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ( ก.อบต. ) กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   
  ข้อ  155    การย้ายพนักงานส่วนตำบล ให้พิจารณาถึงเหตุผลความจำเป็นเพ่ือประโยชน์
ของทางราชการ  การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลเป็นหลัก และความจำเป็นอ่ืน ๆ  ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ของราชการประกอบด้วย 
  ข้อ  156    การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งหนึ่งไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน
สายงานเดิม  ให้สั่งย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดิม และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม  ทั้งนี้ ให้
พิจารณาถึงเหตุผลและความจำเป็นตามข้อ  155  
  ข้อ 157  การย้ายพนักงานส่วนตำบลไปดำรงตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งนั้น  ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
กรณีที่ไม่ทราบแน่ชัดว่าวุฒิการศึกษาใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของสายงานที่จะ   แต่งตั้งใหม่
หรือไม่ ให้หารือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) ทุกกรณ ี

ข้อ 158    การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งอ่ืนใน
สายงานผู้ปฏิบัติ ให้พนักงานส่วนตำบลที่จะขอแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานอ่ืนจะต้องดำรงตำแหน่งใน
ระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งใหม่ โดยไม่จำเป็นต้องเป็น
ผู้ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาก่อน แต่ให้คำนึงถึงสิทธิของพนักงานส่วนตำบลใน
การเลื่อนระดับในตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ( เลื่อนไหล ) ด้วย  ซึ่งอาจทำให้พนักงานส่วน
ตำบลมีระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ โดยมี
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

(1) การย้ายพนักงานส่วนตำบลไปดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับเดียวกัน  
ต้องแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 

(2) การย้ายพนักงานส่วนตำบลไปดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นต่างระดับกัน และ 
มิใช่เป็นการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  ให้ดำเนินการ  ดังนี้ 

(ก) ให้พนักงานส่วนตำบลผู้ประสงค์จะขอรับการแต่งตั้งเสนอคำร้องขอย้ายไปดำรง 
ตำแหน่งในสายงานอ่ืน 



 
 

(ข) ให้พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลนั้นก่อน 
เป็นลำดับแรก  หากไม่มีผู้ประสงค์จะขอย้าย  จึงพิจารณาจากพนักงานส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วน
ตำบลอื่น เป็นลำดับถัดไป 
  (ค) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งตั้ง  ได้แก่ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าปลัด 
องค์การบริหารส่วนตำบลและ ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลประเมินบุคคลเพ่ือความ
เหมาะสมกับตำแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ตามแบบประเมิน 
  (ง) ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นจะต้องได้คะแนนจากผลการประเมิน
ของผู้บังคบับัญชาแต่ละคนไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 
  (จ) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งตั้งเกินกว่าจำนวนตำแหน่งว่างให้นำคะแนนผลการประเมินของ  
ผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกัน แล้วจัดทำบัญชีเรียงตามลำดับคะแนนรวม เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
( ก.อบต.จังหวัด ) หากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นควรกำหนดรายการประเมิน
เพ่ิมเติม เช่น การสัมภาษณ์  การทดสอบก็อาจพิจารณากำหนดเพิ่มเติมได้  กรณีมีคะแนนเท่ากันให้จัดเรียง
ตามลำดับอาวุโสในราชการ  บัญชีดังกล่าวให้มีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ การแต่งตั้งให้แต่งตั้งเรียงลำดับที่ในบัญชีดังกล่าว 
  (ฉ) การแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในสายงานอ่ืนโดยการโอนให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลต้นสังกัดของผู้ขอโอนเป็นผู้ประเมินแล้วส่งผลการประเมินให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่จะ
รับโอนดำเนินการต่อไป 
  (3) การย้ายพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ให้
ดำเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก   หลักเกณฑ์และวิธีการสอบให้เป็นไปตามข้อ  86  ถึงข้อ  101   
ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
   (ก) การย้ายผู้ดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 
ขึ้นไป หรือสายงานนักบริหารงาน ให้ดำรงตำแหน่งในสายงานอื่นซึ่งเป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  
ขึ้นไป    จะต้องดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกันและมีคุณวุฒิตรงตามที่กำหนดไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่งของสายงานที่จะแต่งต้ังใหม ่
   (ข) การย้ายพนักงานส่วนตำบลที่มีคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  
(ก.อบต.) กำหนดไว้ตามข้อ 79   
   (ค) การย้ายพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น และไม่เคยดำรงตำแหน่งใน
สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งที่อยู่ในสายงานที่จะย้าย  และบัญชีการ
สอบแข่งขันได้ยังไมถู่กยกเลิก 
  (4) การย้ายพนักงานส่วนตำบลไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล)  พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นจะต้องผ่านการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล 
 
  ข้อ 159    การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งใด ให้ดำรงตำแหน่งในสายงาน 
ผู้บริหารให้กระทำได้  ดังนี้ 
   (1)  การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งในสายผู้บริหารไปดำรงตำแหน่ง ใน
สายผู้บริหารตำแหน่งอ่ืน  จะต้องย้ายไปดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกับตำแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่
และต้องมีคุณสมบัตเิฉพาะสำหรับตำแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 
   (2) การแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่ งในสายผู้ปฏิบัติงานไปดำรง
ตำแหน่งในสายผู้บริหาร  ให้ดำเนินการโดยวิธีการณ์สอบคัดเลือกตามข้อ 86  ถึงข้อ  101    



 
 

 ข้อ  160    การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วน
ตำบลไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องดำรงตำแหน่งในระดับเดียวกับตำแหน่งของสาย
งานที่จะแต่งตั้งใหม่   และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของตำแหน่ง 
สายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 
  ข้อ  161    การย้ายพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน    
สายงานที่ต่ำกว่าตำแหน่งสายงานเดิม  หรือมีระดับต่ำกว่าเดิม   หรือย้ายพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่ง    
สายผู้บริหารไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน   ใหก้ระทำได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนตำบลผู้นั้น  สมัครใจ   
และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ในการย้ายพนักงานส่วนตำบลตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ต้องพิจารณาโดยคำนึงถึงเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ โดยให้
ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของ
อันดับเดิม   ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนตำบลจะได้รับ  เมื่อได้รับแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่ง
ตั้งอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
  ข้อ  162    ในการสั่งย้ายพนักงานส่วนตำบลไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในต่างสายงาน ให้
คำนึงถึงโอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานส่วนตำบลในการเลื่อนระดับสูงขึ้นในตำแหน่งที่กำหนดสำหรับ 
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ด้วย   ซึ่งอาจทำให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นมีระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งในสาย
งานที่แต่งตั้งใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 
  ข้อ  163    เมื่อมีคำสั่งย้ายพนักงานส่วนตำบลไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใดแล้ว    ให้ 
ผู้บังคับบัญชาแจ้งหน้าที่ และความรับผิดชอบของตำแหน่งดังกล่าว  ให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นทราบ 
ในวันที่ไปรายงานตัวรับมอบหน้าที่  เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนั้นต่อไป 

หมวด  7 
การโอน 

              *ข้อ  164  การโอนพนักงานส่วนตำบลจากองค์การบริหารส่วนตำบลหนึ่งไปแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลอีกแห่งหนึ่ง ให้โอนและแต่งตั้งจากพนักงานส่วน    
ตำบลในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

  (1) ผู้สอบแข่งขนัได้ หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในตำแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้น หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
เพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนั้น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล (ก.อบต.) กำหนด 
                              (2) ผู้ขอโอนตำแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ 
ตำแหน่งว่างตามข้อ 171                                                                                                                                     
                              (3) ผู้ขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตำแหน่งในตำแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน
ระหว่างองค์การบริหารส่วนตำบล หรือผู้ขอโอนมาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ตำบลตามข้อ 175  
                              (4) ผู้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วนตำบล
หนึ่ง ไปดำรงตำแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนตำบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน ตามข้อ 176 หรือข้อ 177        
                              (5) ผู้ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วน
ตำบลหนึ่งไปดำรงตำแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนตำบลหนึ่ง ตามข้อ 153 วรรคสาม หรือข้อ 177 
(ความข้อ  164  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 2550) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 24/2550) 



 
 

ข้อ  165    ในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษ              
ทีไ่ม่จำเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนตำบล  หรือการแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล 
ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ดำรงตำแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้
ได้รับคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน   ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับการคัดเลือกนั้น  
เป็นพนักงานส่วนตำบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืน  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่จะบรรจุหรือ
แต่ งตั้ งนั้ น  เสนอเรื่องการขอรับ โอนพนั กงานส่วนตำบลผู้ นั้ น เพ่ื อแต่ งตั้ งให้ ดำรงตำแหน่ งที่ สอบ              
แข่งขันได้  ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกได้   หรือได้รับคัดเลือก   
แล้วแต่กรณีให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จงัหวัด )   พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ข้อ  166   ในการโอนพนักงานส่วนตำบลผู้สอบแข่งขันได้   ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษ  
ที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน   ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือก  ให้ดำเนินการ  ดังนี้ 

(1) กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่จะรับโอน 
มีหนังสือแจ้งความประสงค์จะรับโอนให้องค์การบริหารส่วนตำบลของผู้ที่จะโอนทราบ   และให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลของผู้ที่จะโอน   เสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนตำบลนั้น  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( 
ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

(2) กรณีการโอนต่างจังหวัดกัน  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่จะรับโอนมีหนังสือ แจ้ง
ความประสงค์จะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้
องค์การบริหารส่วนตำบลของผู้ที่จะโอนทราบ  และให้องค์การบริหารส่วนตำบลของผู้ที่จะโอน  เสนอเรื่องการ
ให้โอนพนักงานส่วนตำบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ข้อ  167    ในการออกคำสั่งรับโอนพนักงานส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่จะ
รับโอน  และการออกคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลพ้นจากตำแหน่งและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล
สังกัดเดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ของแต่ละแห่ง ตามข้อ  165  
และข้อ 166  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลทั้งสองแห่งประสานกัน เพ่ือออกคำสั่งการรับโอนพนักงานส่วน
ตำบล   และการให้พนักงานส่วนตำบลพ้นจากตำแหน่งและหน้าที่ โดยกำหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   
  ข้อ  168    ให้พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือ 
ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน   ดังนี้ 
  (1)  กรณีแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ำกว่า หรือเท่า
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ   แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในขั้น      
ที่ได้รับอยู่เดิม 
  (2)  กรณีแต่งตั้ งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สู งกว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ำ         
กว่าหรือเท่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ   แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับ        
เงินเดือนในอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่       
จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้น
เงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนตำบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งท้ายประกาศนี้ 
  (3)  กรณีแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับต่ำกว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่า           
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้   หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่         
มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตาม
ตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนตำบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งท้าย
ประกาศนี้  และหากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือ
ได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ ที่ไม่จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขัน  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องดำเนินการ
สอบแข่งขันนั้น 



 
 

  ข้อ  169    ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น  ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบลจะดำเนินการให้พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกใน
กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องดำเนินการสอบแข่งขัน   ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือน
ตามคุณวุฒิก็ได้   หากมีการระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขัน   หรือ
คัดเลือกในกรณีที่มเีหตุพิเศษท่ีไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขันในครั้งนั้น 
  ข้อ  170    ให้พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ หรือ
ได้รับคัดเลือกท่ีมิใช่กรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน  ได้รับเงินเดือนตามที่กำหนดในหมวด  3  ว่า
ด้วยอัตราเงนิเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแล้วแต่กรณีแทน 
                        * ข้อ 170 ทวิ  กรณีพนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลให้ไปสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ที่องค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนแล้ว เมื่อประสงค์จะโอนไปดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้นั้น นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลต้องเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเพ่ือให้ความเห็นชอบให้พ้นจากตำแหน่ง 
โดยออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งวันเดียวกันกับคำสั่ งขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่รับโอน เว้นแต่ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือกรณีอ่ืนที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลเห็น สมควรให้ชะลอการโอน 
                            กรณีตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล สามารถมีมติเห็นชอบให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลออกคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งและหน้าที่ได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งคำสั่งรับโอนจากองค์การ
บริหารส่วนตำบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่จะรับโอน โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลทุกครั้ง แล้วรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลทราบ 
(ความข้อ 170 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 8/2548 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม  2548)(ประกาศ ก.
อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ ไขเพ่ิมเติมฉบับที่     
/2548) 
                          **ข้อ  171  ภายใต้บังคับข้อ 153 และข้อ 164  เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบล  และให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบลเป็นส่วนรวม เมื่อ
คณะกรรมการ  พนักงานส่วนตำบลมีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนตำบลจากองค์การบริหารส่วน
ตำบลอื่นที่ประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนตำบล ในตำแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่าง
ขององค์บริหารส่วนตำบลนั้น โดยนายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว 
และองค์การบริหารส่วนตำบลที่ได้รับโอนได้เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลภายใน 
60 วัน นับแต่วันที่ตำแหน่งนั้นว่างลงเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลออกคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับ
เงินเดือน   ในขัน้ที่ไม่สูงกว่าเดิม 
(ความข้อ 171  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  ครั้งที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 
2547 )(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่     /2547)(ความข้อ  171  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  
กันยายน 2550)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. 
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550) 
  **ข้อ  172    ในการพิจารณาการโอนพนักงานส่วนตำบลตามข้อ 171  ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือรับโอน จำนวนไม่น้อยกว่า 7 คน   ดังนี้ 

(1) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 1 คน         ประธานกรรมการ 
(2) ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  

                               ( ก.อบต.จังหวัด )  2 คน               เป็นกรรมการ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน     เป็นกรรมการ 



 
 

(4)    นายกองค์การบริหารส่วนตำบล            
         หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 1 คน              เป็นกรรมการ  
(5)    ท้องถิ่นจังหวัด      เป็นกรรมการ 
(6)    ปลัดองคก์ารบริหารส่วนตำบล    เป็นกรรมการ 
(7)    ผู้แทนพนักงานส่วนตำบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง เป็นเลขานุการ 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลไม่ประสงค์เป็นกรรมการตาม (4)  ให้แต่งตั้งผู้ที่
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายเป็นกรรมการแทน              

กรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้แทนหน่วยราชการที่เก่ียวข้องตาม(2) 
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด ซึ่งเป็นส่วนราชการที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการที่มีตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 7  ขึ้นไป ในสังกัดส่วน
ราชการนั้น หรือนายอำเภอในจังหวัดนั้น 
  กรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ  ตาม  (3)  ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนที่มีความรู้ความสามารถหรือผู้มีประสบการณ์ในด้านการบริหารงานบุคคล  การบริหารการ
ปกครอง  ด้านกฎหมาย และงานด้านท้องถิ่น  ซึ่งอาจเป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือบุคคล
ทั่วไปที่มีความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนตาม (7) ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนตำบล ตำแหน่งไม่ต่ำกว่า ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน ทำหน้าที่ ในงานด้านธุรการ             
ต่าง ๆ  ของคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และท่ีได้รับมอบหมาย 
(ความข้อ 172 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 10/2547 เมื่อวันที่ 11 พฤศจิกายน 2547 )  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2547) 
  ข้อ 173    หลักเกณฑ์การคัดเลือก  วิธีการคัดเลือก  และการกำหนดคุณสมบัติของผู้ที่มี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือกเพ่ือโอน    ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่ง
บริหารเพื่อแตง่ตั้งให้มรีะดับสูงขึ้นตามที่กำหนดในหมวด 4  ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ  174    ให้คณะกรรมการคัดเลือก  ดำเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่กำหนดและ     
ได้แจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก   แล้ วประกาศผลการ         
คัดเลือกเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 
  ข้อ  175    ภายใต้บังคับข้อ 164   เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบล               
อาจโอนสับเปลี่ยนตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่งเดียวกันได้  โดยความสมัครใจของพนักงาน 
ส่วนตำบลผู้โอน  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่ 
เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนดังกล่าวแล้ว   ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่เกี่ยวข้องเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล
ออกคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม   และได้รับเงินเดือนในข้ันที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  การโอนพนักงานส่วนตำบลอ่ืน มาแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ตำบล  อาจกระทำได้โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอน   และได้รับความยินยอมจากประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่จะรับโอนนั้น    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหาร    องค์การบริหารส่วน
ตำบลออกคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือน ในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 



 
 

  การโอนพนักงานส่วนตำบลตามวรรคสองมาดำรงตำแหน่งในระดับต่ำกว่าเดิมอาจกระทำได้
ต่อเมื่อพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นสมัครใจ   และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  ในการนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ต้องพิจารณาโดยคำนึงถึงเหตุผล
ความจำเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  โดยกำหนดให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้น
เงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนตำบลจะได้รับ   เมื่อได้รับ
การแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับ
ตำแหน่งนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับสำหรับตำแหน่งนั้น   

* ยกเลิก  
 (ความ * วรรคท้ายข้อ  175เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2547 เมื่อวันที่  25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2547)(ความวรรคท้าย ข้อ 175 ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 4 / 2553 เมื่อวันที่ 27 เมษายน 
2553)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบบัที่ 30 / 2553) 

ข้อ 176  กรณีมีความจำเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ หรือกรณีมีความขัดแย้ง
ระหว่างพนักงานส่วนตำบลกับผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล และไม่สามารถโอนตาม ข้อ 171 และ
ข้อ 175 ได้ ให้ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนตำบล หรือพนักงานส่วนตำบลยื่นคำร้องหรือรายงานพร้อม
เหตุผลความจำเป็นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลพิจารณา หรือกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
รับทราบข้อเท็จจริงและเห็นว่า หากให้พนักงานส่วนตำบลและผู้บริหารปฏิบัติงานร่วมกันอาจเกิดเป็นผลเสียต่อ
องค์การบริหารส่วนตำบลและต่อทางราชการ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามที่
ได้รับรายงานแล้วพิจารณาดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 (1) กรณีที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ปรากฏกรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่าพนักงานส่วนตำบล         
ผู้นั้นกระทำผิดวินัย ก็ให้ดำเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น แต่หากเห็นว่าเกิดจากความบกพร่อง
หรือเกิดจากการกลั่นแกล้งโดยผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลแจ้ง
นายอำเภอท้องที่พิจารณาดำเนินการตามมาตรา 90 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล พ.ศ.2537 

(2)  กรณีเห็นว่าเป็นความขัดแย้งในการบริหารงาน หากอยู่ร่วมกันไม่เกิดผลดีต่อทางราชการ 
หากให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหาย ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
พิจารณาประสานการโอนพนักงานส่วนตำบลผู้นั้น ไปดำรงตำแหน่งในองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืนภายใน
จังหวัดเดียวกันได้ โดยให้ดำรงตำแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิม และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม โดยพิจารณา
ดำเนินการตามลำดับ ดังนี้ 
  (ก)  พิจารณาโอนพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นสับเปลี่ยนกับพนักงานส่วนตำบลสังกัดองค์การ
บริหารส่วนตำบลแห่งอ่ืนที่มีความขัดแย้งในการบริหารงานในลักษณะเดียวกันภายในจังหวัดเดียวกันก่อน 
  (ข)  กรณีมีตำแหน่งว่างในองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกัน ก่อนที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจะมีมติให้โอนไปดำรงตำแหน่งที่ว่างนั้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
สอบถามความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลก่อน จึงจะมีมติให้โอนพนักงานส่วนตำบลไปดำรง
ตำแหน่งดังกลา่ว 
  (ค)  กรณีที่ไม่สามารถโอนภายในจังหวัดได้ตาม (ก) หรือ (ข)  และเห็นว่าหากให้ปฏิบัติหน้าที่
ในตำแหน่งอยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ และเป็นอันตรายต่อพนักงานส่วนตำบลผู้นั้ น 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล อาจพิจารณามีมติให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นประจำสำนักงานเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  โดยกำหนดระยะเวลาประจำสำนักงานเลขานุการคณะ
กรรมการฯ ไม่เกิน  6  เดือน เพ่ือรอการโอนภายในจังหวัดเดียวกันหรือโอนระหว่างจังหวัดต่ อไป โดยให้
พนักงานส่วนตำบลผู้ที่ประจำสำนักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ดังกล่าว ได้รับเงินเดือนจากองค์การบริหาร



 
 

ส่วนตำบลต้นสังกัดเดิม และในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล หรือพนักงานส่วนตำบลดังกล่าว
สามารถประสาน หรือตกลงการโอนกับองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืนได้ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
พิจารณามีมติเห็นชอบให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นพ้นจากตำแหน่งเพ่ือโอนไปดำรงตำแหน่งที่องค์การบริหาร
ส่วนตำบลอ่ืนต่อไป 
(**แก้ไขเพ่ิมเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุริทร์  (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 1)  ลงวันที่  24 กุมภาพันธ์  2546)(
ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2546) 
  *ข้อ 177 กรณีความปรากฏต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ว่า มีเหตุผล 
ความจำเป็น เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล และการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ระหว่างพนักงานส่วนตำบล ผู้บริหาร 
ผู้นำชุมชน และไม่สามารถดำเนินการโอนพนักงานส่วนตำบลระหว่างองค์การบริหารส่วนตำบล 
ภายในจังหวัด ตามหลักความสมัครใจได้ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 (1) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาแก้ไข
ปัญหาในการโอนย้าย ประกอบด้วย 
 - รองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย ประธานอนุกรรมการ 
 - ผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
  (ก.อบต.จังหวัด) จำนวน 3 คน     อนุกรรมการ 
 - ผู้แทนนายกองคก์ารบริหารส่วนตำบล ในคณะกรรมการ 
  พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) จำนวน 3 คน            อนุกรรมการ 
 - ผู้แทนพนักงานส่วนตำบล ในคณะกรรมการพนักงาน 
  ส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) จำนวน 3 คน              อนุกรรมการ 
 - ท้องถิ่นจังหวัด                                                   อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น  
และสรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายใน 
45 วัน นับแต่วันได้รับทราบคำสั่ง 
 (2) เมื่อคณะกรรมการพนกังานส่วนตำบล พิจารณาผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว หากปรากฏว่ามี
เหตุผลความจำเป็นอันสมควร ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้พนักงานส่วนตำบล
โอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืนได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  
มีมตเิป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลที่เกี่ยวข้องดำเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น ภายใน 45 วัน  
 (3) มติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ตาม (2) ให้ถือเป็นที่สุด 
(ความข้อ 177 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่  5/2547  เมื่อวันที่  25  มิถุนายน  2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2547)(ความข้อ  177  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 24  กันยายน 
2550)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/2550) 

ข้อ  178    การโอนพนักงานส่วนตำบล ตามข้อ 164 ข้อ 171 ข้อ 175 ข้อ 176 และ
ข้อ 177 ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลมีคำสั่งรับโอนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล
ดังกล่าว  ให้ดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้  สอบคัดเลือกได้  หรือได้รับคัดเลือกตามข้อ 164 หรือตำแหน่งที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งตั้ งให้ดำรง
ตำแหน่งใด ตามข้อ 171 ข้อ 175 ข้อ 176 และข้อ 177  และ ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลขององค์การบริหารส่วนตำบลสังกัดเดิมมีคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นพ้นจากตำแหน่ง  ทั้งนี้  ให้
กำหนดวันที่ในคำสั่งรับโอนและคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งให้มีผลในวันเดียวกัน 



 
 

การสั่งโอนพนักงานส่วนตำบล   และการสั่งให้พนักงานส่วนตำบลพ้นจากตำแหน่งตามวรรค
หนึ่ง  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

หมวด  8 
การรับโอน 

             **ข้อ  179  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น อ่ืนและการรับโอนข้ าราชการประเภทอ่ืนที่        
ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลให้รับโอนและ 
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในตำแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยกรณีพิเศษ   
ตามข้อ 116 (2)โดยให้ดำรงตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น และให้ได้รับเงินเดือนตาม   
คุณวุฒิสำหรับตำแหน่งนั้น เว้นแต่ ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับ   
อยู่เดิมแต่ถ้าไม่มีขั้นเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ให้ได้รับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่สอบแข่งขันได้
หรอืได้รับการคัดเลือกในขั้นทีเ่ทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ตามหลักเกณฑ์การให้พนักงานส่วน 
ตำบลได้รับเงินเดือน แต่ถ้าเทียบแล้วผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือก ให้ได้รับเงินเดือนในข้ันที่สูงของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งนั้น 
               การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ให้รับโอนและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนตำบลจากผู้ได้รับการคัดเลือก โดยให้มาดำรงตำแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และ 
ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
                   หลักเกณฑ์การคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพ่ือรับโอน ให้นำหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้
สำหรับการคัดเลือกผู้ดำรงตำแหน่งบริหารเพื่อแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีกำหนดในหมวด 4  
ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(แก้ไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 3) ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2546 มีผลต้ังแต่วันที่ 
25 กันยายน 2546)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. 
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่     /2546)(ความข้อ  179  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 
24  กันยายน 2550)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ 
อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 25/2550)(ความเดิมข้อ 179 ทวิ ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ /9/2548 เมื่อ
วันที่ 23 กันยายน 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 17/2548)  (ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2548) 

ข้อ  180    ในกรณีองค์การบริหารส่วนตำบลมีเหตุผลและความจำเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ 
แก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจขอรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน  หรือข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่
ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญ ที่มีความประสงค์จะขอโอนมาแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลใน
ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) โดยให้
ชี้แจงเหตุผลความจำเป็น ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์การทำงาน และความชำนาญการของผู้ที่จะขอโอน
และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้วให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งรับโอน  และแต่งตั้งให้ ดำรงตำแหน่งเป็น
พนักงานส่วนตำบลส่วนจะบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือน  เท่าใด  ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้กำหนด  แต่จะต้องไม่สูงกว่าพนักงานส่วนตำบลที่มี
คุณวุฒิ ความสามารถ และความชำนาญในระดับเดียวกัน 

ข้อ  181    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบลตามข้อ  179  และข้อ  180  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การ บริหารส่วน
ตำบลมีคำสั่งให้รับโอนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลแล้วให้มีหนังสือแจ้ งการรับโอนให้ส่วน
ราชการสังกัดเดิมของผู้ที่จะโอนออกคำสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากตำแหน่งและหน้าที่ ทั้งนี้ให้กำหนดวันที่ในคำสั่งรับโอน
และคำสั่งให้พ้นจากตำแหน่งเป็นวันเดียวกัน 



 
 

การออกคำสั่ งรับ โอนและแต่ งตั้ งให้ ดำรงตำแหน่ งในองค์การบริหารส่วนตำบลตาม             
วรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)   ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ  182    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนตำบล   ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

    (1)  ตำแหน่งที่จะนำมาใช้ในการรับโอน   ต้องเป็นตำแหน่งว่างทีม่ีอัตราเงินเดือน  
    (2)  ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ  

เฉพาะสำหรับตำแหน่งตามท่ีกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น 
    (3)  ผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ใช้วุฒิตั้งแต่ระดับปริญญาตรีหรือ

เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งมาก่อน  หรือไม่เคยได้รับแต่งตั้งโดยผล 
การสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขันให้ดำรงตำแหน่งที่ต้องใช้วุฒิ
ตั้งแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งมาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป  ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในตำแหน่งสายงานที่จะรับโอน 
และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 

    (4)  การรับโอนเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ต้องดำเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมิน
บุคคล ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

    (5) การรับโอนเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ใน
ตำแหน่งสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่  หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้ รับคัดเลือกในตำแหน่ง           
สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการแต่งตั้งอยู่ 

ข้อ  183    เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาทำงานของ      ผู้
ที่โอนมาตามที่กำหนดในหมวดนี้   ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการประเภทอ่ืนนั้นเป็น
เวลาราชการของพนักงานส่วนตำบล 

หมวด  9 
การเลื่อนระดับ 

ข้อ  184    การเลื่อนพนักงานส่วนตำบลขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เลื่อนและ
แต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้   หรือผู้สอบคัดเลือกเพ่ือดำรงตำแหน่งนั้นได้ หรือจากผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือดำรง
ตำแหน่งนั้น  

ข้อ  185    การเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งตั้ง
ตามลำดับที่ในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแล้วแต่กรณี  สำหรับการเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับ
คัดเลือก ให้เลื่อนและแต่งตั้งตามความเหมาะสมโดยคำนึงถึงความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติ
การรับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ  186    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก 
ผู้สอบแข่งขันได้ ให้เลื่อน และแต่งตั้งได้  ดังนี้ 
      (1)  เลื่อนและแต่งตัง้ผู้ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาตรงตามคุณสมบัต ิ
เฉพาะสำหรับตำแหน่งในระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4  และสอบแข่งขันเพ่ือดำรงตำแหน่งนั้นได้ ให้ดำรง
ตำแหน่งนั้น 
      (2)  การเลื่อนกรณีดังกล่าว จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งได้ต่อเมื่อถึงลำดับที่ที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ 
ตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   สำหรับเงินเดือนที่ได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  ให้ดำเนินการตามที่กำหนดในหมวด  4  ว่าด้วย
การคัดเลือก  
      (4)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้ง
ตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 



 
 

 ข้อ  187    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก ผู้สอบ
คัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้  ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติให้ดำรงตำแหน่งในสาย
ผู้บริหารต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

(2) คุณสมบัติเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่คณะกรรมการ 
กลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.)  กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งในระดับท่ีจะแต่งตั้ง  

(3) วิธีการ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 86 ถึงข้อ 101 
(4) การแต่งตั้ง ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและ

แต่งตั้งตามลำดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.
อบต.จังหวัด) 
 ข้อ  188    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับ
ตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก   

    (1)  เลื่อนและแตง่ตัง้ในระดับควบขั้นต้น  ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือน 
ยังไม่ถึงขั้นต่ำและผู้ที่ ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้น            
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่เปลี่ยนสายงาน   ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 1  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 2 ของสายงานนั้น                 
          (ข)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  

         (ค)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  
      (2)  เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นสูง ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่   ต่ำ
กว่าขั้นต่ำของอันดับเงินเดือนสำหรับตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่
เปลี่ยนสายงาน ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  
          (ข)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  
          (ค)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 4  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 5  ของสายงานนั้น 

    (3)  เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งในระดับที่จะแต่งตัง้  

    (4)  ให้ดำเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและแบบ
ประเมินท้ายประกาศกำหนดนี้ 
      (5)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้บังคับ บัญชา
ชั้นต้นบันทึกความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 
 ในการดำเนินงานตามวรรคแรก  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล มีคำสั่งเลื่อน
และแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  กรณีที่มีความเห็นว่าสามารถเลื่อนระดับสูงขึ้นได้  กำหนดเวลา
หนึ่งเดือนนับจากผู้ขอเลื่อนระดับเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 



 
 

 ข้อ  189    การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ดำรงตำแหน่งระดับ 1 ระดับ  2  ระดับ 3  หรือระดับ 4               
ซึ่งเปน็ผู้ทีไ่ดร้ับการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษท่ีไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขันให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
      (1)  ได้รับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยได้รับ      
ทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนขององค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ 116 (1)  
      (2)  ได้รับวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนดให้คัดเลือกเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตามข้อ 116  (2)  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  ให้ดำเนินการตามที่กำหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการ   
คัดเลือก  
      (4)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
 ข้อ  190    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับตำแหน่งที่กำหนด เป็น
ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   ในตำแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 
  (1)  ตำแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการทั่วไป และกลุ่มงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของ        
ส่วนราชการ  ตามบัญชีรายการจำแนกกลุ่มงานตำแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้กำหนดตำแหน่งได้ถึงระดับ 5 
หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 กำหนดเป็นตำแหน่งระดับ 1 –  3 หรือ 
4   สำหรับระดับ 5  ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  
          (ข)  ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 อาจปรับเป็นตำแหน่งระดับ 2 – 4 หรือ 
5 สำหรับระดับ 6  ให้มีการประเมนิเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  
  (2)  ตำแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้าน และกลุ่มงานที่ใช้ทักษะและความชำนาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจำแนกกลุ่มงานตำแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้กำหนดตำแหน่งได้ถึงระดับ 5 หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 กำหนดเป็นตำแหน่งระดับ 1 – 3       
หรอื 4 หรือ 5  
          (ข)  ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 กำหนดเป็นตำแหน่งระดับ 2 – 4            
หรือ 5 หรือ 6 
      ทั้งนี้  การกำหนดตำแหน่งตาม (1) และ (2) ระดับตำแหน่งที่จะปรับปรุง  ต้องไม่สูงกว่า
ระดบัตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าที่ตำแหน่งนั้นสังกัด 
  (3)  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบกำหนดตำแหน่งและ
ระดับตำแหน่งตาม (1) และ (2) ตามกรอบและแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล ยกเว้นการจะ
ปรับตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ให้เป็นระดับ 5 และตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ให้
เป็นระดับ 6 ตาม (1) ให้ดำเนินการได้เมื่อผู้ดำรงตำแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของ
ตำแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสำคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  กำหนด  
  (4)  การปรับระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นให้ดำเนินการได้ครั้งละไม่เกิน 1 ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับตำแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ตำแหน่งเพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาโดยใช้แบบประเมินตำแหน่ง
สำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  (สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2)  ซึ่งใช้สำหรับการปรับ
ระดับตำแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นเป็นระดับ 5 และตำแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 
2 ขึ้นเป็นระดับ 6 เท่านั้น 



 
 

  (5)  ในการดำเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว  ในชั้นแรก   ต้องมีคำบรรยายลักษณะงาน
ของตำแหน่งที่กำหนดไว้เดิมและที่กำหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูล
เพ่ิมเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนตำบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการทำงานจริงในพ้ืนที่  
การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ    
  (6)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งต้ัง ให้สามารถดำเนินการได้ ดังนี้  
          (ก)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 3 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1   ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ค)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2   ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ง)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 5 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2    ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดบั 6 ของสายงานนั้น 

 (7)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
              (ก )  เป็นผู้มีคุณวุฒิ และคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ เฉพาะสำหรับตำแหน่งที่
คณะกรรมการ      กลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งในระดับที่จะ
แตง่ตั้ง และ  
                              *(ข) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งในระดับ 
ที่ต่ำกว่าระดับของตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1 ระดับ ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่อาจนำระยะ เวลา
ดำรงตำแหน่งในสายงานอ่ืนมานับเกื้อกูลได้ เช่น จะเลื่อนเป็นนายช่างโยธา 6 ต้องเป็นนายช่างโยธา 5 มาแล้วไม่
น้อยกว่า2 ปี เป็นต้น เว้นแต่ดำรงตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 ที่มีลักษณะงานด้าน
เดียวกันกับตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง ตามบัญชีจัดกลุ่มงานที่ เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.)กำหนด ในกรณีที่ระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ 2 ปี แต่นับรวมหลายๆ ช่วงเวลาแล้วครบ 
2 ปี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.) ให้นับเป็นเวลาการดำรงตำแหน่งดังกล่าวได้  และ ” 
(ความข้อ 190 (7) (ข)  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 4/2548 เมื่อวันที่  22 เมษายน 2548) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2548) 
          (ค)  มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่แต่งตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคล และระดับตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง   ดังนี้ 
 

คุณวุฒิ เลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่ง 
ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 

ตำแหน่งในสายที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 หรือระดับ 2 
- ม.3 / ม.ศ.3 / ม.6  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี ้
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) 
   หรือเทยีบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย           
   (วิชาอาชีพ 2) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี 

 
 
9 ปี 
8 ปี 
 
6 ปี 

 
 
11 ปี 
10 ปี 
 
8 ปี 

 
 
13 ปี 
12 ปี 
 
10 ปี 

ตำแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ  2 
- ปวท.หรืออนุปริญญา 2 ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกวา่นี ้
- ปวส.หรืออนุปริญญา 3  ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่าน้ี 

 
7 ปี 
6 ปี 

 
9 ปี 
8 ปี 

 



 
 

   -  การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจนำระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งใน
สายงานอ่ืน  ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ำดังกล่าวได้ตามบัญชีกำหนดกลุ่มตำแหน่ง
พนักงานส่วนตำบล   ที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเก้ือกูลกัน 
                         -  การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค) ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้นเท่านั้น และให้พิจารณาจากวุฒิทางการศึกษาที่
ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับ
ราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงใน ก.พ.7 ก่อนจึงจะนำคุณวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณาได้  
                   *(ง) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้  
                             - เลื่อนระดับ 4  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ำกว่าขั้น 7,260 
บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ำกว่าขั้น  6,890 บาท  
                             - เลื่อนระดับ 5  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ำกว่าขั้น 8,870 
บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ำกว่าขั้น  8,430 บาท  
                             - เลื่อนระดับ 6  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ำกว่าขั้น 10,910 
บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ำกว่าขั้น  10,910 บาท”  
(ความข้อ 190 (7)(ง ) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 1/2549 เมื่อวันที ่31 มกราคม 2549 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 18/2549) 
   (8)  วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น   
          (ก)  ตำแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งให้เสนอคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพ่ือพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเมื่อผู้ดำรงตำแหน่งนั้นเป็นผู้ มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ปริมาณและคุณภาพของงานของตำแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสำคัญถึงขนาดที่จะต้อง ปรับระดับ
ตำแหน่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.)กำหนด 

        (ข)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือคัดเลือก
พนักงานส่วนตำบลเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
(เลื่อนไหล) ประกอบด้วย  

 (1)  ประธาน  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลหรือผู้ที่เคยเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1  
ระดับ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชำนาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

 (2)  กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนตำบลที่เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่ประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับตำแหน่งที่ขอประเมิน หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชำนาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถจำนวนไม่
น้อยกว่า  2  คน แต่ไม่เกิน  5  คน   

 (3)  เลขานุการ  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งเลขานุการจำนวน  1  คน             
โดยให้คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่   

- พิจารณากำหนดแนวทางในการดำเนินการประเมินผลงาน  กำหนดประเภท  
จำนวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะนำมาใช้ประเมินในแต่ละตำแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของตำแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือก 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น     



 
 

   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มอบหมาย 
(ความข้อ  190 (8) (ข)  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2547  เมื่อวันที่  25  มิถุนายน  
2547)(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2547) 
          (ค)  การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง  การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

(9) ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการ
ประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในกำหนด 1 เดือน หลังจากที่ ก.อบต.จังหวัดให้ความ
เห็นชอบ 
           *ข้อ 190 ทวิ  การเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบลในสายงานนายช่างโยธา นายช่างไฟฟ้า                   
นายช่างเครือ่งยนต์ นายช่างเขียนแบบ และนายช่างสำรวจ ซึ่งเป็นตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2             
ให้ดำเนินการดังนี้                                                                                                                               
                          1. ปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
     (1) ตำแหน่งในสายงานนายช่างโยธา นายช่างไฟฟ้า นายช่างเครื่องยนต์ นายช่างเขียนแบบ  
และนายช่างสำรวจ ซึ่งเป็นตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ให้กำหนดเป็นตำแหน่งระดับ 2-4 หรือ 5  
หรือ 6ว หรือ 7ว สำหรับตำแหน่ง 7ว  ให้มกีารประเมินเพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง โดยจะต้องไม่สูงกว่า 
ระดับตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าที่ตำแหน่งนั้นสังกัด และต้องเป็นไปตามแผน 
อัตรากำลัง3 ปี ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
      (2) การกำหนดตำแหน่งให้เป็น 7ว ให้ดำเนินการได้เมื่อผู้ดำรงตำแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงาน 
และมีคณุสมบัตคิรบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบปริมาณและ 
คุณภาพของงานของตำแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสำคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับตำแหน่งตาม 
มาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
     (3) การพิจารณาปรับระดับตำแหน่งเป็น 7ว ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลพิจารณา โดยใช้แบบประเมิน
ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  (สายงานเริ่มต้นจากระดับ 2) ซึ่งใช้สำหรับการปรับระดับ
ตำแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นเป็น 7ว เท่านั้น 
     (4) ในการดำเนินการเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ตาม (3) ในชั้นแรกต้องมีคำบรรยายลักษณะงาน 
ของตำแหน่ง  (Job   Description) ที่กำหนดไว้เดิมและที่กำหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่
ชัดเจน อาจต้องศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนตำบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง การ
สังเกตการทำงานจริงในพ้ืนที่ การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น
รับผิดชอบ หรือ  โดยวิธีการอ่ืน ๆ 
  2. คุณสมบตัิ การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง 6ว ของสายงานนายช่างโยธา  นายช่างไฟฟ้า  
นายช่างเครื่องยนต์ นายช่างเขียนแบบ และนายช่างสำรวจ  ขึ้นดำรงตำแหน่ง 7ว ของสายงานนั้นจะต้องเป็นผู้
มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
     (1) เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่คณะกรรมการ       
กลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
     (2) เป็นผู้ดำรงตำแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งในระดับที่      
ต่ำกว่าระดับของตำแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1 ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่อาจนำ
ระยะเวลาดำรงตำแหน่งในสายงานอ่ืนมานับเกื้อกูลกันได้                                   



 
 

     (3) มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิของบุคคล โดยคุณวุฒิดังกล่าวต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ที่จะแตง่ตั้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ดังนี้                                                                                                                                             
           (3.1) คุณวุฒิ ปวท. หรืออนุปริญญา (2ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ต้องมีระยะเวลา
ขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 11 ปี 
           (3.2)คุณวุฒิ ปวส. หรืออนุปริญญา (3ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ต้องมีระยะเวลาขั้นต่ำ 
ในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง 10 ปี                            
           การนับระยะเวลาขั้นต่ำตามข้อ (3) อาจนำระยะเวลาในการดำรงตำแหน่งหรือเคย
ดำรงตำแหน่งสายงานอ่ืนซึ่ งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ำดังกล่าวได้ 
     (4) ได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ำกว่าขั้น 13,420 บาท และ 
     (5) เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ด้วยการประเมินผลงานตามวิธีการที่กำหนดสำหรับเลื่อนและ 
แต่งตั้งในตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและ 
แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
             3. การแต่งตั้ง 
   ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยผ่ านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลและให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงาน 
(ความข้อ 190 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 7/2549 เมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม  2549  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที ่22/2549) 
 ข้อ  191    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับตำแหน่งที่กำหนด     เป็น
ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 

(1) ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 กำหนดเป็นตำแหน่งระดับ 3-5 หรือ 6(ว)  
หรือ7(ว) หรือ 7(วช) สำหรับระดับ 7 (ว) ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งก่อน ทั้งนี้การ
กำหนดระดับตำแหน่งที่จะปรับปรุงจะต้องไม่สูงกว่าระดับตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือ
เทียบเท่าที่พนักงานส่วนตำบลนั้นสังกัด ยกเว้นกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลใดเห็นว่าผู้ดำรงตำแหน่งในสาย
งานผู้ปฏิบัติงานในระดับ 6 ว ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่
สูงขึ้นเป็นระดับ 7 ว หรือระดับ 7 วช ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอขอปรับปรุงระดับตำแหน่งต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นการเฉพาะราย แม้ว่าเมื่อปรับปรุงระดับตำแหน่งแล้ว
จะมีระดับตำแหน่งที่สูงกว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า 
(แก้ไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.  จังหวัดสุรินทร์  (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่     /2546) 
     (2)  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบกำหนดตำแหน่งและระดับ
ตำแหน่งตามข้อ  (1)  ตามกรอบและแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล   ยกเว้นการจะปรับตำแหน่ง
ใดให้เป็นระดับ 7(ว) ให้ดำเนินการได้เมื่อผู้ดำรงตำแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วน  ที่จะแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน ของตำแหน่ง
นั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสำคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  กำหนด 
   



 
 

    (3)  การปรับระดับตำแหน่งให้สูงขึ้นให้ดำเนินการได้ครั้งละไม่เกิน 1 ระดับ การจะ พิจารณาปรับ
ระดับตำแหน่งใด  ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง   เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบประเมินตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์    ( สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 )  ซึ่งใช้สำหรับการปรับระดับตำแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ 3 ขึ้นเป็นระดับ 7(ว)  เท่านั้น 
   (4)  ในการดำเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีคำบรรยายลักษณะงาน ของตำแหน่ง
ที่กำหนดไว้เดิมและที่กำหนดใหม่  และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน  อาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม  โดยการ
สัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนตำบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการทำงานจริงในพื้นที่  การศึกษาจากเอกสาร
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น 
รับผิดชอบ   หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  
  (5)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 5  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 6  (ว)  ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผู้ดำรงตำแหน่งระดับ 6 ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นดำรง
ตำแหน่งระดับ 7 (ว) ของสายงานนั้น   
  (6)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
                (ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งตามที่  
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล( ก.อบต. )กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ 

(ข) มีระยะเวลาขั้นต่ำในการดำรงตำแหน่งหรือเคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิและระดับตำแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ดังนี้ 

คุณวุฒิ เลื่อนขึ้นดำรงตำแหน่ง 
ระดับ 6 ระดับ 7 

     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
     - คุณวฒุิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

6 ปี 
4 ปี 
2 ปี 

7 ปี 
5 ปี 
3 ปี 

    -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจนำระยะเวลาในการดำรงตำแหน่ง หรือเคยดำรงตำแหน่งในสาย
งานอ่ืน   ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่ คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  กำหนด    มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ำดังกล่าวได้ตามบัญชีกำหนดกลุ่ม
ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล    ที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเก้ือกูลกัน  
  -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข)   ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม     คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากวุฒิทางการศึกษาที่
ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบล  เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับ
ราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนตำบลก่อนจึงจะนำวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณาได้ 
   *(ค) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้  
                              -  เลื่อนระดับ 6 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ำกว่าขั้น 10,910 
บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ำกว่าขั้น  10,910 บาท  
                              -  เลื่อนระดับ 7 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ำกว่าขั้น 13,420 
บาท และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ำกว่าขั้น  13,420 บาท                         
(ความข้อ 191 (6)(ค ) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์  คร้ังที่ 1/2549 เมื่อวันที่ 31 มกราคม 2549)  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 18/2549) 



 
 

  (7)  วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น   
          (ก)  ตำแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งให้เสนอ คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เพ่ือพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งเมื่อผู้ดำรงตำแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของตำแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสำคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับ
ระดับตำแหน่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต. ) กำหนด 

(ข)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือคัดเลือก
พนักงานส่วนตำบลเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
(เลื่อนไหล)  ประกอบด้วย   

 (1)  ประธาน  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบล หรือผู้ที่เคยเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลที่ดำรงตำแหน่งในสายงานที่ประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย  1  
ระดับ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชำนาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

 (2)  กรรมการ  ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนตำบลหรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนตำบล ที่เคยดำรงตำแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับตำแหน่งที่ขอประเมิน 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความชำนาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ
จำนวนไม่น ้อยกว่า 2  คน  แต่ไม่เกิน  5  คน 

 (3)  เลขานุการ  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งต้ังเลขานุการ จำนวน  1  คน   
โดยให้คณะกรรมการมีอำนาจหน้าที่   
   -  พิจารณากำหนดแนวทางในการดำเนินการประเมินผลงาน กำหนดประเภท 
จำนวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะนำมาใช้ประเมินในแต่ละตำแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของตำแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น     
   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 
(ความข้อ  191 (7) (ข)  แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่  5/2547 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่    /2547) 
          (ค)  การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศนี้ 
  (8)  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในกำหนดหนึ่งเดือน  หลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( 
ก.อบต.จังหวัด )  ให้ความเห็นชอบ 
 ข้อ  192   การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้เมื่อมีตำแหน่งในระดับนั้นว่างโดยวิธีการคัดเลือกตามที่
กำหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก 
 
 
 
 



 
 

 ข้อ  193    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารระดับ 6  ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้  
  (1)  ตำแหน่งผู้บริหารระดับ 7    
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
                (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขั้นต่ำของอันดับเงินเดือนในระดับ 7 
      (ค) ได้ดำรงตำแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
      (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา 
  (2)  ตำแหน่งผู้บริหารระดับ 8  
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่กำหนดไว้ใน
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
      (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ำกว่าขัน้ต่ำของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 
      (ค) ได้ดำรงตำแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
      (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาในระดับดีข้ึนไป 
 ข้อ  194    หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารให้ดำรง
ตำแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
คัดเลือกท่ีกำหนดในหมวด  4  สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินฯ  ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลที่กำหนดในหมวด  12 
 ข้อ  195    การแต่งตั้ งผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร ในระดับที่สูงขึ้นใน        
องค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ 192 ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้เลื่อนและ
แต่งตั้ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที ่
ผ่านการคัดเลือก 

ข้อ  196   การกำหนดให้ได้รับเงินเดือนสำหรับพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้น   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนตำบล  ได้รับเงินเดือน ที่กำหนดใน
หมวด 3 
 ข้อ  197    การเลื่อนพนักงานส่วนตำบลที่มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนว่ากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  หรือมีคำสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟ้องร้องคดีอาญาขึ้นแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น  ให้เลื่อน
และแต่งตั้งได้ตัง้แต่วันที่ผู้บังคับบัญชาอาจเลื่อนขัน้เงินเดือนให้แก่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

หมวด  10 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 ข้อ  198    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อตำแหน่งหน้าที่   และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ  ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะได้รับ
บำเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นคำชมเชย  เครื่องเชิดชูเกียรติ  รางวัลหรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือนตามควรแก่กรณี 
          ข้อ  199    การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยคำนึงถึงคุณภาพ
และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการ
ปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย   และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็น
พนักงานส่วนตำบล    
         ข้อ  200   การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่กำหนดในหมวดนี้   
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา 
         ในกรณีที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลผู้ใด   ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบพร้อมทั้ง
เหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 



 
 

 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  ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ ได้รับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
(ก.อบต.จังหวัด) กำหนด 
         ข้อ 203  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
  (1) ครั้งที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้
เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
  (2) ครั้งที่สอง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้
เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป” 
         ข้อ 204 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนสำหรับ
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น” 
        ข้อ 205 พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้ง ต้องอยู่ใน
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
  (1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 202  แล้วเห็นว่า
อยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
  (2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้เสื่อมเสียเกียรติ
ศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
  (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
  (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
  (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาสำหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
  (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาทำงานสายเกินจำนวนครั้งที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายกำหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยคำนึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อัน
เป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
  (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่
ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 
   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
   (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
   (ค) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันทำการ 



 
 

   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
   (จ) ลาพักผ่อน 
   (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 การนับจำนวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันสำหรับวันลากิจส่วนตัว และวันลาป่วยที่ไม่ใช่วันลา
ป่วยตาม (9) (ง) ให้นับเฉพาะวันทำการ” 
          ข้อ 206 พนักงานส่วนตำบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้ง ต้องเป็นผู้
อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 205 และอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใด
ประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
 (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
 (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ดำเนินการตามความคิดริเริ่ ม หรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น                                                                                                                       
 (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
 (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
 (5) ปฏิบัติงานตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบากเป็นพิเศษ 
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
 (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี
ยิ่งแก่ประเทศชาติ” 
          ข้อ 207  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลตามข้อ 205 และข้อ 206 ให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นหรือผู้ได้รับมอบหมายนำผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่ได้ดำเนินการตามข้อ 
202 มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา 
พฤติกรรมการมาทำงาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ 
ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลำดับจนถึง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
               ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับรายงานเสนอ
ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลด้วย” 
          ข้อ 208 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติราชการและการ
ปฏิบัติงานตามข้อ 205 (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 205 (5) หรือ (6) หรือ 
(7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
            ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ใดโอน เลื่อนตำแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่  ไปช่วยราชการในหน่วย
ราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศตามข้อ 205 (9) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้นำผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุก
ตำแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย” 
 
 



 
 

         ข้อ 209 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณารายงาน
ผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 207 ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนตำบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันตามข้อ 205 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่
ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าข้าราชการผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 206 ให้เลื่อนขั้นเงินเดือน
ให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
 ในกรณีท่ีพนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกไม่ถึงหนึ่งขั้น ถ้าในการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปีแรกกับครึ่งปี
หลังรวมกันแล้วเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าการที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสำหรับปีนั้น นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลอาจมีคำสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเป็นจำนวนหนึ่ง
ขั้นครึ่งได้แต่ผลการปฏิบัติงานทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่ง หรือ
หลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
  (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดี
ต่อทางราชการและสังคม 
  (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่ง
เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
  (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตรำเสี่ยงอันตราย หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยงต่อความ
ปลอดภัยของชีวิต 
  (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับตำแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ และ
ปฏิบัติงานในตำแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
  (5) ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตรำเหน็ดเหนื่อย ยากลำบาก และงานนั้น
ได้ผลดีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
  (6) ปฏิบัติงานที่ ได้รับมอบหมายให้กระทำกิจกการอย่างใดอย่างหนึ่งจนสำเร็จเป็นผลดี แก่
ประเทศชาติ 
  ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่
จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นมีผล
การปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจำกัดเกี่ยวกับจำนวนเงินที่จะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจมีคำสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของ
ข้าราชการผู้นั้นเป็นจำนวนสองขั้นได้” 
          ข้อ 210 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนตำบล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับ
อนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 205 (9) (ช) ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นเม่ือผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยให้สั่งเลื่อนย้อนหลังไปในแต่ละ
ครั้งที่ควรจะได้เลื่อน ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลกำหนด” 
          ข้อ 211  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะนำเอาเหตุที่พนักงานส่วนตำบลผู้ ใดถูกแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการ
ไม่พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นไม่ได้” 
          ข้อ 212 ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ และถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ทำให้ เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าทีร่าชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิด 



 
 

ลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระทำความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุ
ที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ำอีกครั้ งหนึ่งเพราะ
เหตุจากการกระทำความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้” 
          ข้อ 213  ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลทำให้การเลื่อน
ขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดนี้ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดนี้” 
         ข้อ 214 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนตำบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน แต่ผู้นั้น
จะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญ ใน
วันที่ 30  กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ” 
         ข้อ 215 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานส่วนตำบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน                                                                                                                            
แต่ผู้นั้นถึงแก่ถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1  เมษายน หรือ 1  ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
สั่งเลื่อนขัน้เงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย” 
 ข้อ 216  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ครึ่งขั้น ตามข้อ 205  เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทำงานสายตามที่
กำหนด แต่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่
พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนำเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล(ก.อบต.
จังหวัด) พร้อมด้วยเหตุผลเพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (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    การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล ให้ดำเนินการตามข้อ  199  โดยให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในหมวดนี้   และให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบลทุก
ตำแหน่ง  ตามความเห็นของคณะกรรมการ  ดังกล่าว 
         ข้อ  218    ในการกำหนดโควต้าการเลื่อนขั้น เงิน เดือนกรณี พิ เศษ  กำหนดวงเงินที่ ใช้ ใน                
การเลื่อนขั้นเงินเดือน  และการกำหนดเงินตอบแทนพิเศษสำหรับพนักงานส่วนตำบล   ให้เป็นไปตามที่  
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนด  
         ข้อ  219    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ   ให้องค์การ
บริหารส่วนตำบลพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ    เพื่อประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ
บำนาญ  ทั้งนี้ ให้นำกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม  
          ข้อ  220    ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานส่วนตำบลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้ าที่ ราชการ  เป็นผู้มีหน้าที่ รายงาน และเสนอขอให้ พิจารณาเลื่อนขั้น เงินเดือนเป็นกรณี พิ เศษ               
โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
           ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  ตามวรรคหนึ่ง ให้กำหนด
รายละเอียด  ดังนี้ 

-ชื่อพนักงานส่วนตำบลผู้ถึงแก่ความตาย  และประวัติการรับราชการของพนักงานส่วน
ตำบลผู้ถึงแก่ความตาย 

-รายงานเหตุที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



 
 

-ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ
คำนวณบำเหน็จบำนาญ 

-สำเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเกี่ยวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
-เอกสารอื่น ๆ ที่มีความจำเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา  

        ข้อ  221    เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว  ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จำนวนไม่เกิน 3  คน  
ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ   เพ่ือพิจารณา
รายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานส่วนตำบลผู้ถึงแก่ความตายเพ่ือประโยชน์ในการ
คำนวณบำเหน็จบำนาญ 
          ข้อ  222    ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  ให้พิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษตามข้อ  220  โดยให้พิจารณา ดังนี้ 

-พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
-เหตุที่ทำให้ถึงแก่ความตาย  มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแ รง ของ      

ผู้ตาย หรือจากความผิดของผู้ตาย 
-ความเห็นในการพิจารณา สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการ

คำนวณบำเหน็จบำนาญ 
ข้อ  223    เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 222  แล้ว   ให้เสนอความเห็นในการพิจารณาการ

เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนตำบลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จ
บำนาญต่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณา 
               ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
กรณีพิเศษและความเห็นตามวรรคหนึ่ง   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ  
       ข้อ  224    การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษสำหรับพนักงานส่วนตำบล ผู้ถึงแก่ความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่ วนตำบลเป็น   ผู้มี
อำนาจสั่งตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามข้อ  223   โดยให้มีผลเพ่ือ
ประโยชน์ในการคำนวณบำเหน็จบำนาญเท่านั้น 

หมวด  11 
ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน 

 ข้อ 225   ให้กำหนดขนาดองค์การบริหารส่วนตำบล  ดังนี้ 
(ก) องค์การบริหารส่วนตำบล ชั้น 1 กำหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนตำบล 

ขนาดใหญ ่
(ข) องค์การบริหารส่วนตำบล ชั้น 2 และ ชั้น 3  กำหนดให้เป็นองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลขนาดกลาง 
(ค) องค์การบริหารส่วนตำบล ชั้น 4 และ ชั้น 5 กำหนดให้เป็นองค์การบริหาร 

ส่วนตำบลขนาดเล็ก 
 ข้อ  226  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจหน้าที่ตามที่กำหนดในกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและ
องค์การบริหารส่วนตำบล  กฎหมายว่าด้วยการกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น   และกฎหมายอื่นท่ีกำหนดอำนาจหน้าที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนตำบล 
 
 



 
 

  ในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้คำนึงถึงความต้องการ และ               
ความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วนตำบล    โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ   ดังต่อไปนี้ 

    (1)  สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
    (2)  กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ส่วนราชการตาม (1)  มีฐานะเป็นกองหรือเป็นส่วน 

ข้อ  227    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศกำหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ     อย่างอ่ืน
ตามข้อ 226  วรรคสอง (2)   ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการหลักขององค์การบริหารส่วนตำบล  ดังนี้ 

     (1)  กองคลัง  หรือส่วนการคลัง 
(2) กองช่าง  หรือส่วนโยธา 

ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนตำบลอาจประกาศกำหนดได้ตามความเหมาะสมของ 
แต่ละองค์การบริหารส่วนตำบล  ได้แก่ 

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

บริหารส่วนตำบล 
ข้อ  228    ภายใต้บังคับข้อ 229  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจประกาศกำหนดกอง  หรือส่วน

ราชการอ่ืนได้ตามความเหมาะสม และความจำเป็นขององค์การบริหารส่วนตำบล   โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

ข้อ  229    ในการประกาศกำหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ 231 ให้องค์การบริหารส่วนตำบล  
จัดทำเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล โดยให้กำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนภายในกรอบที่กำหนด ดังนี้ 

(1) สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ให้มีหน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ  
ราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนตำบล   และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ ของกอง  หรือส่วน        
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนตำบลโดยเฉพาะ    รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน      
ราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการ  ปฏิบัติราชการของ          
องค์การบริหารส่วนตำบล 

(2) กองคลัง หรือส่วนการคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  
การรับ  การนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน   และเอกสารทางการเงิน   การตรวจสอบใบสำคัญ   ฎีกางาน
เกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง   ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ 
ฐานะทางการเงิน   การจัดสรรเงินต่าง ๆ    การจัดทำบัญชีทุกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่าย 
ต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานทำงบทดลองประจำเดือน  ประจำปี   งานเกี่ยวกับการพัสดุของ 
องค์การบริหารส่วนตำบลและงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

(3) กองช่าง  หรือส่วนโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ          
ออกแบบ   การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียน
แบบ การตรวจสอบ  การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ   งานการ 
ก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การ
รวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ   งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ   ที่เก่ียวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 



 
 

ข้อ  230    การกำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศจัดตั้งขึ้น ให้กำหนดให้ครอบคลุม
ภารกิจ หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามที่กฎหมายกำหนดหรือภารกิจหน้าที่ที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลต้องปฏิบัติ  และการกำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าว  ต้องมีความชัดเจนและไม่ซ้ ำซ้อน
ระหว่างกองหรอืส่วนราชการต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนตำบล นั้น 

ข้อ  231    การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล กองหรือส่วนราชการ
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลจัดแบ่งส่วนราชการ
ภายในได้ตามความเหมาะสมและความจำเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 

(1) การจัดแบ่งส่วนราชการภายใน  ให้พิจารณาจัดแบ่งตามความเหมาะสมและ     
ความจำเป็นตามภารกิจหน้าที่และปริมาณงานของส่วนราชการนั้น  โดยจัดแบ่ง ฝ่าย กลุ่มหรือชื่องานอ่ืนใดเป็น
จำนวนเท่าใดตามที่เห็นสมควรและเป็นที่เข้าใจได้ถึงภารกิจหน้าที่ของฝ่ายหรือกลุ่มงานนั้น 

(2) การกำหนดอำนาจหน้าที่  ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในที่ได้จัดแบ่ง  
นั้น   จะต้องกำหนดให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ำซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน และต้องอยู่ภายในกรอบอำนาจหน้าที่  ความ
รับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ  232   การประกาศกำหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดอำนาจ หน้าที่ความ
รับผิดชอบของส่วนราชการ  และการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามข้อ 229 และข้อ 231  ให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบล จัดทำเป็นร่างประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  ให้ความเห็นชอบ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล ลงนามในประกาศใช้บังคับต่อไป 

ข้อ  233    การจัดตั้งกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนขึ้นใหม่  เพ่ือรองรับภารกิจหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนตำบล   หรือการปรับปรุงการกำหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล ซึ่ง  มีการ
จัดตั้งกอง หรือส่วนราชการขึ้นใหม่  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอเหตุผลความจำเป็น และร่างประกาศ
องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่   เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้มีรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผล ความจำเป็นที่ต้องจัดตั้งกองหรือส่วนราชการข้ึนใหม่ 
(2) ชื่อกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
(3) อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการ นั้น 
(4) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตาม (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดต้องจัดตั้งเป็น

หน่วยงานระดับกองและกำหนดอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลในส่วนราชการนั้น 
(5) ร่างประกาศองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ โดย

กำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ ออย่างอ่ืนและการจัดแบ่งส่วน     
ราชการภายในตามข้อ 232 
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ให้คำนึงถึง 
ภารกิจ   อำนาจหน้าที่  ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลตามที่กฎหมายกำหนด  ลักษณะงาน   
คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจำเป็นความเหมาะสม  ตลอดทั้งอัตรากำลังของพนักงานส่วนตำบล  
และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

  ข้อ  234    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาการขอ   จัดตั้งหรือ
ปรับปรุงการกำหนดส่วนราชการตามข้อ  233  แล้ว  ให้ดำเนินการ  ดังนี้ 

 
 



 
 

(1) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกำหนดส่วนราชการใหม่ และอัตรา กำลัง
พนักงานส่วนตำบลที่กำหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่  เป็นการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือส่วน
ราชการอ่ืนภายในองค์การบริหารส่วนตำบล  โดยไม่เพ่ิมอัตรากำลัง ให้ประธานกรรมการ บริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบลลงนามในประกาศใช้บังคับ และดำเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต.จังหวัด )   

(2) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกำหนดส่วนราชการใหม่ และอัตรากำลัง
พนักงานส่วนตำบลที่กำหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ ซึ่งเป็นการกำหนดตำแหน่งเพ่ิมใหม่ ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลลงนามในประกาศใช้บังคับและดำเนิ นการตามมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

(3) กรณีมีมติเป็นประการอ่ืนใด  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามมติของ            
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) นั้น 
 ข้อ  235    อำนาจหน้าที่ของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล ในการควบคุมและ
รับผิดชอบการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภา ตำบลและองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
 ข้อ  236    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ปลัดองค์การ
บริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
      (1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล กำหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล และลำดับความสำคัญของ  แผนการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล  ให้เป็นไปตามนโยบายของประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบล  รวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
องค์การบริหารส่วนตำบล 
     (2) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  รอง
จากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล  
   ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  จะให้มีรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วย   ก็ได้ 
  ในกรณีที่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล    เป็น
ผู้บังคบับัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจหน้าที่ตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
มอบหมาย 
 ข้อ  237    ให้สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล    มีหัวหน้าสำนักงานปลัดองค์การบริหาร
ส่วนตำบลคนหนึ่ง  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนั้น 
 ข้อ  238   ในกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน มีผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนคนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง และรับผิดชอบ ในการ
ปฏิบัติราชการของกองหรือส่วนราชการนั้น 
 ข้อ  239    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  การกำหนดให้
ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งใดที่มิได้กำหนดไว้ตามประกาศนี้  บังคับบัญชา   พนักงานส่วนตำบลใน
ส่วนราชการใด ฐานะใด  ให้เป็นไปตามที่ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมายโดยทำ
เป็นหนังสือ  
   



 
 

 ข้อ  240    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลอาจมอบอำนาจในการสั่ง การ
อนุญาต   การอนุมัติ หรือการปฏิบัติกิจการที่ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลจะพึงปฏิบัติ  
หรือดำเนินการตามกฎหมายใด ให้ผู้ดำรงตำแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้  ทั้งนี้  
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  อำนาจในการสั่ง  การ
อนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการดำเนินการอ่ืนที่ผู้ดำรงตำแหน่งใดจะพึงปฏิบัติ หรือ
ดำเนินการ  ตามกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือคำสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  ถ้ากฎหมาย 
ระเบียบ    ข้อบังคับ หรือคำสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น มิได้กำหนดเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็น
อย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอำนาจไว้ ผู้ดำรงตำแหน่งนั้นอาจมอบอำนาจให้ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนปฏิบัติ
ราชการแทนได้   ดังนี้ 

(1) ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลอาจมอบให้กรรมการบริหาร 
องค์การบริหารส่วนตำบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ผู้อำนวยการ
กอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
      (2) ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                  
ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
      (3)  ผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน อาจมอบให้พนักงานส่วน
ตำบลในกองหรือส่วนราชการนั้น  

การมอบอำนาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ทำเป็นหนังสือ 
 ข้อ  241    เมื่อมีการมอบอำนาจตามข้อ  240  โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอำนาจมีหน้าที่ต้องรับมอบ
อำนาจนั้น   และจะมอบอำนาจนั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 
 ข้อ  242    ในการมอบอำนาจตามข้อ 240  วรรคสอง (1) และ (2)  ให้ผู้มอบอำนาจ      พิจารณา
ถึงการอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความรับผิดชอบตาม
สภาพของตำแหน่งของผู้มอบอำนาจ  และผู้รับมอบอำนาจต้องปฏิบั ติหน้าที่ที่ ได้รับมอบ  อำนาจตาม
วัตถุประสงค์ของการมอบอำนาจดังกล่าว 
  เมื่อได้รับมอบอำนาจแล้ว ผู้มอบอำนาจมีหน้าที่กำกับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
มอบอำนาจ และให้มีอำนาจแนะนำและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอำนาจได้ 
 ข้อ  243    การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนตำบลในกรณี ทีน่ายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วน
ตำบล  
 ข้อ  244    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลในกรณีที่  ไม่มี ปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล เป็น
ผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหลายคน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน    ถ้าไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งรองปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
พนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ ต่ำกว่าผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ในกรณีที่ ไม่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    
นายกองค์การบริหารส่วนตำบล  จะแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลในองค์การบริหารส่วนตำบลซึ่งดำรงตำแหน่งไม่
ต่ำกว่าผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
 



 
 

 ข้อ  245   ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบลในกรณี      ที่ไม่มีผู้
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล
แต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควรให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้ 
แต่เพ่ือความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือส่วนราชการนั้น    นายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบลอาจแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลคนใดคนหนึ่งซึ่งดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าผู้อำนวยการกอง  หรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
 ข้อ  246    ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอำนาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
  ในกรณีที่มีผู้ดำรงตำแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ดำรงตำแหน่ งนั้นมอบหมาย         
หรือมอบอำนาจให้ ผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมี อำนาจหน้าที่                   
เช่นเดียวกับผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอำนาจ 
  ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนแต่งตั้ งให้ผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นกรรมการ  หรือให้มีอำนาจ                    
หน้าที่อย่างใด  ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอำนาจหน้าที่เป็นกรรมการหรื อมี       
อำนาจหน้าที่ เช่นเดียวกับผู้ดำรงตำแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วย                
แล้วแต่กรณี 
 ข้อ  247    การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่กำหนดในประกาศนี้  ไม่กระทบกระเทือนอำนาจ
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลอ่ืน 
เป็นผู้รักษาราชการแทนตามอำนาจหน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 
  ในกรณีท่ีมีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้ดำรงตำแหน่งรองหรือผู้ช่วยพ้น
จากความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าที่ 
 ข้อ  248    ในกรณีที่ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งอ่ืนว่างลงหรือผู้ดำรงตำแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีที่มิได้มีการกำหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษาราชการแทน    
ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล มีอำนาจสั่งให้พนักงานส่วนตำบลที่เห็นสมควรโดยให้
พิจารณาถึงความรู้ความสามารถ   ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด  ให้รักษาการใน
ตำแหน่งนั้นได ้
  ผู้รักษาการในตำแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอำนาจหน้าที่ตามตำแหน่งที่รักษาการนั้น             
ในกรณีที่มีกฎหมายอื่น  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ              
คำสั่งผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ดำรงตำแหน่งนั้น เป็นกรรมการ หรือให้มีอำนาจหน้าที่ใด ก็ให้ผู้รักษาการ         
ในตำแหน่งทำหน้าที่กรรมการหรือมีอำนาจหน้าที่อย่างนั้น ในระหว่างที่รักษาการในตำแหน่ง แล้วแต่กรณ ี

หมวด  12 
การบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ 1 
การสั่งพนักงานส่วนตำบลประจำองค์การบริหารส่วนตำบล 

 ข้อ  249    ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลโดยความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอำนาจสั่งพนักงานส่วนตำบลให้ประจำองค์การบริหาร
ส่วนตำบลเป็นการชั่วคราว  โดยให้พ้นจากตำแหน่งหน้าที่เดิมได้   ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น  ดังต่อไปนี้ 
       (1)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระทำผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  หรือถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา   เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระทำโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีท่ีถูกฟ้องนั้น  พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้าให้ผู้นั้นคง
อยู่ในตำแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
 
 



 
 

(2) เมื่อพนักงานส่วนตำบลกระทำหรือละเว้นกระทำการใดจนต้องคำพิพากษาถึงท่ีสุดว่า 
เป็นผู้กระทำความผิดอาญา  และผู้มีอำนาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามคำพิพากษาถึงที่สุด
นั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระทำหรือละเว้นกระทำการนั้นเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

    (3)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ   และผู้บังคับบัญชาได้ 
ดำเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้ งหน้าที่ราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
       (4)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลกระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา  หรือให้ถ้อยคำรับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัย  การรักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยคำรับสารภาพเป็นหนังสือ 
       (5)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นทำการสอบสวนในกรณีถูก
กล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้ามสำหรับพนักงานส่วนตำบล 
       (6)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นทำการสอบสวน  หรือมี
การใช้สำนวนการสอบสวนพิจารณาดำเนินการในกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่ าหย่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน    ไม่เหมาะสมกับตำแหน่ง
หน้าที่ราชการหรือมีกรณีที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการดำเนินการ
ทางวินัย 
       (7)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลผู้ดำรงตำแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา    หรือมีกรณีเป็นที่
สงสัยว่ามีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในตำแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่า
กรณีมีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในตำแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
       (8)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

(9) เมื่อพนักงานส่วนตำบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
       (10)  เมื่อพนักงานส่วนตำบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนตำบลให้ไป
ศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ  หรือต่างประเทศ 
       (11)  กรณีอ่ืนที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
 ข้อ  250    ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนตำบลให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการชั่วคราว  ให้แสดงรายละเอียด
ในคำเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 
      (1)  คำชี้แจง  เหตุผลความจำเป็นและประโยชน์แก่ราชการ  และระยะเวลาที่จะสั่ง          
พนักงานส่วนตำบลให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบล  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินหกเดือน   เว้นแต่การสั่งประจำ
องค์การบริหารส่วนตำบลตามข้อ  249(8)(9) และ(10) ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 
      (2)  หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่งให้   
ประจำองค์การบริหารส่วนตำบล  ยกเว้นกรณีตามข้อ  249 (8) (9) และ (10) 
 ข้อ  251    การสั่งพนักงานส่วนตำบลให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการชั่วคราว    ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งได้ตามมติของ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ถูกสั่งให้ประจำ  เว้นแต่ กรณีสั่งประจำองค์การบริหารส่วน
ตำบลตามข้อ 249 (8) (9) และ (10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 
 
 



 
 

  เมื่อมีการสั่งพนักงานส่วนตำบลผู้ใดให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบลแล้ว  และถ้าประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล เห็นว่ายังมีเหตุผลความจำเป็นพิเศษที่จะต้องสั่ง  ให้ผู้นั้นประจำ
ต่อไปอีกเกินกำหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( 
ก.อบต.จังหวัด ) ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี  ทั้งนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบกำหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่าสามสิบวัน   
เว้นแต่กรณีที่มีเหตุผลความจำเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันครบกำหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 
  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้นำความตามข้อ 252 (1) และ (2) มาใช้              
บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ  252    ในการเสนอขอให้  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้
ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนตำบลให้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการชั่วคราวตามข้อ 249 (8) 
(9) (10) หรือ (11) หากองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นว่า เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในตำแหน่งผู้ที่ถูกสั่งให้ประจำองค์การบริหารส่วน
ตำบล  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการตามข้อ 250 (1) และ (2)  และให้เสนอขอกำหนดตำแหน่ง
ประจำองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ิมใหม่  เพ่ือรองรับพนักงานส่วนตำบล ผู้ถูกสั่งให้ประจำดังกล่าวเป็นการ
เฉพาะตัว โดยให้กำหนดเป็นเงื่อนไขว่า หากตำแหน่งประจำองค์การบริหารส่วนตำบลว่างลงให้ยุบเลิกตำแหน่ง
ได้    
  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตาม
วรรคหนึ่งแล้ว ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นให้ประจำ
องค์การบริหารส่วนตำบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้
นำความที่กำหนดในข้อ 251    มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ  253  เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งผู้ใดให้ประจำ 
องค์การบริหารส่วนตำบล  โดยมีเหตุผลความจำเป็นในกรณีใดแล้ว    เมื่อหมดความจำเป็นหรือครบ
กำหนดเวลาตามข้อ 251  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) สั่งให้ผู้นั้นดำรงตำแหน่งเดิม หรือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ในระดับเดียวกับที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนั้น 
 ข้อ  254    การให้พ้นจากตำแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน    การ
ดำเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานส่วนตำบลที่ถูกสั่งให้  ประจำองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นการชั่วคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นดำรงตำแหน่งเดิม 

ส่วนที่ 2 
การสั่งพนักงานส่วนตำบลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

 ข้อ  255    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจสั่งให้พนักงานส่วนตำบลใน
ส่วนราชการหนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหนึ่งในองค์การบริหารส่วนตำบล เดียวกันเป็นการ
ชั่วคราวได้ โดยไม่ขาดจากหน้าที่ในตำแหน่งเดิม 
  การสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้คำนึงถึงภารกิจ หน้าที่
ที่ต้องไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสม   สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ
พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นด้วย 
 ข้อ  256    ห้ามสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืน  ส่วน
ราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอื่น   เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นและสำคัญอย่าง
ยิ่งเพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยรวม   ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลอาจสั่งให้
พนักงานส่วนตำบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลอ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  



 
 

รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้  โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับองค์การ
บริหารส่วนตำบลต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงือ่นไขดังนี้ 

(1) องค์การบริหารส่วนตำบลและหน่วยงานที่จะขอยืมตัวพนักงานส่วนตำบลได้ทำ
ความตกลงกันโดยทำเป็นหนังสือ 

(2) พนักงานส่วนตำบลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(3) พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปช่วย
ปฏิบัติราชการนั้น   และตรงตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นด้วย 

(4) การสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปช่วยปฏิบัติราชการ  ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวครั้งละ
ไม่เกิน 6 เดือน และในกรณีเกี่ยวเนื่องกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 2 ครัง้ และเมื่อครบกำหนดแล้ว ให้
ส่งตัวพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นคืนองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัดโดยเร็ว 
         * ข้อ 257  เพ่ือประโยชน์แก่กิจการขององค์การบริหารส่วนตำบล องค์การบริหารส่วนตำบลอาจขอให้
ข้าราชการของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ไปดำรงตำแหน่งหรือมาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การ
บริหารส่วนตำบลนั้นได้เป็นการชั่วคราว โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม โดยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้มีอำนาจอนุญาต
ได้ตามความจำเป็น แต่กรณีที่เป็นข้าราชการอ่ืนซึ่งไม่อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจสั่งบรรจุแต่งตั้งของผู้นั้นเสียก่อน 
  กรณีการขอยืมตัวข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนมาช่วยปฏิบัติราชการใน
องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นการชั่วคราว อาจกระทำได้โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดมีคำสั่งให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น มาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลตามเวลาที่กำหนดครั้ง
ละไม่เกิน 6 เดือน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลกับต้นสังกัดเดิมจะต้องตกลงกัน โดยทำเป็นหนังสือและต้อง
ได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น 
  ทั้งนี้   จะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า 15 วันต่อเดือน จึงจะได้รับเงิน
ค่าตอบแทนการมาช่วยราชการตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด  
(ความข้อ  257 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 7/2548 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2548 ) 
 

ส่วนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานส่วนตำบล 

ข้ อ   258    ให้ อ งค์ ก ารบ ริห ารส่ วนตำบลมี ก ารพัฒ นาผู้ ได้ รับ การบ รรจุ เข้ ารับ ราชการ                   
เป็นพนักงานส่วนตำบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการหลักและวิธี
ปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหน้าที่ของพนักงานส่วนตำบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนตำบลที่ดี  
 ข้อ  259    การพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  ตามข้อ 258   ต้องดำเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตาม
หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) กำหนด  เช่นการพัฒนาด้านความรู้ พ้ืนฐานใน
การปฏิบัติราชการ  ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม  การฝึกอบรมทางไกล  หรือการพัฒนาตนเองก็ได้ 

 หากองค์การบริหารส่วนตำบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับความ            
จำเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนตำบลก็ให้กระทำได้    ทั้งนีอ้งค์การบริหารส่วนตำบลที่จะ
ดำเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด )กำหนดเป็นหลักสูตรหลัก  
และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจำเป็นที่องค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป 
 ข้อ  260    การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การบริหารส่วน
ตำบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่น ๆ  ได้  เช่น  การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา   และการฝึกภาคสนาม 



 
 

ข้อ  261    การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลนี้  อาจกระทำได้โดยสำนักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) สำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )       องค์การ
บริหารส่วนตำบลต้นสังกัด   หรือสำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ร่วมกับ
องค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือ
ภาคเอกชนก็ได้ 
 ข้อ  262   การดำเนินการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่นี้  ให้กระทำ
ภายในระยะเวลาที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ  263    การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ดำเนินการ  ดังนี้ 
      (1)  การปฐมนิเทศ  ให้กระทำในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ 
      (2)  หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต. จังหวัด ) กำหนด  ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการสำหรับพนักงานส่วน
ตำบลบรรจุใหม่   และการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล      
     (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ หลายวิธีการ
ควบคู่กันไป  แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนตำบล เช่น การงบประมาณ สื่อการฝึกอบรม  
วิทยากร  ระยะเวลา  กำลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรม  และกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการอบรม 
      (4)  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประเมินผลและติดตามผล
การพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  และ
ติดตามการนำผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ข้อ  264    ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติ
ที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะทำให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

ข้อ  265    ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล   และการพัฒนาผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาดำรง
ตำแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 
 ข้อ  266    การพัฒนาผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ดำเนินการเองหรือ         
มอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสมดำเนินการ   โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล
หรือเป็นกลุ่ม   ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ   โดยพิจารณาดำเนินการหาความจำเป็นใน
การพัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน   การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาเอง 

ข้อ  267    การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง  5  ด้าน  ได้แก่ 
      (1)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน    
โดยทั่วไป  เช่น  ระเบียบกฏหมาย  นโยบายสำคัญของรัฐบาล  สถานที่  โครงสร้างของงาน  นโยบายต่าง ๆ 
เป็นต้น 
      (2)  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น  งานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีด  งานด้านช่าง   
      (3)  ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริ การ
ประชาชน    เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน เป็นต้น 
      (4)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถ      
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษย์สัมพันธ์การทำงาน การสื่อสารและ
สื่อความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 



 
 

      (5)  ด้านศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
 ข้อ  268   ขั้นตอนการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระทำดังนี้ 

       (ก)   การหาความจำเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง              
การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
สำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ 
   (ข )  ประเภทของความจำเป็น  ได้แก่   ด้านความรู้ทั่ วไปในการป ฏิบัติ งาน            
ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และ 
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
      (2)  การดำเนินการพัฒนา  ให้กระทำดังนี ้
   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม    เมื่อผู้บังคับบัญชาได้        
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจำเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับ 
บัญชาควรนำข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณากำหนดกลุ่มเป้าหมาย  และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำเป็นต้องได้รับ
การพัฒนา ได้แก่ การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา  และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนา
โดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น  การให้ความรู้   การ
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ การฝึกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา  เป็นต้น 

(ข)  วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ 
บัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดทำเป็นโครงการเพ่ือดำเนินการเองหรือเข้าร่วม
สมทบกับหน่วยราชการอ่ืน    หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความชำนาญเฉพาะด้านเป็นผู้ดำเนินการ 
      (3)  การติดตามและประเมินผล  ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด  
และให้มีการประเมินผลการพัฒนา  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว  ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 
 ข้อ  269    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล เพ่ือ เพ่ิม พูน
ความรู้  ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทำให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการในตำแหน่งนั้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
    ในการจัดทำแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลตามวรรคหนึ่ง ต้องกำหนดตามกรอบของแผน
แม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนด โดยให้
กำหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลมีระยะเวลา 3 ปี ตามกรอบของแผนอัตรากำลังขององค์การ
บริหารส่วนตำบลนั้น 
 ข้อ  270    ในการจัดทำแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้องค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล   ประกอบด้วย 

นายกองค์การบริหารส่วนตำบล                        เป็นประธานกรรมการ 
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล                 เป็นกรรมการ 
ผู้อำนวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน    เป็นกรรมการ 
หัวหน้าสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล     เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ข้อ  271    แผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
(1) หลักการและเหตุผล 
(2) วัตถุประสงค์และเป้าหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา 
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดำเนินการพัฒนา 



 
 

(5) งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา 
(6) การติดตามและประเมินผล 

ข้อ  272    หลักการและเหตุผลในการจัดทำแผนการพัฒนา เป็นการหาความจำเป็นใน     
การพัฒนาพนักงานส่วนตำบล   การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจำเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานส่วนตำบลตำแหน่ง
ต่างๆ   ทั้งในฐานะตัวบุคคล  และฐานะตำแหน่งตามที่กำหนดในส่วนราชการตามแผนอัตรากำลังขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ตลอดทั้งความจำเป็นในด้านความรู้ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

ข้อ  273    เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  ต้องกำหนดให้มีความชัดเจน และ
ครอบคลุมพนักงานส่วนตำบลทุกคน และตำแหน่งตามแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบลทุก
ตำแหน่ง   โดยกำหนดให้พนักงานส่วนตำบลต้องได้รับการพัฒนาทุกตำแหน่งภายในรอบระยะเวลา 3 ปี         
ของแผนแมบ่ทการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล 
  ข้อ  274    หลักสูตรการพัฒนาสำหรับพนักงานส่วนตำบลแต่ละตำแหน่งต้องได้รับการ
พัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหน่ง 
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

  ข้อ  275    วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต. จังหวัด )  ดำเนินการเอง   หรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่เหมาะสมดำเนินการ  
หรือดำเนินการร่วมกับสำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น  โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจำเป็น ความเหมาะสม ดังนี้ 

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

  ระยะเวลาดำเนินการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล ต้องกำหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย    ที่
เข้ารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 
  ข้อ  276   งบประมาณในการดำเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนตำบลต้องจัดสรร
งบประมาณสำหรับการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล   ตามแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลอย่าง 
ชัดเจน แน่นอน   เพ่ือให้การพัฒนาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ข้อ  277    การติดตามและประเมินผลการพัฒนา   องค์การบริหารส่วนตำบลต้องจัดให้มี
ระบบการตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  เพ่ือให้ทราบถึงความสำเร็จของ
การพัฒนา  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  

ข้อ  278    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลตามข้อ   
271  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามวรรคหนึ่ง   ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาถึงความจำเป็นในการพัฒนา กลุ่มเป้าหมายที่เข้า
รับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณที่องค์การบริหารส่วน



 
 

ตำบลจัดสรรสำหรับการพัฒนา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณามีมติ
เห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศใช้บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลต่อไป 
  เมื่อครบกำหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล  3 ปี แล้วให้
องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการจัดทำแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลตาม  ข้อ  271  เป็นระยะเวลา 
3 ปี ในรอบถัดไป  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลด้วย 
  ข้อ  279    ในการพิจารณาของ  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )            
ตามข้อ  278  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วน
ตำบลยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล
ดังกล่าวตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากองค์การบริหารส่วนตำบล
มีความเห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลมีความเหมาะสมแล้ว  และได้แจ้งยืนยันแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนตำบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  
พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล  ( ก.อบต. )  ตามวรรคหนึ่ง เป็น
ประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จงัหวัด )  และองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )   
 
  ข้อ  280   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและกำกับ 
ดูแลให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการพัฒนาพนักงานส่วนตำบล    ตามแผนการพัฒนาพนักงาน 
ส่วนตำบลที่ได้ประกาศใช้บังคับ  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลต้องจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถ
ดำเนนิการตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนตำบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ข้อ  281  การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ  
หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ 
โดยใช้เวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  ข้อ  282    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุมัติให้พนักงานส่วนตำบลไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศ  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  การให้พนักงานส่วนตำบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ ง  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาถึงอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลที่มีอยู่   โดยให้ม ี
ผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ   ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและไม่ต้องตั้งอัตรากำลังเพ่ิม 
  ข้อ  283    พนักงานส่วนตำบลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 

(1) เป็นผู้ที่พ้นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
(2) ผู้ไปศึกษาข้ันต่ำกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปี   ผู้ไปศึกษาข้ัน 

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

(3) เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไปรับรองว่าเป็น               
ผู้ที่มีความประพฤติดี   และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(4) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา  
เว้นแต่กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศกำหนดการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับพนักงานส่วนตำบล 
 



 
 

(5) สำหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอ่ืนมาแล้วจะ 
ต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากสำเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
  ข้อ  284    การให้พนักงานส่วนตำบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ให้พิจารณาตาม 
แนวทางดังต่อไปนี ้

(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา   โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์ 
กับมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ดำรงอยู่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) กำหนด  เว้น
แต่พนักงานส่วนตำบลต้องการไปศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเอง  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบลเห็นชอบด้วย 

(2) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัย   หรือกระทรวง 
ศึกษาธิการให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 
  ข้อ  285    พนักงานส่วนตำบลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสาร 
ดังตอ่ไปนี้ประกอบการพิจารณาด้วย  

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจำเป็นที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติม 
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือตอบ

รับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(3) หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษา 
(4) คำรับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ 283 (3) 

ข้อ  286    พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
สำเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กำหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไม่สำเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบล   อาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจำเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา 
รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้งหรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา และเมื่อครบกำหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผล
ความจำเป็น อาจขยายเวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.
จังหวัด ) 
  ข้อ  287    พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้อง 
รายงานผลการศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา    
หากพนักงานส่วนตำบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร   ประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบลอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษา   หรือดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 
  ข้อ  288    ให้องคก์ารบริหารส่วนตำบล ทำสัญญาให้พนักงานส่วนตำบลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติม
ในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่ได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ  กับให้ใช้เงินอีกจำนวนหนึ่งเท่ากับจำนวนเงินเดือน  ทุน 
และเงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบกำหนดตามสัญญา     ก็
ให้ลดจำนวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
  การทำสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด  ตามระเบียบ        
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 
  ข้อ  289    พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ เมื่อครบ
กำหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว  จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว     
ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน 7 วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่สำเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบกำหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 



 
 

  สำหรับผู้ที่สำเร็จการศึกษาในขั้นที่สู งกว่ าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือ                         
ผลงานวิจัยให้องค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัดด้วย 
  ข้อ  290    เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลต้นสังกัดมีความจำเป็นที่จะต้องให้พนักงานส่วน
ตำบลที่ไปศกึษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบกำหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ 
ให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามคำสั่งทันท ี
  ข้อ  291    การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศให้เป็นไปตามกฎหมายที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ  292    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศก่อนวันใช้
บังคับตามประกาศนี้   ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมตาม
ประกาศนี ้
  ข้อ  293    การพัฒนาพนักงานส่วนตำบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม   ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในต่างประเทศ ให้ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  และดูงานใน
ต่างประเทศที่คณะรัฐมนตรีกำหนด  โดยกำหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่กำหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว   ให้
หมายความถึงองค์การบริหารส่วนตำบลด้วย  
  ข้อ  294    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจการอนุมัติให้พนักงานส่วนตำบล  ไปศึกษา ฝึกอบรม           
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอำนาจของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบลเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ 
  ข้อ  295   การอนุมัติให้พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่างประเทศ
ก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ก็ให้เป็นอันใช้ได้ และ
ให้ดำเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นตามระเบียบวิธีการนั้นต่อไป 
แต่ทั้งนี้ สำหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจำนวนอัตราร้อยละตามที่กำหนดในระเบียบว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีกำหนด  

ส่วนที่ 4 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

  ข้อ  296    การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการ            
ปฏิบัติราชการของผู้ ใต้บังคับบัญชา   เพ่ือประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน  พัฒนา                  
พนักงานส่วนตำบล   เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้ 
บังคับบัญชาปฏิบัติตน ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตำบล   และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล      
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ให้คำนึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา   ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม   ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตำบล  โดยจัดทำการประเมินอย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง   และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอคำปรึกษาด้วย   

ข้อ  297    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลตามประกาศนี้  มี
หลักการที่จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลสำเร็จและผลสัมฤทธิ์ของ
งานเป็นหลัก   
  ข้อ  298    การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้   มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น
เครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และนำผลการ
ประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
      (1)  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การให้รางวัลประจำปี  และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
      (2)  การพัฒนา  และการแก้ไขการปฏิบัติงาน 



 
 

      (3)  การแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล 
      (4)  การให้ออกจากราชการ 
      (5)  การให้รางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ 
  ข้อ  299    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ให้ประเมินจากผลงาน
และคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (1)  ปริมาณงาน 
       (2)  คุณภาพของผลงาน 
       (3)  ความทันเวลา 
       (4)  ผลลัพธ์  ประโยชน์ในการนำไปใช้  และประสิทธิผลของงาน 
       (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 
  ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
       (2)  การรกัษาวินัย 
       (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนตำบล 
  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอ่ืน  ๆ  เพ่ิมเติมได้              
ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่งต่าง ๆ   
ทั้งนี้โดยกำหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  70   
  สำหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล   องค์การบริหารส่วนตำบล
พิจารณาใช้ตามแบบที่กำหนดท้ายประกาศนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 
  ข้อ  300    ให้มีการกำหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมิน
และผู้รับการประเมิน  เช่น   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานที่กำหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น  ทั้งนี้         
ให้พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ  หรือภารกิจหลักที่ได้มีการกำหนดไว้ตามที่               
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  กำหนดขึ้นด้วย  
  ข้อ  301    ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล  ปีละ  2  ครั้ง  ตามรอบ
ปีงบประมาณ  คือ 
       (1)  ครั้งที ่ 1  ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
       (2)  ครั้งที่  2  ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปีเดียวกัน 
  ข้อ  302    การประเมินครั้งที่  1  ตามข้อ  303  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจัดลำดับ
ผลการประเมินเรียงลำดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น    ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้และผลการประเมิน
ต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และให้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินดีเด่น   
และผลการประเมนิเป็นที่ยอมรับได้ไว้  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่  2 
  ข้อ  303    ให้นำระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี             
ที่กำหนดสำหรับข้าราชการพลเรือน   ทั้งนี้ ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล หรือ 
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้พนักงาน
ส่วนตำบลได้ทราบโดยทั่วกัน 
  ข้อ  304   ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ           
เพ่ือวัตถุประสงค์ในการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้  ดุลย
พินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอำนาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน   
โดยมีองค์ประกอบตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควร  เพ่ือให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ดังกล่าว 



 
 

  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรอง      
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนตำบลด้วยก็ได้ 
  ข้อ  305    ให้นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ที่กำหนดในข้อ 298  ด้วย 
  ข้อ  306    เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้ว  ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น                
ผู้ประเมินต้องนำผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้รับการประเมิน   เพ่ือให้มี              
การแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน   และกำหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์
ของงานดียิ่งขึ้น 
  ข้อ  307   ให้องค์การบริหารส่วนตำบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพ่ือนำไปใช้             
ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ต่อไป  เช่น  ผลการประเมินครั้งที่  1  เก็บไว้ที่ผู้บังคับบัญชา ผลการประเมิน ครั้ง
ที่  2  ภายหลังจากการให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้รับการประเมินแล้ว  ให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟ้ม
ประวัติพนักงานส่วนตำบล หรือองค์การบริหารส่วนตำบลจะกำหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอ่ืนตามที่
เหมาะสมก็ได้ 
  ข้อ  308    ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลตามที่กำหนดนี้ 
สำหรับพนักงานส่วนตำบลทุกระดับ   
  ข้อ  309    กรณีอ่ืน ๆ  ที่มีเหตุผลและความจำเป็น  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วนตำบลอาจร่วมกันกำหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพ่ิมเติมตาม
ลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  ได้ 

ส่วนที่  5 
การลา 

  ข้อ  310    ในส่วนนี้ 
      " เข้ารับการตรวจเลือก "   หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหาร
กองประจำการ 
      " เข้ารับการเตรียมพล "   หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล    
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " องค์การระหว่างประเทศ "  หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดตั้ งขึ้นด้วยความ           
ตกลงระหว่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และสำหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความ
รวมถึงทบวงการชำนัญพิเศษและองค์การอ่ืนใดในเครือสหประชาชาติด้วย 
      " องค์การต่างประเทศ "  หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้
รักษาการตามประกาศนี้จะได้ประกาศรายชื่อให้ทราบ 
      " การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ "  หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตาม
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศใน
ลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานของ
องค์การระหว่างประเทศ หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งตั้งอยู่  
ในประเทศไทย   โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง
ประเทศ องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน แต่ทั้ งนี้ไม่
รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของ
ทางราชการ การไปรับราชการประจำในต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตาม
ระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงานส่วนตำบลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
      " ลาติดตามคู่สมรส "  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่    
เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนตำบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ   ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่



 
 

ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ      หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความ
ต้องการของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาทำงาน ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ดู
งาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
  ข้อ  311    การลาทุกประเภทตามที่กำหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ   
คณะรัฐมนตรีกำหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
  ข้อ  312    ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
สำหรับพนักงานส่วนตำบล   ให้เป็นไปตามตารางที่กำหนดไว้ท้ายประกาศนี้ในกรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลา
ตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจำเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มี
อำนาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาต
แล้วให้แจ้งผู้มีอำนาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 
  ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้แก่
ผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ 
  ข้อ  313    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับคำสั่งให้ไปช่วยราชการ  ณ หน่วยงานอ่ืนใดของ
ทางราชการหากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
เข้ารับการเตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของ 
หน่วยงานที่ไปช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจำนวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ  
อย่างน้อยปีละครั้ง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง   ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการ                    
เจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดสำหรับการลาประเภทนั้น 
  ข้อ  314    การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และคำนวณวันลา       
ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การ
นับเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณวันลาสำหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
พนักงานส่วนตำบลผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจส่วนตัว  และวันลา
พักผ่อนให้นับเฉพาะวันทำการ 
  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม   
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจำนวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอำนาจของผู้มีอำนาจอนุญาตระดับใด ให้นำใบลา
เสนอขึ้นไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
  พนักงานส่วนตำบลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นอัน
หมดเขต   เพียงวันก่อนเดินทางกลับและวันราชการเริ่มต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ 
  พนักงานส่วนตำบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชกา 
รให้เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
หมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 
  ข้อ  315    เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำบัญชี             
ลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลในสังกัด  โดยมีสาระสำคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือ
จะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 



 
 

  ในกรณีจำเป็นประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลจะกำหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติ
ราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็น
อย่างอ่ืนตามเห็นสมควรก็ได้  แต่ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
  ข้อ  316    การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจำเป็นหรือรีบด่วนจะ
ใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้   แต่ทั้งนี้  ต้องส่งใบลาตามแบบใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ  317    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศ
นี้ หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบล 
  การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบด้วย 
  ข้อ  318    พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจาก 
พฤติการณ์ พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์ พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงาน                
ส่วนตำบลผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเอง                
โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ 
ให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทำให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทันทีในวันแรกท่ีสามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นว่าการที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นมาปฏิบัติ
ราชการไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนตำบลผู้
นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจำนวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบล เห็นว่าการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการยังไม่
สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวัน
ลากิจส่วนตัว 
  ข้อ  319    การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 

(1) การลาป่วย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลากิจส่วนตัว 
(4) การลาพักผ่อน 
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(9) การลาติดตามคู่สมรส 

  ข้อ  320    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้
  ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ 
ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 



 
 

  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  ข้อ  321    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะ
ให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้   แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย
ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด   ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้  แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว  
ต้องไม่เกิน  90  วัน 
  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร  และได้หยุดราชการไปแล้ ว  แต่ไม่ได้
คลอดบุตรตามกำหนด  หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป   ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตอนุญาตให้
ถอนวันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลา  ประเภท
นั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
  ข้อ  322    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง              
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการ  
  ข้อ  323    พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลากิจส่วนตัว   โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วัน
ทำการ 
  ข้อ  324    พนักงานส่วนตำบลที่ลาคลอดบุตร  ตามข้อ  321  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจ 
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร   ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 
  ข้อ  325    ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร        
ตามข้อ  324  ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการจำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ข้อ  326    พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีหนึ่งได้ 10 วันทำการ เว้นแต่           
พนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รบับรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง                  

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ข้อ  327    ถ้าในปีใดพนักงานส่วนตำบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อน 
ประจำปีแล้ว แต่ไม่ครบ 10 วันทำการ  ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลา 
พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 



 
 

  สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนประจำปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
  ข้อ  328    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  ข้อ  329    การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  ข้อ  330    ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามี ราชการ
จำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ข้อ  331    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
ส่วนตำบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท   หรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผล 
ความจำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  ข้อ  332    พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  331  แล้ว  จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  
5 วัน   นับแต่วันทีล่าสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว    หากปรากฎว่ ามีปัญหาอุปสรรคทำให้ไม่สามารถ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอ
ถอนวันลา ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  ข้อ  333    พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานตัว 
ต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง   ส่วนพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็น
ต้นไป   และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับ
คำสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ข้อ  334    เมื่อพนักงานส่วนตำบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เว้นแต่กรณีที่
มีเหตุจำเป็น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
  ข้อ  335    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัย  ณ  ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  สำหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง              
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  ข้อ  336   พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้ 
 
 



 
 

  ข้อ  337    การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี 2 ประเภท คือ 
      " ประเภทที่ 1 "    ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
          (1) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็น    
วาระท่ีต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
          (2) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 
          (3) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพ่ือพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตาม
ความต้องการของรัฐบาลไทย 
      " ประเภทที่ 2 "    ได้แก่  การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 
  ข้อ  338    พนักงานส่วนตำบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติ
ดังต่อไปนี้ 
      (1) เป็นพนักงานส่วนตำบลและปฏิบัติราชการประจำตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่าห้าปีก่อนถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติ
กำหนดเวลาห้าปีให้ลดลงเป็นสองปี 
      สำหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 มาแล้วจะต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองปี นับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หลังจากที่เดินทาง
กลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดท้าย 
      (2) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2   ต้องมีอายุไม่เกินห้าสิบปี
บริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 
  (3)  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อย
และไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระทำผิดวินัย 
  การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ให้เสนอเหตุผลความจำเป็น
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
  ข้อ  339    ให้พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไปตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
และมีคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปทำการใด ๆ อันจะนับเวลา
ระหว่างนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ มีกำหนดเวลาไม่เกินสี่ปีสำหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 1 หรือมี
กำหนดเวลาไม่เกินหนึ่งปีสำหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2   โดยไม่ได้รับเงินเดือน เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่
ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ำกว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่ างประเทศแล้วไม่เกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
  ข้อ  340    พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หากประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นและประโยชน์ทางราชการจะได้รับ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล   เพ่ือพิจารณาอนุญาต   และมีคำสั่งให้
พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการไปทำการใด ๆ   อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการ  ตามกฎหมายว่าด้วยกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปทำการนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการได้อีกแต่เมือ่รวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 
  การอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกว่าหนึ่งปี ให้ผู้บังคับ 
บัญชาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปีด้วย 
  ข้อ  341    เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีคำสั่งให้พนักงานส่วนตำบลไปปฏิบัติงานตาม
ข้อ  339  หรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ  340 แล้ว ให้องค์การบริหารส่วนตำบล
รายงานและส่งสำเนาคำสั่งดังกล่าวให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 



 
 

  ข้อ  342    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนตำบลที่ ไป
ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2   ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของ
ระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน   พนักงานส่วนตำบลผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับ
ราชการหรือกลับมารับราชการไม่ครบกำหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 
      (1) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจำนวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ  
คูณด้วยเวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้คิดเป็นหนึ่งเดือน 
      (2) กลับมารับราชการไม่ครบกำหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตามส่วน 

การทำสัญญาตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามแบบและวิธีการท้ายประกาศนี้  เมื่อจัดทำแล้วให้ส่ง
ให้สำนักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จำนวน 1 ชุด 
  ข้อ  343    พนักงานส่วนตำบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบวัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน   และให้ 
รายงานผลการไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ  ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่กลับมา
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน              
องค์การระหว่างประเทศ ตามท่ีกำหนดไว้ท้ายประกาศนี้   
  ข้อ  344    พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปี และ ใน
กรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 
  ข้อ  345  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอำนาจอนุญาต 
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะ เวลา
ตามที่กำหนดในข้อ  344  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัตงิานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  ข้อ  346   พนักงานส่วนตำบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกำหนดระยะเวลาตามข้อ  344   
ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทย
ต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  344  ได้ใหม ่
  ข้อ  347    กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่กำหนดในส่วนนี้ให้นำเสนอ    
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาเป็น ราย ๆ ไป 

ส่วนที่ 6 
เบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  348    วัน เวลาทำงาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจำปีของพนักงานส่วน
ตำบล     ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศกำหนดโดยให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนดสำหรับ 
ข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
  ข้อ  349    เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนตำบลให้เป็นไป
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  ข้อ  350    ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีประกาศกำหนดมาตรฐานคุณธรรม             
และจริยธรรมสำหรับพนักงานส่วนตำบล    เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงาน
ส่วนตำบล โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในสำนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 



 
 

  ข้อ  351    ในการจัดทำมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ  350 ให้องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝ่ายของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  
  ข้อ  352   ให้องค์การบริหารส่วนตำบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ   การ 
แต่งตั้ง  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ ยนแปลงลักษณะหน้าที่  
ความรับผิดชอบของตำแหน่งและส่วนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใช้ตำแหน่ง การทะเบียนประวัติของพนักงาน
ส่วนตำบล  และการปฏิบัติการอ่ืน ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)      
  ข้อ  353    เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีคำสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานส่วน
ตำบล หรือตามที่กำหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล  
และตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   ดังต่อไปนี้ 

(1) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้ง              
ให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล   

(2) การสั่งแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
 (3)  การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจำตำแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การ

ได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(4)  การสั่งประจำองค์การบริหารส่วนตำบล  การสั่งผู้ประจำองค์การบริหารส่วนตำบลให้

ดำรงตำแหน่งเดิมหรือตำแหน่งอ่ืน   และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  
(5)  การสั่งให้ออกจากราชการ   
(6)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน

ท้องถิ่น 
(7)  การประกาศกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การกำหนดอำนาจหน้าที่             

การแบ่งส่วนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนตำบล   

(8)  การประกาศกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล  ตามแผนอัตรากำลังของ 
องค์การบริหารส่วนตำบล  การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตำแหน่ง  แผนอัตรากำลังขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล   

ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่ออกคำสั่งหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   โดยส่งสำเนาคำสั่ง  หรือประกาศนั้นอย่างละ  3  ฉบับ  ไปให้ภายใน
ห้าวันทำการนับแต่วันที่ออกคำสั่งหรือประกาศ  และสำหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม (1)  ให้ส่งทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนตำบล  ตามข้อ 355  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 

ข้อ  354    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )   หรือองค์การบริหาร 
ส่วนตำบล กำหนดให้มีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือก  ตามที่กำหนดในประกาศนี้   ดังต่อไปนี้ 
       (1)  การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
       (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน 

(3) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
       (4)  การคัดเลือก  เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งบริหาร ให้ดำรงตำแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
  ให้ เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก .อบต .จังหวัด )   รายงานไปยัง 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. ) โดยส่งสำเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้นอย่างละ    3  
ฉบับ  ไปให้ภายใน ห้าวันทำการนับแต่วันที่ประกาศ 



 
 

  ข้อ  355    ให้องค์การบริหารส่วนตำบล  จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนตำบล 
ทุกคน  โดยจัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนตำบล 1 ฉบับ   และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. )  เก็บไว้แห่งละ  1 ฉบับ 
  การจัดทำทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนตำบล  ลักษณะ รูปแบบ  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดทำแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตำบล   
ให้นำกฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ  356   พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม    ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หรือลาติดตามคู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนตำบล  ได้รับวุฒิเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  
หย่า  เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในห้าวันทำการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง 
แล้วแต่กรณี 

หมวด  13 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

  ข้อ  357    ในหมวดนี้ 
  “ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศ                 
จัดตั้งขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนตำบล  
  “ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจำ  ลูกจ้างชั่ วคราว  และลู กจ้างลักษณะ                           
ผู้ชำนาญงานขององค์การบริหารส่วนตำบล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างข องกิจการพาณิชย์ขององค์การ             
บริหารส่วนตำบล 
  “ลูกจ้างประจำ” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโม งที่จ้างไว้            
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจำโดยไม่มีกำหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจำนวนที่กำหนดไว้และรับ 
เงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล หรือหมวดเงินอุดหนุน 
ของรัฐบาลด้วย 
  “ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ้างไว้               
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว   และหรือมีกำหนดเวลาจ้าง   แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกิน 
ปีงบประมาณ   และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 
  “ลูกจ้างลักษณะผู้ชำนาญงาน”   หมายความว่า   ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความชำนาญในงาน
เฉพาะอย่าง ที่จะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า 5 ปี  โดยมีใบรับรอง
ความรู้ความชำนาญและความสามารถในการทำงานจากสถานที่ทำงานเดิมที่ผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 
  “เวลาทำงานปกติ” หมายความว่า  เวลาทำงานของทางราชการ  หรือเวลาอ่ืน ใดที่                   
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาทำงานปกติ 
  “วันหยุดประจำสัปดาห์” หมายความว่า  วันอาทิตย์ หรือวันอ่ืนใดที่ประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดขึ้นเพ่ือความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนตำบล โดย
อาจกำหนดวันหยุดประจำสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ   
นอกจากวันหยุดประจำสัปดาห ์
  “ค่าจ้างอัตราปกติ” หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึง 
เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบตามอัตราที่กำหนดจ่ายให้ลูกจ้างสำหรับการปฏิบัติงานปกติ 
  “ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า  ค่าจ้างที่กำหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึง                 
เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ 



 
 

  “ค่าจ้างรายวัน” หมายความว่า  ค่าจ้างที่กำหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันทำงาน              
ปกติ  รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายชั่วโมง” หมายความว่า  ค่าจ้างที่กำหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวัน              
ทำงานปกติ  รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ 
  “ค้าจ้างนอกเวลา” หมายความว่า ค่าจ้างที่กำหนดจ่ายให้แก่ลู กจ้างรายวันและราย                
ชั่วโมง  เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาทำงานปกติ 
  “ค่าจ้ างในวันหยุด” หมายความว่า ค่ าจ้างที่ กำหนดจ่ ายให้ แก่ลูกจ้างรายวัน และ                 
รายชั่วโมง  กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจำสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

“ค่าอาหารทำการนอกเวลา” หมายความว่า  ค่าอาหารที่กำหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้าง                 
รายเดือน  เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาทำการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจำสัปดาห์           
หรือวันหยุดพิเศษ 

“เงินช่วยพิเศษ” หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าทำศพของลูกจ้างทีจ่่ายในกรณี                                
ลูกจ้างถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอ่ืน” หมายความว่า ท้องถิ่นที่ลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
องค์การบริหารส่วนตำบลที่ตนสังกัด 

“ฝึกอบรม” หมายความว่ า   การเพ่ิ มพูนความรู้ความชำนาญ หรือประสบการณ์                         
ด้วยการเรียน  การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ ก .พ . ว่าด้วยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา              
และการรับคำแนะนำก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการ              
ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
  “ปี” หมายความว่า  ปีงบประมาณ 

ส่วนที่ 1 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

  ข้อ  358  ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ    
ต้องห้ามเบื้องต้น  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น   

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไมเ่ป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง 
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้    ไร้ความสามารถหรือ 

จิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด
สำหรับพนักงานส่วนตำบล  ดังนี้ 

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



 
 

  (6)  ไม่ เป็นผู้อยู่ ในระหว่างถูกสั่งให้ พักราชการหรือถูกสั่ งให้ออกจากราชการไว้ก่อน           
ตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล  ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 
  (7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ                   

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (11) ไม่ เป็ นผู้ เคยถูกล งโทษให้ ออก ปลดออก หรือไล่ ออกจากรัฐวิ ส าหกิจ  หรือ                       
หน่วยงานอื่นของรัฐ   
  (12) ไม่เป็นผู้ เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐาน             
ทั่วไป  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล  ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น   
  (13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระทำผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์   และ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  
  (14) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
(ความข้อ 358(2) แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 9 / 2552 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 29/2552) 
  ข้อ  359    คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล มีอำนาจพิจารณายกเว้นการจ้างลูกจ้าง
ลักษณะผู้ชำนาญงานสำหรับลูกจ้างผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 358(10) เป็นรายบุคคลได้                
  เพ่ือประโยชน์ทางราชการ  ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  358 (7)  (9)  
(10)  หรือ(14)    คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับ 
ราชการได้  หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 358 (11)   หรือ (12)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจาก
งานหรือราชการไปเกินสองปีแล้ว   หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 358 (13)  ถ้าผู้นั้น
ได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระทำผิดใน
กรณีทุจริตต่อหน้าที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับ 
ราชการได้   สำหรับการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ 
ต้องห้าม  ให้นำขั้นตอนและวิธีการที่กำหนดสำหรับพนักงานส่วนตำบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(ความข้อ 359 วรรคแรก แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที ่9 / 2552 เมื่อวันที่ 23 กันยายน 2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับ
ที่ 29/2552) 

ส่วนที่  2 
การกำหนดตำแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง 

  ข้อ  360    การกำหนดมาตรฐานตำแหน่งของลูกจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามประกาศกำหนดมาตรฐานตำแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล 
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด 

ข้อ  361    ตำแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลที่มีอยู่ในปัจจุบันซึ่งกำหนด 
ตำแหน่งนอกเหนือจากตำแหน่ง ที่ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนดตามข้อ 360 
หากตำแหนง่ว่างลงให้ยุบเลิก หรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ตามข้อ  360 

 



 
 

  ข้อ  362    ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับพนักงานส่วนตำบลหรือ 
ข้าราชการพลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้กำหนดตำแหน่ง ดังนี้ 
         (1)  กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเหมือนตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลหรือ 
ข้าราชการพลเรือนตำแหน่งนั้น  และกำหนดคุณวุฒิที่ไม่สูงเกินความจำเป็นต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 

    (2)  กำหนดชื่อตำแหน่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ำหรือเหมือนกับชื่อ 
ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล   
  ข้อ  363    ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่ เหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังให้กำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งและชื่อตำแหน่ง เหมือนตำแหน่งลูกจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังตำแหน่งนั้น 

ข้อ  364    การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้กำหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลา          
ที่จำเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเนื่อง  แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่
เกนิปีงบประมาณ 

ข้อ  365    การกำหนดจำนวนตำแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล   ยกเว้น 
ลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด ) กำหนด
ว่าจะมีตำแหน่งใด  ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด  จำนวนเท่าใด   โดยให้องค์การบริหารส่วนตำบล   จัดทำ
แผนอัตรากำลังของลูกจ้าง  เพ่ือใช้ในการกำหนดตำแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล ( ก.อบต. จังหวัด )   

ข้อ  366    กำหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด ) มีอำนาจ 
กำหนดตำแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล โดยให้
คำนึงถึงภารกิจ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และ
ปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนตำบลที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 
  ข้อ  367    การกำหนดตำแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลในส่วนราชการต่าง ๆ        
ขององค์การบริหารส่วนตำบล ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำเป็นแผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วน
ตำบล เพ่ือเป็นกรอบในการกำหนดตำแหน่ง และการใช้ตำแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล 
แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยให้ 
จดัทำและกำหนดรวมไว้ในแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบล 
  ข้อ  368    ในการจัดทำแผนอัตรากำลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบล การกำหนด
ตำแหน่งลูกจ้าง การปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งลูกจ้าง ให้นำข้อกำหนดในประกาศกำหนดตำแหน่งพนักงาน
ส่วนตำบล  และประกาศกำหนดการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งพนักงาน 
ส่วนตำบลมาใช้โดยอนุโลม 
  ข้อ  369    เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้าน               
สวัสดิการของลูกจ้างมากเกินไป   ให้พิจารณาปรับใช้อัตรากำลังลูกจ้างประจำที่มีอยู่ เดิมก่อน   หากมี       
ความจำเป็นต้องจ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้าง 
ลูกจ้างประจำให้น้อยที่สุด โดยให้คำนึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทน
อ่ืน และค่าจ้างของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ตามมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข้อ  370   ตำแหน่งลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีตำแหน่ งใด ใน
หน่วยงานหรือส่วนราชการใดขององค์การบริหารส่วนตำบล และมีจำนวนเท่าใด  ให้เป็นไปตามความตกลงกับ
สำนกังบประมาณ 
  ข้อ  371    การจ้างลูกจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการโดยวิธีการคัดเลือก              
โดยให้แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  3  คน  เพ่ือดำเนินการคัดเลือก 



 
 

  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจดำเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 
  ข้อ  372    อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำให้เป็นไปตามบัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้าง           
ขององค์การบริหารส่วนตำบลท้ายประกาศนี้ 

ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้มีอำนาจสั่งจ้างลูกจ้าง  ในอัตรา 
ค่าจ้างขั้นต่ำสุดของตำแหน่ง 

ข้อ  373    การให้ลูกจ้างประจำได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีกำหนดอัตราค่าจ้าง             
ขั้นต่ำและขั้นสูงของลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบลท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ  374    การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล    ให้เป็นไปตาม  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนสำหรับพนักงานส่วนตำบล    

ข้อ  375    การให้ลูกจ้างประจำได้รับค่าจ้างเพ่ือการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่างกลุ่ม
เงินเดือน  ให้เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่มเงินเดือน  กรณีลูกจ้างประจำได้รับการแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งต่างกลุ่มเงนิเดือนท้ายประกาศนี ้

ข้อ  376    อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
    (1)  ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับตำแหน่งลูกจ้างประจำให้ได้รับ              

อัตราค่าจ้างในอัตราค่าจ้างข้ันต่ำของลูกจ้างประจำนั้น   
      (2)  ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ำของตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล  หรือ
ข้าราชการพลเรือนตำแหน่งนั้น 
      (3)  ลูกจ้างลักษณะผู้ชำนาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ
และขั้นสูง    ลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามลำดับและอัตราที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นสมควร 
  ข้อ  377    การจ้างลูกจ้างที่มีเงื่อนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิ
และเงื่อนไขที่กำหนดไว้   ในกรณีจ้างผู้ที่สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตรา             
เงินเดือนที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด 
  ข้อ  378    การจ้างลูกจ้าง ให้ดำเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามลำดับที่             
ของผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  371  
  ข้อ  379    การจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ชำนาญงาน  ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ตำบล  ( ก.อบต.)  กำหนดอัตราค่าจ้างตามท่ีเห็นสมควรตามบัญชีกำหนดอัตราค่าจ้างตามข้อ  376 (3)   
  ข้อ  380    การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างให้ดำรงตำแหน่งใด  ให้ประธานกรรมการบริหาร 
องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้แต่งตั้ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.
จังหวัด) 
  ข้อ  381    การโอนลูกจ้างประจำระหว่างองค์การบริหารส่วนตำบล หรือกับหน่วย                  
ราชการอ่ืนอาจกระทำได้  ในกรณี เจ้าตัวส มัครใจและผู้มีอำนาจจ้างทั้ งสองฝ่ายตกลงยินยอม  ทั้ งนี้                 
ในการแต่งตั้งหรือให้พ้นจากตำแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบล ( ก.อบต.จังหวัด )    โดยแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลา
การทำงานต่อเนื่องกัน 
 



 
 

ข้อ  382   ลูกจ้างประจำผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ  หาก องค์การ
บริหารส่วนตำบลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล    

สั่งจ้างและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง  และรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับ
พนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม 

ข้อ  383    ลูกจ้างประจำผู้ ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ              
ทหาร และพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจำ           
ในองค์การบริหารส่วนตำบลเดิมภายในกำหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร          ให้
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งและรับค่าจ้าง   ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดไว้สำหรับพนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม 

ข้อ  384    การแต่งตั้งลูกจ้างประจำผู้ดำรงตำแหน่งใดไปดำรงตำแหน่งใหม่  ผู้นั้นต้อง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งใหม่ท่ีกำหนดในข้อ  360 

ส่วนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ข้อ  385    ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม           
ถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษตามท่ีกำหนดไว้ 
  ข้อ  386    วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและ                  
การรักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนตำบล ซึ่งนำมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ 4 
การออกจากราชการ 

  ข้อ  387    ลูกจ้างออกจากราชการ  เมื่อ 
(1) ตาย 
(2) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครอง 

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

วันออกจากราชการตาม (6)ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ 
และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนตำบลโดยอนุโลม 
  ข้อ  388    การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้  
ออกจากราชการของพนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม  

ข้อ  389    ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร                     
ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดไว้สำหรับ      
พนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม 

ข้อ  390    ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจสั่งให้ลูกจ้างออก
จากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เมือ่ปรากฏว่า 

 
 
 



 
 

(1) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  358 
(2) ลูกจ้างผู้ ใด เจ็บป่วยไม่ อาจปฏิบัติ ราชการในหน้าที่ ของตนได้ โดยสม่ำเสมอ             

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลา        
ได้ล่วงพ้นไปเกินหกสิบวัน  ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(3) ลูกจ้างผู้ ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุ ใดใน อันที่ จะปฏิบัติ หน้ าที่ ของตน             
หรือประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วย        
เหตุอันใด  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นว่า  ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็น
การเสียหายแก่ราชการ  ก็ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นทำ
การสอบสวนโดยไม่ชักช้า   สำหรับหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนให้เป็นไปตามหลั กเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนตำบลโดยอนุโลม 

(4) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดำเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนตำบล แล้ว  
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระทำผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน  หรือมัวหมองในกรณีที่
ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

(5) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด  ให้จำคุกในความผิดที่ได้         
กระทำโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

(6) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครั้ง ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือ          
ไล่ออก 

(7) ยุบเลิกตำแหน่ง 
วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออก   จาก

ราชการของพนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม 
การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 

ส่วนที่  5 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

  ข้อ  391    ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  390  ตาม    
ประกาศนี้ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์คำสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
สิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม 

ส่วนที่  6 
การลา 

  ข้อ  392      การลาป่วยของลูกจ้างกำหนดไว้ดังนี้ 
      (1)  การลาป่วยกรณีปกติ 

(ก)  ในปีหนึ่งลูกจา้งประจำมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้      
ไม่เกินหกสิบวัน  แต่ถ้าประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับ 
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 
         (ข)  ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันทำการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือน
ขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวัน
ทำการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันทำการ ในกรณีที่มีระยะเวลา การจ้างต่ำกว่า             
หกเดือนมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันทำการ 
 



 
 

      (2)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         (ก)  ลูกจ้างประจำป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่   ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย 
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถทำงานได้ก็ให้ลาป่วย
เพ่ือรักษาพยาบาล  เท่าท่ีประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติ  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำ
สัปดาห์  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ
เพ่ือรับบำเหน็จต่อไป 
         (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว      
ใน (ก)  ทำให้ลูกจ้างประจำผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  อันเป็นเหตุจะต้องสั่ งให้ออกจากราชการตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจำผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจำผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนใดที่เหมาะสมได้   และเมื่อลูกจ้างประจำผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ย้าย
ลูกจ้างประจำผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้  โดยให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
         (ค)  ลูกจ้างชั่วคราวป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่  ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถทำงานได้  ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจอนุญาตให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติได้ตามที่เห็นสมควร  แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิ
ได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาสั่ง
ให้ออกจากราชการ 
         ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้   ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือใน   
วันที่ลาเว้นแต่กรณจีำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
         การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย  
เว้นแต่ผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 
  ข้อ  393    ในปีหนึ่งลูกจ้างประจำมีสิทธิลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันทำการ    แต่ในปีแรกที่ ได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจำให้   
ได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจำสัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจำผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
ใบลา พร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 

ข้อ  394    การลาพักผ่อนประจำปีของลูกจ้างประจำ ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดสำหรับ                   
พนักงานส่วนตำบล โดยอนุโลม 
  ข้อ  395    ลูกจ้างประจำมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจำสัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจำที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก  ให้มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบ
วันทำการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันทำการด้วย 



 
 

  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่
เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีที ่
เริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
  ข้อ  396    ลูกจ้างประจำที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบ
พิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน    ในปีแรกท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างประจำจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมง  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจำสัปดาห์ 
  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผลอัน 
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
  อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ข้อ  397    การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการ      
ฝึกวิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหารตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จำนวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จำเป็น   
เพ่ือประกอบการพิจารณา  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

(2) ลูกจ้างประจำมีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร   
หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับ  การ
ฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ใน
กรณีท่ีมีเหตุจำเป็น ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้
แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 

(3)  ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติ          
ไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รบัค่าจ้างใน 
วันหยุดประจำสัปดาห์ 
  ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 

อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
ข้อ  398    การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน    

ตามประเภทการลานั้น ๆ  
ข้อ  399   การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในประกาศนี้               

ให้อยู่ในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล   
  อำนาจการอนุญาตในการลาตามข้อ 392  ข้อ 393  ข้อ 394  และข้อ 395  ให้เป็นไป            
ตามท่ีกำหนดท้ายประกาศนี ้

ส่วนที่  7 
การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง 

  ข้อ  400    ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่ในกรณีจำเป็นแท้จริงที่
ต้องใช้ความรู้ความชำนาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 



 
 

  ข้อ  401    การปฏิบัติราชการนอกเวลาทำงานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจำสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด  หรือค่าอาหารทำการ
นอกเวลาให้กระทำได้ในกรณีที่จำเป็นหรือรีบด่วน  โดยมีคำสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเป็น หลักฐาน 
  ข้อ  402    การจ่ายค่าจ้างในวันทำงานปกติ  ค่าอาหารทำการนอกเวลา  ค่าจ้างลูกจ้าง              
รายวัน และรายชั่วโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และกำหนดเวลาทำงานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน 
(ก)  กำหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้น 

เดือน  ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดทำการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความ
จำเป็นที่จะกำหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการบริหาร
องค์การบริหารส่วนตำบล 
           (ข) กำหนดเวลาทำงานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาทำงานของทางราชการ  เว้นแต่ 
ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าทำงานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้กำหนดโดย
จะต้องมีเวลาทำงานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง   ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทำงานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจำ
สัปดาห์  หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าอาหารทำ
การนอกเวลา 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
           (ก)  กำหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องจ่ายค่าจ้าง         
มากกว่าเดือนละครั้ง  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
      ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจำเป็นที่จะกำหนดวันเริ่มจ่ายเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
        ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง  ให้หน่วยงานกำหนดวันจ่ายเงิน                
ค่าจ้างตามความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล 
           (ข)  กำหนดเวลาทำงานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาทำงานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าทำงานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้กำหนดโดยจะต้อง
มีเวลาทำงานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทำงานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป  ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของค่าจ้างอัตราปกต ิ
  ข้อ  403    การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจำสัปดาห์  สำหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หัก     
ค่าจ้าง  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 
  สำหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจำสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  402  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตามระยะ 
เวลาทำงาน 

ข้อ  404    การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  สำหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง 
ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 
  สำหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาทำงานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  402  (1)  (ค) 
(2) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้ างเพ่ิมให้ อีกหนึ่ งเท่าของค่าจ้างอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาทำงาน 



 
 

  ข้อ  405    การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืนตามข้อ 400         
ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
    (1)  ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ โดยไม่มี
สิทธิได้รับค่าอาหารทำการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับสำนักงานที่ตั้งปกติ
หรือสถานที่อยู่  ไม่ว่าจะเป็นวันทำงานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจำสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้จ่าย
ค่าจ้างอัตราปกติ  ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ 402 และข้อ  403 
           (ข)  ลูกจ้างซึ่งทำหน้าที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ ในขณะเดินทางครบ
กำหนดเวลาทำงานปกติประจำวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกสำหรับวันนั้นให้จ่ายค่าจ้าง
นอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในข้อ  402  (2)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันทำงานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   หรือ
ในกรณใีนวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ที่เคยจ่าย  เสมือนปฏิบัติงานในสำนักงานที่ตั้งปกติ  เว้นแต่
ในกรณีวันหยุดประจำสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจา้งอัตราปกต ิ
  ข้อ  406    ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจำนวนสามเท่าของอัตรา
ค่าจ้างปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  ให้ถือเสมือน
ว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์คำนวณเงินช่วยพิเศษ 
  ข้อ  407    ลูกจ้างประจำซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอำนาจได้วินิจฉัยตาม
ข้อ  411  แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจำนวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจำนวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความ 
ตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจำนวนหนึ่ง
เป็นจำนวนสามเท่าของจำนวนค่าจ้างนั้น 
  ถ้าผู้มีอำนาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพี ยงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
  ข้อ  408    ลูกจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างสำหรับวันที่ขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น 
  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
  ข้อ  409   ค่าจ้างที่จ่ายตามข้อ  406  ถึงข้อ  408 เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย 
และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
  เงินช่วยพิเศษตามข้อ  406  หรือข้อ  407  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนา              
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี ้
  ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามลำดับก่อนหลัง  ดังต่อไปนี้ 
      (1)  คู่สมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4)  ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา  โดยจำเป็นต้องมีผู้ อุปการะและความ        
ตายของผู้นั้นทำให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนตำบล  เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 



 
 

      (5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนตำบลเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
  เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในลำดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่ใน
ลำดับเดียว  ผู้ที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึง
แก่ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลมีความจำเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความ
ตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้องค์การบริหารส่วนตำบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษ
ที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าท่ีจ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 
  ข้อ  410    องค์การบริหารส่วนตำบลใดมีความจำเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจำไป          
ฝึกอบรม หรือดูงาน เกี่ยวกับหน้าที่ท่ีลูกจ้างประจำนั้นปฏิบัติอยู่  ณ ต่างประเทศหรือภายในประเทศโดยให้ได้ 
รับค่าจ้างอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร 
ส่วนตำบลเป็นผู้อนุมัติ  ลูกจ้างประจำรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจำสัปดาห์ 
  ข้อ  411    ลูกจ้างประจำที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดี
หรอืกรณีถึงที่สุด  การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจ้างประจำผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก   
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบคำสั่ง  
ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบคำสั่งนั้น 
      (2)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจำผู้ถูกสั่ งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระทำความผิดและ            
ไม่มีมลทินหรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกต ิ
      (3)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจำผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระทำความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระทำความผิด  แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าจ้างอัตราปกต ิ
      (4)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจำผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระทำความผิดและถูก      
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 
      (5)  ในกรณีลูกจ้างประจำซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี          
หรือกรณีถึงที่สุด  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะ
จ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้นหรือไม่เพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจำนวนที่
วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 
  กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติทำนองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพัก 
ราชการ 
  ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน  เพราะมิได้
ทราบคำสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าจา้งให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบคำสั่งนั้น 
  อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการ  ไม่ถือเป็นอัตราว่าง 
  ข้อ  412    ให้นำความในข้อ  411  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำระหว่าง
อุทธรณ์หรือร้องทุกข์คำสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือคำสั่งให้ออกจากราชการหรือระหว่างถูกพนักงาน
สอบสวนควบคุมตัวดำเนินคดีอาญา  หรือถูกควบคุมตัวตามคำพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 



 
 

  ข้อ  413    การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการ                 
แต่งตั้งหรือปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง  ให้คงตัดค่าจ้างต่อไป             
ตามจำนวนเดิม 
  การจ่ายค่าจ้างในกรณี 
      (1)  ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงกำหนดลาออก แต่ถ้าถึงกำหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบคำสั่งอนุญาตให้ลาออก  และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบคำสั่งหรือควร
ได้รับทราบคำสั่ง 
      (2)  ปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในคำสั่ ง  แต่ถ้ายังไม่รับทราบ           
คำสั่งและลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบคำสั่งหรือควรได้รับทราบคำสั่ง 
      (3)  พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปีงบประมาณ 
  การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในประกาศนี้  และ
เป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้สำหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีกำหนดสิทธิให้
จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้  คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด ) กำหนดหลักเกณฑ์
การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 
  ข้อ  414    ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินทำขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
ทำขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  ข้อ  415    ให้องค์การบริหารส่วนตำบล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจำของ
องค์การบริหารส่วนตำบล  ดำเนินการจัดทำทะเบียนลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนตำบล   
  เมื่อมีคำสั่งแต่ งตั้งลูกจ้างประจำผู้ ใดไปต่างสังกัด  ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบีย น
ลูกจ้างประจำให้ลูกจ้างผู้นั้นนำไปมอบแก่ส่วนราชการที่สังกัดใหม่ทุกครั้ง 
  ทะเบียนลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการ             
ไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น  การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจำขององค์การบริหารส่วนตำบล  หรือตรวจสอบรายการ
ให้ดำเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 
  ข้อ  416    การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำรายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอา
ยี่สิบหกวันทำการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน  โดยปัดเศษข้ึนเป็น เกณฑ์พิจารณา
แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างข้ันสูงของตำแหน่งนั้น 
  ข้อ  417    ให้ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ 
และการปฏิบัติตนตามประกาศกำหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่กำหนดไว้สำหรับพนักงานส่วนตำบล  
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด 

หมวดที่  14 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 
ข้อ  417/1  ในหลักเกณฑ์นี้ 

 “พนักงานจ้าง”   หมายความว่า   ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วน
ตำบล  นั้น“สัญญาจ้าง”  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 “พนักงานจ้างตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจ้างทีม่ีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือสนับสนุน
การทำงานของพนักงานส่วนตำบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 



 
 

 “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา โดยเป็น
ผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความชำนาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน  อันเป็นที่ยอมรับใน
วงการวิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลด้านนั้น ๆ  
 “พนักงานจ้างทั่วไป”  หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป ซึ่งไม่ต้อง
ใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1  ปี 
 “ค่าตอบแทน”   หมายความว่า  เงินเดือนซึ่งจ่ายให้กับพนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่องค์การ
บริหารส่วนตำบล  ตามอัตราที่กำหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 “ค่าตอบแทนพิเศษ”  หมายความว่า  เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงานในระดับดีเด่น 
 “การสรรหา” หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและคุณสมบัติอ่ืน ๆ 
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานในตำแหน่งที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดจำนวนหนึ่งเพ่ือทำการเลือกสรร 
 “การเลือกสรร”  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ทำการสรรหาทั้งหมด และทำการคัดเลือก
เพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมท่ีสุด 
            ข้อ  417/2  บรรดากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับ  คำสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลทีก่ำหนดให้พนักงานส่วนตำบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือ
ว่าพนักงานจ้าง มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานส่วนตำบลหรือ
ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่เรื่องใดมีกำหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในหลักเกณฑ์ฯนี้ หรือตาม
เงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลประกาศกำหนดให้พนักงานจ้าง
ประเภทใดหรือตำแหน่งในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วนตำบล หรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบลในบางเรื่อง  เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

ส่วนที่  1   
พนักงานจ้าง 

            ข้อ  417/3  พนักงานจ้างมีสามประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(1) พนักงานจา้งตามภารกิจ 
(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 

ตำแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงานสนับสนุนหรือส่งเสริมการ
ทำงานของพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งใด  จะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงานพนักงานส่วนตำบลในตำแหน่งงานนั้น 
         ข้อ  417/4  ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 (1) มีสัญชาติไทย 
 (2)  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  อายุไม่เกิน
เจ็ดสิบปี 
 (3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 (4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหนา้ที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่
สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่กำหนดไว้ในประกาศกำหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น สำหรับ
พนักงานส่วนตำบล 
 (5)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
 (6)  ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
 (7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกเพราะกระทำความผิดทางอาญา  
เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 



 
 

 (8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น
ของรัฐ 
 (9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 

ส่วนที่   2 
การกำหนดตำแหน่ง  การจ้าง 

ข้อ  417/5  ในการกำหนดตำแหน่งของพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดและเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  สำหรับตำแหน่งพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบแล้ว  ต้องเสนอคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบด้วย  
 การกำหนดตำแหนง่ตามวรรคหนึ่งให้จำแนกตำแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ได้แก่ 
(1.1) ตำแหน่งสำหรับผู้มีคุณวุฒิ 
(1.2) ตำแหน่งสำหรับผู้มีทักษะ 
(1.3) ตำแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 

ข้อ  417/6  การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของพนักงานจ้างตามข้อ  417/5  
ให้เป็นไปดังนี ้

(1)  พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งของพนั กงานส่วน
ตำบล หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิได้
ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และ
ทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ำกว่า  5  ปี   
 ทักษะของบุคคลที่กำหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงานนั้น ๆ โดย
มีหนังสือรับรองการทำงานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทักษะ
เฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
          (2.1)  ลักษะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นงานที่มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
เชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการด้านนั้น  ๆ และ 
  (ข)   เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมีกำหนดระยะเวลาสิ้นสุด
แน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลให้ดำเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณตาม
ข้อบัญญัติ และ 
  (ค)  เป็นงานหรือโครงการที่มีความสำคัญ เร่งด่วน ที่ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว  และ 
  (ง)   เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้  และ 
  (จ)   เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลในด้านต่าง  ๆ  เช่น  ด้าน
กฎหมาย  ด้านการวางแผน ด้านการส่งเสริมการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
ด้านการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 
        (2.2)  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และเคยรับราชการในตำแหน่งตั้งแต่ระดับ  9  ขึ้น
ไป  หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการ
ที่เก่ียวขอ้งกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลด้านนั้น ๆ มาไม่น้อยกว่า 20   ปี 



 
 

ข้อ  417/7  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลา   สี่ปี  โดยให้
สอดคล้องกับ เป้ าหมายการปฏิบัติ ราชการขององค์การบ ริหารส่ วนตำบลและงบประมาณ ทั้ งนี้                   
ตามแนวทางการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างที่กำหนดในส่วนที่  3      
 กรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลตามวรรคหนึ่ ง จะต้องเสนอต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจำเป็น องค์การบริหารส่วนตำบลอาจขอเปลี่ยนกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง
ได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  
ข้อ  417/8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  วิธีการ 
และเงื่อนไขที่กำหนดในส่วนที่  4 
ข้อ  417/9  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลก่อน จึง
ทำสัญญาจ้างได้  โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ทำเป็นสัญญาจ้างไม่เกิน
คราวละสี่ปี  สำหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ทำสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปี หรือตามโครงการที่มีการ
กำหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมและความจำเป็นของแต่
ละองค์การบริหารส่วนตำบล  แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 การทำสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับ
การสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
ข้อ  417/10  การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดเครื่องแบบ
พิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด   
ข้อ  417/11  วัน เวลาการทำงาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์ที่กำหนดสำหรับ
พนักงานส่วนตำบล เว้นแต่วิธีการทำงานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจำองค์การบริหารส่วนตำบลให้
เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างในแต่ละ
ตำแหน่ง  โดยคำนึงถึงผลสำเร็จของงาน 

ส่วนที่   3 
การจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง 

ข้อ  417/12  การกำหนดจำนวนพนักงานจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำเป็นกรอบอัตรากำลัง โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  โดยพิจารณาถึงการใช้กำลังคนในภาพรวมขององค์การ
บริหารส่วนตำบล ให้มีความเหมาะสมสำหรับแนวทางในการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง ให้นำแนวทาง
และแบบในการจัดทำแผนอัตรากำลังสามปีขององค์การบริหารส่วนตำบลมาใช้โดยอนุโลม 
 การกำหนดจำนวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง องค์การบริหารส่วนตำบลที่จะมีพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้ ต้องมีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่  20  ล้านบาทขึ้นไป  โดยมีพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษได้หนึ่งคน   
ข้อ  417/13  ให้แต่ละองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างให้เสร็จสิ้น
ภายในสามเดือน  โดยให้เริ่มดำเนินการตั้งแต่วันที่หลักเกณฑ์ฯมีผลใช้บังคับ หากองค์การ-บริหารส่วนตำบลใด
ไม่สามารถดำเนินการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด ให้รายงานต่อ
คณะกรรมการพนกังานส่วนตำบลทราบ เพ่ือพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไป 
ข้อ  417/14  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลใดยังจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง ไม่แล้วเสร็จ แต่มี
ภารกิจ ที่จำเป็นต้องจ้างพนักงานจ้างเพื่อปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่อัตราลูกจ้างประจำว่างลง
ระหว่างปี ให้องค์การบริหารส่วนตำบลนั้นดำเนินการจ้างโดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลได้ โดยให้ถือกรอบอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ
แล้ว เป็นกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างไปพลางก่อน  ทั้งนี้  ให้หักจำนวนตำแหน่งที่สามารถใช้การจ้างเหมา



 
 

บริการได้ออกก่อนด้วย  และให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลทราบภายใน  15  วัน  หลังจากท่ีได้
ทำสัญญาจ้างแล้ว   
ข้อ  417/15  ในการจัดกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง โดยให้ถือกรอบอัตรากำลังลูกจ้างประจำที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลให้ความเห็นชอบแล้ว เป็นกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง ไปพลางก่อน ตาม
ข้อ  417/14  นั้น  เพื่อเป็นพ้ืนฐานในการดำเนินการจัดทำกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วน
ตำบลควรจัดกลุ่มตำแหน่งลูกจ้างประจำเข้าตามลักษณะงานของพนักงานจ้างก่อนและพิจารณาตามภารกิจ
และปริมาณงานว่าควรมีกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างในแต่ละประเภทแต่ละลักษณะงานจำนวนเท่าไร โดยใน
กรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างต้องระบุว่าเป็นอัตรากำลังลูกจ้างประจำและลูกจ้างชั่วคราวเดิมเท่าไร 
ข้อ  417/16  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลใดจำเป็นต้องจ้างพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานที่มีความ
จำเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์การบริหารส่วนตำบล 
นอกเหนือจากกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างที่ได้กำหนดไว้ และมีงบประมาณสำหรับการดำเนินการแล้วให้
องค์การบริหารส่วนตำบลขอความเห็นชอบ   จากคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลนั้น ก่อนที่จะดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างได้   และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลเพ่ือขอความเห็นชอบในการทำสัญญาจ้าง 
ข้อ  417/17  ให้สำนักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  จัดส่งสำเนากรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบแล้ว ให้สำนักงานคณะกรรมการกลางพนักงาน  ส่วนตำบลทราบ  
ภายใน  30  วัน  นับแต่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ 

ส่วนที่   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

ข้อ  417/18  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง  โดย
ยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญด้วยกระบวนการที่ได้
มาตรฐาน  ยุติธรรม  และโปร่งใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
ข้อ  417/19  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป   เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลให้ความเห็นชอบ ให้กำหนดตำแหน่งใดแล้ว ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
 (1)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของ
พนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อตำแหน่ง ความรับผิดชอบของตำแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนทีจ่ะได้รับ  
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้าง
อ่ืน ๆ ตลอดจนกำหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
 ประกาศรับสมัครนั้น  ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วัน ทำการ  
ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 
 (2)  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละไม่เกิน  
100  บาท  ได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม 
 (3)  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ 
ต้องไม่น้อยกว่า  7  วันทำการ 
 (4)  หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จำเป็นต้องใช้สำหรับ
การปฏิบัติงานในตำแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ซึ่งประกอบด้วย 
 (ก)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 (ข)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงาน และ 
 (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจำเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
 (5)  ให้กำหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจำเป็นและความสอดคล้องกับ
ตำแหน่งงาน  ทั้งนี้  สมรรถนะที่จำเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ำหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 



 
 

 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้กำหนด   โดยสมรรถนะ
เรื่องหนึ่ง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง สามารถประเมินได้
ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามท่ีเห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว ได้แก่  
การสอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์  การทดสอบด้วยสถานการณ์จำลอง  การตรวจสอบ
กับบุคคลที่อ้างอิง  หรืออ่ืน ๆ  
 ทั้งนี้ ได้กำหนดแบบตัวอย่าง การกำหนดและการประเมินสมรรถนะดังเอกสารแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 (7)  เกณฑ์การตัดสินสำหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดตาม
ความเหมาะสม  และสอดคล้องกับตำแหน่งงาน 
 (8)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร จำนวนไม่น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย 
 (ก)  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
 (ข)  ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน เป็นกรรมการ 
  หรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร     
 (ค)  หัวหน้าสำนักปลัดหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  เป็นกรรมการและเลขานุการ 
          ในการเลือกสรรตำแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มี
ประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับตำแหน่งนั้น  ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนตำบลร่วมเป็น
คณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับ
ตำแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
          คณะกรรมการ มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่
กำหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  417/18 
ข้อ  417/20  เมื่อคณะกรรมการได้ดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผล
การดำเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและดำเนินการ
จัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลต่อไป 
            ให้องคก์ารบริหารส่วนตำบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยกำหนดให้บัญชีมีอายุตามที่
เห็นสมควร  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  1  ปี 
            ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจำนวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงานลักษณะ
เดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะใน
เรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ก็
อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
ข้อ  417/21  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลเห็นชอบให้กำหนดตำแหน่งใดแล้ว  ให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ  ดังนี้ 
         (1)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล และผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของตำแหน่งที่จะสรรหา และ
เลือกสรร กำหนดขอบข่ายงานของตำแหน่ง ชื่อตำแหน่ง  คุณสมบัติของตำแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง 
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดทำเป็นประกาศรับ
สมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันทำการ  ก่อนกำหนดวันรับสมัคร 
         (2)  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ตำแหน่งละไม่เกิน  
200  บาทได ้
         (3)  ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร  ให้นำข้อ  417/19 (3) , (4) ,(5) , (6)  
และ  (7)  มาใช้โดยอนุโลม 
 



 
 

         (4)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบล แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสรรหาและเลือกสรร  จำนวนไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล          
               ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย  เป็นประธาน 

(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เก่ียวข้อง    เป็นกรรมการ 
   กับตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จำนวนอย่างน้อยสองคน 

(ค) ผู้อำนวยการกองหรือผู้อำนวยการส่วนที่รับผิดชอบงานหรือ    เป็นกรรมการ 
                               โครงการของตำแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร   
  (ง)   ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
        คณะกรรมการ มีอำนาจหน้าที่ในการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่
กำหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  417/18 
ข้อ  417/22  เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลดำเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนั กงานส่วน
ตำบลให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยกำหนดให้บัญชีมีอายุตามที่
เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  60  วัน 
ข้อ  417/23  ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องทำสัญญาจ้าง ตามแบบท่ีกำหนด
แนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 

ส่วนที่   5 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

ข้อ  417/24  อัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามท่ีกำหนดในหมวดนี้  
ข้อ  417/25  พนักงานจ้างประเภทใดหรือตำแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิประโยชน์อย่างหนึ่งอย่าง
ใด ดังต่อไปนี้ 

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

 (6)  สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลประกาศกำหนดหลักเกณฑ์การ
ได้รับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด ทั้ งนี้ เท่าที่ไม่ขัดหรือ
แย้งกับหลักเกณฑ์ที่กำหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี 
ข้อ  417/26  หลักการกำหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
          (1)  หลักคุณภาพ เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และมีประสบการณ์เ ข้ามาปฏิบัติงาน
ภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 
          (2)  หลักความยุติธรรม  เพื่อให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ำ และไม่เลือกปฏิบัติ 
          (3)  หลักการจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยคำนึงถึงค่าครองชีพที่
เปลี่ยนแปลง  ค่าตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล และฐานะการคลัง ขององค์การ
บริหารส่วนตำบล  
         (4)  หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถ ขีดสมรรถนะ และผลงาน
ตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 



 
 

ข้อ  417/27  บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
ข้อ  417/28  ให้พนักงานจ้างได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน ดังนี้ 
(ก)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ำสุด ของอันดับ จ.1 
(ข)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน ขั้นต่ำสุดของ

อันดับ จ.2 
(ค)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ ให้ได้รับอัตรา

ค่าตอบแทนข้ันที่  5  ของอันดับ จ.2 
              (ง)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีทั่วไป หลักสูตร  4  ปี  หรือผู้มีทักษะซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาตามข้อ  417/6 (1)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ำสุดของอันดับ  จ.3 
              (จ)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรี หลักสูตร  5  ปี  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นท่ี  5  ของอันดับ จ.3 
              (ฉ)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน ขั้นต่ำสุดของอันดับจ.4 
              (ช)  ผู้ได้รับวุฒิปรญิญาเอกหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ำสุดของ
อันดับ จ.5  
          สำหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในตำแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ ให้ใช้บัญชีอัตราค่าตอบแทนตามข้อ  (ง) 
(จ) (ฉ) (ช)  แล้วแต่กรณี และให้เพิ่มค่าประสบการณ์ 1 ปี ต่อเงินเดือนครึ่งขึ้น แต่ทั้งนี้ ต้องไม่เกิน  5  ขั้น 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ำสุดของอันดับ  จ.6 
 (3)  พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  4,230  บาท 
ข้อ  417/29  หลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันค่าตอบแทนประจำปี 
         ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตามผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า  8  เดือน (1  ตุลาคม  ถึง  
30  กันยายน)  เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่  
1  ตุลาคม  ของทุกปี  โดยให้พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
          (1)  พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจำปีหนึ่งขึ้น ต้องเป็นผู้มีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี 
          (2)  พนกังานจ้างที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ จำนวนร้อยละ  3 – 5  ของฐานค่าตอบแทนก่อนการ
เลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น (คะแนน 2.51 – 3.00)  โดย
หากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.51 – 2.75  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ จำนวนร้อยละ  3  หากได้
คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.76 – 2.90  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจำนวนร้อยละ  4  และหากได้
คะแนนการประเมินทั้งปีต้ังแต่  2.91 – 3.00  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจำนวนร้อยละ  5  โดยจะได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่  1  ตุลาคม  ของปีที่มีการประเมิน  ถึง  30  กันยายนของปีถัดไป 
         ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น มีสัดส่วนได้ไม่เกินร้อยละ  15  ของ
พนักงานจ้างแต่ละประเภทที่มีอยู่  ณ  วันที่  1  กันยายน  ของปีที่มีการประเมิน 
ข้อ  417/30  ในกรณีที่มีการคำนวณเพ่ือกำหนดค่าตอบแทนพิเศษ หากคำนวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้
ปรับเพิ่มข้ึนเป็นสิบบาท 
ข้อ  417/31  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำคำสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
ของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ  417/29 
ข้อ  417/32  พนักงานจ้างผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างได้ให้พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ  417/29  ได้ 
ข้อ  417/33 ให้พนักงานจ้างได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการประกัน 
สังคม  เว้นแต่ค่าเบี้ยประกันสังคมให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้ชำระแทนพนักงานจ้าง 



 
 

*ข้อ 417/33 ทวิ  กรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบกำหนด
สัญญาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานจ้างดังกล่าว ให้พนักงานจ้างผู้นั้น ได้รับค่าตอบแทนการออกจากงาน
โดยไม่มคีวามผิด จากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนตำบล ดังนี้ 
          (1) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทนเท่ากับ
อัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
          (2) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทนจำนวนสามเท่า
ของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน                                                                                                                                                 
          (3) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกนัครบ 3  ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทนจำนวนหกเท่า
ของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
         (4) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทนจำนวนแปด
เท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
         (5) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้จ่ายค่าตอบแทนจำนวนสิบเท่าของอัตรา
ค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
         โดยการบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเสนอเหตุผลความจำเป็นและ
ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบก่อนที่จะบอกเลิกสัญญาจ้าง 
(ความข้อ 417/33 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต จังหวัดสุรินทร์ ครั้งที่ 5/2549 วันที่ 31 พฤษภาคม 2549  
ฉบับที่ 21/2549) 

ส่วนที่  6 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ  417/34  ในระหว่างสัญญาจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระทำในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  (ข)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้กระทำในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  (ข)  การประเมินผลสำเร็จของงานตามช่วงเวลาที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระทำในกรณีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่กำหนดในหมวดนี้ 
ข้อ  417/35  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  417/34   ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล เพ่ือให้ความเห็นชอบในการเลิกจา้ง และให้ถือว่า
สัญญาจ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นสิ้นสุดลงโดยให้องค์การบริหารส่วนตำบลแจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้นทราบภายใน
เจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
ข้อ  417/36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์  ในการทีอ่งค์การ
บริหารส่วนตำบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้างและนำผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาในเรื่องต่าง 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 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้โดยกำหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  70 

(1)  การประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี้ 
 (ก)  ปริมาณงาน 
 (ข)  คุณภาพงาน 
 (ค)  ความทันเวลา 

(2)  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดคุณลักษณะที่
จำเป็นต่อการปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างใน
ตำแหน่งต่าง ๆ  

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ใช้ ตามแบบแนบ
ท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได้ 
ข้อ  417/39  ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไป แจ้งให้ผู้รับ
การประเมินทราบถึงเป้าหมายของการปฏิบัติงานตามตำแหน่งและงานที่รับผิดชอบ  ทั้งนี้ ให้สอดคล้องกับข้อ
กำหนดการจ้างที่กำหนดในสัญญาจ้าง 
ข้อ  417/40  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 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  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 (1)  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนตำบล เป็นประธาน 
  ที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย 
 (2)  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล   เป็นกรรมการ 
 (3)  ผู้อำนวยการกองหรือผู้อำนวยการส่วนที่มีพนักงานจ้าง เป็นกรรมการและเลขานุการ 
  ตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติงานอยู่   
          คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการ
ประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ข้อ  417/42  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมิน แจ้งผล
การประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมินทราบและให้คำปรึกษาแนะนำ
แก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
 
 



 
 

ข้อ  417/43  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน  2  ครั้ง ต่ำกว่าระดับดี  ให้ผู้บังคับบัญชาทำความเห็น
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาเลิกจ้าง โดยหากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นควรเลิก
จ้าง ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลเพ่ือพิจารณามีมติ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติตามมตินั้น   
ข้อ  417/44  กรณีที่จะมีการต่อสัญญาจ้าง  ให้นำผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณา
ในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ย
ย้อนหลัง  2  ปี  ไม่ต่ำกว่าระดับดี  ทั้งนี้  การต่อสัญญาจ้างให้ผู้บังคับบัญชาทำความเห็นเสนอนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
ข้อ  417/45  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้กำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง  ดังต่อไปนี้ 
          (1)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลและผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
          (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ประเมินจากการปฏิบัติงาน
ตามเป้าหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับข้อตกลง/เงื่อนไข ในสัญญาจ้าง  ทั้งนี้ โดย
กำหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  80   
         (3)  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลกำหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นระยะ  เมื่องาน/โครงการ ได้ดำเนินการสำเร็จไปแล้ว ร้อยละ  25  ร้อยละ  50  ร้อยละ  
75  และร้อยละ  100  โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 
ข้อ  417/46  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน  เพ่ือนำไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในข้อ  417/36 

ส่วนที่    7 
วินัยและการรักษาวินัย 

ข้อ  417/47  พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่กำหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้   ตามที่องค์การบริหารส่วน
ตำบลกำหนด  และตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง  และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บังคับบัญชา
ซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
ข้อ  417/48  พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามท่ีกำหนดไว้เป็นข้อห้ามและ ข้อปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข์  ของพนักงานส่วนตำบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ตำบลกำหนดไว้ 
         พนักงานจ้างผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจ้างผู้นั้นเป็นผู้กระทำ
ผิดวินัย  จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี  4  สถาน  คือ 

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

ข้อ  417/49  การกระทำความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(1)  กระทำความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

 (2)   จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือเงื่อนไขที่กำหนดให้ปฏิบัติ           
จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  



 
 

 (3)   ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย               
อย่างร้ายแรง   
 (4)  ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่กำหนดในสัญญา หรือขัดคำสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามคำสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ  417/47  จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (5)  ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (6)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
 (7)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการทำงานจนทำให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด จนเป็นเหตุให้ทาง
ราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (8)  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  หรือกระทำความผิดอาญาโดยมีคำพิพากษาถึงที่สุด ให้จำคุกหรือหนัก
กว่าโทษจำคุก 
 (9) การกระทำอ่ืนใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดว่าเป็นความผิดวินัยอย่างรา้ยแรง 
ข้อ 417/50 เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายก-องค์การบริหาร
ส่วนตำบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือดำเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาสพนักงานจ้างที่ถูก
กล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงาน
จ้างผู้นั้นกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลรายงานคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลพิจารณา  แต่ถ้าไม่มีมูลกระทำผิดให้สั่งยุติเรื่อง และรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
พิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลมีมติเป็นประการใด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติ
ตามมตินั้นภายในเจ็ดวัน นับแต่วันรับทราบมติ  แต่ถ้าไม่มีมูลกระทำความผิดให้สั่งยุติเรื่อง 
          หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงาน
ส่วนตำบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลโดยอนุโลม 
ข้อ  417/51  ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระทำความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้นายก-องค์การบริหารส่วน
ตำบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย สอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่
เห็นสมควร 
         กรณีที่ผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง  ให้
นายกเทศมนตรีหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งลงโทษพนักงานจ้างผู้นั้น  ใน
สถานโทษและอัตราโทษ  ดังนี้ 
                     (1)  นายกองค์การบริหารส่วนตำบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์  หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่
เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน  หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกินหนึ่งขึ้น 

(2)  ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง    
ไม่เกิน  5 %  และเปน็เวลาไม่เกินสองเดือน 

(3)  ผู้อำนวยการกองหรือหัวหน้าส่วน สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง 
ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน 

(4)  หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์  
การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ถ้ามีเหตุอันควร

ลดหย่อน จะนำมาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ แต่สำหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณีกระทำ
ผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินค่าตอบแทน    

 ในกรณีกระทำผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ทำทัณฑ์บนเป็นหนังสือ
หรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 



 
 

เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือทำทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตักเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง กรณีไม่มีมูล
กระทำความผิด  ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล
มีมติประการใด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 
ข้อ  417/52   การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ  417/50  และข้อ  417/51 และการสั่งลงโทษแบบ
คำสั่ง ลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ  
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตำบล  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลโดย
อนุโลม    

ส่วนที่  8   
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

ข้อ  417/53  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อำนาจหน้าที่ปฏิบัติต่อตน
โดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับข้องใจ อันเกิดจากการปฏิบัติของ
ผู้บังคับบัญชาต่อตน ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ โดยให้นำหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการสอบสวน  
การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลมาใช้โดยอนุโลม   

ส่วนที่   9 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

ข้อ  417/54  สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
(1) ครบกำหนดตามสัญญาจ้าง 
(2) พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
(3) พนักงานจ้างตาย 
(4) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  34 
(5) พนักงานจ้างถูกไล่ออก  เพราะกระทำความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(6) เหตุอื่นตามท่ีกำหนดไว้ในหลักเกณฑ์หรือตามสัญญาจ้าง 

ข้อ  417/55  ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือขอลาออก
ต่อนายก ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัยการให้ออกจากราชการการอุทธรณ์
และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนตำบลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลโดยอนุโลม   
ข้อ  417/56  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบกำหนดตาม
สัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า  และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญา
จ้างได้ เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลจะกำหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงาน
โดยไม่มีความผิดไว้ 
ข้อ  417/57   เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจสั่งให้พนักงานจ้างไปปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากเงื่อนไขท่ีกำหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้างอ้างขอเลิกสญัญาจ้าง หรือ
เรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี้องค์การบริหารส่วนตำบลอาจกำหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทน
อ่ืนจากการสั่งใหไ้ปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 
ข้อ  417/58  ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว  หากในการปฏิบัติงานของบุคคลนั้น ใน
ระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ  ให้บุคคลดังกล่าวต้องรับผิดชอบในความ
เสียหายดังกล่าว  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย  ในการนี้องค์การบริหาร ส่วนตำบลอาจหัก
ค่าตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากองค์การบริหารส่วนตำบลไว้เพ่ือชำระค่าความเสียหาย
ดังกล่าวก็ได้   
 
 



 
 

ส่วนที่  10  
การลา 

ข้อ  417/59  การลาป่วยของพนักงานจ้างกำหนดไว้ดังนี้ 
(1) การลาป่วยกรณีปกติ 

(ก)  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิ ลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน 

(ข)  พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่าง
ลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันทำการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่เกิน
หนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันทำการ  
ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รบัค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกนิหกวันทำการในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ำกว่าหกเดือน มีสิทธิลา
ป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันทำการ  

(2)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  (ก)  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ป่วยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 

หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม 
(1) (ก)  แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถ
ทำงานได ้ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดย
ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้ ก็ให้พิจารณา
เลิกจ้าง    

 (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจบ็ป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณดัีงกล่าว  ใน (ก)  ทำให้
พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อันเป็นเหตุ
จะต้องเลิกจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้  หากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยังอาจ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  ให้สั่งพนักงานจ้างผู้
นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล  

 (ค)  พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูก
ประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข)  แล้วยัง ไม่หาย และแพทย์ของทาง
ราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถทำงานได้ให้นายกเทศมนตรีมีอำนาจ
อนุญาตให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบ
วัน  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลิกจ้าง   

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลก่อนหรือในวันที่
ลา เว้นแต่กรณีจำเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้ 

การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้ วย เว้นแต่ผู้มี
อำนาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน   
ข้อ  417/60  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจส่วนตัวรวมทั้ง
ลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันทำการแต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง 
ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 

พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ใหเ้สนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจำเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาต  ได้ทันจะเสนอ
ใบลา พร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 



 
 

ข้อ  417/61  การลาพักผ่อนประจำปีของพนักงานจ้าง  ให้เป็นไปตามที่กำหนดสำหรับพนักงานส่วนตำบล 
โดยอนุโลม 
ข้อ  417/62  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับ
ค่าตอบแทนนับรวมวันหยุดประจำสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  

พนักงานจ้างที่ลาคลอดบุตรตามวรรคหนึ่ง  หากประสงค์จะลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรเพ่ิมอีก ให้มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้อีกไม่เกินสามสิบวันทำ
การ  และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันทำการด้วย 

พนักงานจ้างทั่วไปที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกินเก้าสิบวัน 
โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาจากองค์การบริหารส่วนตำบลไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่กรณีที่จ้าง
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน  ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
ข้อ   417/63  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท ใน
พระพุทธศาสนา  หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกิน 
หนึ่งร้อยยี่สิบวัน ในปีแรกท่ีจ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว จะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นก่อน
วันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  
ข้อ  417/64  การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการฝึกวิชาการ
ทหาร  เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจำนวนวันที่
ต้องเดินทางไปกลับ  และวันทีต่้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จำเป็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณา 

(2)  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้า
รับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติในระหว่าง
การระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลา
ของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากวันนั้นไว้
จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีทีม่ีเหตุจำเป็น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะให้จ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน   

(3)  ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินหก
สิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี ให้ได้รับค่า ตอบ
แทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 

ในกรณีการลาตาม (2) และ (3) หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนกระทรวงกลาโหม
แล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนตำบล อำนาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบล 
ข้อ  417/65  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภท
การลานั้น ๆ  
ข้อ  417/66  การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา  นอกเหนือจากท่ีกำหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  



 
 

การอนุญาตให้ลาตามข้อ  417/59, 417/60, 417/61, และข้อ  417/62 ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑท์ี่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 

ส่วนที่  11 
การจ่ายค่าตอบแทน 

ข้อ  417/67  ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจำเป็นแท้จริงที่ต้องใช้
ความรู้ความชำนาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้  ในท้องถิ่นนัน้ 
ข้อ  417/68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทำงานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจำสัปดาห์  
หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนในวันหยุด  ให้กระทำได้ในกรณีที่
จำเป็นหรือรีบด่วน โดยมีคำสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอำนาจเป็นหลักฐาน 
ข้อ  417/69 การจ่ายค่าตอบแทนในวันทำงานปกติและกำหนดเวลาทำงาน ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
  (ก)  กำหนดให้จ่ายค่าตอบแทนเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือน ถ้าวันสิ้น
เดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดทำการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจำเป็นที่จะกำหนดวัน
จ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  (ข)  กำหนดเวลาทำงานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาทำงานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามีงานเป็นลักษณะ
พิเศษที่จะต้องเข้าทำงานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้กำหนด โดย
จะต้องมีเวลาทำงานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
ข้อ  417/70  การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาทำงานปกติ หรือปฏิบัติราชการวันหยุด
ประจำสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้สำหรับพนักงานส่วนตำบลโดย
อนุโลม 
ข้อ  417/71   การจ่ายค่าตอบแทนในกรณีพนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืน ตามข้อ  
417/67  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
(2)   การปฏิบัติงานในวันทำงานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 

หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานในสำนักงานที่ตั้งปกติ เว้นแต่
ในกรณีวันหยุดประจำสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่ายค่าตอบแทนอัตราปกติ   
ข้อ  417/72  พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึงแก่ ความตาย 
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจำนวนสามเท่าของ
อัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 
ข้อ  417/73  พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอำนาจได้วินิจฉัยตามข้อ  417/77  
แล้วสั่งจ่ายค่าตอบแทนเป็นจำนวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจำนวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย 
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจำนวนหนึ่ง
เป็นจำนวนสามเท่าของจำนวนค่าตอบแทนนั้น   

 ถ้าผู้มีอำนาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จา่ยค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
ข้อ  417/74 พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนสำหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการนั้น 

พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
ข้อ  417/75  ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ  417/72  หรือข้อ  417/74  เป็นทรัพย์สินของผู้ ตายในขณะ
ตาย และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตามข้อ  417/72  หรือข้อ  417/73  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้แสดงเจตนา
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนด 



 
 

ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามลำดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

(1) คู่สมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 
(4)   ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจำเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้

นั้นทำให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย   

(5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาแก่ผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล
เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย   

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในลำดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่ในลำดับ
เดียว ผู้ที่อยู่ในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่พนักงานจ้าง  ผู้นั้นถึงแก่
ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนตำบลมีความจำเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้ถึงแก่ความตาย 
เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้องค์การบริหารส่วนตำบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษท่ีต้อง
จ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 
ข้อ  417/76  องค์การบริหารส่วนตำบลมีความจำเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานจ้างไปฝึกอบรม หรือดูงาน 
เกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเป็นผู้อนุมัต ิ
ข้อ  417/77  พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน หรือถูก
ฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระทำความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือกรณีถึงที่สุด การ
จ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนกังานจ้างผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพักราชการไว้
ก่อน  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบคำสั่ง  ให้
เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบคำสั่งนั้น 

(2)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระทำความผิดและไม่มีมลทิน หรือมัว
หมอง  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เต็มอัตราปกติ 

(3)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระทำความผิดแต่มีมลทินหรือมัวหมอง  
หรือกระทำความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่งของค่าตอบแทนอัตราปกติ 

(4)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระทำความผิดและถูกลงโทษ ไล่ออก  
ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 

(5)  ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณีถึงที่สุด ให้
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้นหรือไม่ 
เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้  ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจำนวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความ
ตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติทำนองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง พักราชการ 
ข้อ  417/78  ให้นำความในข้อ  417/77  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างระหว่างอุทธรณ์  
คำสั่งลงโทษไล่ออก  หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมดำเนินคดีอาญา หรือถูกควบคุมตัวตามคำ
พิพากษาของศาลโดยอนุโลม   



 
 

ข้อ  417/79  การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการแต่งตั้งหรือ
ปรับค่าตอบแทน  โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าตอบแทน ให้คงตัดค่าตอบแทน
ต่อไปตามจำนวนเดิม 

การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี 
(1)  ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงกำหนดลาออก แต่ถ้าถึงกำหนดลาออกแล้ว ยังไม่ได้รับทราบ

คำสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบคำสั่งหรือควรได้
รับทราบคำสั่ง 

(2)  ไล่ออกหรือเลิกจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในคำสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบคำสั่ง และพนักงาน
จ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบคำสั่งหรือควรได้รับทราบคำสั่ง 

(3)  สิ้นสุดสัญญาจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันสุดท้ายที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในหลักเกณฑ์ฯ 

นี้  และเป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้สำหรับพนักงานส่วนตำบล หรือคณะรัฐมนตรี
กำหนดสิทธิให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนดหลักเกณฑ์การจ่าย
ค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับ
หลักเกณฑ์ฯนี้ 
ข้อ  417/80  พนักจ้างมีสิทธิได้รับเงินทำขวัญตามระเบียบ กฎหมาย  หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินทำ
ขวัญพนักงานส่วนตำบลและพนักงานราชการ  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 
2547  ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
ข้อ  417/81  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลเป็นหน่วยงานกลางทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตำบล โดยดำเนินการจัดทำทะเบียนพนักงานจ้าง  แก้ไขและเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
และเก็บรักษาไว้  ณ   องค์การบริหารส่วนตำบล  

ทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการ ไม่พึงเปิดเผย
ต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล หรือตรวจสอบรายการ ให้ดำเนินการขอ
อนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 
ข้อ  417/82  ให้พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติราชการและการปฏิบัติ
ตนตามประกาศกำหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่กำหนดไว้สำหรับพนักงานส่วนตำบล ตามที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลกำหนด 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

บทเฉพาะกาล 
  ข้อ  418    ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนตำบล  และได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใดอยู่
ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานส่วนตำบล และดำรงตำแหน่งในสายงานนั้นตามประกาศ
นี้ต่อไป  โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม 

      ข้อ 418 ทวิ  การคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลสายงานผู้บริหารที่ ก .ท.(เดิม) กำหนดให้ดำรง
ตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ถือปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน เรื่องหลักเกณฑ์วิธีการและ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก คัดเลือก ของพนักงานส่วนตำบล ในส่วนที่กำหนดถึงการคัดเลือกพนักงานส่วน
ตำบลสายงานผู้บริหาร ที่ ก.ท.(เดิม) กำหนดให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น และบทเฉพาะการ แนบท้าย
หลักเกณฑ์นี้ 
(ความข้อ 418 ทวิ แก้ไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.อบต.จังหวัดสุรินทร์ คร้ังที่ 5/2546 ) 
  ข้อ  419    ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล และได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
อยู่ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลและ  ดำรงตำแหน่งนั้น
ตามประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับคา่จ้าง สิทธิและประโยชน์   ตลอดจนระยะเวลาการจ้าง เช่นเดิม 



 
 

  ข้อ  420   การใดที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่อยู่ระหว่าง
การดำเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนตำบล  พ.ศ. 2539  ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนที่ประกาศนี้
มีผลใช้บังคับ  ให้ดำเนินการต่อไปตามที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต. จังหวัด )กำหนด  ทั้งนี้ 
ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ( ก.อบต.) กำหนด 

 ข้อ  421   การใดทีเ่กี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลที่
มิได้กำหนดไว้ในประกาศนี้   ให้นำแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่กำหนดสำหรับพนักงาน ส่วน
ตำบล มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ  422  ในกรณีที่อัตราลูกจ้างตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล  ลงวันที่  4  ธันวาคม  2545  ว่างลงทุกกรณี  ให้ยุบเลิกตำแหน่งนั้น            
หากยังไม่มีกรอบอัตรากำลังพนักงานจ้างและองค์การบริหารส่วนตำบลยังมีความจำเป็นไม่อาจจ้างเหมาบริการ
ได้ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล  เพ่ือพิจารณากำหนดให้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ หรือ
พนักงานจ้างทั่วไปแล้วแต่กรณ ี
(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 
             ประธานกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล 
จังหวัดสุรินทร์ 

----------------------------------------------- 
เรื่อง 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับที่ 25/2550) 

    
ข้อ     สารบัญ                                                                                                                                              
หมวด 1           คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม                                                                                         
หมวด 2          การกำหนดจำนวนตำแหน่งและอัตราตำแหน่ง                                                                 
หมวด 3          อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน                                  
                       ส่วนที่ 1           อัตราเงินเดือน และวิธีการจ่ายเงินเดือน                                                    
                       ส่วนที่ 2           ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน                                                                             
หมวด 4          การคัดเลือก                                                                                                                       
                       ส่วนที่ 1           การสอบแข่งขัน                                                                                        
                       ส่วนที่ 2           การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ                                                                  
                       ส่วนที่ 3           การสอบคัดเลือก                                                                                     
                       ส่วนที่ 4           การคัดเลือก                                                                                           
หมวด 5         การบรรจุและแต่งตั้ง                                                                                                     
หมวด 6         การย้าย                                                                                                                           
หมวด 7         การโอน                                                                                                                          
หมวด 8         การรับโอน                                                                                                                     
หมวด 9         การเลื่อนระดับ                                                                                                               
หมวด 10       การเลื่อนขั้นเงินเดือน                                                                                                     
หมวด 11       ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน                                                              
หมวด 12       การบริหารงานบุคคล 
                      ส่วนที่ 1           การสั่งพนักงานส่วนตำบลประจำองค์การบริหารส่วนตำบล                 
                      ส่วนที่ 2           การสั่งพนักงานส่วนตำบลไปช่วยปฏิบัติราชการ                                  
                      ส่วนที่ 3           การพัฒนาพนักงานส่วนตำบล                                                              
                      ส่วนที่ 4           การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน                    
                      ส่วนที่ 5           การลา                                                                                                    
                      ส่วนที่ 6           เบ็ดเตล็ด   
หมวด 13        การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง                                                                                            
                       ส่วนที่ 1           คุณสมบัติลูกจ้าง                                                                                   
                       ส่วนที่ 2           การกำหนดตำแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง                    
                       ส่วนที่ 3           วินัยและการรักษาวินัย                                                                          
                       ส่วนที่ 4           การออกจากราชการ                                                                              



 
 

                       ส่วนที่ 5           การอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์                                       
                       ส่วนที่ 6           การลา                                                                                                    
                       ส่วนที่ 7           การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง                                                         
หมวด 14        หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง                                                                            
                       ส่วนที่ 1           พนักงานจ้าง                                                                                  
                       ส่วนที่ 2           การกำหนดตำแหน่ง การจ้าง                                                        
                       ส่วนที่ 3           การจัดทำกรอบอัตรากำลงัพนักงานจ้าง                                     
                       ส่วนที่ 4           การสรรหาและการเลือกสรร                                                     
                       ส่วนที่ 5           ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์                                           
                       ส่วนที่ 6           การประเมินผลการปฏิบัติงาน                                                   
                       ส่วนที่ 7           วินัยและการรักษาวินัย                                                               
                       ส่วนที่ 8           การอุทธรณ์และการร้องทุกข์                                                                    
                       ส่วนที่ 9           การสิ้นสุดสัญญาจ้าง                                                                  
                       ส่วนที่ 10         การลา                                                                                         
                       ส่วนที่ 11         การจ่ายค่าตอบแทน                                                                   
 
กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลท้องถิ่น 
สำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสุรินทร์ 
โทร. 0-4471-3718 ต่อ 12 


