
 

 

 

 
    
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจงัหวัดปราจีนบุรี 

เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 64) พ.ศ. 2562 

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

  ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยไดบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความเปน
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความตองการและความเหมาะสมของทองถ่ิน ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2542 บัญญัติใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) กําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจาง
ขององคการบริหารสวนตําบล ใหเหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอํานาจหนาท่ีขององคการบริหาร
สวนตําบล และจะตองอยูภายใตมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบล
และลกูจางขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14 ประกอบมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ขององคการบริหารสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.) กําหนดคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี ในการประชุมคร้ังท่ี 9 /2545 เม่ือวันท่ี 25 กันยายน 2545 ไดมี
มติประกาศกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล ไวดังตอไปนี้ 

  ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี             
เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ”  

  ขอ 2 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545 เปนตนไป 

ขอ 3 ภายใตบทกําหนดในมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน
สวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดบรรดา
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งอ่ืนใด ท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลในสวนท่ีมีกําหนดไวแลวในประกาศนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับบท
กําหนดตามประกาศนี้ ใหใชบทกําหนดในประกาศนี้แทน 

  ขอ 4 ในประกาศนี้ 
  “ก.อบต.” หมายความวา คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 
  “คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)” หมายความวา คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 
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  “พนักงานสวนตําบล” หมายความวา พนักงานสวนตําบล ซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งตาม
ประกาศนี้ ใหรับราชการในองคการบริหารสวนตําบล โดยมีตําแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในองคการบริหารสวนตําบล 
  “พนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน” หมายความวา พนักงานเทศบาล ขาราชการกรุงเทพมหานคร   
พนักงานเมืองพัทยา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด และขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอ่ืนท่ีไมใชพนักงานสวนตําบล โดยมีกฎหมายจัดตั้งข้ึน ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหปฏิบัติ
ราชการโดยไดรับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลท่ีใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน นํามาจัดเปนเงินเดือนของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
  “ขาราชการประเภทอ่ืน” หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน และขาราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน 

  ขอ 5 ใหประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี รักษาการตามประกาศนี้   
และใหมีอํานาจตีความหรือวินิจฉัยปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

หมวด  1 
คุณสมบัติและลกัษณะตองหาม 

  ขอ 6 ผูท่ีจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล ตองมีคุณสมบัติ และไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข   

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง  
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือ จิตฟน

เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  กําหนด ดังนี้ 
(ก) โรคเร้ือนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

(6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตาม 
มาตรฐานท่ัวไป หรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  หรือตามกฎหมายอ่ืน 

(7) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(10)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

อาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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(11)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ   

(12)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน      
ท่ัวไป หรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(13)  ไมเปนผู เคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หรือ            
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(14)  ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ                                               

  ขอ 7 ผูท่ีจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ตองหามตามขอ 6 คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเวนใหสามารถ เขา
รับราชการเปนพนักงานสวนตําบลได ในกรณี ดังนี้ 

(1)  ผูซึ่งขาดคุณสมบัติตามขอ 6(7) (9) (10) หรือ (14) 
(2)  ผูซึ่งขาดคุณสมบัติตามขอ 6(11) หรือ (12) ซึ่งไดออกจากงานหรือราชการเกิน

สองปแลว  และมิใชกรณีออกเพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตตอหนาท่ี 
(3) ผูซึ่งขาดคุณสมบัติตามขอ 6(13 ) ซึ่งไดออกจากงานหรือราชการเกินสามปแลว    

และมิใชกรณีออกเพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตตอหนาท่ี 

  ขอ 8 ผูท่ีเปนพนักงานสวนตําบลตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามขอ 6    
ตลอดเวลาท่ีรับราชการ เวนแตคุณสมบัติตามขอ 6(6) หรือไดรับการยกเวนในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะตองหามตามขอ 7 
  ขอ 9 การพิจารณายกเวนกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 7 ของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประโยชนของทางราชการ  
ท่ีจะไดรับ และมติของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ในการประชุมปรึกษายกเวน
คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามดังกลาว ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประชุมพิจารณา
ลงมติ โดยจะตองไดคะแนนเสียงสี่ในหาของจํานวนกรรมการในท่ีประชุม และการลงมติใหกระทําโดยลับ 
  ขอ 10 ในการขอยกเวนและการพิจารณายกเวนในกรณีการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะ
ตองหาม คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได  ดังนี้ 

(1) ผูซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามในการท่ีจะเขารับราชการเปนพนักงานสวน
ตําบล และเปนกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเวนไดใหผูนั้นยื่นคํา
ขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเวนในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ตองหาม เพื่อจะเขารับราชการ โดยมีผูมีเกียรติอันควรเช่ือถือไดไมนอยกวาสองคนเปนผูรับรองความประพฤติ 
ใหยื่นคําขอและหนังสือรับรอง ตามแบบทายประกาศนี้ พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ  

การขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเวนในกรณี 
ขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหาม เพื่อสมัครหรือกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล จะยื่นคําขอ
ตอเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีผูนั้นประสงคจะเขารับราชการก็ได 
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(3) ในกรณีท่ีมีผูยื่นคําขอตอเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) ใหสงเร่ืองใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา หรือ กรณียื่นตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบล ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา และถาตองการจะรับผูยื่นคําขอนั้นเขารับราชการ ก็ให
ดําเนินการสอบสวนเพื่อใหทราบรายละเอียดเก่ียวกับประวัติสวนตัว ประวัติการรับราชการ หรือการทํางาน 
การประกอบคุณงามความดี ความผิดหรือความเสื่อมเสียและความประพฤติของผูนั้น โดยใหสอบสวนจาก
ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางาน และผูมีเกียรติ ซึ่งอยูใกลชิดอันควรเช่ือถือได แลวพิจารณาอีกช้ันหนึ่งวายัง
ตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการหรือไม ถาตองการ รับก็ใหแจงและสงเร่ืองการสอบสวนดังกลาวพรอมท้ัง
เอกสาร หลักฐานการสอบสวนนั้นใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ดําเนินการตอไป และหากนายกองคการบริหารสวนตําบลไมตองการรับผูยื่นคําขอนั้นเขารับราชการ ใหแจง
เปนหนังสือ ใหผูนั้นและเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

(4) ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลไมแจงผลการพิจารณาตาม (3) ใหเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบภายในหกเดือนนับแตวันท่ีเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สงเร่ืองไปใหถือวาองคการบริหารสวนตําบลนั้นไม
ตองการจะรับบรรจุ ใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ยุติเร่ืองและแจงเปน
หนังสือใหผูยื่นคําขอทราบ 
  (5)  เม่ือเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ไดรับเร่ืองการ
สอบสวนตาม (3) เห็นวาขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอท่ีจะประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก็ใหดําเนินการนําเสนอคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพื่อพิจารณา 
  (6) การขอยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามเพื่อสมัครสอบแขงขันหรือ
เพื่อเขารับการคัดเลือกเปนพนักงานสวนตําบล ใหผูประสงคจะเขาเปนพนักงานสวนตําบล ยื่นคําขอตอ
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) และใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตางๆ ใหเพียงพอท่ีจะประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) แลวดําเนินการนําเสนอคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพื่อพิจารณาลงมติลับตามขอ 9 
                    (7) ในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ไดพิจารณาลงมติสําหรับ
ผูขอยกเวนกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามรายใด   และผูนั้นไมไดรับการยกเวน  การขอให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ตองหามอีก ผูนั้นจะขอไดตอเม่ือเวลาไดลวงเลยไปแลวไมนอยกวาหนึ่งป  นับแตวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ลงมติ 

หมวด  2 
การกําหนดประเภท จํานวน และอัตราตําแหนง 

  ขอ 11  ตําแหนงพนักงานสวนตําบลมี 3 ประเภท  ดังนี้ 
(1) ตําแหนงประเภทท่ัวไป 

 (2) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ไดแกตําแหนงตั้งแตระดับ 7 ข้ึนไป ซึ่งเปน 
ตําแหนงท่ีมีลักษณะงานวิชาชีพ  ซึ่งตองปฏิบัติโดยผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาท่ีไมอาจ มอบหมายให
ผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได  และเปนงานท่ีมีผลกระทบตอชีวิตและทรัพยสินของประชาชนอยาง
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เห็นไดชัด โดยมีองคกรตามกฎหมายทําหนาท่ีตรวจสอบกลั่นกรองและรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมท้ัง
ลงโทษผูกระทําผิดกฎหมายเก่ียวกับการประกอบวิชาชีพดังกลาว  ไดแกตําแหนงดังตอไปนี้ 

• วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 

• วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 

• วิชาชีพเฉพาะสถาปตยกรรม 

• * วิชาชีพเฉพาะนิติการ ซึ่งไดรับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย  
(ความ * เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 22/2549) 

 (3) ตําแหนงประเภทบริหารระดับกลาง ไดแก ตําแหนงระดับ 8 ท่ีมีฐานะและ 
หนาท่ีในการบริหารงานเปนปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ 12 การกําหนดจํานวนตําแหนงและอัตราตําแหนงพนักงานสวนตําบลในองคการ
บริหารสวนตําบล วาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด ตองคํานึงถึงลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพ และความยากของงาน คาใชจายดานบุคคล และงบประมาณ
รายไดขององคการบริหารสวนตําบล โดยการกําหนดตําแหนงดังกลาวตองเทียบไดในมาตรฐานเดียวกันกับ
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

  ขอ 13 การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลในสวนราชการวาจะมีตําแหนงใด      
ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด โดยใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังของ
พนักงานสวนตําบล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงพนักงานสวนตําบล โดยเสนอ
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ  
  ในการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหนึ่งใหองคการบริหาร
สวนตําบลคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากคุณภาพของ
งาน และปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล  
  ขอ 14 การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล ตําแหนงใดเปนตําแหนงระดับใด ให
ประเมินความยากและคุณภาพของงานในตําแหนงนั้น แลวปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) จัดทําไวตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับอัตรา
ตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนง การปรับตําแหนงเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานกําหนดตําแหนงให
จัดตําแหนงท่ีมีลักษณะงานอยางเดียวกันเขาประเภทและสายงานเดียวกัน และจัดตําแหนงในสายงาน
เดียวกันท่ีมีความยากและคุณภาพของงานอยูในระดับเดียวกันโดยประมาณ เขากลุมตําแหนงเดียวกันและ
ระดับเดียวกัน 
                     ขอ 14 ทวิ  ใหกําหนดหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและจํานวนตําแหนงพนักงานครู
องคการบริหารสวนตําบลและบุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจางตามภารกิจ) ท่ีสังกัดสถานศึกษา ไว
ดังตอไปนี้ 
                          1. สถานศึกษา กําหนดใหมีการจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับ ดังนี้ 
                                 - ระดับกอนประถมศึกษา                   - ระดับมัธยมศึกษา   
                                 - ระดับประถมศึกษา                        - ระดับอาชีวศึกษา 
                            2. หองเรียน กําหนดใหมีนักเรียนหองละ 40 คน เศษท่ีเหลือถาเกิน 10 คนข้ึนไป 
ใหจัดเพิ่ม 1 หองเรียน (ยกเวนระดับกอนประถมศึกษา ใหมีนักเรียนหองละ 30 คน)     
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                          “๓. บคุลากรในสถานศึกษา กําหนด ใหมีพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล
บุคลากรสนับสนุนการสอน และบุคคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ดังนี้ 
           ๓.๑ สายงานบริหารสถานศึกษา ไดแก  ผู อํานวยการสถานศึกษา และ              
รองผูอํานวยการสถานศึกษา  
    ๓.๒ สายงานการสอน ไดแก ครูผูชวย และ ครู 
    ๓.๓ บุคลากรสนับสนุนการสอน  (พนักงานจางตามภารกิจ) ไดแก 
                (๑) กลุมตาํแหนงการเงิน / บัญชี / พัสด ุ
                (๒) กลุมตาํแหนงธุรการ / บันทึกขอมูล 
                (๓) กลุมตาํแหนงโภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
                (๔) กลุมตาํแหนงคอมพิวเตอร / โสตทัศนศึกษา 
      ๓.๔ บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา (พนักงานจางท่ัวไป) ไดแก ภารโรง 
   ๔. เกณฑการกําหนดจาํนวนตําแหนง 
           ๔.๑ กรณีท่ี ๑ สถานศึกษาทีมีนักเรียนตัง้แต ๑๒๐ คน ลงมา 
 

ตําแหนง 
นักเรียน 

๒๐ 
นักเรียน 
๒๑-๔๐ 

นักเรียน 
๔๑-๖๐ 

นักเรียน 
๖๑-๘๐ 

นักเรียน 
๘๑-๑๐๐ 

นักเรียน 
๑๐๑-๑๒๐ 

๑.สายงานบริหารสถานศึกษา ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
๒.สายงานการสอน ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ 
๓.บุคลากรสนับสนุนการสอน - - - ๑ ๑ ๑ 
๔.บุคลากรสนบัสนุนสถานศึกษา ๑ 

 
ท้ังนี้ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการ 

สอนไมนอยกวาสัปดาหละ ๕ ช่ัวโมง 
   ๔.๒ กรณีท่ี ๒ สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนตั้งแต ๑๒๑ คนข้ึนไป 
        ๔.๒.๑ สายงานบริหารสถานศึกษา 
        (๑) นักเรียน ๑๒๑-๓๕๙ คน  มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน 
        (๒) นักเรียน ๓๖๐-๗๑๙ คน มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน 
        (๓) นักเรียน ๗๒๐-๑,๐๗๙ คน มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๒ คน 
        (๔) นักเรียน ๑,๐๘๐-๑,๖๗๙ คน มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๓ คน 
        (๕) นักเรียน ๑,๖๘๐ คนข้ึนไป มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๔ คน 
        ท้ังนี้ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการ
สอนไมนอยกวาสัปดาหละ ๕ ช่ัวโมง และใหรองผูอํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติงานบริหาร ดังนี้ 

(๑)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน ตองทําหนาท่ีท้ัง 
ดานวิชาการ ดานบริหาร ดานปกครอง และดานบริการ 

(๒)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๒ คน แบงงานเปน ๒ ฝาย  
คือ ฝายวิชาการ กับฝายบริหาร ปกครองและบริการ 
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(๓)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๓ คน แบงงานเปน ๓ ฝาย 

คือ ฝายวิชาการ ฝายบริหาร กับฝายปกครองและบริการ 
(๔)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๔ คน แบงงานเปน ๔ ฝาย  

คือ ฝายวิชาการ ฝายบริหาร ฝายปกครอง และฝายบริการ 
        ๔.๒.๒ สายงานการสอน 
        (๑) ระดับกอนประถมศึกษา (จํานวน) 
 

     

    อัตราสวน นักเรียน : ครู = 25 : 1     นักเรียน : หอง = 30 : 1 
             (2) ระดับประถมศึกษา (จาํนวน) 
 

     

    อัตราสวน นักเรียน : ครู = 25 : 1 นักเรียน : หอง = 40 : 1 
 

        (3) ระดับมัธยมศึกษา (จํานวน) 
 

 
        

อัตราสวน   นักเรียน : ครู = 20 : 1     นักเรียน : หอง = 40 : 1 
 

        (4) ระดับอาชีวศึกษา (จาํนวน) 
 

     

   อัตราสวน  นักเรียน : ครู = 20 : 1      นักเรียน :  หอง = 40 : 1 
    
 
 
 
 
 
 



 ๘ 

๔.๓ บุคลากรสนับสนุนการสอน 
                ๔.๓.๑ บุคลากรสนับสนุนการสอน ใหมีจํานวนประมาณรอยละ ๑๐ ของ
จํานวนพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล สายงานการสอน ท้ังในระดับกอนประถมศึกษา ระดับ
ประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และระดับอาชีวศึกษา ดังนี้ 

จํานวนนกัเรียน 
จํานวนพนักงานครู 
สายงานการสอน 

บุคลากร 
สนับสนุนการสอน 

ความรูความสามารถ 

101-200 ๖ ๑ พิจารณาตามความจาํเปนดงันี้ 
201-400 12 ๑ ๑.การเงิน / บัญชี / พสัด ุ
401-600 20 ๒ ๒.ธุรการ / บันทึกขอมูล 
601-800 28 ๓ ๓.โภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 

801-1,000 36 4 ๔.คอมพิวเตอร / โสตทัศนศึกษา 
1,001-1,200 44 ๔  
1,201-1,400 52 5  
1,401-1,600 60 6  
1,601-1,800 68 7  
1,801-2,000 76 8  
2,001-2,200 84 ๘  
2,201-2,400 92 9  
2,401-2,600 100 10  
2,601-2,800 108 11  
2,801-3,000 116 12  
3,001-4,000 140 ๑4  

          4.3.2 สําหรับสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังพนักงานครูองคการบริหารสวน
ตําบล สายงานการสอนเกินเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด จะมีบุคลากรสนับสนุน
การสอนไดจํานวนเทาใดใหเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป 
   4.4 บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ตําแหนงภารโรง ใหมีจํานวนตามอัตราสวน ดังนี้ 
              (1) สถานศึกษาท่ีมีจาํนวนหองไมเกิน 12 หอง มีภารโรงได 1 คน 
                   (2) สถานศึกษาท่ีมีจํานวนหองตั้งแต 13-24 หอง มีภารโรงได 2 คน 
                   (3) สถานศึกษาท่ีมีจํานวนหองตั้งแต 25-36 หอง มีภารโรงได 3 คน 
                   (4) สถานศึกษาท่ีม่ีจํานวนหองตั้งแต 37-48 หอง มีภารโรงได 4 คน 
                   (5) สถานศึกษาท่ีมีจํานวนหองตั้งแต 49 หองข้ึนไป มีภารโรงได 5 คน 
 (ความขอ 3., 4. ในขอ 14 ทวิ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 43/2558 ลว. 16 มี.ค. 58) 
(ความขอ 14 ทวิ เพ่ิมเติมฉบับท่ี 20/2549) 
 

                   ขอ 14 ตรี  ใหองคการบริหารสวนตําบลนํามาตรฐานหลักเกณฑและวิธีการบริหารงาน
บุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาของเทศบาลมาใชกับการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตําบลโดยอนุโลม  ท้ังนี้  เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือ
ปฏิ บัติ เปนไปในระบบเดียวกัน และสามารถรองรับการถายโอนภารกิจการจัดการศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการได (ความขอ 14 ตรี เพ่ิมเติมฉบับท่ี 20/2549) 



 ๙ 

  ขอ 15 ในการจัดทําแผนอัตรากําลงัพนักงานสวนตาํบลขององคการบริหารสวนตาํบล   
ใหองคการบริหารสวนตาํบลแตงตัง้คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลงัขององคการบริหารสวนตาํบล
ประกอบดวย 
     (1)  นายกองคการบริหารสวนตําบล                       เปนประธาน   

(2) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล            เปนคณะทํางาน 
(3) ผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการ          เปนคณะทํางาน 

    (4)  พนักงานสวนตําบล       เลขานุการคณะทํางาน 

  ขอ 16 ใหคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง   จัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหาร
สวนตําบล  โดยใหคํานึงถึงภารกิจ  อํานาจหนาท่ีตามกฎหมายกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน กฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล ลักษณะงานท่ี
ตองปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของสวนราชการตาง ๆ ในองคการบริหารสวน
ตําบล  ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล และการจัดสรรเงิน
งบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล  โดยกําหนดเปนแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล  
ในระยะเวลา 3 ป  และแผนอัตรากําลังดังกลาวอยางนอยจะตองประกอบดวยสาระสําคัญ  ดังนี้ 

(1) บทศึกษาวิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวน
ตําบลในชวงระยะเวลา 3  ป 

(2) บทศึกษาวิเคราะหความตองการกําลังคนท้ังหมดขององคการบริหารสวนตําบลในชวง
ระยะเวลา 3 ป  วาตองการกําลังคนประเภทใด  ระดับใด  จํานวนเทาใด  จึงจะสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะหประเมินความตองการกําลังคนท่ีมีอยูในปจจุบันและกําลังคนท่ีขาด
อยูและตองการเพิ่มข้ึน   อัตราความตองการกําลังคนเพิ่มข้ึนเนื่องจากการขยายงานหรือไดรับมอบหมาย
เพิ่มข้ึนอัตราการสูญเสียกําลังคนในแตละป 

(4) บทศึกษาวิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน เปนการวางแผนเพื่อใหมีการใชกําลังคน
ท่ีมีอยูในองคการบริหารสวนตําบลใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยสํารวจและประเมินความรูความสามารถของ
กําลังคนท่ีมีอยู  การพัฒนาหรือฝกอบรมกําลังคนท่ีมีอยูใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน และใชกําลังคนท่ีมีอยูให
เหมาะสมกับความรูความสามารถของแตละคน 

(5) การจัดโครงสรางการแบงสวนราชการ การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ 
สวนราชการ การแบงงานภายในสวนราชการ การกําหนดตําแหนงและระดับตําแหนงตางๆ โดยมี
หลักเกณฑเบ้ืองตน   ดังนี้ 

(ก)  กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตาม
ประกาศกําหนดสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล   

 
  (ข)  การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลและระดับตําแหนงพนักงานสวนตําบล

ประจําในสวนราชการตางๆ ตามโครงสรางการแบงสวนราชการตาม (ก) โดยพิจารณากําหนดตําแหนงเปน
ตําแหนงใด สายงานใด ระดับใด และมีจํานวนเทาใด ใหเปนไปตามแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลท่ี
องคการบริหารสวนตําบลจัดทําข้ึน โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล              
(ก.อบต.จังหวัด) แลว 

 



 ๑๐ 

    (ค)  ตําแหนงพนักงานสวนตําบล ท่ีกําหนดในสวนราชการตาม (ข)  ตองเปนตําแหนง
สายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ไดจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงไวแลว   
สําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ระดับ 2 หรือระดับ 3 ทุกตําแหนงสายงาน    
ใหกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงระดับควบ เปนระดับ 1-3 ระดับ 2-4  หรือระดับ 3-5  แลวแตกรณี    
    (ง)  การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลัง  ใหกําหนดเปนแผน
อัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล ในระยะเวลา 3 ป  โดยใหแสดงกรอบอัตรากําลังขององคการ
บริหารสวนตําบลท้ังหมด และการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหมเปนรอบปท่ีหนึ่ง  ปท่ีสอง และปท่ีสาม  
      (6)  ในการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล ตามแผนอัตรากําลังขององคการ
บริหารสวนตําบลท่ีจัดทําข้ึนในคร้ังแรกตามประกาศนี้ ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดเปนตําแหนงสาย
งานใด ระดับใด จํานวนเทาใด ในสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ภายใตหลักเกณฑและ
เงื่อนไข ดังนี้ 
          (ก)  องคการบริหารสวนตําบลขนาดใหญ  ใหกําหนดระดับตําแหนง  ดังนี้ 

• กําหนดตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนระดับ 8 หรือระดับ 7 

• อาจกําหนดตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ 7 หรือ  
ระดับ 6  ได 

• กําหนดตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือสวน เปนระดับ 7 หรือ 
     ระดับ 6 

          (ข)  องคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง   ใหกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 

• กําหนดตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ 7 หรือระดับ 6  

• อาจกําหนดตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ 7 หรือ 
      ระดับ 6 ได  

• กําหนดตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือสวน เปนระดับ 7 หรือ 
     ระดับ 6 

         (ค)  องคการบริหารสวนตําบลขนาดเล็ก  ใหกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 

• กําหนดตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ   6 

• กําหนดตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือสวน  เปนระดับ  6 
           (ง)  การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงอ่ืนขององคการบริหารสวน
ตําบล ใหพิจารณากําหนดไดตามความเหมาะสม ความจําเปน ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ความยากและ
คุณภาพของงาน และปริมาณงาน และใหคํานึงถึงตําแหนงสายงานของตัวพนักงานสวนตําบล ท่ีมีอยูใน
ปจจุบันประกอบดวย 

  ขอ 17 ตําแหนงพนักงานสวนตําบลมีช่ือในการบริหารงานตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวา
ดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และมีช่ืออ่ืนเพื่อประโยชนในการบริหารงาน ดังนี้ 

(1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(2) รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(3) หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(4) ผูอํานวยการกอง หรือ หัวหนาสวน 

 



 ๑๑ 

  ขอ 18 ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอแผนอัตรากําลังท่ีไดจัดทําข้ึนตามขอ 16            
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศใช
แผนอัตรากําลังดังกลาว เพื่อเปนกรอบการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขององคการบริหารสวน
ตําบลตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
  เม่ือครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล                  
3 ปแลว ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ  
16 เปนระยะเวลา 3 ป ในรอบถัดไป  

  ขอ  19 ในการพิจารณาใหความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ตามขอ 18  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นวาแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบลยังไมเหมาะสม   ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง
ดังกลาว ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองคการบริหารสวน
ตําบล   มีความเห็นวาแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล  มีความเหมาะสมแลว และแจงยืนยัน
แผนอัตรากําลังตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
( ก.อบต.จังหวัด )   เสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.)  
พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่งเปน
ประการใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  และองคการบริหารสวนตําบล
ดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  
  ขอ  20 เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  กําหนดใหมีตําแหนง
พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงใด ระดับใด ในสวนราชการใด จํานวนเทาใดตามแผนอัตรากําลังแลว                
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองคการบริหารสวนตําบล เพื่อจัดสรรเงิน
งบประมาณในแตละป   สําหรับตั้งจายเปนอัตราเงินเดือนของตําแหนงดังกลาวใหสอดคลองกัน 

  ขอ  21 ในระหวางการประกาศใชบังคับแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล 
หากองคการบริหารสวนตําบล มีเหตุผลความจําเปนตองกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลเพิ่มใหม
นอกเหนือจากท่ีกําหนดในแผนอัตรากําลัง  เพื่อรองรับภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือ
ปริมาณงานท่ีเพิ่มมากข้ึน   ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปรับปรุงการกําหนดตําแหนงโดยปรับ
เกลี่ยจากตําแหนงอ่ืนได และไมเปนภาระทางงบประมาณคาใชจายดานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  
ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหมตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด)  พิจารณาใหความเห็นชอบกอน 
  การเสนอขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ใหองคการบริหารสวนตําบลช้ีแจงเหตุผลความ     
จําเปนท่ีตองขอกําหนดตําแหนง ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณา โดยมี
รายการดังตอไป 

(1)  เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม 
(2)  ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานท่ี          

เพิ่มข้ึนจากเดิม ถึงขนาดจําเปนตองกําหนดตําแหนงเพิ่มข้ึนใหม 
(3)  ช่ือตําแหนง สายงาน ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนงท่ีขอกําหนดเพิ่มใหม 
(4)  หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีขอกําหนดเพิ่มใหม 



 ๑๒ 

(5)  สวนราชการท่ีกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม โดยใหแสดงกรอบอัตรากําลังท่ีมีอยู        
ตามแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล และตําแหนงท่ีขอกําหนดเพิ่มใหม 

(6)  เหตุผลความจําเปนอ่ืน 
  ขอ  22   กรณีการขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหมขององคการบริหารสวนตําบลตาม ขอ  
21 เปนการกําหนดตําแหนงสายงานใหม ซึ่งเปนสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล         
(ก.อบต.) ยังไมไดจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  ในการขอกําหนดตําแหนงเพิ่ม
ใหมดังกลาว ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทํารางมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  
เสนอไปพรอมกันดวย  ท้ังนี้ เพื่อแสดงใหทราบถึงประเภทตําแหนง ช่ือตําแหนงสายงาน ลักษณะงาน 
โดยท่ัวไป  หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนง  และระดับตําแหนง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หากเห็นชอบตาม 
ท่ีองคการบริหารสวนตําบลเสนอ   ใหเสนอเร่ืองขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม รางมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
พรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  พิจารณาตอไป 
  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไมเห็นชอบตามท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลเสนอขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม  ใหนําความท่ีกําหนดในขอ 19 มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  23  เม่ือองคการบริหารสวนตําบล  ไดรับความเห็นชอบในการกําหนดตําแหนงเพิ่ม
ใหมตามขอ 21 หรือขอ  22  แลวแตกรณี ใหถือวาเปนการปรับปรุงแผนอัตรากําลังขององคการบริหาร 
สวนตําบลนั้น โดยใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการแกไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบลตอไป 

  ขอ  24    ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตรวจสอบการกําหนด
ตําแหนงและการใชตําแหนงพนักงานสวนตาํบลใหเหมาะสม   ในกรณีท่ีปรากฏวาการกําหนดตําแหนงใด ไม
เหมาะสมก็ดี  การใชตําแหนงใดไมเหมาะสมตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  
กําหนดก็ดี  หรือลักษณะหนาท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของตําแหนงใดท่ี
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  กําหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  อาจพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงนั้นเสียใหมใหเหมาะสม  ท้ังนี้
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  จะมอบหมายใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการ
แทน ก็ได 
  ในการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตามวรรคหนึ่ง   คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
(ก.อบต.จังหวัด)  หรือองคการบริหารสวนตําบลท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  
มอบหมาย  มีอํานาจยุบเลิกตําแหนงหรือเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหนงพนักงานสวนตําบล   โดยให 
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการใหเปนไปตามมติหรือคําสั่งนั้น   

  ขอ  25  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล  ตามขอ  24    
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือองคการบริหารสวนตําบลผูไดรับมอบหมาย     
มีอํานาจเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหนงพนักงานสวนตําบลได  
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  ขอ  26 การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล ตาม ขอ  25   สามารถ
กระทําได 5 ประการ  ดังนี้ 

(1) การปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนในตําแหนงสายงานเดิม 
(2) การปรับลดหรือขยายระดับตําแหนง  
(3) การปรับเกลี่ยตําแหนง โดยไมเปลี่ยนตําแหนงสายงาน 
(4) การปรับเกลี่ยตําแหนง โดยเปลี่ยนตําแหนงสายงาน หรือระดับตําแหนง 
(5) การยุบเลิกตําแหนง 

ขอ  27   การปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนในตําแหนงสายงานเดิม   เพื่อใหเหมาะสมกับ
ระดับความยากและคุณภาพของงานในตําแหนงท่ีเปลี่ยนแปลงไป   ดําเนินการได   ดังนี้ 

(1) ตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ   ใหองคการบริหารสวน
ตําบลสามารถปรับระดับตําแหนงใหมีระดับสูงข้ึนในระดับควบได   เม่ือผูดํารงตําแหนงเปนผูมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น   สําหรับการปรับระดับตําแหนงใดใหสูงข้ึนนอกระดับ
ควบ   ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล  ใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน ท่ีกําหนดในหมวด 9 

(2) ตําแหนงผูบริหาร  กรณีองคการบริหารสวนตําบลเสนอจะขอปรับระดับตําแหนงให
สูงข้ึนของตําแหนงใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ  28   การปรับลดหรือขยายระดับตําแหนงของตําแหนงโดยไมเปลี่ยนตําแหนงสายงาน   
เพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเขารับราชการ  หรือการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงในสายงานเร่ิมตนของ
ตําแหนงผูปฏิบัติงาน ท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1  ระดับ 2 หรือระดับ 3  แลวแตกรณี  ใหองคการบริหารสวน
ตําบล   มีอํานาจปรับลดหรือขยายระดับตําแหนงดังกลาว  เพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเขารับราชการหรือ
การแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงได 

ขอ  29    การปรับเกลี่ยตําแหนงโดยไมเปลี่ยนตําแหนงสายงาน  เปนการตัดโอนตําแหนง
ในสายงานใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝายหนึ่ง    ไปกําหนดเปนตําแหนงในกองอ่ืนหรือฝายอ่ืน   โดยไม
เปลี่ยนตําแหนงสายงาน  ท้ังนี้  เพื่อใหสามารถปรับเกลี่ยตําแหนงในสายงานเดียวกันท่ีมีอยู  ใหสามารถใช
ตําแหนงใหเกิดประโยชนในองคการบริหารสวนตําบลอยางสูงสุดและมีประสิทธิภาพ    โดยใหองคการ
บริหารสวนตําบลเสนอเร่ืองขอปรับเกลี่ยตําแหนงใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 30 การปรับเกลี่ยตําแหนงโดยเปลี่ยนตําแหนงสายงาน หรือระดับตําแหนง              
เปนการตัดโอนตําแหนงในสายงานใดสายงานหนึ่งในสวนราชการใด  ไปกําหนดเปนตําแหนงในสายงาน   
อ่ืนในสวนราชการเดียวกัน หรือสวนราชการอ่ืน และตําแหนงท่ีกําหนดนั้นอาจเปลี่ยนระดับตําแหนงดวยก็
ได   ท้ังนี้   เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลสามารถปรับเกลี่ยตําแหนงท่ีมีอยูในกรอบอัตรากําลังให
สามารถใชตําแหนงใหเกิดประโยชนในองคการบริหารสวนตําบลอยางสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให
องคการบริหารสวนตําบลเสนอขอปรับเกลี่ยตําแหนง  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล                
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ 
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ขอ  31    การยุบเลิกตําแหนง  เปนการยุบเลิกตําแหนงในสายงานใด ๆ ท่ีมีอยูใน
กรอบอัตรากําลงัขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีเห็นวาไมมีความจําเปนท่ีจะตองใชประโยชนแลว  โดยให
องคการบริหารสวนตําบลเสนอขอยุบเลิกตําแหนงใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ  ท้ังนี้ ตําแหนงท่ีจะยุบเลิกนั้นตองเปนตําแหนงวาง 
  กรณี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ไดมีมติไมใหความเห็นชอบ
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลเสนอใหยุบเลิกตําแหนง   และองคการบริหารสวนตําบลยังยืนยันใน
ความเห็นเดิม   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เสนอเร่ืองพรอมความเห็นให
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  พิจารณาและใหปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  

  ขอ  32    การเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตามขอ  27 (2)  ขอ 29 และ     
ขอ 30 ใหองคการบริหารสวนตําบลช้ีแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตองขอกําหนดตําแหนง ใหคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาโดยมีรายการ   ดังตอไปนี้ 

(1) เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม 
(2) ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานท่ี             

เพิ่มข้ึนจากเดิมถึงขนาดจําเปนตองปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม 
(3) ช่ือตําแหนง สายงาน ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนงใหม 
(4) หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม 
(5) สวนราชการท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม   โดยใหแสดงกรอบอัตรากําลัง    

ท่ีมีอยูตามแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล และตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตาํแหนงใหม 
(6) เหตุผลความจําเปนอ่ืน 

  การเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตามวรรคหนึ่ง   ใหพิจารณาถึงเหตุผลและความ 
จําเปนในดานปริมาณและคุณภาพของงานเปนสําคัญ  โดยมิใหขออนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนง เพื่อ
เหตุผลดานตัวบุคคล  และใหคํานึงถึงจํานวนของลูกจางท้ังประจําและช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานในงานนั้นดวย   
ท้ังนี้  เพื่อมิใหเกิดปญหาคนลนงาน  และเปนการประหยัดงบประมาณดานรายจายดานบุคคลขององคการ
บริหารสวนตําบลดวย    และใหพิจารณาถึงความสําคัญ  ความเหมาะสมและถูกตองของกรอบตําแหนงใน
งานนั้นดวย  โดยเฉพาะอยางยิ่ง  ควรจะใหตําแหนงในงานนั้นสามารถรองรับความกาวหนาของบุคลากรใน
งานนั้นได 
  ขอ  33   ในกรณีท่ีปริมาณและคุณภาพของงานเปลี่ยนแปลงไปมาก  และไดพิจารณาขอ
อนุมัติ ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงในสวนราชการใด   ควรพิจารณาจัดหาตําแหนงเพื่อรองรับบุคลากร ผู
ครองตําแหนงเดิมท่ีขออนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงดวย   และกอนท่ีองคการบริหารสวนตําบล จะ
ขออนุมัติปรับปรุงกําหนดตําแหนง  ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาดําเนินการกับตําแหนงท่ีวาง  และ
มีความจําเปนนอยเสียกอน  โดยการปรับเกลี่ยตําแหนงไปไวในงานท่ีมีความสําคัญและจําเปนเรงดวน 

  ขอ  34    ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตาม  
ขอ 32  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นวาการขอปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงยังไมเหมาะสม ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองคการบริหารสวนตําบลมีความเห็นวาการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงมี
ความเหมาะสมแลว และแจงยืนยันการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตอคณะกรรมการพนักงาน 



 ๑๕ 

สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ใหเสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล 
 (ก.อบต.)พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  ตามวรรคหนึ่งเปน 
ประการใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) และองคการบริหารสวนตําบล
ดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  

  ขอ  35    ในระหวางการประกาศใชบังคับแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล                  
หากองคการบริหารสวนตําบล  มีเหตุผลความจําเปนตองปรับปรุงการกําหนดตําแหนง เพื่อรองรับภารกิจ  
หนาท่ีความรับผิดชอบ  ลักษณะงาน  หรือปริมาณงานท่ีเพิ่มมากข้ึน  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอ               
ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณา                
ใหความเห็นชอบ 

  ขอ  36    กรณีการขอปรับปรุงกําหนดตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 30         
เปนการกําหนดตําแหนงสายงานใหม  ซึ่งเปนสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  
ยังไมไดจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  ในการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
ดังกลาว ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทํารางมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  เสนอไป
พรอมกันดวย  ท้ังนี้   เพื่อแสดงใหทราบถึงประเภทตําแหนง ช่ือตําแหนงสายงาน ลักษณะงาน โดยท่ัวไป 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  และ
ระดับตําแหนง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  หากมีความ
เห็นชอบตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลเสนอ  ใหเสนอเร่ืองขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ราง
มาตรฐานกําหนดตําแหนง   พรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.) พิจารณา
ใหความเห็นชอบ    
  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไมเห็นชอบตามท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม   ใหนําความท่ีกําหนดในขอ 34  มาใช
บังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  37    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดรับความเห็นชอบในการปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงตามขอ 27 (2)  ขอ 29  ขอ 30  หรือขอ 31  แลวแตกรณี    ใหถือวาเปนการปรับปรุงแผน
อัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลนั้น  โดยใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการแกไขปรับปรุง
รายละเอียดในแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลตอไป 

หมวด  3 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน 

สวนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือน 

  ขอ  38  อัตราเงินเดือน  และอัตราเงินประจําตําแหนงของพนักงานสวนตําบล ใหเปนไป
ตามบัญชีอัตราเงินเดือนและอัตราเงินประจําตําแหนงทายประกาศนี้ 
  อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจําตําแหนงของพนักงานครูใหเปนไปตาม
อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจําตําแหนงท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยอนุโลม 



 ๑๖ 

  การจายเงินเดือน และเงินประจําตําแหนงใหแกพนักงานสวนตําบลหรือพนักงานครูให
เปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนหรือขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแลวแตกรณี โดยอนุโลม 
          ขอ 38 /1  บัญชีอัตราเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทายประกาศนี้ บัญชี 1 ใหมีผล
ตั้งแตวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 เปนตนไป บัญชีอัตราเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทายประกาศนี้ บัญชี 
2 ใหมีผลตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2554 เปนตนไป และบัญชีอัตราเงินประจําตําแหนงของพนักงานสวน
ตําบลทายประกาศนี้ใหมีผลตั้งแตวันท่ี 18 เมษายน 2556 เปนตนไป 
(ความเดมิขอ  38  ยกเลิกโดยประกาศฯ แกไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 38) พ.ศ.2556 ลว. 5 พ.ย. 2556)  

  ขอ  39    ใหพนักงานสวนตําบลไดรับเงินเดือนตามตาํแหนง   ผูไดรับแตงตัง้ใหดาํรง
ตําแหนงใด   ระดับใด  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบัตามบัญชีอัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือน 
ทายพระราชบัญญตัิเงนิเดือนและเงนิประจําตําแหนง  พ.ศ. 2538   ดังนี ้
 (1)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  1  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 1 
 (2)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  2  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 2 
 (3)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  3  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 3 
 (4)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  4  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 4 
 (5)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  5  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 5 
 (6)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  6  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 6 
 (7)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  7  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 7 
 (8)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  8  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 8 
 
 ขอ  40    พนักงานสวนตําบลผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ระดับใด โดยไดรับ
เงินเดือนในอันดับใดตามขอ 39  ใหไดรับเงินเดือนในข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น  เวนแต
 (1)  ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันต่ําของอันดับนั้นอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือนเทาเดิม 
  (2)  ผูนั้นไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ. หรือ               
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  รับรองวาปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพนั้น เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง  และกําหนดเงินเดือนท่ีควรไดรับในอันดับ
และข้ันใด  ใหไดรับเงินเดือนในอันดับและข้ันท่ีตามท่ีกําหนดในขอ  41       
  (3)  ผูนั้นไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน                 
และ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  รับรองวาปริญญาหรือประกาศนียบัตร
การศึกษา หรือวิชาชีพท่ีไดรับเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนนั้น    เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง
และกําหนดเงินเดือนท่ีควรไดรับในอันดับ และข้ันใด ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล อาจปรับใหไดรับเงินเดือน
ในอันดับและข้ันท่ีตามท่ีกําหนดในขอ  41          
  (4)  ผูนั้นไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต. )  กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหนง    ใหตําแหนงในสายงานนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวา
ข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงระดับนั้น   ใหไดรับเงินเดือนในอันดับและข้ันท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด 
  (5)  ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดในระดับท่ีต่ํากวาตําแหนงเดิม โดยเปนความประสงค
ของตัวพนักงานสวนตําบลนั้น  ใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ี



 ๑๗ 

เทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวน
ตําบลจะไดรับเม่ือไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้    แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของ
อันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งอยูแลว ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับ
ตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 
  (6)  ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนตําแหนงใด   ถาไดรับเงินเดือนสูงกวา
ข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งนั้นอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบข้ัน
เงินเดือนแตละอันดับ ท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับเม่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้ 

  ขอ  41 การกําหนดใหผูท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพตาม 
ขอ 40 (2) และผูท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน  ตามขอ 40 
(3)  ไดรับเงินเดือนในอันดับใด และข้ันใด ใหพิจารณาดําเนินการดังนี้ 
  (1)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีไดรับเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน ตองเปนปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) รับรองวาเปน
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง   โดยใหพิจารณาปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิได  ไมวา
พนักงานสวนตําบลผูนั้นจะไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกลาวอยูกอน   หรือระหวางเขารับ
ราชการ   หรืออยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  (2)  การปรับอัตราเงินเดือน ใหไดรับตามคุณวุฒิไมมีผลเปนการปรับปรุงตําแหนง หรือ
เปลี่ยนระดับตําแหนง  และตองใหไดรับเงินเดือนไมสูงกวาระดับและข้ันของอัตราเงินเดือนท่ีควรไดรับ  
ตามตารางกําหนดอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ   ทายประกาศนี้  
  (3)  การปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ   ตองใหมีผลไมกอนวันท่ีพนักงานสวน
ตําบลผูนั้นสําเร็จการศึกษา  และไมกอนวันท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีจะขอปรับอัตราเงินเดือนให
ไดรับตามคุณวุฒินั้น  รวมถึงไมกอนวันท่ี ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) ได
กําหนดใหปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีไดรับมาเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีไดรับการ
แตงตั้ง 
  ในกรณีพนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุญาตใหลาศึกษาเพิ่มเติม   การปรับอัตราเงินเดือน
ใหไดรับตามคุณวุฒิ   ใหมีผลไมกอนวันท่ีผูนั้นรายงานตัวตอองคการบริหารสวนตําบลหลังสําเร็จการศึกษา 
  ในกรณีท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนกอนวันท่ีเขารับ            
ราชการ   หรืออยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   การปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิตอง 
มีผลไมกอนวันพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง 
  ในกรณีท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มข้ึน หรือสูงข้ึนหลังวันเขารับ                          
ราชการและพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลวโดยมิไดรับอนุญาตใหลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสอง              
การปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ  ใหมีผลไมกอนวันท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน 
  (4)  การสั่งปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ  ใหประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบลเปนผูสั่ง โดยมิใหยอนหลังขามปงบประมาณ 
  ในกรณีท่ีไดเสนอเร่ืองราวไวกอนวันเร่ิมตนปงบประมาณ และไมสามารถสั่งปรับใหใน          
วันเร่ิมตนปงบประมาณ  ก็ใหสั่งปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิไดตั้งแตวันเร่ิมตนปงบประมาณ           
ท้ังนี้ใหปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามวุฒิกอนการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 



 ๑๘ 

  ขอ  42    พนักงานสวนตําบลผูใด ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามท่ีกําหนดไวใน
หมวดอ่ืนแหงประกาศนี้   และไดกําหนดการใหไดรับเงินเดือนเปนอยางอ่ืนไวโดยเฉพาะ  ใหพนักงานสวน
ตําบลผูนั้นไดรับเงินเดือนตามท่ีกําหนดในหมวดนั้น 

  ขอ  43    กรณีอ่ืนนอกจากท่ีไดกําหนดในหมวดนี้ ใหเสนอคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาอนุมัติเปนราย ๆ ไป 

สวนที่ 2 
ประโยชนตอบแทนอ่ืน 

  ขอ  44    ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวน
ตําบล  เพื่อเปนการเสริมสรางขวัญกําลังใจ  แรงจูงใจ  และเปนสวัสดิการตาง ๆ ในการปฏิบัติราชการของ
พนักงานสวนตําบลท้ังนี้  ใหเปนไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน 

  ขอ  45    องคการบริหารสวนตําบลท่ีบริหารจัดการการจายเงินเดือน  คาจาง  และ
ประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางไดต่ํากวาท่ีกําหนดในมาตรา 35  แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542   และไดบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามเงือ่นไขและวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด สามารถ
จัดประโยชนตอบแทนอ่ืนแกพนักงานสวนตําบลเปนพิเศษอีกก็ได      
  การกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการ
บริหารสวนตําบลตามท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง ตองมีลักษณะเปนคาตอบแทนท่ีเปนตัวเงิน  และเปนการจาย
ใหในลักษณะของสวัสดิการสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล โดยใหนํา
เงินในสวนท่ีเหลือจากกรณีท่ี คาใชจาย เงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืนไมสูงกวารอยละสี่สิบ ตาม
มาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 แตท้ังนี้วงเงินคา
ประโยชนตอบแทนอ่ืนของพนักงานสวนตําบลหรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีไดรับแตละคนไม
เกินหาเทาของอัตราเงินเดือน หรือคาจาง  

  ขอ  46    องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงาน
สวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ  45  ไดดังตอไปนี้ 
      (1)  กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนรายการเพิ่มข้ึนใหมนอกเหนือจากประเภทตาม              
ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ประกาศกําหนด และกําหนดอัตรา
คาตอบแทน  ตลอดท้ังหลักเกณฑและวิธีการจายคาตอบแทนสําหรับประโยชนตอบแทนอ่ืนประเภทใหมนั้น   
      (2)  กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนในลักษณะท่ีเ 2 5ปนเงินเพิ่มพิเศษจากรายการ
ประโยชนตอบแทนอ่ืน 2 5ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน ( ก.ถ. ) ประกาศ
กําหนด  
  ขอ  47    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนตามขอ 46                  
แลวใหเสนอเร่ืองใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา ในการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหคํานึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางท่ีไดรับ ความจําเปน  ความเหมาะสม  งบประมาณรายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาและมีมติใหความ
เห็นชอบแลว   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลประกาศใชบังคับตอไป   ท้ังนี้  ใหมี



 ๑๙ 

ผลใชบังคับไมกอนวันท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติใหความเห็นชอบการ
กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนนั้น 

  ขอ  48    การปรับปรุงการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลหรือ
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 46 (1)  ใหมีอัตราคาตอบแทนเพิ่มข้ึนหรือลดลงจากท่ีกําหนด
ไวเดิม  หรือการยกเลิกการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนนั้น  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามท่ี
กําหนดไวในขอ 47  โดยอนุโลม 

  ขอ  49    การปรับปรุงการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลหรือ
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 46 (2)  ใหมีอัตราคาตอบแทนเพิ่มข้ึนหรือลดลงจากท่ีกําหนด 
ไวเดิม  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในขอ 47  โดยอนุโลม เวนแตการกําหนดให
มีอัตราคาตอบแทนลดลงต่ํากวาอัตราท่ีกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนจะไดรับ 
หรือการยกเลิกการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนนั้น   จะกระทํามิได  

  ขอ  50    ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับ            
พนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ  46  แลว   หากปรากฏวาองคการ
บริหารสวนตําบลนั้นไมสามารถบริหารจัดการการจายเงินเดือน   คาจางและประโยชนตอบแทนอ่ืนให
เปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด  ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาดําเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการ
กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนท่ีกําหนดตามขอ 46 (1) และ (2)  เปนลําดับแรก เพื่อมิใหขัดหรือแยง และ
ไมเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  การปรับปรุงหรือยกเลิกการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง   ใหองคการ
บริหารสวนตําบลดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในขอ 48  หรือขอ  49   โดยอนุโลม 

  ขอ  51  พนักงานสวนตําบลอาจไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษตามท่ี  
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด 

  ขอ  52   พนักงานสวนตําบลอาจไดรับเงินเพิ่มคาครองชีพช่ัวคราว  ตามภาวะเศรษฐกิจ 
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด 

  ขอ  53   บําเหน็จบํานาญของพนักงานสวนตําบล    ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน   

  หมวด  4 
การคัดเลือก 

  ขอ  54 การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
พนักงานสวนตําบลและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนให
ดําเนินการได  4   วิธี  ดังนี้ 

(1) การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวน 
ตําบลหรือเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีสอบแขงขันได ในองคการบริหารสวน
ตําบลนั้น  
  (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับ          
ราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้น  
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  (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน 
หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในสายงานเดียวกัน  หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนง
ผูปฏิบัติงานใหดํารงตําแหนงบริหารขององคการบริหารสวนตําบล   
  (4)  การคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในระดับ
ควบสําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนนอกระดับควบ
สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ   หรือตําแหนงประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ  หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน      

ขอ  55  การดําเนินการคัดเลือก โดยการสอบแขงขัน การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม
จําเปน ตองสอบแขงขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกตามท่ีกําหนดในหมวดนี้  องคการบริหารสวน
ตําบล  หรือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล หรือสวนราชการ หรือหนวยงานของรัฐท่ีไดรับการรองขอให
เปนผูดําเนิน การแทน ตองดําเนินการอยางเปดเผย โปรงใสสามารถตรวจสอบได  โดยคํานึงถึงหลักวิชาการ
วัดผล  ความเปนธรรม  ความเสมอภาค และตองเปดโอกาสใหพนักงานสวนตําบลอ่ืนท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
และมีความประสงคจะเขารับ  การคัดเลือก  มีสิทธิเขารับการคัดเลือกดวย  โดยประกาศผลการคัดเลือกให
ดําเนินการอยางเปดเผย 
(ความขอ  55  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2547) 

 
สวนที่  1 

การสอบแขงขัน 

                        ขอ 56 เม่ือองคการบริหารสวนตําบลมีตําแหนงวางตามแผนอัตรากําลัง 3 ป อาจสรร
หาผูมาดํารงตําแหนงท่ีวางอยูโดยวิธีการจัดสอบแขงขันหรือรองขอใหคณะกรรมการกลางการสอบแขงขัน
พนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) ดําเนินการสอบแขงขันแทน เพื่อข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดสําหรับการบรรจุ
แตงตั้งในตําแหนงท่ีวางตอไป 

ในกรณีองคการบริหารสวนตําบล เปนหนวยดําเนินการสอบแขงขัน ใหองคการบริหารสวน
ตําบลเปนเจาของบัญชี 

ในกรณีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน เปนหนวยดําเนินการ
สอบแขงขัน ใหจังหวัดซึ่งเปนศูนยอํานวยการสอบแขงขันในแตละภาค/เขตเปนเจาของบัญชีผูสอบแขงขันได
สําหรับการแบงภาค/เขตในการสอบแขงขันใหเปนไปตามประกาศกําหนด” 

ขอ 57 บัญชีผูสอบแขงขันไดของคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวน
ทองถ่ิน (กสถ.) ประกอบดวยจังหวัดในกลุมภาค/เขต ดังนี้ 

1. ภาคกลาง เขต 1 ไดแก 1.จังหวัดชัยนาท 2.จังหวัดนนทบุรี 3.จังหวัดปทุมธานี       
4.จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 5.จังหวัดลพบุรี 6.จังหวัดสระบุรี 7.จังหวัดสิงหบุรี 8.จังหวัดอางทอง 

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

3. ภาคกลาง เขต 3 ไดแก 1.จังหวัดกาญจนบุรี 2.จังหวัดนครปฐม 3.จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ  4.จังหวัดเพชรบุรี 5.จังหวัดราชบุรี 6.จังหวัดสมุทรสงคราม 7.จังหวัดสมุทรสาคร         
8.จังหวัดสุพรรณบุรี 

4. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 1 ไดแก 1.จังหวัดกาฬสินธุ 2.จังหวัดขอนแกน  



 ๒๑ 

3. จังหวัดชัยภูมิ 4. จังหวัดนครราชสีมา 5.จังหวัดบุรีรัมย 6. จังหวัดมหาสารคาม 
5. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 2 ไดแก 1. จังหวัดมุกดาหาร 2.จังหวัดยโสธร  

3.จังหวัดรอยเอ็ด 4.จังหวัดศรีสะเกษ 5.จังหวัดปราจีนบุรี 6. จังหวัดอํานาจเจริญ 7.จังหวัดอุบลราชธานี 
6. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 3 ไดแก 1.จงัหวัดนครพนม 2.จังหวัดบึงกาฬ 

3.จังหวัดเลย  4. จงัหวัดสกลนคร 5.จงัหวัดหนองคาย 6.จังหวัดหนองบัวลําภู 7.จังหวัดอุดรธานี   
7. ภาคเหนือ เขต 1 ไดแก 1.จังหวัดเชียงราย 2.จังหวัดเชียงใหม 3.จังหวัดนาน 

4.จังหวัดพะเยา 5.จังหวัดแพร 6.จังหวัดแมฮองสอน 7.จังหวัดลําปาง 8.จังหวัดลําพูน 
8.  ภาค เหนือ  เขต  2 ได แก  1 .  จั ง ห วัด กําแพง เพชร 2 .จั งห วัดตาก                   

3.จังหวัดนครสวรรค 4.จังหวัดพิจิตร 5.จังหวัดพิษณุโลก 6.จังหวัดเพชรบูรณ 7.จังหวัดสุโขทัย             
8.จังหวัดอุตรดิตถ  9.จังหวัดอุทัยธานี 

9 .  ภ า ค ใ ต  เ ข ต  1  ไ ด แ ก  1 . จั ง ห วั ด ก ร ะ บ่ี  2 . จั ง ห วั ด ชุ ม พ ร                             
3.จังหวัดนครศรีธรรมราช 4.จังหวัดพังงา 5.จังหวัดภูเก็ต 6.จังหวัดระนอง 7.จังหวัดสุราษฎรธานี 

10. ภาคใต เขต 2 ไดแก 1.จังหวัดตรัง 2.จังหวัดนราธิวาส 3.จังหวัดปตตานี  
4.จังหวัดพัทลุง   5.จังหวัดยะลา 6.จังหวัดสงขลา 7.จังหวัดสตูล” 

    ขอ 58 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบแขงขัน 
1. กรณีองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการสอบแขงขัน ใหมีคณะกรรมการ

ประกอบดวย นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนประธานและกรรมการจํานวน    
6 คน โดยใหนายกองคการบริหารสวนตําบล เสนอรายช่ือให คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) ใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ใหมีผูแทนจาก ก.อบต.จังหวัด อยางนอย 1 คน เปนกรรมการ และใหมี
หนวยงานกลางท่ี ก.อบต.จังหวัดคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาหรือหนวยงานของรัฐท่ีเห็นสมควรเปน
ผูรับผิดชอบในการสอบแขงขัน ทําหนาท่ีผลิตขอสอบ ตรวจขอสอบและประมวลผลคะแนน หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 คณะกรรมการสอบแขงขันมีหนาท่ีอํานวยการสอบและดําเนินการสอบแขงขันให
เปนไปดวยความเรียบรอย และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ตลอดจนระเบียบเก่ียวกับการสอบได
เทาท่ีจําเปนโดยไมขัดตอหลกัสูตรและวิธีการสอบแขงขันและวิธีการเก่ียวกับการสอบแขงขัน ตลอดจนกํากับ
ดูแลหนวยงานกลางท่ี  ก.ท.จ. คัดเลือกดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. กรณีองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายใหคณะกรรมการกลางการ
สอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) ดําเนินการสอบแขงขันแทน ให กสถ.ประกอบดวย 

(1) ผูแทน ก.จ. ท่ี ก.จ.คัดเลือกจากผูแทนนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
ผูแทนปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด และผูทรงคุณวุฒิ ฝายละ 1 คน 

(2) ผูแทน ก.ท. ท่ี ก.ท.คัดเลือกจากผูแทนนายกเทศมนตรี ผูแทนปลัดเทศบาล 
และผูทรงคุณวุฒิ ฝายละ  1 คน 

(3) ผูแทน ก.อบต. ท่ี ก.อบต.คัดเลือกจากผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล 
ผูแทนปลัดองคการบริหารสวนตําบล และผูทรงคุณวุฒิ ฝายละ 1 คน 

(4) เลขาธิการ ก.พ.หรือผูแทน 
(5) อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
(6) อธิการบดีของมหาวิทยาลัยท่ีรับผิดชอบการสอบแขงขัน 
(7) ใหรองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ีอธิบดีกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินมอบหมายเปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวน



 ๒๒ 

ทองถ่ิน และใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวา
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ เปน
ผูชวยเลขานุการ 

 
กรรมการตาม (6) ใหคณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบล คัดเลือกมหาวิทยาลัยของ
รัฐท่ีมีความเหมาะสมเปนผูรับผิดชอบการสอบแขงขัน และใหอธิการบดีหรือผูแทนของมหาวิทยาลัยของรัฐท่ี
ไดรับการคัดเลือกใหดําเนินการจัดสอบแขงขันเปนกรรมการ โดยท่ีมหาวิทยาลัยท่ีไดรับการคัดเลือกนั้น มี
หนาท่ีผลิตขอสอบ การตรวจขอสอบ ประมวลผลคะแนนสอบ หรืองานอ่ืนท่ี กสถ.มอบหมาย 

ในการคัดเลือกประธานคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน
ใหกรรมการตาม (1) – (7) ประชุมกันเพื่อคัดเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธาน 

คณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ี
ดังตอไปนี้ 

1. กําหนดระเบียบข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ ในกระบวนการบริหารจัดการ
สอบแขงขัน เพื่อใหจังหวัดท่ีไดรับมอบหมายเปนศูนยอํานวยการสอบแขงขัน ในแตละภาค/เขต และ
มหาวิทยาลัยท่ีไดรับคัดเลือกเปนผูรับผิดชอบการสอบแขงขัน ถือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 

2. ดําเนนิการสอบแขงขันเพือ่รับบุคคลเขารับราชการในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

3. ประกาศผลการสอบแขงขันโดยแยกเปนบญัชีภาค/เขต 
4. พิจารณาคัดเลือกจังหวัดในแตละภาค/เขตเปนศูนยอํานวยการสอบแขงขัน 

และอาจแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อชวยอํานวยการตามท่ีเห็นสมควร 
5. รายงานผลการสอบแขงขันให ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ทราบ อยางนอยเดือน

ละหนึง่คร้ัง 
6. เร่ืองอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน

มอบหมาย” 
     ขอ 59 หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในตําแหนงระดับ
ตางๆ ใหมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) กําหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ใหทดสอบโดยขอสอบปรนัย โดยใหคํานึงถึงระดับความรูความสามารถท่ี

ตองการตามระดับตําแหนงดังนี้ 
(1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล กําหนดคะแนน

เต็ม 25 คะแนน 
ใหทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล โดยการใหสรุป

ความหรือใหจับประเด็นในขอความหรือเร่ืองราว หรือใหวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม หรือใหหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือสมมติฐาน หรือ
ใหศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได 

(2) วิชาภาษาไทย กําหนดคะแนนเต็ม 25 คะแนน 
ใหทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยการใหสรุปความและ

หรือตีความจากขอความสั้นๆ หรือบทความและใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือ
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กลุมคําประโยคหรือขอความสั้นๆ หรือใหทดสอบโดยการอยางอ่ืนท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู
ความสามารถดังกลาว  

 
 
(3) วิชาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ กําหนดคะแนนเต็ม 50 คะแนน 
ใหทดสอบความรูเก่ียวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผนดิน กฎหมายวา

ดวยการจัดตั้งและอํานาจหนาท่ีของ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล 
ระเบียบงานสารบรรณ และการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2. ภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) กําหนดคะแนนเต็ม  
100 คะแนน 

ใหทดสอบความรูความสามารถในทางท่ีจะใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ีโดยเฉพาะ
ตาม 
ท่ีระบุไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดยวิธีการสอบขอเขียนหรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือ
หลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้จะรวมสอบเปนวิชาเดียวหรืออยางเดียว หรือแยกสอบเปนสองวิชา
หรือสองอยาง แตเม่ือรวมคะแนนทุกแบบทดสอบแลวตองไดคะแนนเต็ม 100 คะแนน เม่ือจะทดสอบ
ความรูความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ใหระบุไวในประกาศรับสมัครสอบดวย 

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) กําหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ใหประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจากประวัติสวนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางานและพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบและจากการสัมภาษณ 
ท้ังนี้อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติมอีกก็ไดเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูท่ีอาจใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ความสามารถ ประสบการณ หวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอยางอ่ืน เปนตน 

ท้ังนี้ การประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง ใหคณะกรรมการประชุมเพื่อกําหนด
ชวงคะแนนสูงสุด ต่ําสุด ใหชัดเจน กรณีกรรมการคนใดใหคะแนนตางจากเกณฑท่ีกําหนดใหถือวาเสียไปไม
ตองนําไปคํานวณกับคะแนนของคณะกรรมการอ่ืนแตอยางใด 

การดําเนินการทดสอบ ภาค ก ภาค ข และภาค ค อาจดําเนินการทดสอบในคราว
เดียวกัน หรือดําเนินการทดสอบภาคหนึ่ง ภาคใดกอนก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ใหหนวยดําเนินการ
สอบแขงขันประกาศใหชัดเจนในประกาศรับสมัครสอบดวย” 

 
     ขอ 60 วิธีการดาํเนินการสอบแขงขัน 
      ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันสํารวจตรวจสอบตําแหนงและอัตราวางใหถูกตองและ

ดําเนินการสอบแขงขัน ดังนี ้
       1. ประกาศรับสมัครสอบแขงขันใหระบุรายละเอียดในเร่ืองตางๆ ดังนี้ 

(1) ช่ือตําแหนงและจํานวนอัตราวางท่ีบรรจุแตงตั้ง 
(2) คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผูมีสิทธิสมัครสอบสําหรับตําแหนงนั้น 
(3) เงินเดือนท่ีจะไดรับสําหรับตําแหนงนั้น ตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัครสอบ 
(4) วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
(5) เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัครสอบ 
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(6) หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี และการ
ยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได 

(7) เงื่อนไขการบรรจุแตงตั้ง 
(8) เร่ืองอ่ืนๆ หรือขอความอ่ืนท่ีผูสมัครสอบควรทราบ 
การประกาศรับสมัครสอบแขงขันนั้นใหประกาศไวในท่ีเปดเผย ณ สถานท่ีรับสมัคร

สอบกอนวันท่ีเร่ิมรับสมัครสอบไมนอยกวา 10 วันทําการและแจงใหจังหวัดทุกจังหวัด หรือจะประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพื่อประชาสัมพันธใหทราบโดยท่ัวกันดวย 
ก็ได 

2. ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับ
การสอบ วิธีการสอบแขงขัน และวิธีดําเนินการเก่ียวกับการสอบแขงขันนี้ไดเทาท่ีจําเปนและไมขัดตอ
หลักสูตร แลวใหประธานกรรมการประกาศกอนวันสมัครสอบไมนอยกวา 5 วันทําการ 

3. ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันจัดใหมีเจาหนาท่ีรับสมัครสอบ หรือรับสมัครสอบ
ทางอินเตอรเน็ท โดยใหมีกําหนดเวลารับสมัครสอบไมนอยกวา 15 วันทําการ 

ในกรณี ท่ีมีเหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขยายระยะเวลาการรับสมัคร
สอบแขงขัน ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันเสนอประธานกรรมการเพื่อประกาศขยายระยะเวลาการรับ
สมัครสอบไดไมนอยกวา 5 วันทําการแตไมเกิน 15 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันสุดทายของการรับ
สมัครสอบโดยจะตองประกาศการขยายเวลานั้นกอนวันครบกําหนดวันปดรับสมัครสอบ 

4. ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขัน ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาสอบกอนวันสอบไมนอย
กวา 10    วันทําการ 

5. การตัดสินวาผูใดเปนผูสอบแขงขันไดใหถือเกณฑวาตองเปนผูสอบไดคะแนนในภาค
ความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) และภาค
ความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) ท่ีสอบตามหลักสูตรแตละภาคไมต่ํากวารอยละ 60 โดยตองนําคะแนน
จากการสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) มารวมกัน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลดวย 

6. ใหผูสมัครสอบเสียคาธรรมเนียมสอบแขงขันสําหรับการสมัครสอบตามอัตราท่ี 
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) กําหนด โดยอนุโลม ตามบัญชีอัตราคาสมัครสอบแขงขันแนบทาย 

คาธรรมเนียมสอบจะไมจายคืนใหไมวากรณีใดๆ เวนแตจะเสนอใหคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล พิจารณายกเวนเปนรายกรณีไป 

7. เม่ือไดดําเนินการสอบแขงขันเสร็จแลว ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน
รายงานผลการสอบแขงขันตอหนวยดําเนินการสอบแขงขัน และประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดตอไป” 
(ความเดิม ขอ 51 ขอ 6. แกไขเพ่ิมเติม ฉ.ท่ี 37 พ.ศ. 2556) 

 ขอ 61 การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
1. การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได ใหจัดเรียงลําดับท่ีจากผูสอบไดคะแนนรวมสูงลงมา

ตามลําดับ  ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากันใหผูสอบไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค 
ค) มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) เทากัน ให
ผูสอบไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูง
กวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) เทากัน ใหผูไดคะแนนวิชา
ความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการในภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ี
สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกใหผูสมัครสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสงูกวา ท้ังนี้ ใหพิจารณาจากเอกสาร
ในการสมัครสอบ 
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2. บัญชีผูสอบแขงขันไดใหใชไดไมเกิน 2 ป นับแตวันประกาศข้ึนบัญชี แตถามีการ
สอบแขงขันอยางเดียวกันนั้นอีกและไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูสอบแขงขันไดคร้ังกอนเปน
อันยกเลิก เวนแตไดมีการเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุแตงตั้ง หรือไดมีการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดและไดมี
การเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุแตงตั้งภายในอายุบัญชีท่ีกําหนดไว และตอมาบัญชีไดครบระยะเวลาตามท่ี
ระบุหรือกอนมีการประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหม ใหถือวาผูนั้นยังมีสิทธิไดรับการบรรจุแตงตั้ง แต
ท้ังนี้ผูนั้นจะตองไปรายงานตัวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะบรรจุแตงตั้งไมเกิน 30 วัน นับแตวันถัด
จากวันท่ีบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้นมีอายุครบตามท่ีประกาศ หรือวันท่ีประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหม 
แลวแตกรณี” 

ขอ 62 เงื่อนไขการบรรจุแตงตั้ง 
1. การบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขันไดจากบัญชีผูสอบแขงขันนี้ ผูนั้นจะตองดํารง

ตําแหนงในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีบรรจุแตงตั้งอยางนอย 1 ปไมมีขอยกเวน จึงจะขอโอนไปสังกัด
หนวยงานราชการอ่ืนได อนึ่งเม่ือจังหวัดเจาของบัญชีไดสงบุคคลใดไปเพื่อรับการบรรจุแตงตั้งแลว องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไมมีสิทธิปฏิเสธท่ีจะรับผูนั้นเขารับการบรรจุแตงตั้ง 

2. การบรรจุบุคคลเขารับราชการ ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดใน
ตําแหนงนั้นหรือตําแหนงอ่ืนท่ีกําหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผูนั้น
นํามาสมัครสอบแขงขัน และเปนตําแหนงท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ตามท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการ
และพนักงานสวนทองถ่ินกําหนดโดยตองเรียกบรรจุและแตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได 

3. การรับโอนผูสอบแขงขันไดซึ่งเปนขาราชการประเภทอ่ืนใหระบุวาจะรับโอนมา
บรรจุแตงตั้งในตําแหนงท่ีไดรับบรรจุแตงตั้งในระดับและการศึกษาเงินเดือนตามท่ีประกาศไว เวนแตหนวย
ดําเนินการสอบแขงขัน จะประกาศเปนการลวงหนาวาจะรับโอนในตําแหนงและระดับเดิมหรือเทียบเทาท่ีไม
สูงกวาระดับในระดับควบและอัตราเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 

4. การบรรจุแตงตั้งบุคคลเปนพนักงานสวนตาํบลหรือพนกังานสวนทองถ่ิน  ให
บรรจุแตงตัง้จากบัญชีผูสอบแขงขันไดขององคการบริหารสวนตําบลหรือคณะกรรมการกลางการ
สอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ินเทานั้น” 

ขอ 63 การอนุญาตใหใชบัญชี 
1. กรณีองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยดาํเนินการสอบแขงขัน ใหบรรจแุตงตั้ง

ไดเฉพาะองคการบริหารสวนตําบลนั้น ไมอาจอนุญาตใหหนวยงานอ่ืนใชบัญชีเพื่อบรรจแุตงตัง้ได เม่ือบรรจุ
แตงตัง้ครบตามจํานวนอัตราท่ีวางแลวหากภายหลังมีตําแหนงวางลง อาจแตงตั้งผูสอบแขงขันไดท่ีอยูใน
ลําดบัถัดไปใหดํารงตําแหนงได แตตองบรรจุและแตงตั้งเรียงตามลาํดับท่ีท่ีสอบแขงขันได 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ินเปนผูดาํเนินการ
สอบแขงขันสามารถอนญุาตใหองคการบริหารสวนตาํบลอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีประสงคจะขอ
ใชบัญชีสอบแขงขันดังกลาวสามารถใชบัญชีเพื่อแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือตําแหนงอ่ืนท่ี
กําหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนงตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผูนั้นนํามาสมัครสอบแขงขันแตตอง
เปนตําแหนงท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ตามท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน
กําหนด โดยตองเรียกบรรจุและแตงตั้งตามลําดบัท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได ซึง่หนวยงานท่ีขอใชบัญชีจะตอง
มีพื้นท่ีอยูในภาค/เขตท่ีกําหนดท้ังนีจ้ะตองดาํเนนิการหลงัจากท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีไดรองขอให
คณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ินเปนผูดาํเนินการสอบแขงขันแทนไดรับการบรรจุ
แตงตัง้จนครบจํานวนแลว 

3. การอนุญาตใหใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอ่ืนท่ีมีระดับเดียวกันหรือ
ระดับสูงกวามาบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงท่ีมีระดับต่ํากวาอยูภายใตเงื่อนไขวาตาํแหนงท่ีขอใชจากบัญชีผู



 ๒๖ 

สอบแขงขันไดนัน้ตองเปนตาํแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกันกับตําแหนงท่ีจะบรรจุแตงตั้ง และมีคุณวุฒิท่ี
เทียบไดไมต่ํากวาคุณวุฒิ ตามคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตาํแหนงตรงกันกับตาํแหนงท่ีจะบรรจุแตงตัง้ และ
ในขณะบรรจุแตงตั้งจะตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดขององคการบริหารสวนตาํบลนั้นหรือบัญชีของศูนย
ภาค/เขตในตาํแหนงนั้นโดยผูนั้นตองสมัครใจไปดาํรงตาํแหนงท่ีมีระดับต่าํกวาดวย 

  กรณีตําแหนงท่ีจะบรรจุแตงตั้งในบัญชีผูสอบแขงขันไดของภาค/เขตไมมี หรือบรรจุ
แตงตัง้ครบท้ังบัญชีแลว ก็อาจใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตาํแหนงนั้นหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกันของ
บัญชีผูสอบแขงขันไดของภาค/เขตอ่ืนไดตามท่ีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนกังานสวนทองถ่ิน
กําหนด” 

ขอ 64 การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะราย 
            ผูใดไดรับการข้ึนบญัชีผูสอบแขงขันได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึง่ดงัตอไปนี้ให

เปนอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผูนั้นในบัญชีผูสอบแขงขันได คือ 
  (1) ผูนั้นไดขอสละสิทธิรับการบรรจุและแตงตั้ง เม่ือมีการเรียกรายงานตัวเพื่อ

บรรจุแตงตัง้ 
  (2) ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเขารับราชการภายในเวลาท่ีเจาของ

บัญชีผูสอบแขงขันไดกําหนด โดยมีหนังสือสงทางไปรษณียลงทะเบียนแจงใหทราบกําหนดเวลาลวงหนาไม
นอยกวา 10 วัน นับตัง้แตวันท่ีท่ีทําการไปรษณียรับลงทะเบียน 

  (3) ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏบัิติหนาท่ีราชการไดตามกําหนดเวลาท่ีจะบรรจุและ
แตงตัง้ในตาํแหนงท่ีสอบได 

  (4) ผูนั้นประสงคจะรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบแขงขันไดโดยการ
โอนแตสวนราชการท่ีจะบรรจุไมรับโอน และไดแจงใหทราบลวงหนาแลววาจะไมรับโอน ผูนั้นจึงไมประสงค
จะรับการบรรจุ  
   (5) ผูนั้นไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบไดไปแลว ใหยกเลิกการข้ึน
บัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูสอบแขงขันไดทุกบัญชีในการสอบคร้ังเดียวกัน 
   การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะรายตาม (3) เนื่องจากไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหารเม่ือออกจากราชการทหาร โดยไมมีความเสียหายและประสงคจะเขา
รับราชการในตําแหนงท่ีสอบไดและบัญชีนั้นยังไมยกเลิก ใหข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีเดิมเปนลําดับแรกท่ีจะ
บรรจุในคร้ังตอไป 
   การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะรายตาม (3) ถาบัญชีนั้นยังไมยกเลิกและเจาของ
บัญชีพิจารณาเห็นวามีเหตุจําเปนอันสมควรจะอนุมัติใหข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีเดิมในลําดับสุดทายเพื่อ
บรรจุแตงตั้งตอไปก็ได” 
 

ขอ 65 กรณีการพบทุจริตในการดําเนินการสอบแขงขัน 
   กรณีท่ีมีการตรวจพบวามีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริต อันอาจทําใหเกิดความ
ไมเปนธรรมในระหวางดําเนินการสอบแขงขัน ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับการระงับการสอบหรือการประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได และ
การประกาศยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันไดของพนักงานสวนตําบล กรณีผูดําเนินการสอบแขงขันทุจริตหรือสอ
วาทุจริตในการสอบแขงขัน ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน 2549” 

ขอ 66 การรายงานผลการดําเนินการสอบแขงขัน 
   เพื่อประโยชนในการตรวจสอบใหเกิดความเปนธรรม ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

1. กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบแขงขัน 



 ๒๗ 

(1) ใหรายงานการดําเนินการสอบแขงขันใหสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด 
ทราบ โดยสงสําเนาแตงตั้งคณะกรรมการ 1 ชุด และสําเนาประกาศรับสมัครสอบแขงขัน 2 ชุด ไปยัง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล กอนเร่ิมรับสมัครสอบไมนอยกวา 7 วันทําการ 

(2) เม่ือการสอบเสร็จสิ้นใหรายงานตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
ภายใน 15 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการสอบแขงขันโดยใหสงเอกสาร ดังตอไปนี้ 

ก. บัญชีกรอกคะแนน    1 ชุด 
ข. สําเนาประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได  1 ชุด 

(3) หากมีการยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได หรือข้ึนบัญชีเพิ่มเติมให
รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลนับแตวันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีนั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผูมี
สิทธิเขาสอบกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบและอ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดไวเดิมให
รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันประกาศเปลี่ยนแปลง 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) ให
รายงานผลตามขอ 1.  ตอคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล” 
(ความเดิมขอ 56-75 แกไขเพ่ิมเติม ฉ.35 พ.ศ.2555 ลงวันท่ี 20 ส.ค. 55) 

สวนที่  2 
การคัดเลือกกรณทีี่มเีหตพุิเศษ 

 
ขอ  77  การคัดเลือก  กรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้นตามขอ  54 (2)  ใหองคการ
บริหารสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือก 

ขอ  78    การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน ใหองคการบริหาร
สวนตําบล กําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก อาจพิจารณาดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ วิธีสอบขอเขียน 
วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสมโดยกําหนดดังตอไปนี้ 

(1) ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
(2)  ผูสมัครเขารับการคัดเลือกตองเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ               

สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ขอ  79  องคการบริหารสวนตําบล อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนง

พนักงานสวนตําบล ในกรณีท่ีมีเหตุท่ีไมจําเปนตนสอบแขงขันไดในกรณีดังนี้ 
(1) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล   ทุนเลาเรียนหลวง  หรือทุนของ                

องคการบริหารสวนตําบล   เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ 
(2) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อนุมัติใหสวนราชการใดจัดใหมีการศึกษาข้ึน   เพื่อเขารับราชการในองคการ
บริหารสวนตําบลนั้นโดยเฉพาะ 

(3) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษได  

(4) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งไมสามารถรับการบรรจุไดเม่ือถึง
ลําดับท่ีท่ีสอบได   เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
และไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุ  เม่ือบัญชีผูสอบแขงขันไดท่ีผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว 
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(5) กรณีการบรรจุและแตงตั้ งผูสอบแขงขันได   ซึ่ งถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผู
สอบแขงขันได   เนื่องจากไดมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแลว  แตมีเหตุผลท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการในตําแหนงท่ีสอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง 

(6) กรณีการบรรจุและแตงตั้งบุคคลท่ีมีความรู  ความสามารถและความชํานาญสูง     
เขารับราชการในฐานะผูชํานาญการ 
  ขอ  80    การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล  ทุนเลาเรียนหลวงหรือทุน     
ขององคการบริหารสวนตําบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ ตามขอ 79 (1)   หรือผูสําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อนุมัติใหสวนราชการใดจัด
ใหมีการศึกษาข้ึน  เพื่อเขารับราชการในองคการบริหารสวนตําบลนั้นโดยเฉพาะ ตามขอ 79 (2)  ให
ผูดําเนินการคัดเลือกดําเนินการ   ดังนี้ 

(1) ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุ   ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด พรอมหลักฐาน      
การศึกษาและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกกําหนด 

(2) ใหองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกข้ึนคณะ
หนึ่ง จํานวนไมนอยกวา 5 คนประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูทรงคุณวุฒิและผูแทนสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ โดยเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมเปนประธานกรรมการ 

     (3)  ใหคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก   พิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกกําหนด นอกจากนี้อาจใชวิธี
สัมภาษณเพิ่มเติมอีกก็ได  และในการจัดลําดับผูไดรับคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล  คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกอาจพิจารณากําหนดใหผูมี
คะแนนผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเปนผูอยูในลําดับตน   สามารถไดรับการบรรจุเขารับราชการ
กอน หรือพิจารณาบรรจุตามองคประกอบอ่ืนท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรก็ได 

ขอ  81  การคัดเลือกผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต. )  กําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษได ตามขอ 79 (3) ให
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการ ดังนี้ 
       (1)  ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ใหระบุรายละเอียดในเร่ือง ช่ือตําแหนงท่ีจะบรรจุและ
แตงตั้งคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผูมีสิทธิสมัครเขารับการคัดเลือกสําหรับตําแหนงนั้น 
เงินเดือนท่ีจะไดรับ  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร  แบบใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและ
หลักฐานท่ีใชในการสมัคร  ท้ังนี้  การประกาศรับสมัครคัดเลือกนั้น ใหปดไวในท่ีเปดเผย  ณ  สถานท่ีรับ
สมัครกอนวันท่ีเร่ิมรับสมัครคัดเลือก และจะประกาศทางวิทยุกระจายเสยีงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสม
ดวยก็ได 
       (2)  ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด พรอมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกกําหนด  โดยใหผูสมัครเขารับ
การคัดเลือกเสียคาธรรมเนียมเขารับการคัดเลือก  สําหรับตําแหนงท่ีสมัครตามอัตรา ดังนี้ 
                      -  ตําแหนงระดับ 1 หรือตําแหนงระดับ 2 ตําแหนงละไมต่ํากวา 50 บาท แตไมเกิน 
100  บาท 

-  ตําแหนงระดับ  3  ข้ึนไป  ตําแหนงละไมต่ํากวา   100  บาท    แตไมเกิน 200 บาท 
       คาธรรมเนียมสมัครเขารับการคัดเลือกนี้  จะไมจายคืนใหเม่ือไดมีการรับสมัครเสร็จ
เรียบรอยถูกตองแลว 
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       (3)  ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกข้ึนคณะ
หนึ่ง    จํานวนไมนอยกวา  5  คน ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูทรงคุณวุฒิ และผูแทน
สวนราชการท่ีเก่ียวของ โดยเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมเปนประธานกรรมการ 
 

            (4)   คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ วิธี
สอบขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม  ในการนี้  
คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ  กรรมการออกขอสอบ  หรือกรรมการทดสอบ
การปฏิบัติงานหรือกรรมการอ่ืนหรือเจาหนาท่ีใหดําเนินการในเร่ืองตาง ๆ ไดตามความจําเปน 
       (5)  เม่ือไดดําเนินการคัดเลือกเสร็จแลว  ใหคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกรายงาน
ผลการคัดเลือกตอผูดําเนินการคัดเลือก  โดยจัดทําบัญชีรายช่ือผูท่ีผานการคัดเลือกและจัดเรียงลําดับตาม
ผลคะแนนตาม (4)  เพื่อผูดําเนินการคัดเลือกจะไดประกาศผลการคัดเลือก   และบรรจุและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงท่ีคัดเลือกตามลําดับตอไป 
       (6)  ในกรณีท่ีมีผูผานการคัดเลือกมากกวาจํานวนตําแหนงวาง และภายหลังมีตําแหนง
วางเพิ่มอีก  ก็อาจบรรจุและแตงตั้งผูผานการคัดเลือกท่ีเหลืออยูในลําดับท่ีถัดไปตามประกาศ  ผลการ
คัดเลือกนั้น  หรืออาจดําเนินการคัดเลือกใหมก็ได  ท้ังนี้ ใหอยูในดุลยพินิจขององคการบริหารสวนตําบล 
  ขอ  82    การคัดเลือกผูสอบแขงขันได   ซึ่งไมสามารถรับการบรรจุไดเม่ือถึงลําดับท่ีท่ี             
สอบได  เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  และไดมา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เม่ือบัญชีผูสอบแขงขันไดท่ีผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว ตามขอ 79 (4)  ให
องคการบริหารสวนตําบล เปนผูดําเนินการ คัดเลือกดังตอไปนี้ 
       (1)  ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัคร  และหนังสือรับรองประวัติการรับ         
ราชการทหารตามแบบท่ีกําหนด  พรอมดวยสําเนาหลักฐานการศึกษาและสําเนาหลักฐานการรับราชการ  
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  
       (2)  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาแลวเห็นวา  ผูนั้นพนจากราชการทหาร
โดยไมมีความเสียหายและมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุเขารับราชการภายใน 180 วัน นับแตวันพนจาก
ราชการทหาร  
       (3)  หากองคการบริหารสวนตําบลนั้นมีตําแหนงท่ีผูนั้นสอบแขงขันไดวางอยู ให
ดําเนินการสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นได 
  ขอ  83    การคัดเลือกผูสอบแขงขันได  ซึ่งถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
เนื่องจากไดมารายงานตัวเพือ่ขอรับการบรรจุแลว  แตมีเหตุผลท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนง
ท่ีสอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง ตามขอ 79 (5)  ใหองคการบริหารสวน
ตําบลเปนผูดําเนินการ  ดงัตอไปนี ้
       (1)  ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอบรรจุเขารับราชการ    
และเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน 15  วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง  
       (2)  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาแลว   เห็นสมควรท่ีจะบรรจุผูนั้นเขา        
รับราชการ 
       (3)  หากองคการบริหารสวนตําบลนั้น   มีตําแหนงท่ีผูนั้นสอบแขงขันไดวางอยูให
ดําเนินการสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นได     
  ขอ  84    การคัดเลือกบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถและความชํานาญสูง เพื่อบรรจุเขา
รับราชการในฐานะผู ชํานาญการ ในองคการบริหารสวนตําบล   ใหองคการบริหารสวนตําบลเปน
ผูดําเนินการคัดเลือก  โดยดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด 5 ขอ 111 ถึง ขอ 115 
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  ขอ  85    เม่ือไดมีการดําเนินการคัดเลือก ตามท่ีกําหนดในประกาศนี้  ใหองคการ
บริหารสวนตําบล ดําเนินการดังตอไปนี้ 
 

(1) สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 1 ชุดและสําเนา
ประกาศรับสมัครคัดเลือก 2 ชุด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กอน
เร่ิมรับสมัครคัดเลือกไมนอยกวา 7 วันทําการ โดยใหสงสําเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจํานวน 1 ชุดให
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ทราบดวย 

     (2) เม่ือการคัดเลือกเสร็จสิ้น ใหองคการบริหารสวนตําบล  รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5 วันทําการนับแตวันประกาศผลการคัดเลือก 
หรือดําเนินการคัดเลือกแลวเสร็จ โดยใหสงสําเนาบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 1 ชุดใหคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลทราบดวย 
                 (3)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืน ๆ  
นอกจากท่ีกําหนดไวเดิมใหรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  โดยดวนท่ีสุด 

สวนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

 

   ขอ 86 ในการสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงตางสายงาน ใหองคการ
บริหารสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถ
ดําเนินการได อาจรองขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกแทนก็ได 
โดยใหองคการบริหารสวนตําบล นั้น เปนเจาของบัญชีสอบคัดเลือก และรับผิดชอบคาใชจายในการ
ดําเนินการสอบคัดเลือก 

ขอ 87 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
             87.1 กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก ใหองคการ
บริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง จํานวน ๖ คน ประกอบดวย  
                         (๑) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนประธาน 
                         (๒) หัวหนาสวนราชการสวนกลางหรือสวนภูมิภาคท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ
ตําแหนง    ท่ีสอบคัดเลือก จํานวน ๒ คน 

             (๓) นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบลท่ี
นายกองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีดําเนินการสอบคัดเลือกมอบหมาย 

      (๔) ทองถ่ินจังหวัดหรือผูท่ีทองถ่ินจังหวัดมอบหมาย 
                         (๕) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีดําเนินการสอบ
คัดเลือกหากเปนกรณีท่ีสอบคัดเลือกตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหแตงตั้งปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลอ่ืนซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบลท่ีดําเนินการสอบ
คัดเลือก 
        ใหหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือพนักงานสวนตําบลในองคการ
บริหารสวนตําบลท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการบริหารงานบุคคล จํานวน ๑ คน เปนเลขานุการ และ
มีผูชวยเลขานุการไดไมเกิน ๒ คน 
            87.๒ กรณีรองขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนหนวยดําเนินการสอบ
คัดเลือกแทนใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง จํานวน  
๖ คน ประกอบดวย 



 ๓๑ 

   (1) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนประธาน 
                            (2) หัวหนาสวนราชการสวนกลางหรือสวนภูมิภาคท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ
ตําแหนงท่ีสอบคัดเลือก จํานวน ๒ คน 
                            (3) ผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบลในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
จํานวน ๑ คน 
                            (4) ผูแทนพนักงานสวนตาํบลในคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล จาํนวน 1  คน 
                            (5) เลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนกรรมการและเลขานุการ 
ท้ังนี้ ใหมีผูชวยเลขานุการไดไมเกิน ๒ คน 

         ขอ 88 คณะกรรมการสอบคัดเลือกอาจแตงตั้งกรรมการออกขอสอบ กรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับตําแหนง กรรมการดานอ่ืนๆ รวมถึงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบคัดเลือก และ
กําหนดเกณฑการใหคะแนน หรือเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการสอบคัดเลือกไดตามความจําเปน 

          ขอ ๘๙ ใหคณะกรรมการสอบคัดเลือกกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบขอเขียน สัมภาษณ
และ ระเบียบเก่ียวกับการสอบไดเทาท่ีจําเปน และไมขัดตอเงื่อนไขการกําหนดหลักสูตรและวิธีการ
ดําเนินการเก่ียวกับการสอบคัดเลือกนี้ แลวใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกประกาศเปนการท่ัวไป                                      

ท้ังนี้ การสอบคัดเลือกตําแหนงบริหาร ใหกําหนดวันสอบคัดเลือกปละไมเกิน ๔ คร้ัง ดังนี้ 
(๑) คร้ังท่ี ๑ ในวันเสารท่ีสองของเดือนมีนาคม  
(๒) คร้ังท่ี ๒ ในวันเสารท่ีสองของเดือนมิถุนายน 
(๓) คร้ังท่ี ๓ ในวันเสารท่ีสองของเดือนกันยายน 
(๔) คร้ังท่ี ๔ ในวันเสารท่ีสองของเดือนธันวาคม 

  ขอ ๙๐ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกในแตละ
ตําแหนงใหเปนไปตามท่ี ก.อบต. กําหนด โดยแจงเปนหนังสือ 
  ขอ ๙๑ ใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบ กอนวันเร่ิมรับสมัครสอบ
ไมนอยกวา ๑๕ วันทําการ โดยระบุช่ือตําแหนง สายงาน และจํานวนอัตราวางท่ีจะแตงตั้ง คุณสมบัติของผูมี
สิทธิสมัครสอบ หลักสูตร และวิธีการสอบคัดเลือก กําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบขอเขียน สัมภาษณ และ
ระเบียบเก่ียวกับการสอบไดเทาท่ีจําเปน และไมขัดตอเงื่อนไขการกําหนดหลักสูตรและวิธีการดําเนินการ
เก่ียวกับการสอบคัดเลือกนี้ และขอความอ่ืนท่ีผูสมัครสอบควรทราบ โดยปดประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก
นั้นไวในท่ีเปดเผย ณ สถานท่ีรับสมัคร กอนวันเร่ิมรับสมัครสอบคัดเลือก และแจงคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลทุกจังหวัด ท้ังนี้ จะประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพื่อ
ประชาสัมพันธใหทราบโดยท่ัวกันดวย ก็ได 
  ขอ ๙๒ ใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก แตงตั้งเจาหนาท่ีรับสมัครสอบ และจะกําหนดให
รับสมัครสอบทางระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสก็ได โดยกําหนดเวลารับสมัครสอบไมนอยกวา ๑๐วันทําการ 
  ขอ ๙๓ ผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก จะตองเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกในวันรับสมัครสอบคัดเลือก 
  ขอ ๙๔ ใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาสอบกอนวันสอบไม
นอยกวา ๑๐ วันทําการ 
  ขอ ๙๕ การตัดสินวาผูใดเปนผูสอบคัดเลือกไดใหถือเกณฑวาตองเปนผูสอบไดคะแนนใน
แตละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไมต่ํากวารอยละหกสิบ ท้ังนี้ ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลดวย 
  ขอ ๙๖ การสอบคัดเลือก จะตองสอบตามหลกัสูตรทุกภาค แตคณะกรรมการสอบคัดเลือก
จะกําหนดใหผูสมัครสอบ สอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง 
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงในคราวเดียวกันหรือดําเนินการสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป      



 ๓๒ 

ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงกอน แลวจึงใหผูสอบไดคะแนนตามเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 
95  สอบในภาคอ่ืนตอไปก็ได เวนแตการสอบคัดเลือกตําแหนงบริหารเพื่อดํารงตําแหนงบริหารตางสายงาน 
ใหดําเนินการสอบคัดเลือกโดยทดสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง และภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนง      
  ขอ ๙๗ ในกรณีท่ีปรากฏวามีการทุจริต หรือสอไปในทางทุจริตอันอาจทําใหเกิดความไม
เปนธรรมในการสอบคัดเลือก ใหคณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลอืกทราบ 
เพื่อพิจารณาวาจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังนั้นท้ังหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิด
การทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตตามแตจะเห็นสมควร ถาหากหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกใหยกเลิกการ
สอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแลว ก็ใหดําเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม สําหรับผูท่ีมีสวนเก่ียวของ
กับการทุจริต หรือสอไปในทางทุจริตไมมีสิทธิเขาสอบอีกตอไป 
  กรณีหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกทุจริต หรือสอไปในทางทุจริต ใหประธานกรรมการ
พนักงานสวนตําบล มีอํานาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังนั้น 
  ขอ ๙๘ เม่ือไดดําเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแลว ใหคณะกรรมการสอบคัดเลือกจัดทําบัญชี
รายช่ือผูสอบผานเรียงลําดับตามผลคะแนนรวม โดยระบุคะแนนท่ีไดในแตละภาค คะแนนรวมทุกภาค และ
ลําดับท่ีท่ีสอบคัดเลือกได รายงานตอหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก เพื่อดําเนินการประกาศรายช่ือผูสอบ
คัดเลือกไดตอไป  
  ขอ ๙๙ การประกาศรายช่ือสอบคัดเลือกไดตามเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 95 ใหเรียงลําดับ
ท่ี จากผูสอบไดคะแนนรวมสูงลงมาตามลําดับ ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากันใหผูสอบไดคะแนน
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูง
กวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถท่ัวไปมากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ัวไปเทากัน 
ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา เวนแตการสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงาน
ผูบริหารเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบได
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสม
กับตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนอยูในลําดับท่ีสูง
กวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอน
เปนอยูในลําดับท่ีสูงกวา 
  ท้ังนี้ ใหประกาศข้ึนบัญชีผูผานสอบคัดเลือก จํานวน ๒ เทา ของอัตราวางตามท่ีประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือก โดยตองเรียกรายงานตัวผูสอบคัดเลือกไดลําดับท่ี ๑ ภายใน ๓๐ วันและเม่ือไดมีการ
บรรจุแตงตั้งผูสอบคัดเลือกไดตามจํานวนอัตราวางท่ีจะแตงตั้งแลว บัญชีสํารองใหยกเลิก                                                       
  ขอ ๑๐๐ การดําเนินการสอบคัดเลือกใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกดําเนินการ 
ดังตอไปนี้ 
   (1) สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก ๑ ชุด และสําเนาประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือก ๓ ชุด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล กอนวันเร่ิมรับสมัครสอบ
คัดเลือก ไมนอยกวา ๗ วันทําการ 
   (2) เม่ือการสอบเสร็จสิ้นแลว ใหสําเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชี
กรอกคะแนน จํานวน ๑ ชุด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายใน ๕ วันทําการ 
นับตั้งแตวันประกาศผลสอบคัดเลือก       
 



 ๓๓ 

                            
   (3) หากมีการเปลีย่นแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ
เขาสอบ กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบหรืออ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดไวเดิมใหรายงานไป
ยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีไดมีการประกาศ
เปลี่ยนแปลง 
(ความขอ  86 ถึงขอ 101 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /(2547)  
(ความขอ  86 แกไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.25 พ.ศ. 2550) 
(ความขอ  86 ถึงขอ 101 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 42 พ.ศ.2558 ลว. 12 ม.ค.2558)  

   สวนที่  4 
การคัดเลือก 

             ขอ 102   การคัดเลือกตาม 54 (4) เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดาํรงตําแหนงบริหาร
ในระดับท่ีสูงข้ึน ใหองคการบริหารสวนตาํบลหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หรือจังหวัดท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินมอบหมาย เปนผูดาํเนินการ 

             การคัดเลือกอาจดาํเนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ วิธีสอบขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธี
ประเมิน หรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานงึถึงผลงาน ความรู 
ความสามารถ  ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัตงิานประกอบดวย ท้ังนี ้ใหเปนไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบลกําหนด 
(ความขอ  102 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี  24  
กันยายน 2550) 

  ขอ  103    การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   
ใหดําเนินการได  3  กรณี  ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนใน      
ระดับควบสําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานสวนตําบล เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนนอก          
ระดับควบสําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ตําแหนง ตําแหนงสายงาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีหรือตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

(3) การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสําหรับ
ตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล  
  ขอ  104  การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน             
ในระดับควบ   สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ   ตามขอ 103 (1)  ใหองคการบริหาร
สวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) กําหนด ดังนี้    
  (1) พนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามท่ีกําหนดในหมวด  9   วาดวยการเลื่อนและ 
แตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน    
  (2) ใหดําเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคล   และประเมินผลการปฏิบัติงานท่ี       
ผานมาของพนักงานสวนตําบลผูนั้น  

(3) ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดแบบประเมินบุคคล และประเมินผลการ             
ปฏิบัติงานตาม (2)  โดยตองมีรายการดังตอไปนี้ 



 ๓๔ 

 
(ก)  ขอมูลเก่ียวกับผูรับการประเมิน 
(ข)  หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนง             

ท่ีจะประเมิน 
(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนตําแหนง 
(ง)   สรุปความเห็นในการประเมินของผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

    (4) เกณฑการตัดสินการประเมินวาพนักงานสวนตําบลท่ีจะผานการประเมิน                     
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   ตองมีมาตรฐานเทียบไดไมต่ํากวาท่ี ก.พ.กําหนดไวเปน
มาตรฐานสําหรับขาราชการพลเรือน 

    (5) ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในระดับสูงข้ึน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด)  
  ขอ  105  การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน         
นอกระดับควบ   สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณตามขอ  103 (2)                
ใหองคการบริหารสวนตําบล เปนผูดําเนินการตามหลกัเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
(ก.อบต.จังหวัด) กําหนดภายในเงื่อนไข ดังนี้ 

       (1)  พนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ตามท่ีกําหนดในหมวด 9 วาดวยการเลื่อนและแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 

      (2) ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดยใหมีคณะกรรมการประกอบดวย 
(ก) ประธานใหแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือผูท่ีเคยเปน

ขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลท่ีดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินสูงกวาผูขอประเมินอยางนอย 1 
ระดับหรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน 

(ข) กรรมการท่ีเปนขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือเคยเปนขาราชการ
หรือพนักงานสวนตําบล ท่ีเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินอยางนอยเทากับระดับตําแหนงท่ีขอ
ประเมินหรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษใน
ความสามารถจํานวนไมนอยกวา 2 คน แตไมเกิน 5 คน 

(ค) เลขานุการใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งเลขานุการ จํานวน 1 คน 
(ความขอ 105(2) แกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี   /2548)โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2548 
เมื่อวันท่ี 24 พฤษภาคม  2548) 

    (3) ใหดําเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล   และประเมินผลงานท่ีผานมาของพนักงานสวนตําบลผูนั้น 

    (4) ใหคณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) กําหนดแบบและวิธีการประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล   และประเมินผลงานตาม (3)   โดยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(ก) ขอมูลเก่ียวกับผูรับการประเมิน ดานความรูความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

(ข) หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนงท่ีจะขอ
ประเมิน 

(ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเลื่อนตําแหนง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผูบังคับบัญชา   



 ๓๕ 

    (5) เกณฑการตัดสินการประเมินวาพนักงานสวนตําบลท่ีจะผานการประเมินเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ตองมีมาตรฐานเทียบไดไมต่ํากวาท่ี ก.พ.กําหนดไวเปนมาตรฐาน
สําหรับขาราชการพลเรือน 
      (6) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ขอ  106  การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
นอกระดับควบ สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี หรือตําแหนงประเภท
วิชาชีพเฉพาะ 103 (2)  ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.) กําหนดภายใตเงื่อนไข  ดังนี้  

    (1)  พนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง   ตามท่ีกําหนดในหมวด  9  วาดวยการเลื่อนและ
แตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
      (2) ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานโดยองคประกอบของ
คณะกรรมการใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด เร่ืองประกาศกําหนดหลักเกณฑการเลื่อนระดับเพื่อ
แตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

    (3) ใหดําเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล  และประเมินผลงานของพนักงานสวนตําบลผูนั้น 

    (4)  ใหคณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) กําหนดแบบ และวิธีการประเมิน 
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงาน ตาม (3)  โดยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(ก) ขอมูลเก่ียวกับผูรับการประเมิน ดานความรูความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

 (ข) หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนงท่ีจะประเมิน 
                           (ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนตําแหนง 
   (ง) เอกสารแสดงผลงานทางวิชาการในตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ 
   (จ) สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมิน 

    (5) เกณฑการตัดสินการประเมินวาพนักงานสวนตําบลท่ีจะผานการประเมินเพื่อแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   ตองมีมาตรฐานเทียบไดไมต่ํากวาท่ี ก.พ.กําหนดไวเปนมาตรฐานสําหรับ
ขาราชการพลเรือน 
      (6) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
 ขอ  107   การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
สําหรับตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล ตามขอ  103 (4)  ใหองคการบริหารสวนตําบล
เปนผูดําเนินการคัดเลือก ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถดําเนินการได อาจรองขอให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ดําเนินการแทนใหกอน หรือหนวยงานของรัฐดําเนินการ
แทนก็ได 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.จังหวัด) กําหนด ดังนี้ 
 1.  แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จํานวนไมนอยกวา 7 คน ประกอบดวย 

-ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 1 คน           
เปนประธาน 



 ๓๖ 

-ผูแทนสวนราชการในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 2 คน     
เปนกรรมการ 

-ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนกรรมการ 
-นายกองคการบริหารองคการบริหารสวนตําบลหรือผูแทนนายกองคการบริหารสวน

ตําบล เปนกรรมการ 
- ทองถ่ินจังหวัด เปนกรรมการ 
-ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนกรรมการ  
-ผูแทนพนักงานสวนตําบล ซึ่งนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง เปนเลขานุการ 

 2.  หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  ใหดําเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ  วิธีการประเมิน  
หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม  โดยกําหนดรายการดังตอไปนี้ 

2.1  เกณฑในการคัดเลือก 
เกณฑในการคัดเลือกควรจะพิจารณาวาผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกแตละคนมีความรู 

ความสามารถ ทักษะ  ประสบการณและผลงานในอดีต  วิสัยทัศนการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีจะเขารับการ
คัดเลือก  ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะตาง ๆ อยางไร  โดยใหผูมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือก  จัดทําและนําเสนอวิสัยทัศนในการเขาดํารงตําแหนงท่ีเขารับการคัดเลือก  และนําเสนอผลงาน
ในอดีตท่ีประสบความสําเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผูเขารับการคัดเลือกมาแลว  ซึ่งกําหนดเกณฑ
การใหคะแนน ดังนี้ 
  2.1.1  สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความประพฤติและ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ  จํานวน  100 คะแนน  โดยพิจารณาจาก 

(1) วิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต  จํานวน 40 คะแนน   
ความรอบรูงานในหนาท่ี  พจิารณาจากความรูงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง  

รวมท้ังความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันทางเศรษฐกิจสงัคม และการเมือง  โดยพิจารณาจาก 
                    (ก) วิสยัทัศนในการปฏิบัตงิานในตาํแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก  จาํนวน  20 คะแนน 

วิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีจะขอรับการคัดเลือก  ผูเขารับการคัดเลือก  
จะตองจัดทําเอกสารเพื่อแสดงวิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก  โดยควรจะนําเสนอ
ขอมูลดานตาง  ๆ  ดังนี้ 

• ขอมูลสวนบุคคล 

• แนวคิดในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก 

• แนวทางพัฒนางานในหนาท่ี 

• แนวทางพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลหากไดรับการคัดเลือก 
(ข) ผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต จํานวน  20  คะแนน 

ผูเขารับการคัดเลือกจะตองจัดทําเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความสําเร็จมาแลว  
และเกิดผลดีและเปนประโยชนตอทางราชการ  สามารถท่ีจะนําไปเปนตัวอยางแกผูอ่ืนหรือหนวยงานสวน
ราชการอ่ืนได  เชน การจัดโครงการใหม ๆ ท่ีประชาชนไดรับประโยชนจํานวนมาก ๆ หรือ  การคิดคน
แนวทางบริหารงานใหม ๆ และสามารถนําไปปฏิบัติจนประสบผลสําเร็จไดผลดียิ่ง  โดยใหจัดทําเปนเอกสาร
นําเสนอคณะกรรมการคัดเลือก  (อาจจัดทํารวมกับวิสัยทัศนก็ได) 

(2) ความสามารถในการบริหาร  30  คะแนน พิจารณาจาก 
(ก) ความรูในการบริหาร  จํานวน  10  คะแนน  เชน  หลักการบริหารสมัยใหม                

การบริหารการเปลี่ยนแปลง  การบริหารเชิงกลยุทธ  เทคนิคการบริหารตาง ๆ  



 ๓๗ 

(ข) ความสามารถในการบริหารอยางมืออาชีพ  จํานวน  10  คะแนน  พิจารณา
จากการตัดสินใจ   การคิดเชิงกลยุทธ  ความเปนผูนํา  ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแกไขปญหา
ตาง  ปญหาเฉพาะหนาของผูเขารับการคัดเลือก 

(ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  จํานวน  10  คะแนน  พิจารณาจากการ
ยืดหยุนและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร  การประสานงานกับสวนอ่ืน 

(3) บุคลิกภาพและภาวะผูนํา  30  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
(ก) ความประพฤติและคานิยมสรางสรรคท่ีจําเปนสําหรับนักบริหาร พิจารณาจากการ

มีพฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีและภารกิจของสวนราชการ เชน มุงประโยชนของสวนรวม       
มีความซื่อสัตย  ครองตน  ครองงาน โดยธรรม กลาวคือ กลาคิด กลาทํา กลานํา กลาเปลี่ยน มีความ 
โปรงใส 

(ข) ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ  อดทนและเอาใจใสตอหนาท่ีการงาน  
กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาใหกับทางราชการ  มีความขยันหม่ันเพียร 

(ค) มนุษยสัมพันธ พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนอยางมี
ประสิทธิภาพ  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ แกไขและ
ลดขอขัดแยงอันอาจจะเปนอุปสรรคตองานราชการและหรือความสามารถในการสรางสัมพันธอันดีกับ
ประชาชนผูมาติดตอ รวมท้ังเต็มใจในการใหความชวยเหลือและบริการผูมาติดตอ 

(ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความ
คิดเห็นท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา  ผูใตบังคับบัญชาและเพื่อนรวมงาน   
ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสม 

(จ) ความม่ันคงในอารมณ พิจารณาจากความหนักแนนของสภาวะอารมณ 
(ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ พิจารณาจากความสามารถในการตัดสินใจแกไขปญหาเฉพาะ

หนาไดอยางทันทวงที  และมีเหตุผลเปนท่ียอมรับได 
2.1.2 คุณสมบัติของผูสมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ไดแก 

(1) การไดรับเงินเดือน  20  คะแนน 
(2) วุฒิการศึกษา  15  คะแนน 
(3) ระยะเวลาการดํารงตําแหนง  20  คะแนน 
(4) อายุราชการ  15  คะแนน 
(5) การรักษาวินัย(ยอนหลัง  5  ป)  15  คะแนน 
(6) ความดีความชอบ(ยอนหลัง 5 ป)  15  คะแนน 

2.2 วิธีการคัดเลือก 
กําหนดวิธีการท่ีใชในการประเมิน  โดยอาจใชวิธีสัมภาษณ  หรือาจใชวิธีการอ่ืน

เพิ่มเติมเพื่อใหไดขอมูลท่ีจะแสดงออกถึงความรู  ความสามารถ ความเหมาะสมของผูสมัครตามท่ีประกาศ 
ไวในประกาศรับสมัครคัดเลือก  โดยกําหนดใหผูเขารับการคัดเลือกจะตองจัดทําเอกสารในเร่ืองวิสัยทัศนใน
การปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก  ตลอดจนจัดทําเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความสําเร็จ  
โดยตองยื่นเอกสารตามจํานวนชุดท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัครตอคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร
ตามท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัครและใหผูเขารับการคัดเลือกนําเสนอวิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบ
ความสําเร็จตอคณะกรรมการคัดเลือก  ในวันท่ีเขารับการคัดเลือกตามท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัคร 
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2.3 ข้ันตอนการคัดเลือก 
2.3.1 เม่ือจะมีการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงใน

ระดับท่ีสูงข้ึนสําหรับตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีมี
ตําแหนงวางแจงช่ือตําแหนง  เลขท่ีตําแหนงและขอมูลตาง ๆ  สําหรับใชประกอบการพิจารณา  เชน  หนาท่ี
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ความรูความสามารถท่ีตองการของแตละตําแหนง  เปนตน (ตาม
แบบแนบทาย) ใหคณะกรรมการคัดเลือกท่ีองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งวิเคราะหงานในตําแหนงท่ีวาง
หรือจะวาง  กําหนดความรูความสามารถ คุณลักษณะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนง  หรือเปน
การกําหนดวาพฤติกรรมแบบใดหรือคุณลักษณะแบบใดของผูเขารับการคัดเลือกท่ีจะสามารถทํางานนั้นได
ประสบความสําเร็จ  ซึ่งไดแก  สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความประพฤติ  
ประวัติการรับราชการ และคุณลักษณะ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิด  ทัศนคติ  
คานิยมสรางสรรคของนักบริหารท่ีพึงมี  การปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองดําเนินการตามหลักการบริหารจัดการ
บานเมืองและสังคมท่ีดี ตลอดจนแรงจูงใจท่ีจะเปนแรงขับใหสามารถปฏิบัติงานไดประสบความสําเร็จเปนตน 
                         2.3.2 คณะกรรมการคัดเลือกกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนในการคัดเลือก
พนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีวางใหสอดคลองกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
คุณสมบัติ ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  และประกาศใหทราบท่ัวกัน ดังนี้ 

(1) กําหนดหลักเกณฑในการคัดเลือกวาแตละพฤติการณหรือคุณลักษณะตาง ๆ นั้น  
ควรจะพิจารณาจากขอมูลใดประกอบการพิจารณาเพื่อใหทราบถึงความรูความสามารถ  ทักษะของผูบริหาร  
เชน  พิจารณาจากประวัติการทํางาน  ประวัติสวนบุคคล  ประสบการณ  การฝกอบรม  และดูงาน  ผลการ
ปฏิบัติงานตามเปาหมายในอดีตดานบริหารการจัดการ  วิสัยทัศน  เปนตน 

(2) กําหนดวิธีการท่ีใชในการประเมิน  โดยใชวิธีการสัมภาษณ  หรืออาจใชวิธีการอ่ืน
เพิ่มเติม  โดยใหผูเขารับการคัดเลือกนําเสนอวิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบความสําเร็จท่ีผานมา  เพื่อใหได
ขอมูลท่ีจะแสดงออกถึงความรู ความสามารถ  และความเหมาะสมของบุคคลในตําแหนงท่ีเปดคัดเลือก  
ท้ังนี้ใหระบุจํานวนเอกสารท่ีตองจดัสง  กําหนดวันสงเอกสารวิสยัทัศนและผลงานและกําหนดเสนอวิสยัทัศน
และผลงานในวันคัดเลือก (สัมภาษณ) 

(3) ใหประกาศกําหนดวัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัคร  โดยมีระยะเวลาไมนอยกวา  15  
วันทําการ  และใหประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  และใหประกาศกําหนดวัน  เวลา  สถานท่ี
ดําเนินการคัดเลือก  ระเบียบหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  กอนวันดําเนินการคัดเลือกไมนอยกวา 5 วัน
ทําการ 

(4) การประกาศรับสมัคร  และรับสมัคร  ใหกําหนดวันคัดเลือกใหพรอมกัน 
ท่ัวประเทศปละไมเกิน 4 คร้ัง  ดังนี้ 

1) คร้ังท่ี 1  วันเสารท่ีสองของเดือนมีนาคม 
2) คร้ังท่ี 2  วันเสารท่ีสองของเดือนมิถุนายน 
3) คร้ังท่ี 3  วันเสารท่ีสองของเดือนกันยายน 
4) คร้ังท่ี 4  วันเสารท่ีสองของเดือนธันวาคม  

(5) ใหผู เขารับการคัดเลือกเสนอเอกสารแสดงวิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบ
ความสําเร็จตามจํานวนท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัครตอคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร  เพื่อให
คณะกรรมการคัดเลือกไดศึกษาพิจารณากอน 
 
 



 ๓๙ 

(6) ในการดําเนินการคัดเลือก  ใหเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายช่ือ
พนักงานสวนตําบลท่ีสมัครเขารับการคัดเลือกในตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง  ซึ่งมีคุณสมบัติครบถวน  และอยูใน
หลักเกณฑท่ีจะเลื่อนข้ึนดํารงตําแหนงท่ีจะแตงตั้งไดตอคณะกรรมการคัดเลือก  โดยขอมูลดังกลาวจะตอง
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 

(ก) รายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  และความตองการของตําแหนงท่ีจะ
แตงตั้ง  เชน  ขอบเขตของงานในหนาท่ีของตําแหนง  ลักษณะงานเทคนิคและวิธีการทํางาน การควบคุม
บังคับบัญชา  ความสัมพันธกับตําแหนงอ่ืน  และขอมูลอ่ืน ๆ เก่ียวกับงานของตําแหนงท่ีจะแตงตั้งอันจะเปน
ประโยชนตอการใชดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลท่ีจะสามารถทํางาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนง เปนตน 
                                    (ข) ขอมูลพื้นฐานเก่ียวกับประวัติการรับราชการ  และประวัติสวนตัวของ
ผูสมัครเขารับการคัดเลือก  เสนอช่ือเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน  รวมท้ังประวัติการศึกษา
การฝกอบรม ดูงาน  ประสบการณ  ความสามารถ  ความชํานาญ  หรือคุณลักษณะพิเศษ  ผลงานสําคัญ
พิเศษหรือผลงานท่ีเปนท่ีประจักษในความสามารถของขาราชการ ประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผูนั้น  
ซึ่งควรเปนขอมูลท่ีเก็บอยางเปนระบบ  และไดรับการแกไขเพิ่มเติมใหสมบูรณและทันสมัยอยูเสมอ 

(ค) ขอมูลยอนหลัง 2 ป  เก่ียวกับผลการปฏิบัติงานประจําปของผูสมัครเขารับการ
คัดเลือกทุกคน 

2.4 ใหคณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการดําเนินการคัดเลือกแลวจัดลําดับจากผูท่ี
ไดคะแนนสูงสุดไปหาผูท่ีไดคะแนนต่ําสุดและใหพิจารณาผูท่ีมีอยูในลําดับท่ีดีกวาจะไดรับการแตงตั้งกอน          
ผูท่ีอยูในลําดับถัดไป  และหากคะแนนของแตละบุคคลปรากฏวาคะแนนรวมเทากันใหจัดลําดับผูท่ีคะแนน
เทากัน  ดังนี้ 

(ก) ถาคะแนนรวมเทากันใหพิจารณาจากคะแนนสัมภาษณกอน 
(ข) ถาคะแนนสัมภาษณเทากันใหพิจารณาจากผูใดไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน

ตําแหนงระดับปจจุบันกอน 
(ค) ถาไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตําแหนงและระดับพรอมกันใหพิจารณาจาก

เงินเดือนมากกวา 
(ง) ถาเงินเดือนเทากัน  ใหพิจารณาจากอายุราชการ 
(จ) ถาอายุราชการเทากัน  ใหพิจารณาจากเคร่ืองราชอิสริยาภรณช้ันสูงกวา 
(ฉ) ถาไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณช้ันเดียวกันใหพิจารณาผูใดไดรับกอน 
(ช) ถาไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณในช้ันเดียวกันพรอมกันใหพิจารณาผูใดมีอายุมากกวา 

2.5 เม่ือไดดําเนินการคัดเลือกเสร็จแลว  ใหคณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการ
คัดเลือกตอองคการบริหารสวนตําบลโดยจัดทําบัญชีรายช่ือผูท่ีผานการคัดเลือกและจัดเรียงลําดับตามผล
คะแนนรวม โดยใหระบุคะแนนท่ีไดไวในประกาศดวย  เพื่อจะไดประกาศผลการคัดเลือก  และแจงให
องคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูท่ีไดรับการคัดเลือกใหดํารงตําแหนงท่ีคัดเลือกตามลําดับตอไป 

2.6 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงตามลําดับท่ี
ในประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.จังหวัด) 

2.7 ในกรณีท่ีมีผูผานการคัดเลือกมากกวาจํานวนตําแหนงวาง  และภายหลังมีตําแหนง
วางเพิ่มอีก  ก็อาจใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือกท่ีอยูในลําดับท่ีถัดไปตามประกาศ
ผลการคัดเลือกนั้นใหดํารงตําแหนงได  ภายใน 60 วัน หรืออาจดําเนินการคัดเลือกใหมก็ได ท้ังนี้ใหอยูใน 
ดุลยพินิจขององคการบริหารสวนตําบล 
 



 ๔๐ 

 **ขอ  108   ใหองคการบริหารสวนตําบล รายงานการดําเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
        (1) สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 1 ชุด และสําเนาประกาศรับสมัคร
เขา รับการคัดเลือก  2  ชุด  ไปยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไมนอย
กวา 7 วันทําการ โดยใหสงสําเนาประกาศรับสมัครคัดเลือก 1 ชุด ใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.) ทราบดวย 

 (2) เม่ือการคัดเลือกเสร็จสิ้นใหองคการบริหารสวนตําบล รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5  วันทําการนับแตวันประกาศผลการคัดเลือก โดยใหสง
เอกสารดังตอไปนี้  

(ก) สําเนาบัญชีการกรอกคะแนน 1 ชุด 
(ข) สําเนาประกาศผลการคัดเลือก 1 ชุด 
(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเขารับการคัดเลือก ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิเขารับการคัดเลือก กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีดําเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และอ่ืนๆ 
นอกจากท่ีกําหนดไวเดิม ใหรายงานสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล( ก.อบต. ) โดยดวนท่ีสุด 
(ความขอ 103ถึงขอ 108  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี      /2547) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 10/2547 
เมื่อวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2547 ) 

 
หมวด  5 

การบรรจุและแตงตั้ง 
            **ขอ 109   การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล เพื่อแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้น หรือตําแหนง
อ่ืนท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ซึ่งกําหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผูนั้น
นํามา สมัครสอบแขงขัน 

             การรองขอใหดําเนินการสอบแขงขัน การดําเนินการสอบแขงขัน การข้ึนบัญชีการ
สอบแขงขัน การใชบัญชีการสอบแขงขัน การขอใชบัญชีและการบรรจุและแตงตั้งจากบัญชีผูสอบแขงขันได ให
เปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 

             มิใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับในกรณีการบรรจุและแตงตั้งตามขอ 111 ขอ 116 ขอ 
117 ขอ 123 ขอ 129 และขอ 133 
(ความขอ  109 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  
กันยายน 2550) 

ขอ 110  ผูสอบแขงขันได ซึ่งอยูในลําดับท่ีท่ีจะไดรับบรรจุ และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด 
ถาปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม โดยไมไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ หรือมี
ลักษณะตองหามตามท่ีกําหนดในหมวด 1 วาดวยคุณสมบัติและลักษณะตองหามเบ้ืองตน หรือขาด
คุณสมบัติ เฉพาะสําหรับตําแหนง โดยไมไดรับอนุมัติยกเวนจาก  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล     
(ก.อบต.) อยูกอนหรือภายหลังการสอบแขงขันจะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นไมได 

  ขอ 111  ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่ง เพื่อประโยชนแกราชการองคการ
บริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   อาจบรรจุ
บุคคลท่ีมีความรูความสามารถ   และความชํานาญสูงเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการในองคการบริหาร
สวนตําบล  



 ๔๑ 

  ขอ 112  องคการบริหารสวนตําบลท่ีจะเสนอขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล      
(ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาใหความเห็นชอบ   เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการจะตองมี
ลักษณะตอไปนี้ 

(1) ลักษณะหนาท่ี  ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล   มีความจําเปน
ท่ีจะตองใชบุคลากรผูท่ีมีความรู  ความสามารถและความชํานาญงานในระดับผูชํานาญการ  หรือผูท่ีมี
ความรู  ความสามารถและความชํานาญงานเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) มีการกําหนดตําแหนงผูชํานาญการ เพื่อรองรับลักษณะหนาท่ี ความรับผิดชอบ
ตาม (1)  โดยพิจารณากําหนดระดับตําแหนงใหเหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในตําแหนงนั้น  
เปนตําแหนงระดับ 6  ระดับ 7  หรือระดับ 8   

  ขอ  113 กรณีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนแกราชการท่ี
จะตองบรรจุบุคคลเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเสนอเหตุผลและ
ความจําเปน คําช้ีแจง ประวัติและผลงานของผูท่ีจะบรรจุเขารับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูท่ีมีความรูความ 
สามารถ  และความชํานาญงานสูงในระดับผูชํานาญการ แลวแตกรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงาน
ในตําแหนงท่ีขอบรรจุและแตงตั้ง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา  ประวัติการทํางาน  และผลงานท่ีได
ปฏิบัติมา  ตามแบบท่ีกําหนดทายประกาศนี้  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณา 
  ในเหตุผลคําช้ีแจงตามวรรคหนึ่ง  ใหแสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
  (1)  บุคคลท่ีจะบรรจุเขารับราชการ คุณวุฒิ  ตําแหนงท่ีจะบรรจุ และระดับตําแหนง  
  (2)  รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของตําแหนงท่ีจะบรรจุ 
  (3)  เหตุผลความจําเปนในการขอบรรจุบุคคลผูนี้ 
  (4)  ประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับจากการบรรจุบุคคลผูนี้ 

  ขอ  114    กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลขอบรรจุบุคคลเขารับราชการตามขอ 113  
แตยังมิไดกําหนดตําแหนงผูชํานาญการ  ตามท่ีกําหนดในขอ 112  (2)  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอ
ขอกําหนดตําแหนงผูชํานาญการข้ึนใหมหรือปรับเกลี่ยจากตําแหนงอ่ืน   ใหคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล  (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาใหความเห็นชอบกอน  ท้ังนี้ใหดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด 2   
วาดวยการกําหนดตําแหนง  หรือการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลแลวแตกรณี  

                  ขอ  115    เม่ือ คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ไดเห็นชอบการบรรจุ
บุคคลใดเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการ ในตําแหนงใด ระดับใดแลว ใหกําหนดอันดับเงินเดือนและข้ัน
เงินเดือนท่ีจะใหไดรับ  โดยข้ันเงินเดือนท่ีจะใหไดรับดังกลาวใหไดรับในข้ันท่ีไมต่ํากวาจุดก่ึงกลางระหวางข้ัน
สูงและข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนท่ีผูนั้นไดรับ 

ขอ  116  ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
เห็นวาไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงไดในกรณีดังนี้ 

   (1)  การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนขององคการ
บริหารสวนตําบล   เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ  

(2)  การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.) กําหนดใหคัดเลือก  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษ 



 ๔๒ 

(3)  การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล   (ก.อบต.จังหวัด)  อนุมัติใหสวนราชการใดจัดใหมีการศึกษาข้ึน   เพื่อเขารับราชการในองคการ
บริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 

(4)  การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ซึ่งไมสามารถมารับการบรรจุได  เม่ือถึง  
ลําดับท่ีท่ีสอบได เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและ
ไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุ   เม่ือบัญชีผูสอบแขงขันไดท่ีผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว 

(5)  การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
เนื่องจากไดมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแลว  แตมีเหตุท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ี
สอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง 

ขอ  117    พนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  เม่ือผูนั้นพนจากราชการทหาร  โดยมิไดกระทําการใด ๆ ในระหวาง
รับราชการทหารอันเสียหายแกราชการอยางรายแรงหรือไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง และผูนั้น
ไมเปนผูขาดคุณสมบัติ  และมีลักษณะตองหามตามท่ีกําหนดในหมวด 1 หากประสงคจะเขารับราชการเปน
พนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลเดิม   ภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจาก
ราชการทหาร   ใหสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบลได 

พนักงานสวนตําบล  ซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการตามวรรคหนึ่ง ใหมีสิทธิไดนับวันรับ 
ราชการกอนถูกสั่งใหออกจากราชการ  รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
และวันรับราชการเม่ือไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนเวลาราชการติดตอกันเพื่อประโยชนตามประกาศนี้ 
และตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ินเสมือนวาผูนั้นมิไดเคยถูกสั่งใหออกจาก
ราชการ 

  ขอ  118  เม่ือพนักงานสวนตําบลผูใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
วาดวยการรับราชการทหาร  ใหองคการบริหารสวนตําบลสงวนตําแหนงในระดับเดียวกันไวสําหรับบรรจุผู
นั้นกลับเขารับราชการ 

  ขอ  119  พนักงานสวนตําบลผูท่ีไดออกจากราชการไปรับราชการทหาร  ตามขอ 118   
หากผูนั้นประสงคจะขอกลับเขารับราชการในองคการบริหารสวนตําบลเดิม  จะตองยื่นคําขอพรอมดวย
หนังสือรับรองประวัติการรับราชการทหารตามแบบท่ีกําหนดทายประกาศนี้ ภายใน  180 วัน นับแตวัน     
พนจากราชการทหาร 

  ขอ  120  ใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  
ตามขอ 119  หากเห็นวาเปนเอกสารท่ีถูกตอง และผูนั้นไดพนจากราชการทหารโดยมิไดกระทําการใด ๆ  
ในระหวางรับราชการทหารอันเสียหายแกราชการอยางรายแรง หรือไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง   
และผูนั้นไมเปนผูขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม อีกท้ังผูนั้นไดยื่นคําขอบรรจุกลับเขารับราชการ
ภายใน 180  วันนับแตวันพนจากราชการทหาร  ก็ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
สั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิมท่ีสงวนไว  
โดยใหไดรับเงินเดือน ดังนี้ 

    (1)  ในกรณีท่ีผูกลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต 6 เดือนข้ึนไป                
แตไมถึง 1 ป ใหสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  โดยใหรับเงินเดือนในอันดับเดิม
และในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดไมเกินคร่ึงข้ัน 



 ๔๓ 

 ถามีเศษของ 6 เดือนท่ีไปรับราชการทหาร เม่ือนําเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะ         
เวลาในการปฏิบัติงานของคร่ึงปท่ีแลวมาของผูนั้นกอนออกไปรับราชการทหารแลวไดครบ 6 เดือน ก็ให        
สั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดอีกไมเกิน               
คร่ึงข้ัน   
      (2)  ในกรณีท่ีผูกลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ป ใหผูมีอํานาจ     
สั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  โดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูง
กวาเดิมไดไมเกินปละหนึ่งข้ัน 
      (3)  ในกรณีท่ีผูกลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต 1 ป ข้ึนไปเศษ          
ของปท่ีไปรับราชการทหารท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ (2) แลวหากมีระยะเวลาเหลือครบ  6 เดือน 
ใหสั่งบรรจุผูนั้นโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิม เพิ่มจาก (2) ไดอีกไมเกินคร่ึงข้ัน
สําหรับระยะเวลาท่ีคํานวณไดครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการคํานวณคร้ัง  สุดทายแตไมครบ 
6 เดือน ใหพิจารณาคํานวณตามเกณฑ (1) วรรคสอง 
      ท้ังนี้ การใหไดรับเงินเดือนสูงกวาเดิม ตาม (1)  (2) หรือ (3) นั้น จะตองไมไดรับ
ประโยชนมากกวาผูท่ีมิไดออกจากราชการไปรับราชการทหารและตองไมเกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงระดับเดิม 

  ขอ  121  ในการบรรจุผูไปรับราชการทหารกลับเขารับราชการ  หากผูใดไมเคยไดรับการ
บรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป ซึ่งตองใชวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบ
ไดไมต่ํากวานี้ข้ึนไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน  หากจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงาน
ดังกลาว  ผูนั้นจะตองอยูในเกณฑท่ีกําหนดในหมวด 6 วาดวยการยายพนักงานสวนตําบลดวย 

ขอ  122  พนักงานสวนตําบลท่ีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวา 
ดวยการรับราชการทหาร กอนวันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ   หากพนจากราชการทหารโดยไมมีความ
เสียหายและประสงคจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลเดิม ภายใน
กําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหนําความท่ีกําหนดไวในขอ 119  และขอ 
120  มาใชบังคับแกพนักงานสวนตําบลท่ีกลาวถึงโดยอนุโลม   

ขอ  123    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีใหออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ถาผูนั้นกลับเขารับราชการภายในกําหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกินสี่ปนับแตวันไปปฏิบัติงานดังกลาว   ใหสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
องคการบริหารสวนตําบลได 

ขอ  124  เม่ือคณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหพนักงานสวนตําบลผูใดออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน  ใหพิจารณากําหนดตําแหนงในระดับเดียวกัน
สําหรับบรรจุ   ผูนั้นกลับเขารับราชการภายในกําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ  แตไมเกินสี่ปนับแตวันไป
ปฏิบัติงานดังกลาว 

 



 ๔๔ 

  ขอ  125  ผูประสงคจะขอกลับเขารับราชการกรณีไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให
ออก  จากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือน
เต็มเวลาราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ในองคการบริหารสวนตําบล
เดิม   จะตองยื่นคําขอบรรจุกลับพรอมหนังสือรับรองประวัติการทํางานตามแบบท่ีกําหนด กอนวันสิ้นสุด
กําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหไปปฏิบัติงานใด ๆ  ไมนอยกวา 30 วัน  

ขอ  126  ใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการทํางานตาม       
ขอ 125 หากเห็นวาเปนเอกสารท่ีถูกตองและผูนั้นมีประวัติในการทํางานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี
โดยไมมีความเสียหายและยื่นคําขอบรรจุกลับภายในกําหนด   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิม     
โดยใหไดรับเงินเดือน ดังนี้  

    (1)  ในกรณีท่ีผูกลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน           
ดังกลาวตั้งแต  6  เดือนข้ึนไป แตไมถึง 1 ป ใหสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  
โดยใหรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดไมเกินคร่ึงข้ัน 

 ถามีเศษของ 6 เดือนท่ีไปปฏิบัติงานเม่ือนําเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาใน         
การปฏิบัติงานของคร่ึงปท่ีแลวมาของผูนั้นกอนออกไปปฏิบัติงานแลวไดครบ 6 เดือน ก็ใหสั่งบรรจุผูนั้นกลับ
เขารับราชการโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดอีกไมเกินคร่ึงข้ัน  
      (2)  ในกรณีท่ีผูกลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีเวลาปฏิบัติงาน          
ดังกลาวครบ 1 ป ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล โดยใหไดรับ         
เงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดไมเกินปละหนึ่งข้ัน 
      (3)  ในกรณีท่ีผูกลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน                
ดังกลาวตั้งแต 1 ป ข้ึนไปเศษของปท่ีไปปฏิบัติงานท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑขอ (2) แลวหากมี
ระยะเวลาเหลือครบ 6 เดือน ใหสั่งบรรจุผูนั้นโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมเพิ่ม
จากขอ (2) ไดอีกไมเกินคร่ึงข้ันสําหรับระยะเวลาท่ีคํานวณไดครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการ
คํานวณคร้ังสุดทายแตไมครบ 6 เดือน ใหพิจารณาคํานวณตามเกณฑ ขอ (1) วรรคสอง 
      ท้ังนี้ การใหไดรับเงินเดือนสูงกวาเดิม ตามขอ (1) ขอ (2) และ ขอ (3) นั้น จะตอง
ไมไดรับประโยชนมากกวาผูท่ีมิไดออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และตองไมเกินข้ันสูง
ของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงระดับเดิม 

  ขอ  127    ในการบรรจุผูไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเขารับราชการหากผูใด        
ไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป ซึ่งตองใชวุฒิ
ปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ข้ึนไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน หากจะแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงในสายงานดังกลาว ผูนั้นจะตองอยูในเกณฑท่ีกําหนดในหมวด  6  วาดวยการยายพนักงาน
สวนตําบล ดวย 

  ขอ  128 พนักงานสวนตําบลท่ีออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกอน 
วันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับหากออกจากงานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไมมีความเสียหาย และ
ประสงคจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลเดิมภายในกําหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แตไมเกินสี่ปนับแตวันไปปฏิบัติงานดังกลาว ใหนําความท่ีกําหนดไวในขอ 125  และ
ขอ 126  มาใชบังคับแกขาราชการ ท่ีกลาวถึงโดยอนุโลม 

 



 ๔๕ 

     สวนท่ี 1  
       การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท สายงาน และระดับ 
 

  ขอ 129 ภายใตบังคับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี                        
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลเก่ียวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงานสวนตําบล ใหพนักงานสวนทองถ่ินผูออกจากราชการไปแลวท่ีมิใช
เปนการออกจากราชการในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หากประสงคจะบรรจุกลับเขารับราชการ              
ใหบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไมสูงกวาประเภทและระดับเดิม  
  ขอ 130 ผูขอกลบัเขารับราชการตองยื่นคําขอตามแบบทายประกาศนี้พรอมเอกสารประกอบ ดังนี้                                             
          (1) ใบรับรองแพทยซ่ึงรับรองไวไมเกิน 60 วันนับแตวันท่ีออกใบรับรองถึงวันท่ียื่นขอ            
กลับเขารับราชการ 
 (2) สําเนาทะเบียนประวัติ 
           (3) หนังสือรับรองความรู ความสามารถ และความประพฤติของผูบังคับบัญชาเดิม    
ซ่ึงมีตําแหนงตั้งแตระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไป 
 (4) สําเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรท่ีเก่ียวของกับตําแหนงท่ีจะบรรจุกลับเขา
รับราชการ 
 (5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
          (6) สําเนาหนังสือสําคัญการสมรส หลักฐานการอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล        
หรือหนังสือรับรองวาเปนบุคคลเดียวกัน (ถามี)  
          (7) สําเนาคําสั่งอนุญาตใหออกจากราชการ 
  ขอ 131 ใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเอกสารตามขอ 130 ประวัติการรับราชการ
และประวัติการทํางานทุกแหงของผูสมัครและสอบถามไปยังสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหได
รายละเอียดขอเท็จจริงมากท่ีสุดมาประกอบการพิจารณา 
  ขอ 132 การพิจารณาเพ่ือบรรจุใหพนักงานสวนทองถ่ินผู ท่ีออกจากราชการไปแลว             
กลับเขารับราชการ ใหพิจารณาตามเกณฑ ดังนี้ 
          (1) ผูสมัครกลับเขารับราชการตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหามหรือ
ไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามสําหรับพนักงานสวนตําบลตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล         
ขององคการบริหารสวนตําบลเก่ียวกับคุณสมบัติและลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงานสวนตําบล 
           (2) ผูสมัครกลับเขารับราชการตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะบรรจุ    
และแตงตั้งตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดไวตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไดรับ
อนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  
          (3) กรณีบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ/
ชํานาญการ หรือตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน องคการบริหารสวนตําบลจะตอง                                    
ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดหรือบัญชีผูสอบคัดเลือกไดในตําแหนงในสายงานท่ีจะบรรจุกลับรอการบรรจุอยู                  
เวนแตผู ท่ีจะบรรจุกลับเขารับราชการนั้นเปนผู ท่ีออกจากราชการเพ่ือไปดํารงตําแหนงในองคกรอิสระ         
ตามรัฐธรรมนูญ ตําแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเปนสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน      
หรือผูบริหารทองถ่ิน หรือลาออกจากราชการเพ่ือติดตามคูสมรสท่ีปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน          
ในตางประเทศ หรือเปนผูท่ีออกจากราชการไปเนื่องจากถูกยุบเลิกตําแหนง  
           (4) สําหรับการบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ หรือในตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ตองบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภท    
สายงานและระดับไมสูงกวาเดิม โดยหากจะบรรจุในตําแหนง ประเภท สายงานและระดับเดิม องคการบริหาร        



 ๔๖ 

สวนตําบลนั้นจะตองมีตําแหนงวางท่ีจะบรรจุกลับเขารับราชการ ซ่ึงเคยมีผูดํารงตําแหนงในระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ หรือระดับอาวุโส โดยตองขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลหรือ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลแลวแตกรณี ในการปรับปรุงตําแหนงใหเปนระดับดังกลาวกอน จึงจะบรรจุ
กลับเขารับราชการในระดับดังกลาวได 
          (5) สําหรับการบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน และ
ประเภทบริหารทองถ่ิน ใหบรรจุและแตงตั้งในตําแหนง ประเภท สายงาน และระดับท่ีไมสูงกวาเดิม 

 
สวนท่ี 2 

    การใหไดรับเงินเดือน 
 

  ขอ 132/1 ใหไดรับอัตราเงินเดือนไมสูงกวาอัตราเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิมกอนออกจาก
ราชการ หากระหวางการออกจากราชการมีการปรับเงินเดือน เงินเพ่ิม หรือปรับโครงสรางบัญชีเงินเดือน            
องคการบริหารสวนตําบลก็อาจปรับอัตราหรือข้ันเงินเดือนใหตรงตามขอเท็จจริงในวันบรรจุกลับเขารับราชการ 
(ความขอ 129 ขอ 130 ขอ 131 ขอ 132 และขอ 132/1 แกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.อบต.จ.ปราจีนบุรี          
คร้ังที่ 5/2563 วันที่ 27 พฤษภาคม 2563) 

ขอ  133  การบรรจุและแตงตั้งจากขาราชการประเภทอ่ืน  หรือพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน
ผูขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบลใหเปนไปตามท่ีกําหนดในหมวด 8 
                   ขอ 134   ผูไดรับการแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงพนักงานสวนตาํบลตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.อบต. กําหนด  
                               ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิใดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงใหหมายถึงปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดท่ี ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง  
                               กรณีมีเหตุผลความจําเปน ก.อบต. อาจอนุมัติใหแตงตั้งพนักงานสวนตําบลท่ีมี
คุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงก็ได 
(ความขอ 134  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2548) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2548 เมื่อวันท่ี 25 
กรกฎาคม 2548 )  

  ขอ  135   ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล และแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม   
เบ้ืองตนโดยไมไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในหมวด 1 วาดวยคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหาม หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นอยูกอนก็ดี  หรือมีกรณีตองหาอยูกอนและ
ภายหลังเปนผูขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีตองหานั้นก็ดี ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน  แตท้ังนี้ไม
กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผูนั้นไดปฏิบัติไปตามอํานาจและหนาท่ี  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน
อ่ืนใดท่ีไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการกอนมีคําสั่งใหออกนั้น และถาการเขารับราชการเปนไปโดย
สุจริตแลว ใหถือวาเปนการสั่งใหออกเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตทุดแทนตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน 
                  ขอ  136   ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ใดในองคการบริหารสวนตําบล หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามเบ้ืองตนโดย
ไมไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับคุณสมบัติและลักษณะ
ตองหามเบ้ืองตนของพนักงานสวนตําบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นอยูกอนก็ดี หรือมี
กรณีตองหาอยูกอนและภายหลังเปนผูขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีตองหานั้นก็ดี หรือกรณีบรรจุและแตงตั้ง
จากบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอ่ืนท่ีไมเก่ียวของเก้ือกูลกันก็ดี ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งให



 ๔๗ 

ผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล แตท้ังนี้ไม
กระทบกระเทือนถึง การใดท่ีผูนั้นปฏิบัติไปตามอํานาจและหนาท่ี และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชนอ่ืน
ใดท่ีจะไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการกอนมีคําสั่งใหออกนั้น และถาการเขารับราชการเปนไปโดย
สุจริตแลว ใหถือวาเปนการสั่งใหออกเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จ
บํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
(*ความขอ  136 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/255 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  
กันยายน 2550) 

ขอ  137    การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตาํบล และแตงตั้งใหดาํรง 
ตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบล  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจ           
สั่งบรรจุและแตงตัง้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

             ขอ  138    ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล   ใหมีการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนกังานสวนตาํบล  โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และ
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตองดําเนนิการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีท่ีไมผานการ
ประเมิน และมีความเห็นวาไมควรใหรับราชการตอไป    ก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจากราชการไดโดยไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

                ผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง   ใหถือเสมือนวาผูนั้นไมเคยเปน
พนักงานสวนตําบลแตท้ังนี้ไมกระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชนอ่ืนใดท่ีไดรับจากราชการในระหวางท่ีผูนั้นอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ขอ  139    ใหผูไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุ       
พิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบล และ
ขาราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุและ
แตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

  ขอ  140  ภายใตบังคับขอ  149 (2)  ใหผูไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล 
ตามขอ 139  ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขาปฏิบัติ
หนาท่ีราชการเปนตนไป 
    ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาดําเนินการในเร่ืองการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยาง              
จริงจัง  มีความเท่ียงธรรมและไดมาตรฐานในอันท่ีจะใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนกระบวน          
การเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

  ขอ  141    ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ              
หนาท่ีราชการไดตามความเหมาะสม  แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี       
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน  คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ 
ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน  ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตาม
กรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย    
  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   
ใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด  แลวรายงานใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบ 



 ๔๘ 

  ขอ  142    ใหผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาท่ีดูแลการทดลอง
ปฏิบัติ หนาท่ีราชการ 
  ใหผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  มอบหมายงานใหผูทดลองปฏิบัติ           
หนาท่ีราชการปฏิบัติ  และแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทราบอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติ         
งาน  การประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการ     
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ขอ  143    ใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทํารายงานการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตน       
เสนอผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามแบบและวิธีการท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 

  ขอ  144    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกจํานวนสอง
คน  ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาท่ีดูแล การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหนึ่งคน  พนักงานสวน
ตําบล ผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

  ขอ  145    ใหคณะกรรมการทําหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของ                 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินท่ี
กําหนดไว ในขอ  141  ทําการประเมินสองคร้ัง  โดยประเมินคร้ังแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
มาแลวเปนเวลาสามเดือน   และประเมินคร้ังท่ีสองเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน เวนแต 
คณะกรรมการไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในแตละคร้ังไดอยางชัดแจง เนื่องจาก 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดลาคลอดบุตร  ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานลาปวยเพราะ
ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตาม
หนาท่ี  หรือลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือนแลวก็ได 
  ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามขอ  149 (2)  เม่ือครบ
กําหนดระยะเวลาท่ีขยายแลวใหประเมินอีกคร้ังหนึ่ง 

  ขอ  146    ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก  และในกรณีมี
กรรมการท่ีไมเห็นดวยอาจทําความเห็นแยงรวมไวก็ได 

  ขอ  147   เม่ือคณะกรรมการไดดําเนินการตามขอ 145 แลว ใหประธานกรรมการ   
ประเมินผลฯ รายงานผลการประเมินตอประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล ตามแบบ   
รายงานทายประกาศนี้ 
       (1)  ในกรณีท่ีผลการประเมินไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกําหนดไวในขอ 141                 
ใหรายงานเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือนแลว หรือเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาท่ีขยายตาม                     
ขอ 149 (2)  แลว 
       (2)  ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกําหนดไวในขอ 141                  
ใหรายงานเม่ือเสร็จสิ้นการประเมินแตละคร้ัง 
 
 



 ๔๙ 

  ขอ  148    เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงานตาม
ขอ  147 (1) แลว ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานทายประกาศนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายในหาวันทําการนับแตวันประกาศ 

  ขอ  149    เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงานตามขอ  
147 (2)  ใหดําเนินการดังนี้ 
       (1)  ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการออกจากราชการ  ใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามขอ 147 และมีคําสั่งใหผูนั้น
ออกจากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในหาวัน
ทําการนับแตวันท่ีไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ   และสงสําเนาคําสั่งใหออกไปยังคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในหาวันทําการนับแตวันท่ีมีคําสั่ง 
       (2)  ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ     
ตอไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปอีกระยะหนึ่งเปนเวลาสาม
เดือน  แลวแตกรณี  ใหแสดงความเห็นในแบบรายงาน  แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูมีหนาท่ี
ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อทําการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
และประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป 

ในกรณีท่ีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาท่ี
ขยายแลว  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงานวาผลการทดลองปฏิบัติ 
หนาท่ีราชการของผูนั้นยังต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานอีก  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลมีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ  โดยนําความใน (1) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  150    การนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนเดือนตามประกาศนี้ ใหนับวันท่ี      
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการดวย และใหนับวัน
เขาปฏิบัติหนาท่ีราชการวันแรกเปนวันเร่ิมตน  และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเร่ิมตนนั้นของเดือน
สุดทายแหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย  ใหถือเอาวันสุดทายของ
เดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลา 

  ขอ  151    พนักงานสวนตําบลซึ่งอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูใดไดรับ 
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนตามวุฒิ  ยาย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหารแลวไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลอีก ให
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ดังนี้ 

(1) กรณีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนในสายงานเดิมตามวุฒิท่ีไดรับ 
เพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน  ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องไปกับ 
ตําแหนงเดิม   ถาไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนในตางสายงานใหเร่ิมทดลองปฏิบัติหนาท่ี         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหม 
       (2)  กรณียายไปดํารงตําแหนงในสายงานเดิม   ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและ        
นับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม  ถายายไปดํารงตําแหนงในตางสายงานใหเร่ิม
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหม 



 ๕๐ 

       (3)  กรณีโอนมาดํารงตําแหนงใหม  ใหเร่ิมทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับ
เวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหม  เวนแตกรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาท่ี         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม 
       (4)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ    
ทหาร  เม่ือไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ไมวาในสายงานเดิมหรือตางสายงาน  ใหทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม 

ขอ  152    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดแลวหากภายหลัง
ปรากฏวาเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นใหประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบลแตงตัง้ผูนั้นใหกลบัไปดํารงตําแหนงเดิม หรือตําแหนงอ่ืนในระดับเดียวกับตําแหนง
เดิมท่ีผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  แตท้ังนี้ ไมกระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผูนั้นไดปฏิบัติ
ไปตามอํานาจหนาท่ี  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทาง
ราชการในระหวางท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ี  ผูนั้นมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนง 

ผูท่ีไดรับแตงตั้งใหกลับไปดํารงตําแหนงเดิม  หรือตําแหนงอ่ืนตามวรรคหนึ่ง  ใหรับเงิน          
เดือนในข้ันท่ีพึงจะไดรับตามสถานภาพเดิม และใหถือวาผูนั้นไมมีสถานภาพอยางใดในการท่ีไดรับแตงตั้ง       
ใหดํารงตําแหนงท่ีตนมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น 

ขอ  153  “ขอ 153 องคการบริหารสวนตําบลท่ีมีตําแหนงสายงานผูบริหารวางในทุกกรณี 
ใหรายงานตําแหนงวางตอ ก.อบต.จังหวัด ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีตําแหนงวาง เวนแตกรณีเกษียณอายุ
ราชการใหรายงานลวงหนา  ไดกอน 60 วันนับถึงวันเกษียณอายุราชการ แลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีองคการบริหารสวนตําบลใดไดมีหนังสือรายงานตําแหนงวางตอสํานักงาน ก.อบต.
จังหวัดแลว และประสงคดําเนินการสรรหาผูมาดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวาง โดยการยาย การโอน            
การคัดเลือกเพ่ือรับโอน การรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใช
ขาราชการการเมืองในตําแหนงประเภทและระดับเดียวกัน การบรรจุกลับเขารับราชการ หรือการโอนลดระดับ
ตําแหนงโดยความสมัครใจใหประกาศวิธีการสรรหาตามความประสงคโดยวิธีใดวิธีหนึ่งเม่ือมีการรายงาน
ตําแหนงวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัดแลว และตองเสนอชื่อผูท่ีจะแตงตั้งในตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวาง
ตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบตอ ก.อบต.จังหวัด ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีตําแหนงวาง 
เม่ือครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว และองคการบริหารสวนตําบลนั้นไมไดเสนอชื่อผูท่ีจะแตงตั้งใหดํารง 
ตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือเสนอ ก.อบต.จังหวัดพิจารณาใหองคการ
บริหารสวนตําบลแจงตําแหนงวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือใหมีการดําเนินการสรรหาตามขอ 5           
ของประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลใหดํารง 
ตําแหนงสายงานผูบริหาร (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2564  ตอไป และใหถือวาการดําเนินการ
เก่ียวกับการยาย การโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน การรับโอนในตําแหนงประเภทและระดับเดียวกัน การบรรจุ
กลับเขารับราชการ หรือการโอนลดระดับตําแหนงโดยความสมัครใจในครั้งนั้นเปนอันสิ้นสุด ในการนี้ องคการ
บริหารสวนตําบล และ ก.อบต.จังหวัด ตองจัดทําทะเบียนกํากับไวเปนหลักฐานและหมายเหตุในแผนอัตรากําลังให
ชัดเจนวา “อยูระหวางการดําเนินการสรรหาของ ก.อบต. หรือ ก.อบต.จังหวัด แลวแตกรณี” พรอมท้ังใหนายก
องคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการ ก.อบต.จังหวัด ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป กํากับไวในแผนอัตรากําลัง
ท่ีอยูในความรับผิดชอบและใหสงวนตําแหนงท่ีวางเพ่ือแตงตั้งจากบัญชีการสรรหาของ ก.อบต. หรือ ก.อบต.
จังหวัด เทานั้น 



 ๕๑ 

              (2) กรณี ก.อบต. ไดดําเนินการสรรหาตาม (1) แลว ปรากฏวาไมมีบัญชีผูผานการสรรหา
หรือมีบัญชีผูผานการสรรหาแตมีการเรียกใชบัญชีครบท้ังบัญชีแลว แตองคการบริหารสวนตําบลยังมีตําแหนงวางท่ี
ไดรายงาน ก.อบต. เหลืออยู ก.อบต. อาจกําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการสรรหาพนักงานสวน
ตําบลสายงานผูบริหารท่ีดํารงตําแหนงประเภท ระดับและมีฐานะตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเดียวกันกับ
ตําแหนงวางมาดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางโดยการยาย การโอน การรับโอนก็ได ท้ังนี้ ระยะเวลาการ
ดําเนินการในแตละครั้งใหเปนไปตามท่ี ก.อบต. กําหนด เม่ือดําเนินการแลว องคการบริหารสวนตําบลใดไดเสนอชื่อผู
ท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ ตอ ก.อบต.
จังหวัด ภายในระยะเวลาท่ี  ก.อบต. กําหนดแลว ก.อบต.จังหวัด จะมีมติภายหลังระยะเวลาท่ีกําหนดก็ได ท้ังนี้ หากมี
ตําแหนงสายงานผูบรหิารวาง เนื่องจากการยาย การโอน การรับโอน หรือองคการบริหารสวนตําบลใดไมไดเสนอชื่อผู
ท่ีจะแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางเพ่ือขอความเห็นชอบตอ ก.อบต.จังหวัด ภายในระยะเวลาท่ี ก.
อบต. กําหนด ใหถือวาการดําเนินการสรรหาเก่ียวกับการยาย การโอน การรับโอนนั้นเปนอันสิ้นสุดและใหองคการบริหาร
สวนตําบลนั้นแจงตําแหนงวางตอ ก.อบต. เพ่ือใหมีการดําเนินการสรรหาตามขอ 5 ของประกาศ ก.อบต. เรื่อง 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหาร (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2564 ตอไป ในการนี้องคการบริหารสวนตําบลและ ก.อบต.จังหวัด ตองจัดทํา
ทะเบียนกํากับไวเปนหลักฐานและหมายเหตุในแผนอัตรากําลังใหชัดเจนวา “อยูระหวางการดําเนินการสรรหาของ ก.
อบต.” พรอมท้ังใหนายกองคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการ ก.อบต.จังหวัด ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป กํากับไว
ในแผนอัตรากําลังท่ีอยูในความรับผิดชอบ และใหสงวนตําแหนงท่ีวาง เพ่ือแตงต้ังจากบัญชีการสรรหาของ ก.อบต. 
เทานั้น ” (ความขอ  153  แกไขเพ่ิมเติมฉบับ โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2564 เมื่อวันท่ี 27 
พฤษภาคม 2564) 
 

หมวด  6 
การยาย 

  ขอ  154    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงหนึ่ง ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
อีกตําแหนงหนึ่งในองคการบริหารสวนตําบลเดียวกัน   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลเปนผูสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และพนักงานสวนตําบลผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนั้น ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต. ) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง   

  ขอ  155    การยายพนักงานสวนตําบล ใหพิจารณาถึงเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชน
ของทางราชการ  การพัฒนาพนักงานสวนตําบลเปนหลัก และความจําเปนอ่ืน ๆ  ท่ีตองใชในการปฏิบัติงาน
ของราชการประกอบดวย 

  ขอ  156    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงหนึ่งไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
สายงานเดิม  ใหสั่งยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิม และใหไดรับเงินเดือนในข้ันเดิม  ท้ังนี้ ให
พิจารณาถึงเหตุผลและความจําเปนตามขอ  155  

  ขอ 157  การยายพนักงานสวนตําบลไปดํารงตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนั้น  ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง กรณีท่ีไมทราบแนชัดวาวุฒิการศึกษาใดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของสายงานท่ีจะ   
แตงตั้งใหมหรือไม ใหหารือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) ทุกกรณี 



 ๕๒ 

ขอ 158    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
อ่ืนในสายงานผูปฏิบัติ ใหพนักงานสวนตําบลท่ีจะขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนจะตองดํารง
ตําแหนงในระดับเดียวกันและตองมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งใหม โดยไม
จําเปนตองเปนผูไดปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมากอน แตใหคํานึงถึงสิทธิของ
พนักงานสวนตําบลในการเลื่อนระดับในตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ( เลื่อนไหล ) ดวย  
ซึ่งอาจทําใหพนักงานสวนตําบลมีระยะเวลาในการดํารงตําแหนงในสายงานไมครบตามหลักเกณฑการเลื่อน
ระดับดังกลาวได โดยมีหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(1) การยายพนักงานสวนตําบลไปดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับเดียวกัน 
ตองแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกันและตองมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(2) การยายพนักงานสวนตําบลไปดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนตางระดับกัน และ 
มิใชเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(ก) ใหพนักงานสวนตําบลผูประสงคจะขอรับการแตงตัง้เสนอคํารองขอยายไป 
ดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน 

(ข) ใหพิจารณาแตงตั้งจากพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบล 
นั้นกอนเปนลําดับแรก  หากไมมีผูประสงคจะขอยาย  จึงพิจารณาจากพนักงานสวนตําบลขององคการ
บริหารสวนตําบลอ่ืน เปนลําดับถัดไป 
            (ค) ใหผูบังคับบัญชาของผูขอรับการแตงตั้ง  ไดแกผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลและ ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลประเมินบุคคลเพื่อ
ความเหมาะสมกับตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหมตามแบบประเมิน 
            (ง) ผูท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนจะตองไดคะแนนจากผล
การประเมินของผูบังคับบัญชาแตละคนไมต่ํากวารอยละ 60 
            (จ) กรณีมีผูขอรับการแตงตั้งเกินกวาจํานวนตําแหนงวางใหนําคะแนนผลการ
ประเมินของ  ผูบังคับบัญชาทุกคนรวมกัน  แลวจัดทําบัญชีเรียงตามลําดับคะแนนรวม  เสนอคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นควร
กําหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เชน การสัมภาษณ  การทดสอบก็อาจพิจารณากําหนดเพิ่มเติมได  กรณีมี
คะแนนเทากันใหจัดเรียงตามลําดับอาวุโสในราชการ  บัญชีดังกลาวใหมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ การแตงตั้งใหแตงตั้งเรียงลําดับท่ีในบัญชีดังกลาว 
            (ฉ) การแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนโดยการโอนให
องคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดของผูขอโอนเปนผูประเมินแลวสงผลการประเมินใหองคการบริหารสวน
ตําบลท่ีจะรับโอนดําเนินการตอไป 
      (3) การยายพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป 
ใหดําเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก   หลักเกณฑและวิธีการสอบใหเปนไปตามขอ  86  ถึงขอ  101   
ยกเวนกรณีดังตอไปนี้ 
   (ก) การยายผูดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 
ข้ึนไป หรือสายงานนักบริหารงาน ใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนซึ่งเปนสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3  
ข้ึนไป    จะตองดํารงตําแหนงในระดับเดยีวกันและมีคุณวุฒิตรงตามท่ีกําหนดไวเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหม 
   (ข) การยายพนักงานสวนตําบลท่ีมีคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล  (ก.อบต.) กําหนดไวตามขอ 79   
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   (ค) การยายพนักงานสวนตาํบลท่ีไดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน และไมเคยดํารงตําแหนง
ในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3  ผูนั้นตองเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงท่ีอยูในสายงานท่ีจะยาย  และ
บัญชีการสอบแขงขันไดยังไมถูกยกเลิก 
  (4) การยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนง
ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (เลื่อนไหล)  พนักงานสวนตําบลผูนั้นจะตองผานการประเมินบุคคลและการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
 
  ขอ 159    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใด ใหดํารงตําแหนงในสายงาน 
ผูบริหารใหกระทําได  ดังนี้ 
   (1)  การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงในสายผูบริหารไปดํารงตําแหนง 
ในสายผูบริหารตําแหนงอ่ืน  จะตองยายไปดํารงตําแหนงในระดับเดียวกับตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้ง
ใหมและตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหม 
   (2) การแตงตั้งพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงในสายผูปฏิบัติงานไปดํารง
ตําแหนงในสายผูบริหาร  ใหดําเนินการโดยวิธีการณสอบคัดเลือกตามขอ 86  ถึงขอ  101    

 ขอ  160    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวน
ตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน ผูนั้นจะตองดํารงตําแหนงในระดับเดียวกับตําแหนงของสาย
งานท่ีจะแตงตั้งใหม   และตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของตําแหนง 
สายงานท่ีจะแตงตั้งใหม 

  ขอ  161    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน    
สายงานท่ีต่ํากวาตําแหนงสายงานเดิม  หรือมีระดับต่ํากวาเดิม   หรือยายพนักงานสวนตําบลในตําแหนง    
สายผูบริหารไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสายผูปฏิบัติงาน   ใหกระทําไดตอเม่ือพนักงานสวนตําบลผูนั้น  
สมัครใจ   และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ในการยายพนักงานสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ตองพิจารณาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ โดยให
ไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของ
อันดับเดิม   ตามตารางเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับ  เม่ือไดรับแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงทายประกาศนี้  แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ี
ไดรับแตงตั้งอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

  ขอ  162    ในการสั่งยายพนักงานสวนตาํบลไปแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงในตางสายงาน ให
คํานึงถึงโอกาสในความกาวหนาของพนักงานสวนตําบลในการเลื่อนระดับสูงข้ึนในตําแหนงท่ีกําหนดสําหรับ
ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณดวย   ซึ่งอาจทําใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นมีระยะเวลาในการดํารงตําแหนงใน
สายงานท่ีแตงตั้งใหมไมครบตามหลักเกณฑการเลื่อนระดับดังกลาวได 

  ขอ  163    เม่ือมีคําสั่งยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดแลว  ให
ผูบังคับบัญชาแจงหนาท่ี และความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาว  ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นทราบใน
วันท่ีไปรายงานตัวรับมอบหนาท่ี  เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นตอไป 
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หมวด  7 
การโอน 

              *ขอ  164  การโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งไปแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลอีกแหงหนึ่ง ใหโอนและแตงตั้งจากพนักงาน
สวนตําบลในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

  (1) ผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกไดในตําแหนงท่ีจะแตงตั้งนั้น หรือผูไดรับการคัดเลือก 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนนั้น ท้ังนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 
                       (2) ผูขอโอนตําแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษาภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี 
ตําแหนงวางตามขอ 171                                                                                                                                     
                       (3) ผูขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตําแหนงในตําแหนงเดียวกันและระดับเดียวกันระหวาง
องคการบริหารสวนตําบล หรือผูขอโอนมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบล    
ตามขอ 175  
                       (4) ผูท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่ง       
ไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน ตามขอ 176 หรือขอ 177        
                       (5) ผูท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวนตําบล
หนึ่งไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่ง ตามขอ 153 วรรคสาม หรือขอ 177 
(ความขอ  164  แกไขเพ่ิมเติมฉบับ โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  กันยายน 2550) 

ขอ  165    ในการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษ              
ท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันเพื่อเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  หรือการแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
ผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล และผูสอบแขงขันได ผู
ไดรับคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน   ผูสอบคัดเลือกได  หรือผูไดรับการคัดเลือกนั้น  
เปนพนักงานสวนตําบลในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลอ่ืน  ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีจะบรรจุหรือ
แตงตั้งนั้น เสนอเร่ืองการขอรับโอนพนักงานสวนตําบลผูนั้นเพื่อแตงตั้ งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบ              
แขงขันได  ไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน สอบคัดเลือกได หรือไดรับคัดเลือก   
แลวแตกรณีใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  ขอ  166   ในการโอนพนักงานสวนตําบลผูสอบแขงขันได   ผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษ  
ท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน   ผูสอบคัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(1) กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีจะรับโอน 
มีหนังสือแจงความประสงคจะรับโอนใหองคการบริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอนทราบ   และใหองคการ
บริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอน   เสนอเร่ืองการใหโอนพนักงานสวนตําบลนั้น  ใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาใหความเห็นชอบ  

(2) กรณีการโอนตางจังหวัดกัน  ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีจะรับโอนมีหนังสือ แจง
ความประสงคจะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให
องคการบริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอนทราบ  และใหองคการบริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอน  เสนอเร่ือง
การใหโอนพนักงานสวนตําบลใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

 



 ๕๕ 

  ขอ  167    ในการออกคําสั่งรับโอนพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบล
ท่ีจะรับโอน  และการออกคําสั่งใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงและหนาท่ีขององคการบริหารสวน
ตําบลสังกัดเดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ของแตละแหง ตามขอ  
165  และขอ 166  ใหองคการบริหารสวนตําบลท้ังสองแหงประสานกัน เพื่อออกคําสั่งการรับโอน
พนักงานสวนตําบล   และการใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงและหนาท่ี โดยกําหนดใหมีผลในวัน
เดียวกัน   

  ขอ  168    ใหพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือ 
ไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน ไดรับเงินเดือน   ดังนี้ 
  (1)  กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิม  และผูนั้นไดรับเงินเดือนต่ํากวา หรือเทา
คุณวุฒิใหไดรับเงินเดือนตามวุฒิ   แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไดรับ
อยูเดิม 
  (2)  กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงกวาเดิม  และผูนั้นไดรับเงินเดือนต่ํา         
กวาหรือเทาคุณวุฒิ  ใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ  ใหไดรับ        
เงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันไดหรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษไม       
จําเปนตองดําเนินการสอบแขงขันในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบข้ัน
เงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับเม่ือไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้ 
  (3)  กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับต่ํากวาเดิม  และผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวา           
คุณวุฒิใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได   หรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ี         
มีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองดาํเนนิการสอบแขงขันในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงนิเดือนของอันดับเดมิ  ตาม
ตารางเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับเม่ือไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทาย
ประกาศนี้  และหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได
หรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ ท่ีไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน  ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูง
ของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตอง
ดําเนินการสอบแขงขันนั้น 

  ขอ  169    ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปน  ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลจะดําเนินการใหพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได   หรือไดรับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน   ซึ่งไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิให
ไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได   หากมีการระบุเงื่อนไขการใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิไวในประกาศ
สอบแขงขัน   หรือคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันในคร้ังนั้น 
 
  ขอ  170    ใหพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบคัดเลือกได  
หรือไดรับคัดเลือกท่ีมิใชกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน  ไดรับเงินเดือนตามท่ีกําหนดใน 
หมวด  3  วาดวยอัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืนแลวแตกรณีแทน 
                   ขอ 170 ทวิ  กรณีพนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุญาตจากนายกองคการบริหารสวน
ตําบลใหไปสอบแขงขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ท่ีองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนหรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินอ่ืนแลว เม่ือประสงคจะโอนไปดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกไดนั้น นายก
องคการบริหารสวนตําบลตองเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อใหความเห็นชอบใหพนจาก
ตําแหนง โดยออกคําสั่งใหพนจากตําแหนงวันเดียวกันกับคําสั่งขององคการบริหารสวนตําบลหรือองคกร



 ๕๖ 

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีรับโอน เวนแตผูนั้นอยูระหวางถูกดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง หรือกรณี
อ่ืนท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเห็น สมควรใหชะลอการโอน 
                            กรณีตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล สามารถมีมติเห็นชอบให
นายกองคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งใหพนจากตําแหนงและหนาท่ีไดทันทีเม่ือไดรับแจงคําสั่งรับโอน
จากองคการบริหารสวนตําบลหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีจะรับโอน โดยไมตองขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทุกคร้ัง แลวรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทราบ 
(ความขอ 170 ทวิ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2548) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  คร้ังท่ี 8/2548 เมื่อวันท่ี 25 
สิงหาคม  2548) 

                   ขอ  171  ภายใตบังคับขอ 153 และขอ 164 เพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานสวน
ตําบล และใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนสวนรวม เม่ือ
คณะกรรมการ  พนักงานสวนตําบลมีมติใหความเห็นชอบใหรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหาร
สวนตําบลอ่ืนท่ีประสงคขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบล ในตําแหนงบริหารและสายงานผูบริหาร
สถานศึกษาท่ีวางขององคบริหารสวนตําบลนั้น โดยนายกองคการบริหารสวนตําบลท่ีเก่ียวของไดตกลง
ยินยอมในการโอนนั้นแลว และองคการบริหารสวนตําบลท่ีไดรับโอนไดเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีตําแหนงนั้นวางลงเม่ือคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว ให  นายกองคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม  และไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
 (ความขอ  171  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  
กันยายน 2550) 

  ขอ  172    ในการพิจารณาการโอนพนักงานสวนตําบลตามขอ 171  ใหองคการบริหาร
สวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อรับโอน จํานวนไมนอยกวา 7 คน   ดังนี้ 

(1) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 1 คน         ประธานกรรมการ 
(2) ผูแทนสวนราชการในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

                            2 คน                   เปนกรรมการ 
(3) ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน       เปนกรรมการ 
(4)  นายกองคการบริหารสวนตําบล            
      หรือผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล 1 คน                เปนกรรมการ  
(5)   ทองถ่ินจังหวัด        เปนกรรมการ 
(6)   ปลัดองคการบริหารสวนตําบล      เปนกรรมการ 
(7)   ผูแทนพนักงานสวนตําบล ซึ่งนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง เปนเลขานุการ 

ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลไมประสงคเปนกรรมการตาม (4)  ใหแตงตั้งผูท่ี
นายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายเปนกรรมการแทน              

กรรมการคัดเลอืกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแตงตั้งจากผูแทนหนวยราชการท่ีเก่ียวของตาม (2) 
ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด ซึ่งเปนสวนราชการท่ีเก่ียวของกับ
การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือขาราชการท่ีมีตําแหนงตั้งแตระดับ 7  ข้ึนไป ในสังกัด
สวนราชการนั้น หรือนายอําเภอในจังหวัดนั้น 
  กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิ  ตาม  (3)  ใหองคการ
บริหารสวนตําบลแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือ
ผูทรงคุณวุฒิอ่ืนท่ีมีความรูความสามารถหรือผูมีประสบการณในดานการบริหารงานบุคคล  การบริหารการ



 ๕๗ 

ปกครอง  ดานกฎหมาย และงานดานทองถ่ิน  ซึ่งอาจเปนขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ
บุคคลท่ัวไปท่ีมีความรูความสามารถดังกลาว 
  เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนตาม (7) ใหนายกองคการบริหาร
สวนตําบล พิจารณาแตงตั้งจากพนักงานสวนตําบล ตําแหนงไมต่ํากวา ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวน
ราชการท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  ใหเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน ทําหนาท่ีในงานดานธุรการ             
ตาง ๆ  ของคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  และท่ีไดรับมอบหมาย 
(ความขอ 172 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งท่ี 10/2547 เมื่อวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2547 )  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2547) 

  ขอ 173    หลักเกณฑการคัดเลือก  วิธีการคัดเลือก  และการกําหนดคุณสมบัติของผูท่ีมี
สิทธิเขารับการคัดเลือกเพื่อโอน    ใหนําหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวสําหรับการคัดเลือกผูดํารง
ตําแหนงบริหารเพื่อแตงตั้งใหมีระดับสูงข้ึนตามท่ีกําหนดในหมวด 4  วาดวยการคัดเลือกมาใชบังคับโดย
อนุโลม 
  ขอ  174    ใหคณะกรรมการคัดเลือก  ดําเนินการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด
และไดแจงความประสงคสมัครเขารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก   แลวประกาศผลการ         
คัดเลือกเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 

  ขอ  175    ภายใตบังคับขอ 164  เพือ่ประโยชนแกราชการ  องคการบริหารสวนตําบล               
อาจโอนสับเปลี่ยนตําแหนงพนักงานสวนตําบลในตําแหนงเดียวกันได  โดยความสมัครใจของพนักงาน 
สวนตําบลผูโอน  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ี 
เก่ียวของไดตกลงยินยอมในการโอนดังกลาวแลว   ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีเก่ียวของเสนอขอความ
เห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
ออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   และไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
  การโอนพนักงานสวนตําบลอ่ืน มาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหาร
สวนตําบล  อาจกระทําไดโดยความสมัครใจของผูจะขอโอน และไดรับความยินยอมจากประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะรับโอนนั้น  เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหาร    
องคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม  และไดรับเงินเดือน ใน
ข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
  การโอนพนักงานสวนตําบลตามวรรคสองมาดํารงตําแหนงในระดับต่ํากวาเดิมอาจกระทําได
ตอเม่ือพนักงานสวนตําบลผูนั้นสมัครใจ   และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล       
(ก.อบต.จังหวัด)  ในการนี้  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ตองพิจารณาโดยคํานึงถึง
เหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ  โดยกําหนดใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีเทียบได
ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบล
จะไดรับ   เม่ือไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้  แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของ
อันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับสําหรับตําแหนงนั้น   
* ยกเลิก (ความ * วรรคทายขอ  175เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งท่ี 5/2547 เมื่อวันท่ี  25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2547) 



 ๕๘ 
(ความวรรคทาย ขอ 175 ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งท่ี 4 / 2553 เมื่อวันท่ี 27 เมษายน 2553) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 30 / 
2553) 

ขอ 176  กรณีมีความจําเปนเรงดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ หรือกรณีมีความขัดแยง
ระหวางพนักงานสวนตําบลกับผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล และไมสามารถโอนตาม ขอ 171 และขอ 
175 ได ใหผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล หรือพนักงานสวนตําบลยื่นคํารองหรือรายงานพรอม
เหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา หรือกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลรับทราบขอเท็จจริงและเห็นวา หากใหพนักงานสวนตําบลและผูบริหารปฏิบัติงานรวมกันอาจเกิดเปน
ผลเสียตอองคการบริหารสวนตําบลและตอทางราชการ ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตรวจสอบ
ขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับรายงานแลวพิจารณาดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

 (1) กรณีท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ปรากฏกรณีมีมูลอันควรกลาวหาวาพนักงานสวนตําบล         
ผูนั้นกระทําผิดวินัย ก็ใหดําเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนตําบลผูนั้น แตหากเห็นวาเกิดจากความ
บกพรองหรือเกิดจากการกลั่นแกลงโดยผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล ใหคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลแจงนายอําเภอทองท่ีพิจารณาดําเนินการตามมาตรา 90 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการ
บริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 

(2)  กรณีเห็นวาเปนความขัดแยงในการบริหารงาน หากอยูรวมกันไมเกิดผลดีตอทาง
ราชการ หากใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นปฏิบัติหนาท่ีอยูตอไปจะเกิดความเสียหาย ใหคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลพิจารณาประสานการโอนพนักงานสวนตําบลผูนั้น ไปดํารงตําแหนงในองคการบริหาร
สวนตําบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกันได โดยใหดํารงตําแหนงท่ีไมสูงกวาเดิม และไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูง
กวาเดิม โดยพิจารณาดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
   (ก)  พิจารณาโอนพนักงานสวนตําบลผูนั้นสับเปลี่ยนกับพนักงานสวนตําบลสังกัด
องคการบริหารสวนตําบลแหงอ่ืนท่ีมีความขัดแยงในการบริหารงานในลักษณะเดียวกันภายในจังหวัด
เดียวกันกอน 
   (ข)  กรณีมีตําแหนงวางในองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกัน 
กอนท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจะมีมติใหโอนไปดํารงตําแหนงท่ีวางนั้น ใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลสอบถามความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตําบลกอน จึงจะมีมติใหโอนพนักงานสวนตําบล
ไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
   (ค)  กรณีท่ีไมสามารถโอนภายในจังหวัดไดตาม (ก) หรือ (ข)  และเห็นวาหากให
ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอยูตอไปจะเกิดความเสียหายตอทางราชการ และเปนอันตรายตอพนักงานสวน
ตําบลผูนั้น คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล อาจพิจารณามีมติใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นประจํา
สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  โดยกําหนดระยะเวลาประจํา
สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ไมเกิน  6  เดือน เพื่อรอการโอนภายในจังหวัดเดียวกันหรือโอน
ระหวางจังหวัดตอไป โดยใหพนักงานสวนตําบลผูท่ีประจําสํานักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ดังกลาว 
ไดรับเงินเดือนจากองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดเดิม และในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
หรือพนักงานสวนตําบลดังกลาวสามารถประสาน หรือตกลงการโอนกับองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนได ให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพจิารณามีมตเิห็นชอบใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นพนจากตาํแหนงเพื่อโอน
ไปดํารงตําแหนงท่ีองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนตอไป 
(**แกไขเพ่ิมเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  ลงวันท่ี  24 กุมภาพันธ  2546) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี    /2546) 



 ๕๙ 

              
 ขอ 177 กรณีความปรากฏตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) วา มี
เหตุผลความจําเปน เพื่อใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบล และการปฏิบัติราชการของ
พนักงานสวนตําบลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หรือเพื่อแกไขปญหาความขัดแยงท่ีเกิดข้ึนในพื้นท่ีระหวาง
พนักงานสวนตําบล ผูบริหาร ผูนําชุมชน และไมสามารถดําเนินการโอนพนักงานสวนตําบลระหวางองคการ
บริหารสวนตําบลภายในจังหวัด ตามหลักความสมัครใจไดใหดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) แตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณา
แกไขปญหาในการโอนยาย ประกอบดวย 
 - รองผูวาราชการจังหวัดท่ีผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย ประธานอนุกรรมการ 
 - ผูทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
  (ก.อบต.จังหวัด) จํานวน 3 คน    อนุกรรมการ 
 - ผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล ในคณะกรรมการ 
  พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) จํานวน 3 คน อนุกรรมการ 
 - ผูแทนพนักงานสวนตําบล ในคณะกรรมการพนักงาน 
  สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) จํานวน 3 คน  อนุกรรมการ 
 - ทองถ่ินจังหวัด                                                 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง สอบถามความเห็นของผูบริหารทองถ่ิน  
และสรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแกไขปญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ภายใน 45 วัน นับแตวันไดรับทราบคําสั่ง 
 (2) เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล พิจารณาผลการตรวจสอบขอเท็จจริงแลว หาก
ปรากฏวามีเหตุผลความจําเปนอันสมควร ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให
พนักงานสวนตําบลโอนไปสังกัดองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนได เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล     
(ก.อบต.จังหวัด) มีมติเปนประการใด ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลท่ีเก่ียวของดําเนินการใหเปนไปตาม
มตินั้น ภายใน 45 วัน  
 (3) มติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ตาม (2) ใหถือเปนท่ีสุด 
(ความขอ 177 แกไขเพ่ิมเติม ฉ.30 พ.ศ. 2553 ลว. 11 พ.ค.53) 

ขอ  178    การโอนพนักงานสวนตาํบล ตามขอ 164 ขอ 171 ขอ 175 ขอ 176 และ
ขอ 177 ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีคําสั่งรับโอนและแตงตั้งพนักงานสวน
ตําบลดังกลาว  ใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได  สอบคัดเลือกได  หรือไดรับคัดเลือกตามขอ 164 หรือ
ตําแหนงท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติใหความเห็นชอบใหรับโอนและแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงใด ตามขอ 171 ขอ 175 ขอ 176 และขอ 177  และ ใหประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลสังกัดเดิมมีคําสั่งใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นพนจาก
ตําแหนง  ท้ังนี้  ใหกําหนดวันท่ีในคําสั่งรับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนงใหมีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งโอนพนักงานสวนตําบล   และการสั่งใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงตาม
วรรคหนึ่ง  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

 
 
 
 



 ๖๐ 

หมวด  8 
การรับโอน 

                ขอ  179  การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนและการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใช
ขาราชการการเมือง หรือขาราชการวิสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลใหรับโอนและ 
แตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลจากผูสอบแขงขันได ผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงท่ีจะแตงตั้งโดยกรณีพิเศษ   
ตามขอ 116 (2)โดยใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกนั้น และใหไดรับเงินเดือนตาม   
คุณวุฒิสําหรับตําแหนงนั้น เวนแต ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ ใหไดรับเงินเดือนเทากับเงินเดือนท่ี
ไดรับ   อยูเดิมแตถาไมมีข้ันเงินเดือนเทากับเงินเดือนท่ีไดรับอยูเดิม ใหไดรับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ี
สอบแขงขันไดหรือไดรับการคัดเลือกในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนท่ีไดรับอยูเดิม ตามหลักเกณฑ
การใหพนักงานสวนตําบลไดรับเงนิเดือน แตถาเทียบแลวผูนั้นไดรับเงินเดือนสงูกวาข้ันสงูของอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือก ใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงของอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงนั้น 
                               การรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใชขาราชการการเมือง หรือขาราชการ
วิสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลในตําแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษา ให
รับโอนและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลจากผูไดรับการคัดเลือก โดยใหมาดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูง
กวาเดิม และใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
                               หลักเกณฑการคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพื่อรับโอน ใหนําหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกําหนดไวสําหรับการคัดเลือกผูดํารงตําแหนงบริหารเพื่อแตงตั้งใหมีระดับสูงข้ึนตามท่ีกําหนดใน
หมวด 4 วาดวยการคัดเลือกมาใชบังคับโดยอนุโลม 
(แกไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2546 มีผลต้ังแตวันท่ี 
25 กันยายน 2546) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี     /2546) 
(ความขอ  179  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  กันยายน 2550) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 25/2550) 
(ความเดิมขอ 179 ทวิ ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี /9/2548 เมื่อวันท่ี 23 กันยายน 2548 แกไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 17/2548)   
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี     /2548) 

 
ขอ 180 ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชน

แกราชการองคการบริหารสวนตําบลอาจขอรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน  หรือขาราชการประเภทอ่ืนท่ี
ไมใชขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญ ท่ีมีความประสงคจะขอโอนมาแตงตั้งเปนพนักงานสวน
ตําบลในตําแหนงผูปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) โดยใหช้ีแจงเหตุผลความจําเปน ความรู ความสามารถ ประสบการณการทํางาน และความชํานาญ
การของผูท่ีจะขอโอนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งรับโอน  
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเปนพนักงานสวนตําบลสวนจะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับใด และจะ
ใหไดรับเงินเดือน เทาใด ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เปนผูกําหนด แตจะตองไม
สูงกวาพนักงานสวนตําบลท่ีมีคุณวุฒิ ความสามารถ และความชํานาญในระดับเดียวกัน 



 ๖๑ 

 
ขอ  181    การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนหรือการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมา

บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลตามขอ  179  และขอ  180  ใหประธานกรรมการบริหารองคการ 
บริหารสวนตําบลมีคําสัง่ใหรับโอนและแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงพนักงานสวนตําบลแลวใหมีหนังสือแจงการรับ
โอนใหสวนราชการสังกัดเดิมของผูท่ีจะโอนออกคําสั่งใหผูนั้นพนจากตําแหนงและหนาท่ี ท้ังนี้ใหกําหนดวันท่ี
ในคําสั่งรับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนงเปนวันเดียวกัน 

การออกคําสั่งรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบลตาม             
วรรคหนึ่งใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)   ใหความเห็นชอบกอน 

ขอ  182    การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนหรือการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมา
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล   ตองอยูภายใตหลักเกณฑ  ดังนี้ 

    (1)  ตําแหนงท่ีจะนํามาใชในการรับโอน   ตองเปนตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน  
    (2)  ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ 

เฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้น 
    (3)  ผูใดไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีใชวุฒิตั้งแตระดับปริญญา

ตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ข้ึนไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน  หรือไมเคยไดรับแตงตั้งโดยผล 
การสอบแขงขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันใหดํารงตําแหนงท่ีตองใช
วุฒิตั้งแตปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน หากจะแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป  ผูนั้นจะตองเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงสายงานท่ี
จะรับโอน และบัญชีสอบแขงขันนั้นยังไมยกเลิก 

    (4)  การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีตองดําเนินการคัดเลือกหรือตองประเมิน
บุคคล ผูขอโอนจะตองผานการคัดเลือกหรือผานการประเมินบุคคลกอน 

    (5) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใด ตองไมมีผูสอบแขงขันไดใน
ตําแหนงสายงานนั้นข้ึนบัญชีรอการบรรจุอยู  หรือไมมีผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับคัดเลือกในตําแหนงสาย
งานนั้นข้ึนบัญชีรอการแตงตั้งอยู 

ขอ  183    เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทํางาน
ของ      ผูท่ีโอนมาตามท่ีกําหนดในหมวดนี้   ในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการประเภท
อ่ืนนั้นเปนเวลาราชการของพนักงานสวนตําบล 

 
หมวด  9 

การเล่ือนระดับ 

ขอ  184    การเลื่อนพนักงานสวนตําบลข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนให
เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได   หรือผูสอบคัดเลือกเพื่อดํารงตําแหนงนั้นได หรือจากผูไดรับคัดเลือก
เพื่อดํารงตําแหนงนั้น  

ขอ  185    การเลื่อนและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  หรือผูสอบคัดเลือกได ใหเลื่อนและ
แตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีสอบแขงขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแลวแตกรณี  สําหรับการเลื่อนและแตงตั้ง
จากผูไดรับคัดเลือก ใหเลื่อนและแตงตั้งตามความเหมาะสมโดยคํานึงถึงความรู ความสามารถ ความ
ประพฤติ และประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานเปนท่ีประจักษในความสามารถแลว 



 ๖๒ 

ขอ  186    การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
จากผูสอบแขงขันได ใหเลื่อน และแตงตั้งได  ดังนี้ 
      (1)  เลื่อนและแตงตั้งผูซึ่งไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสําหรับตําแหนงในระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4  และสอบแขงขันเพื่อดํารงตําแหนงนั้นได ใหดํารง
ตําแหนงนั้น 
      (2)  การเลื่อนกรณีดังกลาว จะเลื่อนข้ึนแตงตั้งไดตอเม่ือถึงลาํดับท่ีท่ีผูนั้นสอบแขงขันได 
ตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได   สําหรับเงินเดือนท่ีไดรับใหเปนไปตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัคร  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน  ใหดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด  4  วาดวย
การคัดเลือก  
      (4)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลื่อนและแตงตั้ง
ตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบแขง ขันได โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล                 
(ก.อบต.จังหวัด) 
  ขอ  187    การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
จาก ผูสอบคัดเลือกได ใหเลื่อนและแตงตั้งได  ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้งผูดํารงตําแหนงในสายงานผูปฏิบัติใหดํารงตําแหนงใน
สายผูบริหารตองเปนผูไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 

(2) คุณสมบัติเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีคณะกรรมการ 
กลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในระดับท่ีจะแตงตั้ง  

(3) วิธีการ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ใหถือปฏิบัติตามขอ 86 ถึงขอ 101 
(4) การแตงตั้ง ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลื่อนและ

แตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบคัดเลือกไดโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
(ก.อบต.จังหวัด) 

  ขอ  188 การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบจากผูไดรับคัดเลือก   

    (1)  เลื่อนและแตงตั้งในระดับควบข้ันตน  ไดแก เลื่อนและแตงตั้งผูท่ีไดรับเงินเดือน 
ยังไมถึงข้ันต่ําและผูท่ีไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึน            
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนโดยไมเปลี่ยนสายงาน   ดังตอไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 1  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 2 ของสายงานนั้น                 
          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 2  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 3 ของสายงานนั้น  

         (ค)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 3  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 4 ของสายงานนั้น  
      (2)  เลื่อนและแตงตั้งในระดับควบข้ันสงู ไดแก เลื่อนและแตงตั้งผูท่ีไดรับเงินเดือนไมต่ํา
กวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนโดยไม
เปลี่ยนสายงาน ดังตอไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 2  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 3 ของสายงานนั้น  



 ๖๓ 

          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 3  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึน
ดํารงตําแหนงระดับ 4 ของสายงานนั้น  
          (ค)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 4  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 5  ของสายงานนั้น 

    (3)  เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในระดับท่ีจะแตงตั้ง  

    (4)  ใหดําเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและ
แบบประเมินทายประกาศกําหนดนี้ 
      (5)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลือ่นและแตงตัง้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และใหมีผลไมกอนวันท่ี
ผูบังคับบัญชาช้ันตนบันทึกความเห็นวาควรเลื่อนระดับได 
  ในการดําเนินงานตามวรรคแรก  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล มี
คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  กรณีท่ีมีความเห็นวาสามารถเลื่อนระดับสูงข้ึนได  
กําหนดเวลาหนึ่งเดือนนับจากผูขอเลื่อนระดับเสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาช้ันตน 

  ขอ  189    การเลื่อนและแตงตั้งผูท่ีดํารงตําแหนงระดับ 1 ระดับ  2  ระดับ 3  หรือ
ระดับ 4  ซึ่งเปนผูท่ีไดรับการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน 
      (1)  ไดรับวุฒิท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน โดยไดรับ      
ทุนรัฐบาล  ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 116 (1)  
      (2)  ไดรับวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดใหคัดเลือก
เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษตามขอ 116  (2)  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  ใหดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด 4 วาดวยการ   
คัดเลือก  
      (4)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลือ่นและแตงตัง้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ขอ  190    การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสําหรับตําแหนงท่ี
กําหนด     เปนตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ   ในตําแหนงสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 และ
ระดับ 2 
      (1)  ตําแหนงในกลุมงานธุรการหรือบริการท่ัวไป และกลุมงานท่ีปฏิบัติภารกิจหลักของ        
สวนราชการ  ตามบัญชีรายการจําแนกกลุมงานตําแหนงฯ ทายประกาศนี้ ใหกําหนดตําแหนงไดถึงระดับ 5 
หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 กําหนดเปนตาํแหนงระดับ 1 –  3 
หรือ 4   สําหรับระดับ 5  ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
          (ข)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 อาจปรับเปนตําแหนงระดับ 2 – 4 
หรือ 5 สําหรับระดับ 6  ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
      (2)  ตําแหนงในกลุมงานเทคนิคเฉพาะดาน และกลุมงานท่ีใชทักษะและความชํานาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจาํแนกกลุมงานตาํแหนงฯ ทายประกาศนี้ ใหกําหนดตําแหนงไดถึงระดับ 5 หรือ 6 ดังนี ้



 ๖๔ 

          (ก)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 กําหนดเปนตาํแหนงระดับ 1 – 3       
หรือ 4 หรือ 5  
          (ข)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 กําหนดเปนตาํแหนงระดับ 2 – 4            
หรือ 5 หรือ 6 
      ท้ังนี้  การกําหนดตําแหนงตาม (1) และ (2) ระดับตําแหนงท่ีจะปรับปรุง  ตองไมสูง
กวาระดับตําแหนงของหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือเทียบเทาท่ีตําแหนงนั้นสังกัด 
      (3)  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบกําหนดตําแหนง
และระดับตําแหนงตาม (1) และ (2) ตามกรอบและแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล ยกเวน
การจะปรับตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ใหเปนระดับ 5 และตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจาก
ระดับ 2 ใหเปนระดับ 6 ตาม (1) ใหดําเนินการไดเม่ือผูดํารงตําแหนงนั้นเปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติ
ครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนดังกลาว   และลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ  ปริมาณและ
คุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  กําหนด  
      (4)  การปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนใหดําเนินการไดคร้ังละไมเกิน 1 ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับตําแหนงใดใหหนวยงานการเจาหนาท่ีศึกษาและวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหนงเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาโดยใชแบบประเมิน
ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  (สายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2)  ซึ่งใชสําหรับ
การปรับระดับตําแหนงของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ข้ึนเปนระดับ 5 และตําแหนงของสายงานท่ี
เร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึนเปนระดับ 6 เทานั้น 
      (5)  ในการดําเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะหดังกลาว  ในช้ันแรก   ตองมีคําบรรยาย
ลักษณะงานของตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิมและท่ีกําหนดใหม และหากรายละเอียดของขอมูลไมชัดเจนอาจ
ตองศึกษาขอมูลเพิ่มเติม  โดยการสัมภาษณตัวพนักงานสวนตําบลหรือผูบังคับบัญชาโดยตรงการสังเกต
การทํางานจริงในพื้นท่ี  การศึกษาจากเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้น
รับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ    
      (6)  หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้ง ใหสามารถดําเนินการได ดังนี้  
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 3 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1  ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 4 ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 4 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1   ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ค)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 4 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2   ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ง)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 5 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2  ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 6 ของสายงานนั้น 

    (7)  เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
              (ก)  เปนผูมีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในระดับท่ีจะ
แตงตั้ง และ  
                               (ข) เปนผูดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงสายงานท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้งใน
ระดับท่ีต่ํากวาระดับของตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้ง 1 ระดับ ติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยไมอาจนํา
ระยะ เวลาดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนมานับเก้ือกูลได เชน จะเลื่อนเปนนายชางโยธา 6 ตองเปนนายชางโยธา 



 ๖๕ 

5 มาแลวไมนอยกวา2 ป เปนตน เวนแตดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2 ท่ี
มีลักษณะงานดานเดียวกันกับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้ง ตามบัญชีจัดกลุมงานท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกันท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.)กําหนด ในกรณีท่ีระยะเวลาติดตอกันไมครบ 2 ป แตนับรวม
หลายๆ ชวงเวลาแลวครบ 2 ป คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.) ใหนับเปนเวลาการดํารง
ตําแหนงดังกลาวได  และ ” 
(ความขอ 190 (7) (ข)  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  คร้ังท่ี 4/2548 เมื่อวันท่ี  22 เมษายน 2548) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม

ฉบับท่ี     /2548) 
                         (ค)  มีระยะเวลาข้ันต่าํในการดาํรงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสาย
งานท่ีแตงตัง้ตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้ง   ดงันี ้

 
คุณวุฒิ 

   เลื่อนข้ึนดํารงตําแหนง 
ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 

ตําแหนงในสายท่ีเริ่มตนจากระดับ 1 หรือระดับ 2 

- ม.3 / ม.ศ.3 / ม.6  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) 
   หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย           
   (วิชาอาชีพ 2) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
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ตําแหนงในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ  2 

- ปวท.หรืออนุปริญญา 2 ป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
- ปวส.หรืออนุปริญญา 3  ป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 
7 ป 
6 ป 

 
9 ป 
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                -  การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนงหรือเคย
ดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน  ซึ่งเปนงานท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดมานับรวมเปนระยะเวลาข้ันต่ําดังกลาวไดตาม
บัญชีกําหนดกลุมตําแหนงพนักงานสวนตําบล   ท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกัน 
                                   -  การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค) ตองเปนคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้นเทานั้น และใหพิจารณาจาก
วุฒิทางการศึกษาท่ีระบุไวในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบล เปนหลักในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลัง
จากการบรรจุเขารับราชการจะตองยื่นขอบันทึกเพิ่มลงใน ก.พ.7 กอนจึงจะนําคุณวุฒินั้นมาใชในการ
พิจารณาได  
                                   (ง) ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราเงินเดือน ดังตอไปนี้  
                                    - เลื่อนระดับ 4  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณปจจุบันไมต่ํากวา อันดับ 
ท 3 ข้ัน 3  และไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวาอันดับ 3 ข้ัน 2 
                                   - เลื่อนระดับ 5  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณปจจุบันไมต่ํากวา อันดับ 
ท 4 ข้ัน 3  และไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา อันดับ ท 4 ข้ัน 2 
                                   - เลื่อนระดับ 6  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 
อันดับ ท 5 ข้ัน 3  

      - เลื่อนระดับ 7  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํา 
กวาอันดับ ท 6  ข้ัน 3  



 ๖๖ 
(ความขอ 190 (7)(ง ) แกไขเพ่ิมเติม   ฉบับท่ี 34 ลงวันท่ี 19กรกฎาคม 2555)  

      (8)  วิธีการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน   
          (ก)  ตําแหนงท่ีตองมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเสนอคณะกรรมการ
พนักงาน สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเม่ือผูดํารงตําแหนง
นั้นเปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนดังกลาวและลักษณะหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ี
จะตอง ปรับระดับตําแหนง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล        
(ก.อบต.)กําหนด 

        (ข)  ใหองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อคัดเลือก
พนักงานสวนตําบลเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในสายงานผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
(เลื่อนไหล) ประกอบดวย  

 (1)  ประธาน  ใหแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลหรือผูท่ีเคยเปน
ขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลท่ีดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินสูงกวาผูขอประเมินอยางนอย 1  
ระดบั หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน 

 (2)  กรรมการท่ีเปนขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือเคยเปนขาราชการ
หรือพนักงานสวนตําบลท่ีเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีประเมินอยางนอยเทากับระดับตําแหนงท่ีขอ
ประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษใน
ความสามารถจํานวนไมนอยกวา  2  คน แตไมเกิน  5  คน   

 (3)  เลขานุการ  ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งเลขานุการจํานวน  1  คน             
โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี   

- พิจารณากําหนดแนวทางในการดําเนินการประเมินผลงาน  กําหนดประเภท  
จํานวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณท่ีจะนํามาใชประเมินในแตละตําแหนงใหสอดคลอง
กับลักษณะการปฏิบัติงานของตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลท่ีจะไดรับการคัดเลือกแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน     
   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มอบหมาย 
(ความขอ  190 (8) (ข)  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2547  เมื่อวันท่ี  25  มิถุนายน  
2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี     /2547) 

       (ค)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  การประเมินบุคคลและผลงานใหเปนไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบทายหลักเกณฑนี้  

(9) ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลื่อนและแตงตั้ง
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และใหมีผลไมกอนวันท่ีผาน
การประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในกําหนด 1 เดือน หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดให
ความเห็นชอบ 
                    ขอ 190 ทวิ  การเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลในสายงานนายชางโยธา นายชางไฟฟา                   
นายชางเคร่ืองยนต นายชางเขียนแบบ และนายชางสํารวจ ซึ่งเปนตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2             
ใหดําเนินการดังนี้     
                                                                                                                           



 ๖๗ 

                          1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
     (1) ตําแหนงในสายงานนายชางโยธา นายชางไฟฟา นายชางเคร่ืองยนต นายชางเขียนแบบ  
และนายชางสํารวจ ซึ่งเปนตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ใหกําหนดเปนตําแหนงระดับ 2-4 หรือ 5  
หรือ 6ว หรือ 7ว สําหรับตําแหนง 7ว  ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนง โดยจะตองไมสูงกวา 
ระดับตําแหนงของหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือเทียบเทาท่ีตําแหนงนั้นสังกัด และตองเปนไปตามแผน 
อัตรากําลัง 3 ป ขององคการบริหารสวนตําบล 
      (2) การกําหนดตําแหนงใหเปน 7ว ใหดําเนินการไดเม่ือผูดํารงตําแหนงนั้นเปนผูมีผลงาน 
และมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน และลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบปริมาณและ 
คุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนงตาม 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
     (3) การพิจารณาปรับระดบัตําแหนงเปน 7ว ใหหนวยงานการเจาหนาท่ีศึกษาและวิเคราะห 
หนาท่ีความรับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบลพจิารณา โดยใชแบบ
ประเมินตําแหนงสําหรับผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ (สายงานเร่ิมตนจากระดับ 2) ซึ่งใชสําหรับการปรับ
ระดับตําแหนงของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึนเปน 7ว เทานั้น 
     (4) ในการดําเนนิการเพื่อศึกษาและวิเคราะหตาม (3) ในช้ันแรกตองมีคําบรรยายลกัษณะ
งานของตาํแหนง  (Job   Description) ท่ีกําหนดไวเดิมและท่ีกําหนดใหม และหากรายละเอียดของขอมูลไม
ชัดเจนอาจตองศึกษาขอมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณตัวพนักงานสวนตาํบลหรือผูบังคับบัญชาโดยตรง การ
สังเกตการทํางานจริงในพื้นท่ี การศึกษาจากเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้น
รับผิดชอบ หรือ โดยวิธีการอ่ืน ๆ 
  2. คณุสมบัติ การเลื่อนและแตงตัง้ผูดํารงตําแหนง 6ว ของสายงานนายชางโยธา            
นายชางไฟฟา นายชางเคร่ืองยนต นายชางเขียนแบบ และนายชางสํารวจ  ข้ึนดาํรงตําแหนง 7ว ของสายงาน
นั้นจะตองเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนในวันยื่นแบบประเมิน ดังนี ้
     (1) เปนผูมีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบตัิเฉพาะสาํหรับตาํแหนงท่ีคณะกรรมการ       
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตาํแหนงท่ีจะแตงตั้ง 
     (2) เปนผูดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตาํแหนงสายงานท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตัง้ในระดับท่ีต่ํา
กวาระดับของตาํแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตัง้ 1 ระดับติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยไมอาจนําระยะเวลา 
ดํารงตาํแหนงในสายงานอ่ืนมานับเก้ือกูลกันได                                   
     (3) มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคล โดยคุณวุฒิดังกลาวตองเปนคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะ
แตงตัง้ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี ้                                                                                                                                            
           (3.1) คุณวุฒิ ปวท. หรืออนุปริญญา (2ป) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตองมีระยะเวลา 
ข้ันต่ําในการดาํรงตําแหนงหรือเคยดํารงตาํแหนงในสายงานท่ีจะแตงตัง้ 11 ป 
           (3.2)คุณวุฒิ ปวส. หรืออนุปริญญา (3ป) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตองมีระยะเวลาข้ัน 
ต่ําในการดาํรงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 10 ป    
                         
           การนับระยะเวลาข้ันต่ําตามขอ (3) อาจนาํระยะเวลาในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารง
ตําแหนงสายงานอ่ืนซึง่เปนงานท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกันตามท่ีคณะกรรมการ 
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนดมานับรวมเปนระยะเวลาข้ันต่ําดงักลาวได 
 
 



 ๖๘ 

     (4) ไดรับเงนิเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่าํกวา อันดับ ท 6 ข้ัน 3  และ 
     (5) เปนผูผานการคัดเลือก ดวยการประเมินผลงานตามวิธีการท่ีกําหนดสําหรับเลื่อนและ 
แตงตัง้ในตาํแหนงสาํหรับผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ (เลื่อนไหล) ตามประกาศหลักเกณฑการเลื่อนและ 
แตงตัง้พนักงานสวนตําบลใหดํารงตาํแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบลกําหนด 
             3. การแตงตั้ง 
   ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสัง่เลื่อนและแตงตั้งโดยผานความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและใหมีผลไมกอนวันท่ีผานการประเมินของคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัต ิ
และประเมินผลงาน 
(ความขอ 190 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2549 เมื่อวันท่ี 31 กรกฎาคม  2549  
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 22/2549) 

  ขอ  191    การเลื่อนและแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงในระดบัท่ีสูงข้ึนสาํหรับตาํแหนงท่ี
กําหนดเปนตําแหนงผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ ในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 

(1) ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 กําหนดเปนตําแหนงระดับ 3-5 หรือ 6(ว)  
หรือ7(ว) หรือ 7(วช) สําหรับระดับ 7 (ว) ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตาํแหนงกอน ท้ังนี้การ
กําหนดระดับตาํแหนงท่ีจะปรับปรุงจะตองไมสงูกวาระดบัตําแหนงของหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือ
เทียบเทาท่ีพนักงานสวนตาํบลนั้นสังกัด ยกเวนกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลใดเหน็วาผูดาํรงตาํแหนงใน
สายงานผูปฏิบตัิงานในระดับ 6 ว ผูใดเปนผูมีผลงานและเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตัง้ใหดํารง
ตําแหนงท่ีสูงข้ึนเปนระดับ 7 ว หรือระดับ 7 วช ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอขอปรับปรุงระดับ
ตําแหนงตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เปนการเฉพาะราย แมวาเม่ือปรับปรุงระดับ
ตําแหนงแลวจะมีระดับตาํแหนงท่ีสูงกวาหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือเทียบเทา 
(แกไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.  จังหวัดปราจีนบุรี  (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม 
ฉบับท่ี     /2546) 

      (2)  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นชอบกําหนดตาํแหนงและ
ระดับตําแหนงตามขอ  (1)  ตามกรอบและแผนอัตรากําลงัขององคการบริหารสวนตําบล   ยกเวนการจะปรับ
ตําแหนงใดใหเปนระดับ 7(ว) ใหดําเนนิการไดเม่ือผูดาํรงตําแหนงนัน้เปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติครบถวนท่ี
จะแตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสงูข้ึนดังกลาว   และลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน 
ของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตาํแหนงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต. )  กําหนด   
      (3)  การปรับระดับตําแหนงใหสงูข้ึนใหดําเนนิการไดคร้ังละไมเกิน 1 ระดับ การจะ 
พิจารณาปรับระดับตาํแหนงใด  ใหหนวยงานการเจาหนาท่ีศึกษาและวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหนงเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใชแบบประเมินตําแหนง
สําหรับผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ    ( สายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 )  ซึ่งใชสําหรับการปรับระดับตําแหนง
ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนเปนระดับ 7(ว)  เทานั้น 
      (4)  ในการดําเนินการเพือ่ศึกษาวิเคราะหดังกลาว ในช้ันแรกตองมีคําบรรยายลักษณะงาน 
ของตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิมและท่ีกําหนดใหม  และหากรายละเอียดของขอมูลไมชัดเจน  อาจตองศึกษาขอมูล
เพิ่มเติม  โดยการสัมภาษณตวัพนักงานสวนตาํบลหรือผูบังคับบัญชาโดยตรงการสงัเกตการทํางานจริงในพื้นท่ี  
การศึกษาจากเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีพนักงานสวนตาํบลผูนัน้รับผิดชอบ   หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  
 



 ๖๙ 

      (5)  หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้ง ใหสามารถดําเนินการได ดังนี้ 
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 5  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 6  (ว)  ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 7 (ว) ของสายงานนั้น   
      (6)  เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
                      (ก)  เปนผูมีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ตามท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล( ก.อบต. )กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 
และ 

(ข) มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง
ตามคุณวุฒิและระดับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง  ดังนี้ 

 
คุณวุฒิ 

 เลื่อนข้ึนดํารงตําแหนง 
ระดบั 6 ระดับ 7 

     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทา 
     - คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทา 

6 ป 
4 ป 
2 ป 

7 ป 
5 ป 
3 ป 

       -  การนับระยะเวลาตามขอ (ข) อาจนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนง หรือเคย
ดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน   ซึ่งเปนงานท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกันตามท่ี 
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต. )  กําหนด    มานับรวมเปนระยะเวลาข้ันต่ําดังกลาวไดตาม
บัญชีกําหนดกลุมตําแหนงพนักงานสวนตําบล    ท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกัน  
        -  การพิจารณาคุณวุฒิตามขอ (ข)   ตองเปนคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตาม     
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้นเทานั้นและใหพิจารณาจาก
วุฒิทางการศึกษาท่ีระบุไวในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบล  เปนหลักในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มเติม
ภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการจะตองยื่นขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบลกอนจึงจะ
นําวุฒินั้นมาใชในการพิจารณาได 
                *(ค) ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราเงินเดือน ดังตอไปนี้  
                                          -  เลื่อนระดับ 6 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 

อันดับ ท 5  ข้ัน 3  
                                          -  เลื่อนระดับ 7 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 

อันดับ  ท 6 ข้ัน 3 
- เลื่อนระดับ 8 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 

อันดับ ท 7  ข้ัน 3 
- เลื่อนระดับ 9 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา  

อันดับ ท 8 ข้ัน 3                          
(ความขอ 191 (6)(ค ) แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 34 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2555)   
 
 
 
 



 ๗๐ 

      (7)  วิธีการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน   
          (ก)  ตําแหนงท่ีตองมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเสนอ คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเม่ือผูดํารงตําแหนง
นั้นเปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนดังกลาวและลักษณะหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ี
จะตองปรับระดับตําแหนง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล         
(ก.อบต. ) กําหนด 

(ข)  ใหองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อคัดเลือก
พนักงานสวนตําบลเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในสายงานผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
(เลื่อนไหล)  ประกอบดวย   

 (1)  ประธาน  ใหแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือผูท่ีเคยเปน
ขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลท่ีดํารงตําแหนงในสายงานท่ีประเมินสูงกวาผูขอประเมินอยางนอย  1  
ระดับ  หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน 

 (2)  กรรมการ  ท่ีเปนขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลหรือเคยเปนขาราชการ
หรือพนักงานสวนตําบล ท่ีเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินอยางนอยเทากับระดับตําแหนงท่ีขอ
ประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพ 2 5าะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษใน
ความสามารถจํานวนไมน อยกวา 2  คน  แตไมเกิน  5  คน 

25 (3)  เลขานุการ  ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งเลขานุการ จํานวน  1  คน   
โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี   
   -  พิจารณากําหนดแนวทางในการดําเนินการประเมินผลงาน กําหนดประเภท 
จํานวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณท่ีจะนํามาใชประเมินในแตละตําแหนงใหสอดคลอง
กับลักษณะการปฏิบัติงานของตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลท่ีจะไดรับการคัดเลือกแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน     
   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 
(ความขอ  191 (7) (ข)  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี  5/2547 เมื่อวันท่ี 25 มิถุนายน 
2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี    /2547) 

          (ค)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การประเมินบุคคลและผลงานใหเปนไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบทายประกาศนี้ 
      (8)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลือ่นและแตงตัง้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และใหมีผลไมกอนวันท่ีผานการ
ประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในกําหนดหนึ่งเดือน  หลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหความเห็นชอบ 
  ขอ  192   การเลื่อนและแตงตั้งผูดํารงตําแหนงผูบริหารใหดํารงตําแหนงผูบริหารใน
ระดับท่ีสูงข้ึนในองคการบริหารสวนตําบล  ใหเลื่อนและแตงตั้งไดเม่ือมีตําแหนงในระดับนั้นวางโดยวิธีการ
คัดเลือกตามท่ีกําหนดในหมวด 4 วาดวยการคัดเลือก 
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  ขอ  193    การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารระดับ 6   ใหเลื่อนและ
แตงตั้งไดตามหลักเกณฑ  ดังนี้  
  (1)  ตําแหนงผูบริหารระดับ 7    
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามท่ีกําหนดไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
                (ข) ตองไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนในระดับ 7 
      (ค) ไดดาํรงตาํแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตาํแหนงผูบริหารมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
      (ง) ไดผานการประเมินผลการปฏิบัตงิานจากผูบงัคับบัญชา 
  (2)  ตําแหนงผูบริหารระดับ 8  
      (ก) มีคุณสมบัตติรงตามคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตาํแหนงท่ีจะแตงตัง้ตามท่ีกําหนดไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
      (ข) ตองไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 
      (ค) ไดดาํรงตาํแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตาํแหนงผูบริหารมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
      (ง) ไดผานการประเมินผลการปฏิบัตงิานจากผูบงัคับบัญชาในระดับดีข้ึนไป 

ขอ  194    หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตัง้ผูดาํรงตําแหนงผูบริหารให 
ดํารงตาํแหนงผูบริหารในระดับท่ีสูงข้ึนในองคการบริหารสวนตาํบล  ใหดาํเนินการตามหลักเกณฑและ 
เงื่อนไขการคัดเลือกท่ีกําหนดในหมวด  4  สําหรับการประเมินผลการปฏิบัตงิานใหใชแบบประเมินฯ  ตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ท่ีกําหนดในหมวด  12 

  ขอ  195    การแตงตัง้ผูดาํรงตําแหนงผูบริหารใหดํารงตาํแหนงผูบริหารในระดับท่ีสงูข้ึนใน        
องคการบริหารสวนตาํบลตามขอ 192 ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูเลื่อนและ
แตงตัง้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และใหมีผลไมกอนวันท่ี
ผานการคัดเลือก 

ขอ  196  การกําหนดใหไดรับเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตาํบลท่ีไดรับแตงตัง้ใหดาํรง
ตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการใหพนักงานสวนตาํบล ไดรับเงินเดือน ท่ี
กําหนดในหมวด 3 
  ขอ 197  การเลื่อนพนักงานสวนตาํบลท่ีมีคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการสอบสวนวากระทําผิด
วินัยอยางรายแรง  หรือมีคําสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟองรองคดีอาญาข้ึนแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงท่ีสงูข้ึน ให
เลื่อนและแตงตั้งไดตัง้แตวันท่ีผูบังคับบญัชาอาจเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกพนักงานสวนตําบลผูนัน้ไดเปนตนไป 

 
หมวด  10 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

  ขอ  198    พนักงานสวนตําบลผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมตอตําแหนงหนาท่ี   และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนท่ีพอใจของทางราชการ  ถือวาผูนั้นมีความชอบ
จะไดรับบําเหน็จความชอบซึ่งอาจเปนคําชมเชย  เคร่ืองเชิดชูเกียรติ  รางวัล หรือการไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ตามควรแกกรณี 
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  ขอ  199    การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโดย
คํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบัติมา ความสามารถและ
ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย   และการปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล    

  ขอ  200   การเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบล ท่ีอยูในหลักเกณฑตามท่ีกําหนด
ในหมวดนี้   ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาท่ีจะพิจารณา 
  ในกรณีท่ีไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูใด   ใหผูบังคับบัญชาแจงใหผูนั้น
ทราบพรอมท้ังเหตุผลท่ีไมเลื่อนข้ันเงินเดือนให 
 ขอ  201 ในหมวดนี้ 
  “ป” หมายความวา ปงบประมาณ 
  “คร่ึงปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
  “คร่ึงปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน  
  “คร่ึงปท่ีแลวมา” หมายความวา ระยะเวลาคร่ึงปแรกหรือคร่ึงปหลังท่ีผานมาแลวแต
กรณ”ี 
 ขอ 202  ใหผูบังคับบัญชาและผูท่ีไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลปละสองคร้ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนด 
 ขอ 203  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหเลื่อนปละสองคร้ัง ดังนี้ 
   (1) คร้ังท่ีหนึ่ง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปแรก โดย
ใหเลื่อนในวันท่ี 1 เมษายนของปท่ีไดเลื่อน 
   (2) คร้ังท่ีสอง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปหลัง โดย
ใหเลื่อนในวันท่ี 1 ตุลาคมของปถัดไป” 
   ขอ 204 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูงของอันดับ
เงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งนั้น” 
   ขอ 205 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันในแตละคร้ัง  
ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
   (1) ในคร่ึงปท่ีแลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถ และดวยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ 202  แลว
เห็นวาอยูในเกณฑท่ีสมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ัน 
   (2) ในคร่ึงปท่ีแลวมา ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด     
ลหุโทษ 
   (3) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
   (4) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
   (5) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 
หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
   (6) ในคร่ึงปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 



 ๗๓ 

   (7) ในคร่ึงปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (8) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนคร้ังท่ีนายกองคการบริหาร
สวนตําบล หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอัน
เปนท่ีตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
   (9) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 
แตไมรวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังตอไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
    (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ 
    (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 
    (จ) ลาพักผอน 
    (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
        การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจสวนตัว และวันลาปวยท่ี
ไมใชวันลาปวยตาม (9) (ง) ใหนับเฉพาะวันทําการ” 
   ขอ 206 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันในแตละคร้ัง 
ตองเปนผูอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันตามขอ 205 และอยูในหลักเกณฑ
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ดวย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด
ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพเิศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเร่ิม หรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น                                                                                                                       
   (3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
   (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
   (5) ปฏิบัติงานตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปนพิเศษ  
และงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปน 
ผลดียิ่งแกประเทศชาติ” 
   ขอ 207  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลตามขอ 205 และขอ 206  
ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนหรือผูไดรับมอบหมายนําผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานท่ีได
ดําเนินการตามขอ 202 มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร้ังท่ีหนึ่งและคร้ังท่ีสอง โดยพิจารณา
ประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ



 ๗๔ 

และขอควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผูนั้น แลวรายงานผลการพิจารณานั้น พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอ
ผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ใหผูบังคับบัญชาช้ันเหนือแตละระดับท่ีไดรับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตําบลดวย” 
   ขอ 208 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานตามขอ 205 (9) ในคร่ึงปท่ีแลวมาเปนเกณฑ เวนแตผูอยูในหลักเกณฑตามขอ 205  
(5) หรือ (6) หรือ (7) ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 
   ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดโอน เลื่อนตําแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาท่ี ไปชวย
ราชการในหนวยราชการอ่ืน ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาท่ีหรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไป
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 205 (9) (ช) ในคร่ึงปท่ีแลวมาใหนําผลการปฏิบัติราชการ และ
การปฏิบัติงานของผูนั้นทุกตําแหนงและทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย” 
   ขอ 209 ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแตละคร้ัง นายกองคการบริหารสวนตําบล
พิจารณารายงานผลจากผูบังคับบัญชาตามขอ 207 ถาเห็นวาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันตามขอ 205 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหแกผูนั้นคร่ึงข้ัน ถาเห็นวาขาราชการผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานอยูในหลักเกณฑตามขอ 206 ใหเลื่อน
ข้ันเงินเดือนใหแกผูนั้นหนึ่งข้ัน 
   ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปแรกไมถึงหนึ่งข้ัน ถาใน
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปหลัง นายกองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานคร่ึงป
แรกกับคร่ึงปหลังรวมกันแลวเห็นวามีมาตรฐานสูงกวาการท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันสําหรับปนั้น  
นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมีคําสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมท้ังปของพนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนจํานวน
หนึ่งข้ันคร่ึงไดแตผลการปฏิบัติงานท้ังปของขาราชการผูนั้นจะตองอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่ง หรือ
หลายประการดังตอไปนี้ดวย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชน
และผลดีตอทางราชการและสังคม 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือไดคนควา หรือประดิษฐสิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการ 
   (3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตราย หรือมีการตอสูท่ีเสี่ยง 
ตอความปลอดภัยของชีวิต 
   (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
   (5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบาก และงาน
นั้นไดผลดีเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกการอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี 
แกประเทศชาติ 
   ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑท่ีควรจะไดรับการเลื่อน 
ข้ันเงินเดือนคร่ึงปแรกหนึ่งข้ัน แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันใหได เพราะมีขอจํากัดเก่ียวกับจํานวนเงิน 
ท่ีจะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการนั้น ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปหลงั พนักงานสวนตําบลผูนั้นมีผล
การปฏิบัติงานอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันอีก และไมมีขอจํากัดเก่ียวกับจํานวนเงินท่ีจะใช
เลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวนั้น นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมีคําสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมท้ังปของ
ขาราชการผูนั้นเปนจํานวนสองข้ันได” 



 ๗๕ 

   ขอ 210 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปใหแกพนักงานสวนตําบล ซึ่งในคร่ึงป
ท่ีแลวมาไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 205 (9) (ช) ใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนไดคร้ังละไมเกินคร่ึงข้ันเม่ือผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยใหสั่งเลื่อน
ยอนหลังไปในแตละคร้ังท่ีควรจะไดเลื่อน ท้ังนี้ ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
นายกองคการบริหารสวนตําบลกําหนด” 
   ขอ 211 นายกองคการบริหารสวนตําบลจะนําเอาเหตุท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดถูกแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุใน
การไมพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมได” 
  ขอ 212 ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ  
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําให 
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ และเปนการถูกลงโทษจากการกระทําความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุท่ี
ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ําอีกคร้ังหนึ่งเพราะเหตุ
จากการกระทําความผิดเดียวกันนั้นไมได” 
   ขอ 213  ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแลวมีผลทําให 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดนี้  
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไป 
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดนี้” 
   ขอ 214 ในคร่ึงปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน  
แตผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญ ในวันท่ี 30  กันยายนของปท่ีจะพนจากราชการ 
 
  ขอ 215 ในครึ่งปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนแตผู
นั้นถึงแกถึงแกความตายกอนหรือในวันท่ี 1  เมษายน หรือ 1  ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือนใหผูนั้นเพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญโดยใหมีผลในวันท่ีผูนั้น ถึงแกความตาย” 
 ขอ 216  พนักงานสวนตําบลผูใดไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ัน 
ตามขอ 205  เพราะเหตุเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทํางานสายตามท่ีกําหนด แต
นายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวา มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกพนักงาน
สวนตําบลผูนั้น ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลนําเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พรอมดวยเหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถาคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
(ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได” 
* (ความขอ 201 ถึง ขอ 216  แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 31  พ.ศ 2554  ลงวันท่ี 14 ม.ค. 54 ตามมติ ก.อบต.จังหวัด 
คร้ังท่ี 12/2553 เมื่อ 22 ธ.ค.53)* 

  ขอ 217 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหดําเนินการตามขอ 199 โดยให
องคการบริหารสวนตําบลตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในหมวดนี้ 
และใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวน
ตําบลทุกตําแหนงตามความเห็นของคณะกรรมการดังกลาว 



 ๗๖ 

ขอ  218  ในการกําหนดโควตาการเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กําหนดวงเงินท่ีใชใน
การเลื่อนข้ันเงินเดือนและการกําหนดเงินตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานสวนตําบล ใหเปนไปตามท่ี  
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด  

  ขอ 219  พนักงานสวนตําบลผูใดถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ               
ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณ
บําเหน็จบํานาญ ท้ังนี้ ใหนํากฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม  

  ขอ  220  ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนของพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตายเนื่องจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  เปนผูมีหนาท่ีรายงาน และเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ               
โดยรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ แลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบล 
  ในการรายงานและการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ  ตามวรรค 
หนึ่ง ใหกําหนดรายละเอียด  ดังนี้ 

ช่ือพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตาย  และประวัติการรับราชการของพนักงานสวน
ตําบลผูถึงแกความตาย 

รายงานเหตุท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ความเห็นในการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนใน

การคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
สําเนาเอกสารของทางราชการท่ีออกเก่ียวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีมีความจําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา  

                       ขอ  221    เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงาน
ดังกลาวแลว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง 
จํานวน ไมเกิน 3  คน  ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวน
ราชการ   เพื่อพิจารณารายงานการขอเลือ่นข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตาย
เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 

  ขอ  222    ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  ใหพิจารณารายงานการขอเลื่อนข้ัน
เงินเดือนกรณีพิเศษตามขอ  220  โดยใหพิจารณา ดังนี้ 

พนักงานสวนตําบลผูนั้นถึงแกความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
เหตุท่ีทําใหถึงแกความตาย  มิไดเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรง ของผูตาย 

หรือจากความผิดของผูตาย 
ความเห็นในการพิจารณา สมควรเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนใน

การคํานวณบําเหน็จบํานาญ 

ขอ  223    เม่ือคณะกรรมการไดพิจารณาตามขอ 222  แลว   ใหเสนอความเห็นในการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการ
คํานวณบําเหน็จบํานาญตอประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณา 
  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล   เสนอเร่ืองการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตามวรรคหนึ่ง  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ  



 ๗๗ 

                        ขอ  224    การสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานสวนตาํบล ผู
ถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลเปน   ผูมีอํานาจสั่งตามมติของคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามขอ  223   
โดยใหมีผลเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบาํนาญเทานั้น 

หมวด  11 
ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏบิัตงิาน 

 
  (ยกเลิก) ขอ 225   ใหกําหนดขนาดองคการบริหารสวนตําบล  ดงันี ้

(ก) องคการบริหารสวนตาํบล ช้ัน 1 กําหนดใหเปนองคการบริหารสวนตาํบล 
ขนาดใหญ 

(ข) องคการบริหารสวนตาํบล ช้ัน 2 และ ช้ัน 3  กําหนดใหเปนองคการบริหาร 
สวนตาํบลขนาดกลาง 

(ค) องคการบริหารสวนตาํบล ช้ัน 4 และ ช้ัน 5 กําหนดใหเปนองคการบริหาร 
สวนตาํบลขนาดเล็ก 

  (ยกเลิก) ขอ  226  ใหองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวย
สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหแกองคการบริหารสวนตําบล 
  ในการกําหนดโครงสรางสวนราชการตามวรรคหนึ่งใหคํานึงถึงความตองการ และ               
ความเหมาะสมขององคการบริหารสวนตาํบลโดยใหมีการแบงสวนราชการ ดงัตอไปนี ้

    (1)  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
    (2)  กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
ใหสวนราชการตาม (1)  มีฐานะเปนกองหรือเปนสวน 

(ยกเลิก) ขอ  227    ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการท่ี
เรียกช่ืออยางอ่ืนตามขอ 226  วรรคสอง (2)   ซึ่งถือวาเปนสวนราชการหลักขององคการบริหารสวนตําบล  
ดังนี ้

     (1) กองคลงั  หรือสวนการคลัง 
(2) กองชาง  หรือสวนโยธา 

สวนราชการท่ีองคการบริหารสวนตําบลอาจประกาศกําหนดไดตามความเหมาะสมของ 
แตละองคการบริหารสวนตําบล ไดแก 

(1) กองหรือสวนสงเสริมการเกษตร 
(2) กองหรือสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
(3) กองหรือสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
(4) กองหรือสวนราชการอ่ืนตามความตองการและความเหมาะสมขององคการ 

บริหารสวนตาํบล 

(ยกเลิก) ขอ  228    ภายใตบังคับขอ 226 องคการบริหารสวนตําบลอาจประกาศ
กําหนดกอง หรือสวนราชการอ่ืนไดตามความเหมาะสม และความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  



 ๗๘ 

(ยกเลิก) ขอ  229    ในการประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการตามขอ 231 ให
องคการบริหารสวนตําบล  จัดทําเปนประกาศองคการบริหารสวนตําบล โดยใหกําหนดอํานาจหนาท่ีความ
รับผิดชอบของกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนภายในกรอบท่ีกําหนด ดังนี้ 

(1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  
ราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล   และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง  หรือสวน        
ราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวน      
ราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการ  ปฏิบัติราชการของ          
องคการบริหารสวนตําบล 

(2) กองคลัง หรือสวนการคลัง   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  
การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับ
เงินเดือนคาจาง   คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทาง
การเงิน  การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ  การ
ควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน  ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวน
ตําบลและงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

(3) กองชาง  หรือสวนโยธา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ 
ออกแบบ   การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียน
แบบ การตรวจสอบ  การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ 
กอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล  
การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกล
และยานพาหนะ   งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน
เช้ือเพลิง และงานอ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

(ยกเลิก) ขอ  230 การกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล  กองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลประกาศจัดตั้งข้ึน ให
กําหนดใหครอบคลุมภารกิจ หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือภารกิจหนาท่ี
ท่ีองคการบริหารสวนตําบลตองปฏิบัติ  และการกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบดังกลาว  ตองมีความ
ชัดเจนและไมซ้ําซอนระหวางกองหรือสวนราชการตาง ๆ ในองคการบริหารสวนตําบล นั้น 

(ยกเลิก) ขอ 231 การแบงสวนราชการภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
กองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนประกาศองคการบริหารสวน
ตําบลจัดแบงสวนราชการภายในไดตามความเหมาะสมและความจําเปนของแตละองคการบริหารสวนตําบล 
ดังนี้ 

(1) การจัดแบงสวนราชการภายใน  ใหพิจารณาจัดแบงตามความเหมาะสมและ     
ความจําเปนตามภารกิจหนาท่ีและปริมาณงานของสวนราชการนั้น  โดยจัดแบง ฝาย กลุมหรือช่ืองานอ่ืนใด
เปนจํานวนเทาใดตามท่ีเห็นสมควรและเปนท่ีเขาใจไดถึงภารกิจหนาท่ีของฝายหรือกลุมงานนั้น 

(2) การกําหนดอํานาจหนาท่ี  ความรับผิดชอบของสวนราชการภายในท่ีไดจัดแบง  
นั้น   จะตองกําหนดใหมีความชัดเจน ไมซ้ําซอนกับสวนราชการอ่ืน และตองอยูภายในกรอบอํานาจหนาท่ี 
ความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการนั้น 

(ยกเลิก) ขอ  232   การประกาศกําหนดสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล กําหนด
อํานาจ หนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ  และการจัดแบงสวนราชการภายใน ตามขอ 229 และขอ 



 ๗๙ 

231  ใหองคการบริหารสวนตําบล จัดทําเปนรางประกาศองคการบริหารสวนตําบล  แลวเสนอให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหความเห็นชอบ  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
ลงนามในประกาศใชบังคับตอไป 

(ยกเลิก) ขอ  233    การจัดตั้งกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนข้ึนใหม  เพื่อรองรับ
ภารกิจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล   หรือการปรับปรุงการกําหนดสวนราชการขององคการบริหาร
สวนตําบล ซึ่ง  มีการจัดตั้งกอง หรือสวนราชการข้ึนใหม  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอเหตุผลความ
จําเปน และรางประกาศองคการบริหารสวนตําบลกําหนดกองหรือสวนราชการข้ึนใหม   เพื่อให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยใหมีรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผล ความจําเปนท่ีตองจัดตั้งกองหรือสวนราชการข้ึนใหม 
(2) ช่ือกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
(3) อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการ นั้น 
(4) ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตาม (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดตองจัดตั้งเปน

หนวยงานระดับกองและกําหนดอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลในสวนราชการนั้น 
(5) รางประกาศองคการบริหารสวนตําบล กําหนดสวนราชการท่ีปรับปรุงใหม โดย

กําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนและการจัดแบงสวน     
ราชการภายในตามขอ 232 
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ใหคํานึงถึง 
ภารกิจ   อํานาจหนาท่ี  ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลตามท่ีกฎหมายกําหนด  ลักษณะงาน   
คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจําเปนความเหมาะสม  ตลอดท้ังอัตรากําลังของพนักงานสวน
ตําบล  และงบประมาณคาใชจายตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 

(ยกเลิก) ขอ  234    เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได
พิจารณาการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการตามขอ  233  แลว  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(1) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม และอัตรา 
กําลังพนักงานสวนตําบลท่ีกําหนดในกองหรือสวนราชการท่ีจัดตั้งข้ึนใหม  เปนการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือ
สวนราชการอ่ืนภายในองคการบริหารสวนตําบล  โดยไมเพิ่มอัตรากําลัง ใหประธานกรรมการ บริหารองคการ
บริหารสวนตําบลลงนามในประกาศใชบังคับ และดําเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด )   

(2) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม และอัตรากําลัง
พนักงานสวนตําบลท่ีกําหนดในกองหรือสวนราชการท่ีจัดตั้งข้ึนใหม ซึ่งเปนการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ให
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลลงนามในประกาศใชบังคับและดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

(3) กรณีมีมติเปนประการอ่ืนใด  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามมติของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) นั้น 
  ขอ  235    อํานาจหนาท่ีของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล ในการ
ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบล  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภา 
ตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 



 ๘๐ 

  ขอ  236    ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล ให
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
      (1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในองคการบริหารสวนตําบล กําหนด
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล และลําดับความสําคัญของ  แผนการ
ปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล  ใหเปนไปตามนโยบายของประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  รวมท้ังกํากับ เรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล 
      (2) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวน
ตําบล  รองจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  
   ในการปฏิบัติราชการของปลัดองคการบริหารสวนตําบล  จะใหมีรองปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลเปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการดวย   ก็ได 
  ในกรณีท่ีมีรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล   ใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล    
เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
  ใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีตามท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบล
มอบหมาย 

  ขอ  237    ใหสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหัวหนาสํานักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลคนหนึ่ง  เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจาง และรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนั้น 

  ขอ  238   ในกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน มีผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวน
ราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนคนหนึ่งเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจาง และรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติราชการของกองหรือสวนราชการนั้น 

  ขอ  239    ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  การ
กําหนดใหตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงใดท่ีมิไดกําหนดไวตามประกาศนี้  บังคับบัญชา   พนักงาน
สวนตําบลในสวนราชการใด ฐานะใด  ใหเปนไปตามท่ีประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
มอบหมายโดยทําเปนหนังสือ    

   ขอ  240  ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบอํานาจในการสั่ง 
การอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติกิจการท่ีประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลจะพึง
ปฏิบัติ  หรือดําเนินการตามกฎหมายใด ใหผูดํารงตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติราชการ
แทนก็ได  ท้ังนี้  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  อํานาจในการสั่ง  
การอนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการดําเนินการอ่ืนท่ีผูดํารงตําแหนงใดจะพึงปฏิบัติ หรือ
ดําเนินการ  ตามกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ หรือคําสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด  ถากฎหมาย 
ระเบียบ  ขอบังคับ หรือคําสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้น มิไดกําหนดเร่ืองการมอบอํานาจไว
เปนอยางอ่ืน หรือมิไดหามเร่ืองการมอบอํานาจไว ผูดํารงตําแหนงนั้นอาจมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงอ่ืน
ปฏิบัติราชการแทนได   ดังนี้ 
 
 



 ๘๑ 

(1) ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบใหกรรมการบริหาร 
องคการบริหารสวนตําบล  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ผูอํานวยการ
กอง  หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
      (2) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                  
ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
      (3)  ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน อาจมอบใหพนักงาน
สวนตําบลในกองหรือสวนราชการนั้น  

การมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองใหทําเปนหนังสือ 

  ขอ  241  เม่ือมีการมอบอํานาจตามขอ  240  โดยชอบแลว ผูรับมอบอํานาจมีหนาท่ีตอง
รับมอบอํานาจนั้น และจะมอบอํานาจนั้นใหแกผูดํารงตําแหนงอ่ืนตอไปไมได 

  ขอ  242  ในการมอบอํานาจตามขอ 240  วรรคสอง (1) และ (2)  ใหผูมอบอํานาจ      
พิจารณาถึงการอํานวยความสะดวกแกประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความ
รับผิดชอบตามสภาพของตําแหนงของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจตองปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบ  
อํานาจตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาว 
  เม่ือไดรับมอบอํานาจแลว ผูมอบอํานาจมีหนาท่ีกํากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผูรับ
มอบอํานาจ และใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได 
  ขอ  243  การรักษาราชการแทนนายกองคการบริหารสวนตําบลในกรณี ท่ีนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการ
บริหารสวนตําบล  
  ขอ  244  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลในกรณีท่ี  
ไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได ใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
เปนผูรักษาราชการแทน ถามีรองปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลายคน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
แตงตั้งรองปลัดองคการบริหารสวนตําบลคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองปลัด
องคการบริหารสวนตําบล หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนา          
สวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนเปนผูรักษาราชการแทน 
  ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลไมไดแตงตั้งผูรักษาราชการแทน หรือกรณีท่ีไมมี
นายกองคการบริหารสวนตําบลและไมมีการแตงตั้งผูรักษาราชการแทน ตามวรรคหนึ่ง ใหรองปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือหัวหนาสวนราชการท่ีมีอาวุโสตามแบบแผนของทางราชการเปนผูรักษาราชการแทน 
(ความขอ 244 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2558 เมื่อวันท่ี 23 กรกฎาคม 2558 ) 
 

  ขอ  245  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลในกรณีท่ี
ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติ
ราชการไดใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งพนักงานสวนตําบลในกองหรือสวนราชการนั้นคนใดคน
หนึ่งท่ีเห็นสมควรใหเปนผูรักษาราชแทนได แตถานายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรเพื่อความ
เหมาะสมแกการรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือสวนราชการนั้น นายกองคการบริหารสวนตําบล
อาจแตงตั้งพนักงานสวนตําบลคนใดคนหนึ่งซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวน
ราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน เปนผูรักษาราชการแทนก็ได 
(ความขอ  245 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2548 เมื่อวันท่ี 23 กรกฎาคม 2558 ) 



 ๘๒ 

  ขอ  246  ใหผูรักษาราชการแทนมีอํานาจหนาท่ีเชนเดียวกับผูซึ่งตนแทน 
  ในกรณีท่ีมีผูดํารงตําแหนงใด หรือผูรักษาราชการแทนผูดํารงตําแหนงนั้นมอบหมาย         
หรือมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ใหผูปฏิบัติราชการแทนมีอํานาจหนาท่ี                  
เชนเดียวกับผูซึ่งมอบหมายหรือมอบอํานาจ 
  ในกรณีท่ีมีกฎหมายอ่ืนแตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงใดเปนกรรมการ  หรือใหมีอํานาจ                    
หนาท่ีอยางใด  ใหผูรักษาราชการแทนหรือผูปฏิบัติราชการแทน  มีอํานาจหนาท่ีเปนกรรมการหรือมี       
อํานาจหนาท่ีเชนเดียวกับผูดํารงตําแหนงนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนดวย                
แลวแตกรณี 

  ขอ  247  การเปนผูรักษาราชการแทนตามท่ีกําหนดในประกาศนี้  ไมกระทบกระเทือน
อํานาจนายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนผูบังคับบัญชาท่ีจะแตงตั้งพนักงานสวนตําบลอ่ืน เปนผูรักษา
ราชการแทนตามอํานาจหนาท่ีท่ีมีอยูตามกฎหมาย 
  ในกรณีท่ีมีการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ใหผูดํารงตําแหนงรองหรือผูชวย
พนจากความเปนผูรักษาราชการแทนนับแตเวลาท่ีผูไดรับการแตงตั้งตามวรรคหนึ่งเขารับหนาท่ี 

  ขอ  248    ในกรณีท่ีตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงอ่ืนวางลงหรือผูดํารงตําแหนง
ไมสามารถปฏิบัติราชการได และเปนกรณีท่ีมิไดมีการกําหนดไวเก่ียวกับการปฏิบัติราชการแทนและการ
รักษาราชการแทน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจสั่งใหพนักงานสวนตําบลท่ีเห็นสมควรโดยให
พิจารณาถึงความรูความสามารถความเหมาะสมและเปนประโยชนตอทางราชการสูงสุด  ใหรักษาการใน
ตําแหนงนั้นได 
  ผูรักษาการในตําแหนงตามวรรคหนึ่ง  ใหมีอํานาจหนาท่ีตามตําแหนงท่ีรักษาการนั้น             
ในกรณีท่ีมีกฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ              
คําสั่งผูบังคับบัญชาแตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงนั้น เปนกรรมการ หรือใหมีอํานาจหนาท่ีใด ก็ใหผูรักษาการ         
ในตําแหนงทําหนาท่ีกรรมการหรือมีอํานาจหนาท่ีอยางนั้น ในระหวางท่ีรักษาการในตําแหนง แลวแตกรณี 

หมวด  12 
การบริหารงานบคุคล 

สวนที่ 1 
การสั่งพนกังานสวนตําบลประจําองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  249    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอํานาจสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการ
บริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว  โดยใหพนจากตําแหนงหนาท่ีเดิมได   ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปน  
ดังตอไปนี้ 
       (1)  เม่ือพนักงานสวนตําบลมีกรณีถูกกลาวหาหรือมีกรณีเปนท่ีสงสัยวากระทําผิดวินัย
อยางรายแรง  หรือถูกฟองคดีอาญา  หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา   เวนแตเปนความผิดท่ีไดกระทํา
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีท่ีถูกฟองนั้น  พนักงานอัยการรับเปนทนายแกตางใหและถาให
ผูนั้นคงอยูในตําแหนงหนาท่ีเดิมตอไปจะเปนอุปสรรคตอการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก
ราชการ 
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(2) เม่ือพนักงานสวนตําบลกระทําหรือละเวนกระทําการใดจนตองคําพิพากษาถึง
ท่ีสุดวาเปนผูกระทําความผิดอาญา  และผูมีอํานาจดังกลาวพิจารณาเห็นวาขอเท็จจริงท่ีปรากฏตามคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดนั้นไดความประจักษชัดอยูแลววาการกระทําหรือละเวนกระทําการนั้นเปนความผิดวินัย
รายแรง 

    (3)  เม่ือพนักงานสวนตําบลละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ และผูบังคับบัญชาได 
ดําเนินการสืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุผลอันสมควร และการละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการนั้นเปนเหตุให
เสียหายแกราชการอยางรายแรง 
       (4)  เม่ือพนักงานสวนตําบลกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือ
ตอผูบังคับบัญชา  หรือใหถอยคํารับสารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับวินัย การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยและไดมีการบันทึกถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือ 
       (5)  เม่ือพนักงานสวนตําบลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวนในกรณี
ถูกกลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาเปนผูขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะตองหามสําหรับพนักงานสวนตําบล 
 
       (6)  เม่ือพนักงานสวนตําบลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวน  หรือมี
การใชสํานวนการสอบสวนพิจารณาดําเนินการในกรณีถูกกลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอน
ความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติราชการ บกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตน ไมเหมาะสมกับตําแหนง
หนาท่ีราชการหรือมีกรณีท่ีปรากฏชัดแจงตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย การรักษาวินัยและการ
ดําเนินการทางวินัย 
       (7)  เม่ือพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดมีกรณีถูกกลาวหา หรือมีกรณีเปนท่ี
สงสัยวามีพฤติการณไมเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นซึ่งผูบังคับบัญชาไดสืบสวนแลว
เห็นวากรณีมีมูลและถาใหผูนั้นคงอยูในตําแหนงเดิมตอไปอาจเกิดการเสียหายแกราชการ 
       (8)  เม่ือพนักงานสวนตําบลไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศ 

(9) เม่ือพนักงานสวนตําบลไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสซึ่งไปปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ 
       (10)  เม่ือพนักงานสวนตําบลไดรับทุนรัฐบาลหรือทุนขององคการบริหารสวนตําบลให
ไปศึกษาหรือฝกอบรมในประเทศ  หรือตางประเทศ 
       (11)  กรณีอ่ืนท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษเพื่อประโยชนแกราชการ โดยไดรับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ขอ  250    ในการเสนอขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว  
ใหแสดงรายละเอียดในคําเสนอขอ  ดังตอไปนี้ 
      (1)  คําช้ีแจง  เหตุผลความจําเปนและประโยชนแกราชการ  และระยะเวลาท่ีจะสั่ง          
พนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบล  ท้ังนี้  ตองไมเกินหกเดือน   เวนแตการสั่งประจํา
องคการบริหารสวนตําบลตามขอ  249 (8) (9) และ(10)  ใหสั่งไดไมเกินระยะเวลาท่ีผูนั้นไดรับอนุญาต 
ใหลา 
      (2)  หนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีจะมอบหมายแกผูถูกสั่งให   
ประจําองคการบริหารสวนตําบล  ยกเวนกรณีตามขอ  249 (8) (9) และ (10) 
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  ขอ  251    การสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบลเปนการ
ช่ัวคราว    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งไดตามมติของ คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เปนเวลาไมเกินหกเดือนนับแตวันท่ีถูกสั่งใหประจํา  เวนแต กรณีสั่งประจํา
องคการบริหารสวนตําบลตามขอ 249 (8) (9) และ (10)  ใหสั่งไดไมเกินระยะเวลาท่ีผูนั้นไดรับอนุญาตให
ลา 
  เม่ือมีการสั่งพนักงานสวนตําบลผูใดใหประจําองคการบริหารสวนตําบลแลว  และถา
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล เห็นวายังมีเหตุผลความจําเปนพิเศษท่ีจะตองสั่ง                 
ใหผูนั้นประจําตอไปอีกเกินกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ใหขอความเห็นชอบขยายเวลาตอ  คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไดอีกไมเกินหนึ่งป  ท้ังนี้ ใหขอขยายเวลากอนวันครบกําหนดเวลา
เดิมไมนอยกวาสามสิบวัน   เวนแตกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาตอ 
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กอนวันครบกําหนดเวลาเดิมนอยกวาสามสิบวันได 
  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองใหนําความตามขอ 252 (1) และ (2) มาใช              
บังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  252    ในการเสนอขอให  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว
ตามขอ 249 (8) (9) (10) หรือ (11)    หากองคการบริหารสวนตําบลเห็นวา เพื่อประโยชนตอการบริหาร 
ราชการขององคการบริหารสวนตําบล  และใหมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานทดแทนในตําแหนงผูท่ีถูกสั่งใหประจํา
องคการบริหารสวนตําบล  ใหองคการบริหารสวนตําบลดาํเนินการตามขอ 250 (1) และ (2)  และใหเสนอ
ขอกําหนดตําแหนงประจําองคการบริหารสวนตําบลเพิ่มใหม  เพื่อรองรับพนักงานสวนตําบล ผูถูกสั่งให
ประจําดังกลาวเปนการเฉพาะตัว โดยใหกําหนดเปนเงื่อนไขวา หากตําแหนงประจําองคการบริหารสวน
ตําบลวางลงใหยุบเลิกตําแหนงได    
  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบตาม
วรรคหนึ่งแลว ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งพนักงานสวนตําบลผูนั้นใหประจํา
องคการบริหารสวนตําบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และ
ใหนําความท่ีกําหนดในขอ 251    มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ 253 เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งผูใดใหประจําองคการ
บริหารสวนตําบล โดยมีเหตุผลความจําเปนในกรณีใดแลวเม่ือหมดความจําเปนหรือครบกําหนดเวลาตามขอ 
251 ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สั่งใหผูนั้นดํารงตําแหนงเดิม หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกับท่ีผู
นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น 

  ขอ  254    การใหพนจากตําแหนง  การใหไดรับเงินเดือน การแตงตั้ง การเลื่อนข้ัน 
เงินเดือน  การดําเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานสวนตําบลท่ีถูกสั่งใหประจํา
องคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราวใหถือเสมือนวาผูถูกสั่งนั้นดํารงตําแหนงเดิม 
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สวนที่ 2 
การสั่งพนกังานสวนตําบลไปชวยปฏบิัติราชการ 

  ขอ  255 ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจสั่งใหพนักงานสวน
ตําบลในสวนราชการหนึ่งไปชวยปฏิบัติราชการในอีกสวนราชการหนึ่งในองคการบริหารสวนตําบล       
เดียวกันเปนการช่ัวคราวได โดยไมขาดจากหนาท่ีในตําแหนงเดิม 
  การสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง ใหคํานึงถึงภารกิจ หนาท่ี
ท่ีตองไปปฏิบัติวามีความเหมาะสม สอดคลองกับความรูความสามารถและตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ของพนักงานสวนตําบลผูนั้นดวย 

  ขอ  256    หามสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวน
ตําบลอ่ืน  สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ินอ่ืน เวนแตกรณีมีความ
จําเปนและสําคัญอยางยิ่งเพื่อประโยชนของทางราชการโดยรวม   ประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลอาจสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวนตําบลอ่ืน  สวนราชการ 
หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ินอ่ืนได  โดยใหพิจารณาถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดความ
เสียหายกับองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดเปนหลัก และตองอยูภายใตเงื่อนไขดังนี้ 

(1) องคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานท่ีจะขอยืมตัวพนักงานสวนตําบลไดทํา
ความตกลงกันโดยทําเปนหนังสือ 

(2) พนักงานสวนตําบลผูท่ีจะถูกสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการจะตองสมัครใจท่ีจะไป
ชวยปฏิบัติราชการในหนวยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(3) พนักงานสวนตําบลผูนั้นตองเปนผูมีความรูความสามารถในงานตามภารกิจท่ีไป
ชวยปฏิบัติราชการนั้น   และตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานสวนตําบลผูนั้นดวย 

(4) การสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการ  ใหสั่งไดเปนการช่ัวคราวคร้ัง
ละไมเกิน 6 เดือน และในกรณีเก่ียวเนื่องกันใหสั่งชวยปฏิบัติราชการไดไมเกิน 2 คร้ัง และเม่ือครบกําหนด
แลว ใหสงตัวพนักงานสวนตําบลผูนั้นคืนองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดโดยเร็ว 
  ขอ 257  เพื่อประโยชนแกกิจการขององคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวน
ตําบลอาจขอใหขาราชการของสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ไปดํารงตําแหนงหรือมาชวย
ปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวนตําบลนั้นไดเปนการช่ัวคราว โดยไมขาดจากตนสังกัดเดิม โดยผูวา
ราชการจังหวัดเปนผูมีอํานาจอนุญาตไดตามความจาํเปน แตกรณีท่ีเปนขาราชการอ่ืนซึ่งไมอยูในอํานาจของ
ผูวาราชการจังหวัด ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจสั่งบรรจุแตงตั้งของผูนั้นเสียกอน 
  กรณีการขอยืมตัวขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินประเภทอ่ืนมาชวยปฏิบัติราชการใน
องคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว อาจกระทําไดโดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินตนสังกัดมีคําสั่ง
ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินนั้น มาชวยปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวนตําบลตามเวลาท่ี
กําหนดคร้ังละไมเกิน 6 เดือน ท้ังนี้ องคการบริหารสวนตําบลกับตนสังกัดเดิมจะตองตกลงกัน โดยทําเปน
หนังสือและตองไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น 
  ท้ังนี้  จะตองมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไมนอยกวา 15 วันตอเดือน จึงจะไดรับเงิน
คาตอบแทนการมาชวยราชการตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด  
(ความขอ  257 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2548 เมื่อวันท่ี 25 กรกฎาคม 2548 ) 

 



 ๘๖ 

สวนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานสวนตําบล 

ขอ  258    ใหองคการบริหารสวนตําบลมีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ                   
เปนพนักงานสวนตาํบลกอนมอบหมายหนาท่ีใหปฏบัิติเพือ่ใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการหลกัและวิธี
ปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหนาท่ีของพนักงานสวนตําบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
ทรงเปนประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเปนพนักงานสวนตําบลท่ีดี  

  ขอ  259    การพัฒนาพนักงานสวนตําบล  ตามขอ 258   ตองดําเนินการพัฒนาให
ครบถวนตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) กําหนด  เชนการพัฒนาดาน
ความรู พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  ใหใชวิธีการฝกอบรมในหองฝกอบรม  การฝกอบรมทางไกล  หรือการ
พัฒนาตนเองก็ได 

 หากองคการบริหารสวนตําบลมีความประสงคจะพัฒนาเพิ่มเติมใหสอดคลองกับความ            
จําเปนในการพัฒนาของแตละองคการบริหารสวนตําบลก็ใหกระทําได    ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบล          
ท่ีจะดําเนินการจะตองใชหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  กําหนดเปน 
หลักสูตรหลัก  และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจําเปนท่ีองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเห็นวามี 
ความเหมาะสมตอไป 

  ขอ  260    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี   ใหองคการ
บริหารสวนตําบลสามารถเลือกใชวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  ได  เชน  การพัฒนาโดยผูบังคับบัญชา   และการฝก
ภาคสนาม 

 ขอ  261    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลนี้  อาจกระทําไดโดยสํานักงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) สํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )       
องคการบริหารสวนตําบลตนสังกัด   หรือสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
รวมกับองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัด  หรือองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดรวมกับสวนราชการอ่ืน
หรือภาคเอกชนก็ได 

  ขอ  262   การดําเนินการพัฒนาพนักงานสวนตาํบลผูไดรับการบรรจุเขารับราชการใหมนี้  
ใหกระทําภายในระยะเวลาท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นยังอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ขอ  263    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลผูไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม ดําเนินการ  
ดังนี้ 
      (1)  การปฐมนิเทศ  ใหกระทําในระยะแรกของการบรรจุเขารับราชการ 
      (2)  หลักสูตรการพัฒนาใหเปนไปตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต. จังหวัด ) กําหนด  ประกอบดวยการพัฒนาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการสําหรับพนักงาน
สวนตําบลบรรจุใหม   และการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล 
          (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  ใหเลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ 
หลายวิธีการควบคูกันไป  แลวแตความเหมาะสมของแตละองคการบริหารสวนตําบล เชน การงบประมาณ 
สื่อการฝกอบรม  วิทยากร  ระยะเวลา  กําลังคนท่ีรับผิดชอบการฝกอบรม  และกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับ
การอบรม 



 ๘๗ 

      (4)  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประเมินผลและ
ติดตามผลการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  โดยประเมินความรูและทักษะตลอดจนทัศนคติของผูเขารับการ
พัฒนา  และติดตามการนําผลไปใชในการปฏิบัติงาน 

  ขอ  264    ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ  
ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ      

 ขอ  265    ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล   และการ
พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีอยูภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง  รวมท้ังผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเพิ่งยายหรือ
โอนมาดํารงตําแหนง  ซึ่งอยูภายใตการบังคับบัญชาของตน 

  ขอ  266    การพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชานั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดําเนินการเอง
หรือ         มอบหมายใหผูท่ีเหมาะสมดําเนินการ   โดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาผูอยูใตบังคับ
บัญชาเปนรายบุคคลหรือเปนกลุม   ซึ่งอาจใชวิธีการฝกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ   โดยพิจารณา
ดําเนินการหาความจําเปนในการพัฒนาจากการวิเคราะหปญหาในการปฏิบัติงาน   การจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคลหรือขอเสนอของผูอยูใตบังคับบัญชาเอง 

ขอ  267    การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น  ตองพัฒนาท้ัง  5  ดาน  ไดแก 
      (1)  ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน    
โดยท่ัวไป  เชน  ระเบียบกฎหมาย  นโยบายสําคัญของรัฐบาล  สถานท่ี  โครงสรางของงาน  นโยบายตาง ๆ 
เปนตน 
      (2)  ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  ไดแก  ความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานของตําแหนงหนึ่งตําแหนงใดโดยเฉพาะ  เชน  งานฝกอบรม  งานพิมพดีด  
งานดานชาง   
      (3)  ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน    เชน  ในเร่ืองการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน เปนตน 
      (4)  ดานคุณสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  สงเสริมใหสามารถ      
ปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทํางาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย  การเสริมสรางสุขภาพอนามัย เปนตน 
      (5)  ดานศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

  ขอ  268   ข้ันตอนการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา  แบงไดดังนี้ 
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทําดังนี้ 

       (ก)   การหาความจําเปนในการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาแตละคน  หมายถึง              
การศึกษาวิเคราะหดูวา ผูใตบังคับบัญชาแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะ
ปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
   (ข)  ประเภทของความจําเปน  ไดแก  ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน            
ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และ 
ดานคุณธรรมและจริยธรรม 
 



 ๘๘ 

      (2)  การดําเนินการพัฒนา  ใหกระทําดังนี้ 
   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เม่ือผูบังคับบัญชาได        
ขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาจากการหาความจําเปนในการพัฒนาแลว ผูบังคับ 
บัญชาควรนําขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย  และเร่ืองท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาจําเปนตอง
ไดรับการพัฒนา ไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรจะไดรับการพัฒนา  และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการ
พัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เชน  การใหความรู   
การสับเปลี่ยนหนาท่ีความรับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา  
เปนตน 

(ข)  วิธีการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอยูใตบังคับ 
บัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทําเปนโครงการเพื่อดําเนินการเองหรือเขา
รวมสมทบกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางองคกรเอกชนท่ีมีความรูความชํานาญเฉพาะดานเปนผูดําเนินการ 
      (3)  การติดตามและประเมินผล  ใหผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด  
และใหมีการประเมินผลการพัฒนา  เม่ือผานการประเมินผลแลว  ถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 

  ขอ  269  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล เพื่อ เพิ่ม 
พูนความรู  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติ หนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นได
อยางมีประสิทธิภาพ 
    ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง ตองกําหนดตามกรอบของ
แผนแมบทการพัฒนาพนักงานสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด โดย
ใหกําหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลมีระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบลนั้น 

  ขอ  270    ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ใหองคการบริหารสวนตําบล
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล   ประกอบดวย 

นายกองคการบริหารสวนตําบล               เปนประธานกรรมการ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                    เปนกรรมการ 
ผูอํานวยการกอง และหัวหนาสวนราชการอ่ืน       เปนกรรมการ 
หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปนกรรมการและเลขานุการ 

ขอ  271    แผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล อยางนอยตองประกอบดวย 
(1) หลักการและเหตุผล 
(2) วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา 
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา 
(5) งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา 
(6) การติดตามและประเมินผล 

 
 
 



 ๘๙ 

ขอ  272    หลักการและเหตุผลในการจัดทําแผนการพัฒนา เปนการหาความจําเปน
ใน การพัฒนาพนักงานสวนตําบลการศึกษาวิเคราะหถึงความจําเปนท่ีจะตองพัฒนาพนักงานสวนตําบล
ตําแหนงตางๆ   ท้ังในฐานะตัวบุคคล  และฐานะตําแหนงตามท่ีกําหนดในสวนราชการตามแผนอัตรากําลัง
ขององคการบริหารสวนตําบล ตลอดท้ังความจําเปนในดานความรูความสามารถท่ัวไปในการปฏิบัติงาน 
ดานความรูความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร และดานคุณธรรมและ
จริยธรรม  

ขอ  273    เปาหมายในการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  ตองกําหนดใหมีความชัดเจน 
และครอบคลุมพนักงานสวนตําบลทุกคน และตําแหนงตามแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลทุก
ตําแหนง   โดยกําหนดใหพนักงานสวนตําบลตองไดรับการพัฒนาทุกตําแหนงภายในรอบระยะเวลา 3 ป         
ของแผนแมบทการพัฒนาพนักงานสวนตําบล 

  ขอ  274    หลักสูตรการพัฒนาสําหรับพนักงานสวนตําบลแตละตําแหนงตองไดรับการ
พัฒนาอยางนอยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง 
(4) หลักสูตรดานการบริหาร 
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม 

  ขอ  275    วิธีการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต. จังหวัด )  ดําเนินการเอง   หรืออาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบลหรือผูท่ีเหมาะสมดําเนินการ  
หรือดําเนินการรวมกับสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) สวนราชการ หรือ
หนวยงานอ่ืน  โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได ตามความจําเปน ความเหมาะสม ดังนี้ 

(1) การปฐมนิเทศ 
(2) การฝกอบรม  
(3) การศึกษา หรือดูงาน 
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
(5) การสอนงาน การใหคําปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม 

  ระยะเวลาดําเนินการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ตองกําหนดใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย    
ท่ีเขารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแตละหลักสูตร 

  ขอ  276   งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา  องคการบริหารสวนตําบลตองจัดสรร
งบประมาณสําหรับการพัฒนาพนักงานสวนตําบล   ตามแผนแมบทการพัฒนาพนักงานสวนตําบลอยาง 
ชัดเจน แนนอน   เพื่อใหการพัฒนาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  ขอ  277    การติดตามและประเมินผลการพัฒนา   องคการบริหารสวนตําบลตองจัดให
มีระบบการตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  เพื่อใหทราบถึงความสําเร็จ
ของการพัฒนา  ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผูเขารับการพัฒนา  
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ขอ  278    ใหองคการบริหารสวนตําบลจดัทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลตาม
ขอ  271  แลวเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาใหความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามวรรคหนึ่ง   
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาถึงความจําเปนในการพัฒนา กลุมเปาหมาย
ท่ีเขารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลจัดสรรสําหรับการพัฒนา  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณามีมติเห็นชอบแลวใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศใชบังคับเปนแผนการพัฒนาพนักงานสวน
ตําบลตอไป 
  เม่ือครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  3 ป แลวให
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลตาม  ขอ  271  เปน
ระยะเวลา 3 ป ในรอบถัดไป  ท้ังนี้ ใหเปนไปตามระยะเวลาของแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลดวย 

  ขอ  279    ในการพิจารณาของ  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )            
ตามขอ  278  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นวาแผนการพัฒนาพนักงาน
สวนตําบลยังไมเหมาะสม  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานสวน
ตําบลดังกลาวตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากองคการบริหาร
สวนตําบลมีความเห็นวาแผนการพฒันาพนักงานสวนตําบลมีความเหมาะสมแลว  และไดแจงยืนยันแผนการ
พัฒนาพนักงานสวนตําบลตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล 
( ก.อบต. )  พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต. )  ตามวรรคหนึ่ง 
เปนประการใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และองคการบริหารสวนตําบล
ดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )   
 
  ขอ  280   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและกํากับ 
ดูแลใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการพัฒนาพนักงานสวนตําบล    ตามแผนการพัฒนาพนักงาน 
สวนตําบลท่ีไดประกาศใชบังคับ  ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบลตองจัดสรรงบประมาณเพื่อใหสามารถ
ดําเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ขอ  281  การพัฒนาพนักงานสวนตําบลโดยการใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ  
หมายถึง การเพิ่มพูนความรู ดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ 
โดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ขอ  282    ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุมัติใหพนักงานสวนตําบลไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศ  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 
  การใหพนักงานสวนตําบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง  ใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาถึงอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลท่ีมีอยู   โดยใหมี 
ผูปฏิบัติงานเพียงพอ   ไมใหเสียหายแกราชการและไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
 
 
 



 ๙๑ 

  ขอ  283    พนักงานสวนตําบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
(1) เปนผูท่ีพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
(2) ผูไปศึกษาข้ันต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 35 ป   ผูไปศึกษาข้ัน 

ปริญญาตรีตองมีอายุไมเกิน 40 ป ผูไปศึกษาข้ันท่ีสูงกวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน45 ปนับถึงวันเร่ิมตน
เปดภาคการศึกษา เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เปนกรณี
พิเศษเฉพาะราย 

(3) เปนผูท่ีผูบังคับบัญชาตั้งแตผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไปรับรองวาเปน               
ผูท่ีมีความประพฤติดี   และตั้งใจปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(4) เปนผูท่ีไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา  
เวนแตกรณีถูกฟองคดีอาญาในความผิดท่ีไมอยูในขายตองรอการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามประกาศกําหนดการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล 

(5) สําหรับผูท่ีเคยไดรับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอ่ืนมาแลวจะ 
ตองกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากสําเร็จการศึกษามาแลวไมนอยกวา 1 ป 

  ขอ  284    การใหพนักงานสวนตําบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ใหพิจารณาตาม 
แนวทางดังตอไปนี้ 

(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา   โดยปกติจะตองสอดคลองหรือเปนประโยชน 
กับมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีดํารงอยูตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด  
เวนแตพนักงานสวนตําบลตองการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเอง  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลเห็นชอบดวย 

(2) จะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาท่ีทบวงมหาวิทยาลัย   หรือกระทรวง 
ศึกษาธิการใหการรับรองมาตรฐานหลักสตูรแลว 

  ขอ  285    พนักงานสวนตําบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะตองยื่นเอกสาร 
ดังตอไปนี้ประกอบการพิจารณาดวย  

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติม 
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาท่ีจะไปศึกษา พรอมหนังสือ 

ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(3) หลักฐานการศึกษาของผูท่ีจะไปศึกษา 
(4) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ 283 (3) 

ขอ  286    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองศึกษา
ใหสําเร็จภายในระยะเวลาท่ีสถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง ประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบล   อาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษาไดตามเหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีคร้ังละ 1 ภาค
การศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 คร้ังหรือไมเกิน 1 ปการศึกษา และเม่ือครบกําหนดเวลาท่ีขยายดังกลาวแลว
หากมีเหตุผลความจําเปน อาจขยายเวลาการศึกษาไดอีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
 
 



 ๙๒ 

  ขอ  287    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตอง 
รายงานผลการศึกษาใหผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไปทราบทุกภาคการศึกษา 
หากพนักงานสวนตําบลไมรายงานผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันสมควร   ประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบลอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 

  ขอ  288    ใหองคการบริหารสวนตําบล ทําสัญญาใหพนักงานสวนตําบลท่ีไปศึกษา
เพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีใชในการศึกษา 
  พนักงานสวนตําบลผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ตองชดใชเงินเดือน ทุนท่ีไดรับ
ระหวางศึกษาและเงินท่ีทางราชการจายชวยเหลือ  กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทากับจํานวนเงินเดือน  ทุน 
และเงินท่ีทางราชการจายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบ้ียปรับแกทางราชการอีกดวย 
  ในกรณีท่ีผูไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไมครบกําหนดตามสัญญา 
ก็ใหลดจํานวนเงินท่ีจะตองชดใชลงตามสวน 
  การทําสัญญาใหเปนไปตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  ตามระเบียบ        
วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ โดยอนุโลม 

  ขอ  289    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เม่ือครบ
กําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแลว  จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว     
ท้ังนี้  ตองไมเกิน 7 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันท่ีสําเร็จการศึกษา หรือวันท่ีครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ 
แลวแตกรณี 
  สําหรับผู ท่ีสําเร็จการศึกษาในข้ันท่ีสูงกวาปริญญาตรี จะตองมอบวิทยานิพนธหรือ                         
ผลงานวิจัยใหองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดดวย 

  ขอ  290    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดมีความจําเปนท่ีจะตองใหพนักงาน
สวนตําบลท่ีไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับเขาปฏิบัติราชการกอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติไมวาใน
กรณีใด ๆ ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นกลับเขาปฏิบัติราชการตามคําสั่งทันที 

  ขอ  291    การรับเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศใหเปนไปตามกฎหมายท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  292    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกอนวันใช
บังคับตามประกาศนี้   ใหเปนอันใชไดและใหถือวาพนักงานสวนตําบลผูนั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติม
ตามประกาศนี้ 

  ขอ  293    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลโดยใหไปศึกษา ฝกอบรม   ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม  และดูงาน
ในตางประเทศท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด  โดยกําหนดใหสวนราชการท่ีเปนกรมท่ีกําหนดไวในระเบียบดังกลาว   
ใหหมายความถึงองคการบริหารสวนตําบลดวย  

  ขอ  294    ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจการอนุมัติใหพนักงานสวนตําบล  ไปศึกษา ฝกอบรม 
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนอํานาจของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 



 ๙๓ 

  ขอ  295   การอนุมัติใหพนักงานสวนตําบลผูใดไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานใน
ตางประเทศกอนวันประกาศนี้ใชบังคับ หากเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบวิธีการท่ีใชอยูในขณะนั้น ก็ให
เปนอันใชได และใหดําเนินการเร่ืองการอยูศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานตอพนักงานสวนตําบลผูนั้นตาม
ระเบียบวิธีการนั้นตอไป แตท้ังนี้ สําหรับกรณีศึกษาและฝกอบรม ตองอยูในจํานวนอัตรารอยละตามท่ี
กําหนดในระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ ท่ีคณะรัฐมนตรี
กําหนด  

สวนที่ 4 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผิลการปฏบิัตงิาน 

  ขอ  296    การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการ            
ปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแตงตั้ง  เลื่อนข้ันเงินเดือน  พัฒนา                  
พนักงานสวนตําบล   เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหนาท่ีเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใต 
บังคับบัญชาปฏิบัติตน ใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล   และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล      
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ใหคํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบตัิมา   ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม   ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล  โดยจัดทําการประเมินอยาง
นอยปละ 2 คร้ัง   และเปดโอกาสใหผูถูกประเมินช้ีแจง หรือขอคําปรึกษาดวย   

ขอ  297    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลตามประกาศนี้  มี
หลักการท่ีจะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธ์ิ
ของงานเปนหลัก   

  ขอ  298    การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้   มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูบังคับบัญชาใชเปน
เคร่ืองมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และนําผลการ
ประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ ดังนี้ 
      (1)  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การใหรางวัลประจําป  และคาตอบแทนอ่ืน ๆ  
      (2)  การพัฒนา  และการแกไขการปฏิบัติงาน 
      (3)  การแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
      (4)  การใหออกจากราชการ 
      (5)  การใหรางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเร่ืองอ่ืน ๆ 

  ขอ  299    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล  ใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้ 
       (1)  ปริมาณงาน 
       (2)  คุณภาพของผลงาน 
       (3)  ความทันเวลา 
       (4)  ผลลัพธ  ประโยชนในการนําไปใช  และประสิทธิผลของงาน 
       (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุมคาของผลงาน 
 
 



 ๙๔ 

  สวนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้ 
       (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัตงิาน 
       (2)  การรักษาวินัย 
       (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหมีองคประกอบการประเมินอ่ืน  ๆ  เพิ่มเติมได              
ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลในตําแหนงตาง ๆ   
ท้ังนี้โดยกําหนดใหมีสัดสวนคะแนนของผลงานไมนอยกวารอยละ  70   
  สําหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล   องคการบริหารสวนตําบล
พิจารณาใชตามแบบท่ีกําหนดทายประกาศนี้  หรือปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานได 

  ขอ  300    ใหมีการกําหนดขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูประเมิน
และผูรับการประเมิน  เชน   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานท่ีกําหนดในการมอบหมายงาน เปนตน  
ท้ังนี้ ใหพิจารณาจากขอตกลงการบริหารงานของสวนราชการ  หรือภารกิจหลักท่ีไดมีการกําหนดไวตามท่ี              
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  กําหนดข้ึนดวย  

  ขอ  301    ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล  ปละ 2 คร้ัง ตามรอบ
ปงบประมาณ  คือ 
       (1)  คร้ังท่ี  1  ระหวางวันท่ี  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปถัดไป 
       (2)  คร้ังท่ี  2  ระหวางวันท่ี  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปเดียวกัน 

  ขอ  302    การประเมินคร้ังท่ี  1  ตามขอ  303  ใหผูบังคับบัญชาหรือผูประเมิน
จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูท่ีมีผลการประเมินดีเดน ผลการประเมินเปนท่ียอมรับไดและผล
การประเมินตองปรับปรุงไวใหชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  และใหจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีผลการ
ประเมินดีเดน และผลการประเมินเปนท่ียอมรับไดไว  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร้ังท่ี  2 

  ขอ  303 ใหนําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี             
ท่ีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือน  ท้ังนี้ ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล หรือ 
ผูบังคับบัญชาท่ีไดรับมอบหมายประกาศรายช่ือผูท่ีมีผลการประเมินอยูในระดับดีเดน ในท่ีเปดเผยให
พนักงานสวนตําบลไดทราบโดยท่ัวกัน 

  ขอ  304   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการ           
เพื่อวัตถุประสงคในการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใหเกิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใช 
ดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินกอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน   
โดยมีองคประกอบตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควร  เพื่อใหการพิจารณาเปนไปตามวัตถุประสงค
ดังกลาว 
  ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหมีคณะกรรมการชวยพิจารณากลั่นกรอง      
เพื่อใหเกิดความเปนธรรมในระดับกอง หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนในองคการบริหารสวนตําบลดวย
ก็ได 

  ขอ  305    ใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ไปใชเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ ท่ีกําหนดในขอ 298  ดวย 



 ๙๕ 

  ขอ  306    เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละคร้ังแลว  ผูบังคับบัญชา
ซึ่งเปนผูประเมินตองนําผลการประเมินไปใชประกอบการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับการประเมิน เพื่อใหมี             
การแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และกําหนดแผนการพัฒนาผูรับการประเมินใหมีสมรรถนะและผลสัมฤทธ์ิ
ของงานดียิ่งข้ึน 

  ขอ  307   ใหองคการบริหารสวนตําบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อนําไปใช             
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวตอไป  เชน  ผลการประเมินคร้ังท่ี  1  เก็บไวท่ีผูบังคับบัญชา ผลการประเมิน 
คร้ังท่ี  2  ภายหลังจากการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับการประเมินแลว  ใหเก็บสรุปผลการประเมินไวใน
แฟมประวัติพนักงานสวนตําบล หรือองคการบริหารสวนตําบลจะกําหนดรูปแบบการจัดเก็บเปนอยางอ่ืน
ตามท่ีเหมาะสมก็ได 

  ขอ  308    ใหใชการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลตามท่ีกําหนดนี้ 
สําหรับพนักงานสวนตําบลทุกระดับ   

  ขอ  309    กรณีอ่ืน ๆ  ท่ีมีเหตุผลและความจําเปน  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และองคการบริหารสวนตําบลอาจรวมกันกําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการเพิ่มเติมตาม
ลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  ได 

 
สวนที่ 5  

                                                        การลา 
  ขอ  310    ในสวนนี้ 
      " เขารับการตรวจเลือก "   หมายความวา เขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปน
ทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
      " เขารับการเตรียมพล "   หมายความวา เขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล    
เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
      " ลาติดตามคูสมรส "  หมายความวา ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ี    
เปนขาราชการ พนักงานสวนตําบล พนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหนาท่ี
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตั้งแต  1 ปข้ึน
ไปตามความตองการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่งให
ขาราชการไปทําการซึ่งใหนับระยะเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการแตไมรวมถึงกรณีท่ีคูสมรสลาไป
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ตางประเทศ 
  ขอ  311  การลาทุกประเภทตามท่ีกําหนดในสวนนี้ ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีกําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลาและผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการ
ลาจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นดวย 
  ขอ  312    ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใชอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการลาสําหรับพนักงานสวนตําบล   ใหเปนไปตามตารางท่ีกําหนดไวทายประกาศนี้ 
  ในกรณีท่ีผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 
และมีเหตุจําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจ
อนุญาตการลาช้ันเหนือข้ึนไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้
ทราบดวย 



 ๙๖ 

  ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือ
ใหแกผูดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ไดโดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงและความรับผิดชอบ
ของผูรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
  การลาของขาราชการในชวงกอนและหลัง วันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือ
วันหยุดราชการประจําปเพื่อใหมีวันหยดุตอเนื่องกัน  ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใชดุลพินิจตามความ
เหมาะสมและจําเปนท่ีจะอนุญาตใหลาได  โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 
  ขอ  313    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ  ณ หนวยงานอ่ืนใดของ
ทางราชการหากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก 
หรือเขารับการเตรียมพล ในระหวางเวลาท่ีไปชวยราชการ  ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของ
หนวยงานท่ีไปชวยราชการ แลวใหหนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบ
อยางนอยปละคร้ัง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไวในวรรคหนึ่ง   ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการลาของสวนราชการเจาสังกัดตามหลักเกณฑท่ีกําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 
  ขอ  314    การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ 
  การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวันลา  
ใหนับตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เวนแต
การนับเพื่อประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวยท่ีมิใชวันลาปวยตามกฎหมายวาดวยการ
สงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปชวยภริยาท่ีคลอด
บุตรวันลากิจสวนตัว  และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการ 
  การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน  จะเปนในปงบประมาณเดียวกัน
หรือไมก็ตาม   ใหนับเปนการลาคร้ังหนึ่ง ถาจํานวนวันลาคร้ังหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาต
ระดับใด ใหนําใบลาเสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  ลากิจสวนตัวซ่ึง
มิใชลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามขอ 325 หรือลาพักผอน  ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามี
ราชการจําเปนเกิดข้ึน  ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 
  การลาของพนักงานสวนตําบลท่ีถูกเรียกกลับเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวา
สิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ  เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา  ใหถือวาสิ้นสุด
กอนวันเดินทางกลับ 
  การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาคร่ึงวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ 
  พนักงานสวนตําบลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุด
ราชการใหเสนอขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการ
ลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ 
  ขอ  315    เพื่อควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี้ ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําบัญชี 
ลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอยางทายประกาศนี้ 
หรือจะใชเคร่ืองบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได 
  ในกรณีจําเปนนายกองคการบริหารสวนตําบลจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอ่ืนตาม
เห็นสมควรก็ได  แตจะตองมีหลักฐานใหสามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการไดดวย 



 ๙๗ 

  ขอ  316    การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้  เวนแตในกรณีจําเปนหรือ
รีบดวนจะใชใบลาท่ีมีขอความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยางอ่ืนก็ได   แตท้ังนี้ ตองสงใบลา
ตามแบบในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
  องคการบริหารสวนตําบลอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตใชในการเสนอใบลา  
อนุญาตใหลาและยกเลิกวันลา  สําหรับการลาปวย ลาพักผอน หรือลากิจสวนตัวซึ่งมิใชลากิจสวนตัวเพื่อ
เลี้ยงดูบุตรตามขอ325 ก็ได  ท้ังนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกสดังกลาวจะตองเปนระบบท่ีมีความปลอดภัย  
รัดกุมสามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บขอมูลเก่ียวกับการลาเปนหลักฐานในราชการได 
  ขอ  317    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตาม
ประกาศนี้ หรือในระหวางวันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายก
องคการบริหารสวนตําบล 
  การอนุญาตของนายกองคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง เม่ืออนุญาตแลวใหรายงาน
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด ( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบดวย 
  ขอ  318    พนักงานสวนตําบลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการได อันเนื่องมาจากพฤติการณ 
พิเศษ ซึ่งเกิดข้ึนกับบุคคลท่ัวไปในทองท่ีนั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับพนักงานสวนตําบลผูนั้นและมิได 
เกิดจากความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานสวนตําบลผูนั้นเอง โดยพฤติการณพิเศษดังกลาว
รายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีตั้งตามปกติ ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้น
รีบรายงานพฤติการณท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังอุปสรรคขัดขวางท่ีทําใหมาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลทันทีในวันแรกท่ีสามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นวาการท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมสามารถ
มาปฏิบัติราชการเปนเพราะพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหสั่งใหการหยุดราชการของพนักงานสวนตําบล
ผูนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันท่ีไมมาปฏบัิติราชการไดอันเนือ่งมาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว  ถาเห็น
วาไมเปนพฤติการณพิเศษ  ใหถือวาวันท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว 
  ขอ 319  การใหรับเงินเดือนระหวางการลา  ใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการ
จายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
  ขอ  320    การลาแบงออกเปน 11 ประเภท ดังตอไปนี้ 

(1) การลาปวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(4) การลากิจสวนตัว 
(5) การลาพักผอน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
(10) การลาติดตามคูสมรส 
(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

 
 
 
 



 ๙๘ 

การลาปวย 
  ขอ  321    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอ
หรือจัดสงใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
  ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได  จะให
ผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจ
อนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองแพทยอ่ืนซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
  การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดตอกัน  ถาผูมี
อํานาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งใหผูลาไปรับการ
ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

การลาคลอดบตุร 
  ขอ  322    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา   เวนแตไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได   
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได   แตเม่ือสามารถลงช่ือไดแลว   ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว   โดยไมตองมีใบ 
รับรองแพทย 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด   กอน หรือหลังวันท่ีคลอดก็ได  แตเม่ือรวมวันลาแลว   
ตองไมเกิน  90  วัน 
  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมได
คลอดบุตรตามกําหนด  หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป   ใหผูมีอํานาจอนุญาต  
อนุญาตใหยกเลิกวันลาคลอดบุตรได  โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา  
ประเภทนั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเร่ิมวันลาคลอดบุตร 
 

การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  ขอ  323    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย
ท่ีคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบงัคับบัญชาตามลาํดบัจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา
ภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีคลอดบุตร  และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดตอกันได
ไมเกิน  15  วันทําการ 
  ผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได 

การลากิจสวนตัว 
  ขอ  324    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมี
เหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน   จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไว  แลวหยุด
ราชการไปกอนก็ได แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได   ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการ  



 ๙๙ 

  ขอ 325 พนักงานสวนตําบลท่ีลาคลอดบุตร  ตามขอ  322  แลว  หากประสงคจะลา
กิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร   ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ 

การลาพักผอน 
  ขอ  326    พนักงานสวนตําบลมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปงบประมาณหนึ่งได 10 วัน
ทําการ เวนแต  พนักงานสวนตําบล ดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการ
ยังไมถึง 6 เดือน 

(1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก 
(2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง                  

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 
(4) ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ  
แลวตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีก 
  ขอ  327    ถาในปใดพนักงานสวนตําบลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอน
ประจําปแลว แตไมครบ 10 วันทําการ  ใหสะสมวันท่ีมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ 
  สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม
รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 
  ขอ  328    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
  ขอ  329    การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือ
หลายคร้ังก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 
  ขอ  330    พนักงานสวนตําบลท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  
หากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามประกาศนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอน
ตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีจัย 
  ขอ  331    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
สวนตําบลท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท   
หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหช้ีแจงเหตุผลความ
จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไม
ก็ได 
  ขอ  332    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบท
หรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยตามขอ  331  แลว  จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน นับแตวันเร่ิมลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน  
5 วัน   นับแตวันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  
ท้ังนี้  จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 



 ๑๐๐ 

  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับ
อนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดราชการไปแลว    หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไม
สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามท่ีขอลาไว เม่ือไดรับรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา ใหผูมีอํานาจตามขอ 331  พิจารณาหรืออนุญาตใหยกเลิกวันลาอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  ขอ  333    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง   สวนพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับ
หมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไป   และใหไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม
ตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 
  ขอ  334    เม่ือพนักงานสวนตําบลท่ีลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับ
การเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เวนแต
กรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจขยายเวลาใหไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
 

การลาไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรือดงูาน 
  ขอ  335    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  หรือ
ดูงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการ
บริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏบิัตงิานในองคการระหวางประเทศ 

  ขอ  336   พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณา
อนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่ง
ใหขาราชการไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ขอ  337    พนักงานสวนตําบลท่ีลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมี
ระยะเวลาไมเกิน 1 ป เม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จ  ใหรายงานตัวเขาปฏบิัติหนาท่ีราชการภายใน  15  วัน  นับ
แตวันครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
ทราบภายใน  30 วัน นับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ใหใชแบบรายงานตามท่ีกําหนด
ไวทายหลักเกณฑนี้ 

การลาติดตามคูสมรส 

  ขอ  338    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกิน 2 ป และใน
กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป แตเม่ือรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกิน 4 ปใหลาออกจากราชการ 
  ขอ  339  การพิจารณาอนุญาตใหพนักงานสวนตําบลลาติดตามคูสมรส   ผูมีอํานาจ
อนุญาต จะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเม่ือรวมแลวจะตองไมเกิน
ระยะ เวลาตามท่ีกําหนดในขอ  338  และจะตองเปนกรณีท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน



 ๑๐๑ 

ในตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม 
  ขอ  340   พนักงานสวนตําบลท่ีไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลาตามขอ  338  
ในระหวางเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลว ไมมี
สิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําใน
ประเทศไทยแลวตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีก  จึงจะมี
สิทธิขอลาติดตามคูสมรสตามขอ  338  ไดใหม 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

  ขอ  341  พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี   จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการหาก
ขาราชการผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ  แลวแตกรณี  มีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา  แตไมเกิน  12 เดือน 

 
  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง  และผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถรับ
ราชการตอไปไดหากพนักงานสวนตําบลผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟู
สมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟู
สมรรถภาพดานอาชีพดังกลาวคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา  แตไมเกิน 
12 เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองตองเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ  หนวยงานอ่ืนของรัฐ
องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือ
รวมจัด 
  ขอ 342 พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพตามขอ 341 
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา  และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือไดรับ
อนญุาตแลวจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 

  ขอ 343  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามท่ีกําหนดในสวนนี้ใหนําเสนอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาเปนราย ๆ ไป   
“(ความในหมวดท่ี 12  สวนท่ี 5 การลา ขอ 310 -347 แกไชเพ่ิมเติม (ฉ.36) พ.ศ.2556 ลว. 11 ก.พ. 56)” 

   สวนที่ 6 
  เบ็ดเตล็ด 

  ขอ  348    วัน เวลาทํางาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจําปของพนักงานสวน
ตําบล     ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศกําหนดโดยใหเปนไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับ 
ขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม 



 ๑๐๒ 

  ขอ  349    เคร่ืองแบบและระเบียบการแตงเคร่ืองแบบของพนักงานสวนตําบลให
เปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

  ขอ  350    ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรม             
และจริยธรรมสําหรับพนักงานสวนตําบล    เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของ
พนักงานสวนตําบล โดยใหติดประกาศไวอยางเปดเผยในสํานักงานขององคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  351    ในการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามขอ  350 ใหองคการ
บริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมข้ึน ประกอบดวยผูแทนทุก
ฝายขององคการบริหารสวนตําบล  

  ขอ  352   ใหองคการบริหารสวนตําบลรายงานเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุ   การ
แตงตั้ง  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  ตลอดจนการรายงานเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะ
หนาท่ี  ความรับผิดชอบของตําแหนงและสวนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใชตําแหนง การทะเบียนประวัติของ
พนักงานสวนตําบล  และการปฏิบัติการอ่ืน ไปยังคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)      

  ขอ  353    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดมีคําสั่ง หรือประกาศเก่ียวกับพนักงานสวน
ตําบล หรือตามท่ีกําหนดในประกาศนี้ มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  
และตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  ดังตอไปนี้ 
      (๑) การสั่งบรรจุและแตงตั้ง ซึ่งหมายถึง การสั่งบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงพนักงานสวนตําบล 

    (๒) การสั่งแตงตั้ง ซึ่งหมายถึง การสั่งยาย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
  (3) การสั่งใหไดรับเงินเดือน เงินประจําตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การไดรับ
ประโยชนตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  (4) การสั่งประจําองคการบริหารสวนตําบล การสั่งผูประจําองคการบริหารสวนตําบลให
ดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอ่ืน และการสั่งใหชวยปฏิบัติราชการ 
  (5) การสั่งใหออกจากราชการ   
  (6) การประกาศการพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
  (7) การประกาศกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ การกําหนดอํานาจหนาท่ีการ แบง
สวนราชการภายใน การจัดตั้ง การปรับปรุง การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบงสวนราชการขององคการบริหาร
สวนตําบล   
  (8) การประกาศกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลังของ องคการ
บริหารสวนตําบล การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหนง แผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล   
  ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีออกคําสั่ งหรือประกาศดังกลาว  รายงานไปยั ง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   โดยสงสําเนาคําสั่ง  หรือประกาศนั้นอยางละ  3  
ฉบับ  ไปใหภายในหาวันทําการนับแตวันท่ีออกคําสั่งหรือประกาศ  และสําหรับกรณีการบรรจุและแตงตั้ง
ตาม (1)  ใหสงทะเบียนประวัติพนักงานสวนตําบล  ตามขอ 355  ของผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งท่ีได
กรอกรายการและตรวจสอบถูกตองแลวไปพรอมกันดวย 
 
 



 ๑๐๓ 

ขอ  354    เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   หรือ
องคการบริหารสวนตําบล กําหนดใหมีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือก  ตามท่ีกําหนดในประกาศนี้   
ดังตอไปนี้ 
       (1)  การสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
       (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน 

(3) การสอบคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
       (4)  การคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนงบริหาร ใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน 
  ใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   รายงานไปยัง 
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) โดยสงสําเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้นอยางละ    
3  ฉบับ  ไปใหภายในสามวันทําการนับแตวันท่ีประกาศ 

  ขอ  355    ใหองคการบริหารสวนตําบล  จัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานสวนตําบล
ทุกคน  โดยจัดเก็บไวท่ีองคการบริหารสวนตําบล 1 ฉบับ   และสงใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  และคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  เก็บไวแหงละ  1 ฉบับ 
  การจัดทําทะเบียนประวัติของพนักงานสวนตําบล  ลักษณะ รูปแบบ  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
ทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดทําแฟมประวัติพนักงานสวนตําบล   
ใหนํากฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดย
อนุโลม 

  ขอ  356   พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุญาตใหไปศึกษาฝกอบรม    ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  หรือตางประเทศ  ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
หรือลาติดตามคูสมรสตามระเบียบวาดวยการลาของพนักงานสวนตําบล  ไดรับวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน  สมรส  
หยา  เปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล หรือตาย ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีอนุญาตหรือไดรับแจงรายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในหาวันทําการนับแตวันอนุญาตหรือวันไดรับแจง 
แลวแตกรณี 
 

หมวด  13 
การบริหารงานบคุคลของลูกจาง 

  ขอ  357    ในหมวดนี้ 
  “สวนราชการ”   หมายความวา  สวนราชการท่ีองคการบริหารสวนตําบลประกาศ                 
จัดตั้งข้ึน ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล  
  “ลูกจาง”   หมายความวา  ลูกจางประจํา  ลูกจางช่ัวคราว  และลูกจางลักษณะ                           
ผูชํานาญงานขององคการบริหารสวนตําบล  โดยไมรวมถึงลูกจางของกิจการพาณิชยขององคการ             
บริหารสวนตําบล 
  “ลูกจางประจํา” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายช่ัวโมงท่ีจางไว            
ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะประจําโดยไมมีกําหนดเวลาการจางตามอัตราและจํานวนท่ีกําหนดไวและรับ 
เงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล หรือหมวดเงินอุดหนุน 
ของรัฐบาลดวย 



 ๑๐๔ 

  “ลูกจางช่ัวคราว” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายช่ัวโมงท่ีจางไว               
ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะช่ัวคราว   และหรือมีกําหนดเวลาจาง   แตท้ังนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกิน 
ปงบประมาณ   และรับเงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางช่ัวคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 
  “ลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน”   หมายความวา   ลูกจางซึ่งมีความรูความชํานาญในงาน
เฉพาะอยาง ท่ีจะตองปฏิบัติเปนอยางดี  ท้ังเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไมนอยกวา 5 ป  โดยมีใบรับรอง
ความรูความชํานาญและความสามารถในการทํางานจากสถานท่ีทํางานเดิมท่ีผูนั้นเคยปฏิบัติงานมาแลว 
  “เวลาทํางานปกติ” หมายความวา  เวลาทํางานของทางราชการ  หรือเวลาอ่ืนใดท่ี                  
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลกําหนดตามลักษณะงานใหเปนเวลาทํางานปกติ 
  “วันหยุดประจําสัปดาห” หมายความวา  วันอาทิตย หรือวันอ่ืนใดท่ีประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลกําหนดข้ึนเพื่อความเหมาะสมตามลักษณะงานขององคการ
บริหารสวนตําบล โดยอาจกําหนดวันหยุดประจําสัปดาห เปนสองวันก็ได 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความวา  วันหยุดท่ีทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการ   
นอกจากวันหยุดประจําสัปดาห 
  “คาจางอัตราปกติ” หมายความวา  คาจางรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง รวมถึง 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบตามอัตราท่ีกําหนดจายใหลูกจางสําหรับการปฏิบัติงานปกติ 
  “คาจางรายเดือน” หมายความวา  คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายเดือน  รวมถึง                 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางรายวัน” หมายความวา  คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายวันในวันทํางาน              
ปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางรายช่ัวโมง” หมายความวา  คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายช่ัวโมงในวัน              
ทํางานปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางนอกเวลา” หมายความวา คาจางท่ีกําหนดจายใหแกลูกจางรายวันและราย                
ช่ัวโมง  เนื่องจากตองปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ 
  “คาจางในวันหยุด” หมายความวา คาจางท่ีกําหนดจายใหแกลูกจางรายวันและ                 
รายช่ัวโมง  กรณีสั่งใหปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ 

“คาอาหารทําการนอกเวลา” หมายความวา  คาอาหารท่ีกําหนดจายใหแกลูกจาง                 
รายเดือน  เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาทําการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาห           
หรือวันหยุดพิเศษ 

“เงินชวยพิเศษ” หมายความวา  เงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจางท่ีจายในกรณี                                
ลูกจางถึงแกความตายในระหวางรับราชการ 

“ทองถ่ินอ่ืน” หมายความวา ทองถ่ินท่ีลูกจางตองเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
องคการบริหารสวนตําบลท่ีตนสังกัด 

“ฝกอบรม” หมายความวา   การเพิ่มพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณ                        
ดวยการเรียน  การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ ก.พ. วาดวยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษา              
และการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม หรือตอจากการ              
ฝกอบรมนั้นดวย 
  “ดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ 
  “ป” หมายความวา  ปงบประมาณ 



 ๑๐๕ 

สวนที่ 1 
คุณสมบัติของลกูจาง 

  ขอ  358  ผูท่ีจะเขารับราชการเปนลูกจาง อยางนอยจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ    
ตองหามเบ้ืองตน  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบป 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน   

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได    ไรความสามารถหรือ 

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด
สําหรับพนักงานสวนตําบล  ดังนี้ 

(ก) โรคเร้ือนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

  (6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน           
ตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 

(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(10)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทํา                   

ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (11) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ                       
หนวยงานอ่ืนของรัฐ   
  (12) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน             
ท่ัวไป  หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ตามกฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน   
  (13) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ   
และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  
  (14) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
(ความขอ 358(2) แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9 / 2552 เมื่อวันท่ี 23 กันยายน 2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 29/2552) 
 



 ๑๐๖ 

  ขอ  359    คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล มีอํานาจพิจารณายกเวนการ
จางลูกจางลักษณะผูชํานาญงานสําหรับลูกจางผูขาดคุณสมบัติ ตามขอ 358(10) เปนรายบุคคลได                
  เพื่อประโยชนทางราชการ  ผูท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ  358 (7)  
(9)  (10)  หรือ(14)    คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเวนใหเขา
รับราชการได  หรือผูท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 358 (11)   หรือ (12)  ถาผูนั้นได
ออกจากงานหรือราชการไปเกินสองปแลว   หรือผูท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 358 
(13)  ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปแลว และมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือราชการ
เพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตตอหนาท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) อาจ
พิจารณายกเวนใหเขารับ ราชการได   สําหรับการขอยกเวนและการพิจารณายกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ
หรือมีลักษณะตองหาม  ใหนําข้ันตอนและวิธีการท่ีกําหนดสําหรับพนักงานสวนตําบลมาใชบังคับโดยอนุโลม 
(ความขอ 359 วรรคแรก แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9 / 2552 เมื่อวันท่ี 23 กันยายน 
2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 29/2552) 

สวนที่  2 
การกําหนดตําแหนง การจาง อัตราคาจาง และการแตงตั้ง 

  ขอ  360    การกําหนดมาตรฐานตําแหนงของลูกจาง และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงของลูกจาง  ใหเปนไปตามประกาศกําหนดมาตรฐานตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบล 
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด 

ขอ  361    ตําแหนงลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ีมีอยูในปจจุบันซึ่งกําหนด 
ตําแหนงนอกเหนือจากตําแหนง ท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนดตามขอ 360 
หากตําแหนงวางลงใหยุบเลิก หรือปรับแกไขใหสอดคลองตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ตามขอ  360 

  ขอ  362    ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับพนักงานสวนตําบลหรือ 
ขาราชการพลเรือนในสายผูปฏิบัติงานใหกําหนดตําแหนง ดังนี้ 
         (1)  กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเหมือนตําแหนงพนักงานสวนตําบลหรือ 
ขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น  และกําหนดคุณวุฒิท่ีไมสูงเกินความจําเปนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 

    (2)  กําหนดช่ือตําแหนงตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และไมใหซ้ําหรือเหมือนกับช่ือ 
ตําแหนงพนักงานสวนตําบล   

  ขอ  363    ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับลูกจางตามระเบียบ
กระทรวงการคลังใหกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงและช่ือตําแหนงเหมือนตําแหนงลูกจางตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังตําแหนงนั้น 

ขอ  364    การจางลูกจางช่ัวคราวใหกําหนดระยะเวลาการจางใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาท่ีจําเปนตองมีผูปฏิบัติงานและใหมีภารกิจปริมาณงานท่ีตองปฏิบัติตอเนื่อง  แตท้ังนี้ระยะเวลา
การจางตองไมเกินปงบประมาณ 

 



 ๑๐๗ 

ขอ  365    การกําหนดจํานวนตําแหนงลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล   
ยกเวนลูกจางท่ีรับคาจางจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.จังหวัด ) 
กําหนดวาจะมีตําแหนงใด  ในหนวยงานหรือสวนราชการใด  จํานวนเทาใด   โดยใหองคการบริหารสวน
ตําบล   จัดทําแผนอัตรากําลังของลูกจาง  เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด )   

ขอ  366    กําหนดใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) มีอํานาจ 
กําหนดตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบลในสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล โดย
ใหคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน 
และปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีตองจายในดานบุคคล 

  ขอ  367    การกําหนดตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบลในสวนราชการตาง ๆ        
ขององคการบริหารสวนตําบล ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังขององคการบริหาร
สวนตําบล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบลแลว
เสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาใหความเห็นชอบ  โดยให 
จัดทําและกําหนดรวมไวในแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล 

  ขอ  368    ในการจัดทําแผนอัตรากําลังลูกจางองคการบริหารสวนตําบล การกําหนด
ตําแหนงลูกจาง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงลูกจาง ใหนําขอกําหนดในประกาศกําหนดตําแหนง
พนักงานสวนตําบล  และประกาศกําหนดการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงาน 
สวนตําบลมาใชโดยอนุโลม 

  ขอ  369    เพื่อเปนการประหยัดงบประมาณของทองถ่ินและไมใหมีภาระผูกพันดาน               
สวัสดิการของลูกจางมากเกินไป   ใหพิจารณาปรับใชอัตรากําลังลูกจางประจําท่ีมีอยูเดิมกอน   หากมี       
ความจําเปนตองจางลูกจางใหพิจารณาจางลูกจางช่ัวคราวกอน  หรือพิจารณาจางเหมาบริการ และควรจาง 
ลูกจางประจําใหนอยท่ีสุด โดยใหคํานึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจายเก่ียวกับเงินเดือน ประโยชนตอบ
แทนอ่ืน และคาจางของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง ไมใหสูงกวารอยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจาย
ประจําป ตามมาตรา 35  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

ขอ  370   ตําแหนงลูกจางท่ีรับคาจางจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีตําแหนงใด ใน
หนวยงานหรือสวนราชการใดขององคการบริหารสวนตําบล และมีจํานวนเทาใด  ใหเปนไปตามความตกลง
กับสํานักงบประมาณ 

  ขอ  371    การจางลูกจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการโดยวิธีการคัดเลือก              
โดยใหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไมนอยกวา  3  คน  เพื่อดําเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ สอบขอเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 
  ขอ 372 อัตราคาจางลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามบัญชีอัตรา
คาจางลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลทายประกาศนี้” 
  “ขอ 373 การใหลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลไดรับคาจาง ใหเปนไปตาม
บัญชีกําหนดอัตราคาจางข้ันต่ํา - ข้ันสูง ลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลทายประกาศนี้” 



 ๑๐๘ 

* (ความขอ 372,373 แกไขเพิ่มเติมโดย ฉ.41 พ.ศ.2557 ลว. 19 ส.ค.57) 
* (ความขอ  372 ,373 ทายประกาศ แกไขเพิ่มเติม ฉ.33 ลว. 14 ก.ย.54) 

  ขอ  374    การเพิ่มคาจางลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล    ใหเปนไปตาม  
หลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล    

ขอ  375    การใหลูกจางประจําไดรับคาจางเพื่อการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางกลุม
เงินเดือน  ใหเปนไปตามบัญชีเปรียบเทียบข้ันคาจางแตละกลุมเงินเดือน  กรณีลูกจางประจําไดรับการ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางกลุมเงินเดือนทายประกาศนี้ 

ขอ  376    อัตราคาจางลูกจางช่ัวคราว 
    (1)  ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับตําแหนงลูกจางประจําใหไดรับ              

อัตราคาจางในอัตราคาจางข้ันต่ําของลูกจางประจํานั้น   
      (2)  ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับตําแหนงพนักงานสวนตําบล
หรือขาราชการพลเรือนใหไดรับอัตราคาจางในอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของตําแหนงพนักงานสวนตําบล  หรือ
ขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น 
      (3)  ลูกจางลักษณะผูชํานาญงานใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางข้ัน
ต่ําและข้ันสูง    ลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล ตามลําดับและอัตราท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นสมควร 

  ขอ  377    การจางลูกจางท่ีมีเงื่อนไขใหจางจากผูมีคุณวุฒิ  ใหจางในอัตราคาจางตามวุฒิ
และเงื่อนไขท่ีกําหนดไว   ในกรณีจางผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากตางประเทศใหถืออัตราคาจางตามอัตรา             
เงินเดือนท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด 

  ขอ  378    การจางลูกจาง ใหดําเนินการจางจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับท่ี             
ของผูไดรับการคัดเลือก  ตามขอ  371  

  ขอ  379    การจางลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน  ใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล  ( ก.อบต.)  กําหนดอัตราคาจางตามท่ีเห็นสมควรตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางตามขอ  376 (3)   

  ขอ  380    การจางและแตงตั้งลูกจางใหดํารงตําแหนงใด  ใหประธานกรรมการบริหาร 
องคการบริหารสวนตําบลเปนผูแตงตั้ง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) 
  ขอ  381    การโอนลูกจางประจําระหวางองคการบริหารสวนตําบล หรือกับหนวย                  
ราชการอ่ืนอาจกระทําได ในกรณีเจาตัวสมัครใจและผูมีอํานาจจางท้ังสองฝายตกลงยินยอม  ท้ังนี้                
ในการแตงตั้งหรือใหพนจากตําแหนงแลวแตกรณี ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )    โดยแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและไดรับคาจางในอัตราท่ีไมสูงกวาเดิม และใหนับ
เวลาการทํางานตอเนื่องกัน 

ขอ  382   ลูกจางประจําผูใดออกจากราชการไปแลว ประสงคจะกลับเขารับราชการ   
หากองคการบริหารสวนตําบลตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการ  ใหประธานกรรมการบริหารองคการ 
บริหารสวนตําบล   สั่งจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  และรับคาจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 
กําหนดไวสําหรับพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 



 ๑๐๙ 

ขอ  383    ลูกจางประจําผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการ ทหาร และพนจากราชการทหารโดยไมมีความเสียหาย  ถาประสงคจะเขารับราชการเปน
ลูกจางประจํา  ในองคการบริหารสวนตําบลเดิมภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวัน  นับแตวันพนจาก
ราชการทหาร  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสัง่จางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและ
รับคาจาง  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 

ขอ  384    การแตงตั้งลูกจางประจําผูดํารงตําแหนงใดไปดํารงตําแหนงใหม  ผูนั้นตอง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงใหมท่ีกําหนดในขอ  360 

สวนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ขอ  385    ลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม           
ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย  จักตองไดรับโทษตามท่ีกําหนดไว 

  ขอ  386    วินัยของลูกจาง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและ                  
การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบล ซึ่งนํามาใชบังคับโดยอนุโลม 

สวนที่ 4 
การออกจากราชการ 

  ขอ  387    ลูกจางออกจากราชการ  เม่ือ 
(1) ตาย 
(2) พนจากราชการตามระเบียบวาดวยบําเหน็จลูกจางขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
(3) ไดรับอนุญาตใหลาออก 
(4) ถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  390  (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
(5) ครบกําหนดการจาง 
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไลออก 
(7) ขาดคุณสมบัติตามขอ  358 

วันออกจากราชการตาม (6) ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจาก 
ราชการและหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออกจากราชการของพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 

  ขอ  388    การลาออกของลูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการให  
ออกจากราชการของพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม  

ขอ  389    ลูกจางผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร                     
ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดไวสําหรับ      
พนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 
 



 ๑๑๐ 

ขอ  390    ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจสัง่ใหลกูจาง
ออกจากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เม่ือปรากฏวา 

(1) ลูกจางผูใดขาดคุณสมบัติตามขอ  358 
(2) ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติราชการในหนาท่ีของตนไดโดยสมํ่าเสมอ             

หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนไดอันเปนผลเนื่องมาจากตองตกอยูในภยันตรายใด ๆ และเวลา        
ไดลวงพนไปเกินหกสิบวัน  ยังไมมีผูใดพบเห็น 

(3) ลูกจางผู ใดหยอนความสามารถดวยเหตุใดในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีของตน             
หรือประพฤติหนาท่ีของตน หรือประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีหรือบกพรองในหนาท่ีดวย        
เหตุอันใด  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเห็นวา  ถาใหผูนั้นรับราชการตอไปจะ
เปนการเสียหายแกราชการ  ก็ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการ
ข้ึนทําการสอบสวนโดยไมชักชา   สําหรับหลักเกณฑและวิธีการสอบสวนใหเปนไปตามหลักเกณฑและ 
เงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 

(4) ลูกจางผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดมีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบล 
แลว  การสอบสวนไมไดความวากระทําผิดท่ีจะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไลออก แตมีมลทิน  หรือมัวหมอง
ในกรณีท่ีถูกสอบสวน ซึ่งจะใหปฏิบัติราชการตอไปอาจจะเปนการเสียหายแกราชการ 

(5) ลูกจางผูใดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด  ใหจําคุกในความผิดท่ีได         
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไมถึงกับจะตองลงโทษปลดออกหรือไลออก 

(6) ลูกจางผูใดขาดราชการบอยคร้ัง ซึ่งยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือ          
ไลออก 

(7) ยุบเลิกตําแหนง 
วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออก   

จากราชการของพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 
การใหออกจากราชการตามขอนี้ไมถือเปนโทษทางวินัย 

สวนที่  5 
การอุทธรณ  การพิจารณาอุทธรณ  และการรองทุกข 

  ขอ  391    ลูกจางผูใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  390  ตาม    
ประกาศนี้ดวยเหตุใด ๆ  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําสั่งหรือมีสิทธิรองทุกข  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณ และการรองทุกขของพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 

สวนที่  6 
การลา 

  ขอ  392      การลาปวยของลูกจางกําหนดไวดังนี้ 
      (1)  การลาปวยกรณีปกติ 

(ก)  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาได      
ไมเกินหกสิบวัน  แตถาประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับ 
คาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีกก็ได  แตไมเกินหกสิบวัน 



 ๑๑๑ 

         (ข)  ลูกจางช่ัวคราวท่ีมีระยะเวลาการจางหนึ่งป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง
อัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวันทําการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจางตั้งแต
เกาเดือนข้ึนไปแตไมถึงหนึ่งปมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาในชวงระยะเวลาการจางไม
เกินแปดวันทําการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนข้ึนไปแตไมถึงเกาเดือน  มีสิทธิลาปวยโดย
ไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลา การ
จางต่ํากวาหกเดือนมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสี่วัน
ทําการ 
      (2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี 
         (ก)  ลูกจางประจําปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี   ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไม
หาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานไดก็ให
ลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  เทาท่ีประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรอนุญาตให
ลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติ  ท้ังนี้  ถาเปนลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายได  ก็ใหพิจารณาสั่ง
ใหออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จตอไป 
         (ข)  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย  หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว      
ใน (ก)  ทําใหลูกจางประจําผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  อันเปนเหตุจะตองสั่งใหออกจากราชการ
ตามมาตรฐานท่ัวไปนี้  หากผูบังคับบัญชาเจาสังกัดของลูกจางประจําผูนั้นพิจารณา  เห็นวาลูกจางประจําผู
นั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได  และเม่ือลูกจางประจําผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาท่ีตอไป  
ใหยายลูกจางประจําผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองสั่งใหออกจากราชการก็ได  
โดยใหอยูในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
         (ค)  ลูกจางช่ัวคราวปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี  ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยังไมหายและ
แพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได  ใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจอนุญาตใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยไดรับคาจาง
อัตราปกติไดตามท่ีเห็นสมควร  แตตองไมเกินหกสิบวัน  ท้ังนี้  ถาเปนลูกจางช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมง
ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุประจําสัปดาห  และถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได  ให
พิจารณาสั่งใหออกจากราชการ 
         ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือใน
วันท่ีลาเวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
         การลาปวยเกินสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหนึ่งสงพรอมกับใบลา
ดวย  เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 
  ขอ  393    ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัว  รวมท้ังลาไปตางประเทศ  โดย
ไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ แตในปแรกท่ีไดรับการบรรจุเปนลูกจางประจําให   
ไดรับคาจางระหวางลาไมเกินสิบหาวัน ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด
ประจําสัปดาห 
  ลูกจางประจําผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทันจะเสนอ
ใบลา พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 



 ๑๑๒ 

ขอ  394    การลาพักผอนประจําปของลูกจางประจํา ใหเปนไปตามท่ีกําหนด
สําหรับพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 
  ขอ  395    ลูกจางประจํามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางนับรวมวันหยุดประจํา
สัปดาหและวันหยุดพิเศษในระหวางลาไมเกินเกาสิบวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับ
คาจางในวันหยุดประจําสัปดาห 
  ลูกจางประจําท่ีลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก  ใหมี
สิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน 
สามสิบวันทําการ และใหนับรวมในวันลากิจสวนตัวสี่สิบหาวันทําการดวย 
  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏบัิติงานตอเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหนึ่ง
ไมเกินเกาสิบวัน โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกินสี่สิบหาวัน เวนแต กรณีท่ี 
เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรกไมครบเจ็ดเดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว 
  ขอ  396    ลูกจางประจําท่ียังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไมเคยไป
ประกอบพิธีฮัจย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี
ฮัจยแลวแตกรณี  มีสทิธิลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน  ในปแรกท่ีเร่ิมเขา
ปฏิบัติงานเปนลูกจางประจําจะไมไดรับคาจางระหวางลา  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมง  ไมมีสิทธิ
ไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห 
  ผูประสงคจะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันกอนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน  เวนแตมีเหตุผลอัน 
สมควรจะเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันก็ได 
  อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  397    การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการ      
ฝกวิชาการทหาร เขารับการทดลองความพร่ังพรอม   ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหารตามกฎหมาย 
วาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางนั้น  การลาดังกลาวจะตองใหผูลาแสดง
จํานวนวันท่ีตองเดินทางไปกลับ  และวันท่ีตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาท่ีจําเปน   
เพื่อประกอบการพิจารณา  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา
สัปดาห 

(2) ลูกจางประจํามีสิทธิลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร   
หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม  โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางการระดมพลหรือเขารับ  
การฝกวิชาการทหาร  หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมนั้น  แตถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  
ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ใหงดจายคาจางหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงานเวน
แตในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลจะใหจายคาจางระหวางนั้น
ตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด
ประจําสัปดาห 

(3)  ในกรณีลูกจางช่ัวคราว  ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ใหไดรับคาจางอัตราปกติ          
ไมเกินหกสิบวัน  สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมแลวแตกรณีให
ไดรับคาจางอัตราปกติไมเกินสามสิบวัน  ลูกจางช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน 
วันหยุดประจําสัปดาห 



 ๑๑๓ 

  ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจางไดรับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจางขององคการบริหารสวนตําบล 

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 

ขอ  398    การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบายของลูกจาง  ใหนับเปนการลาคร่ึงวัน    
ตามประเภทการลานั้น ๆ  

ขอ  399   การลาและการจายคาจางระหวางลานอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี ้             
ใหอยูในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล   
  อํานาจการอนุญาตในการลาตามขอ 392  ขอ 393  ขอ 394  และขอ 395  ใหเปนไป            
ตามท่ีกําหนดทายประกาศนี้ 

สวนที่  7 
การจายคาจางและทะเบียนลูกจาง 

  ขอ  400    หามสั่งลูกจางไปปฏิบัติราชการในทองถ่ินอ่ืน  เวนแตในกรณีจําเปนแทจริงท่ี
ตองใชความรูความชํานาญพิเศษ  หรือความไววางใจในลูกจางนั้น  และไมอาจหาจางไดในทองถ่ินนั้น 

  ขอ  401    การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจําสัปดาห  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะตองจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุด  หรือคาอาหาร     
ทําการนอกเวลาใหกระทําไดในกรณีท่ีจําเปนหรือรีบดวน  โดยมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเปน      
หลักฐาน 

  ขอ  402    การจายคาจางในวันทํางานปกติ  คาอาหารทําการนอกเวลา  คาจางลูกจาง              
รายวัน และรายช่ัวโมง  คาจางนอกเวลา  และกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปดังตอไปนี้ 

(1) ลูกจางรายเดือน 
(ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติใหจายในวันสิ้น 

เดือน  ถาวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันสิ้นเดือน ในกรณีท่ีมีความ
จํา เปน ท่ีจะกําหนดวันจายคาจางเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะตองได รับอนุ มัติจากประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
           (ข) กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต 
ถามีงานเปนลักษณะพิเศษท่ีจะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูกําหนด
โดยจะตองมีเวลาทํางานไมนอยกวาวันละเจด็ช่ัวโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สบิแปดช่ัวโมง   ไมรวมเวลาหยุด
พัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจํา
สัปดาห  หรือวันหยุดพิเศษแลวแตกรณี  ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายเก่ียวกับการจายเงินคาอาหาร
ทําการนอกเวลา 
      (2)  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง 
           (ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละคร้ัง  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายคาจาง         
มากกวาเดือนละคร้ัง  จะตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 



 ๑๑๔ 

      ในกรณีจายคาจางเดอืนละคร้ัง  โดยปกติใหจายในวันถัดจากวันสุดทายของ
เดือน  หนวยงานใดมีความจําเปนท่ีจะกําหนดวันเร่ิมจายเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
        ในกรณีจายคาจางมากกวาเดือนละคร้ัง  ใหหนวยงานกําหนดวันจายเงิน                
คาจางตามความเหมาะสมไดโดยขออนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
           (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต
ถามีงานเปนลักษณะพิเศษท่ีจะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหัวหนาหนวยงานเปนผูกําหนดโดย
จะตองมีเวลาทํางานวันละไมนอยกวาเจ็ดช่ัวโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดช่ัวโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติติดตอกันเกินสามช่ัวโมงข้ึนไป  ใหจาย
คาจางไดในอัตราหนึ่งเทาคร่ึงของคาจางอัตราปกติ 

  ขอ  403    การจายคาจางในกรณีวันหยุดประจําสัปดาห  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหัก     
คาจาง  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมงไมจายคาจาง 
  สําหรับการจายคาจางในกรณีสั่งใหมาปฏิบัติงานในวันหยุดประจําสัปดาห ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  402  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง  จายคาจางใหสองเทาของคาจางอัตราปกติตามระยะ 
เวลาทํางาน 

ขอ  404    การจายคาจางในกรณีในวันหยุดพิเศษ  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหักคาจาง 
ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมงจายคาจางอัตราปกต ิ
  สําหรับการจายคาจางในกรณีสั่งใหมาทํางานในวันหยุดพิเศษ  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  402  (1)  (ค) 
(2) ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง  จายคาจางเพิ่มใหอีกหนึ่งเทาของคาจางอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาทํางาน 

  ขอ  405    การจายคาจางในกรณีลูกจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถ่ินอ่ืนตามขอ 
400   ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
    (1)  ลูกจางรายเดือนใหจายคาจางรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ โดย
ไมมีสิทธิไดรับคาอาหารทําการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมงใหถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหวางเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับสํานักงานท่ีตั้ง
ปกติหรือสถานท่ีอยู  ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ
ใหจายคาจางอัตราปกติ  ไมมีการจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุดตามขอ 402 และขอ  403 
           (ข)  ลูกจางซึ่งทําหนาท่ีคนรถหรือคนเรือ  ซึ่งไดปฏิบัติหนาท่ีในขณะเดินทางครบ
กําหนดเวลาทํางานปกติประจําวันแลว  หากยังคงตองปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตอไปอีกสําหรับวันนั้นใหจาย
คาจางนอกเวลาไดตามเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ  402  (2)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   
หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ใหจายคาจางไดตามเกณฑท่ีเคยจาย  เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีตั้งปกติ  
เวนแตในกรณีวันหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาจางให  ใหจายคาจางอัตราปกติ 



 ๑๑๕ 

  ขอ  406    ลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถึงวันท่ีถึงแก
ความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนสามเทา
ของอัตราคาจางปกติท้ังเดือนในเดือนสุดทายกอนวันถึงแกความตาย  ในกรณีลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง   
ใหถือเสมือนวาลูกจางผูนั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเปนเกณฑคํานวณเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  407    ลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย  ผูมีอํานาจไดวินิจฉัย
ตามขอ  411  แลวสั่งจายคาจางเปนจํานวนเทาใด  ใหจายคาจางตามจํานวนท่ีวินิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแก
ความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  นอกจากนี้ใหจายเงินชวยพิเศษอีก
จํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจํานวนคาจางนั้น 
  ถาผูมีอํานาจวินิจฉัยแลวสั่งไมจายคาจาง  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายท่ีผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  408    ลูกจางท่ีขาดหรือหนีราชการ  หามมิใหจายคาจางสําหรับวันท่ีขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น 
  ลูกจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายท่ีผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  409   คาจางท่ีจายตามขอ  406  ถึงขอ  408 เปนทรัพยสินของผูตายในขณะตาย 
และใหจายแกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก 
  เงินชวยพิเศษตามขอ  406  หรือขอ  407  ใหจายแกบุคคลซึ่งลูกจางไดแสดงเจตนา              
ระบุไวเปนหนังสือตามแบบท่ีแนบทายประกาศนี้ 
  ถาลูกจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจางผูตายไดแสดง
เจตนาระบุไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง  ดังตอไปนี้ 
      (1)  คูสมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4)  ผูท่ีไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา  โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความ        
ตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบลเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอยูในอุปการะของผูตาย 
      (5)  ผูท่ีอุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาว  ซึ่งประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบลเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอุปการะผูตาย 
  เม่ือปรากฏวามีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษแต
ในลําดับเดียว  ผูท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 
  ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นับแตวันท่ีลูกจางผูนั้น
ถึงแกความตาย  การจายเงินชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย 
  ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพลูกจางผูถึงแก
ความตาย เพราะไมมีผูใดเขาจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ใหองคการบริหารสวนตําบลหักคาใชจายจากเงิน
ชวยพิเศษท่ีตองจายตามประกาศนี้ไดเทาท่ีจายจริง  และมอบสวนท่ีเหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ 



 ๑๑๖ 

  ขอ  410    องคการบริหารสวนตําบลใดมีความจําเปนท่ีจะตองสั่งใหลูกจางประจํา
ไป ฝกอบรม  หรือดูงาน เก่ียวกับหนาท่ีท่ีลูกจางประจํานั้นปฏิบัติอยู  ณ  ตางประเทศ  หรือภายในประเทศ
โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหประธานกรรมการบริหาร
องคการ 
บริหารสวนตําบลเปนผูอนุมัติ  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา
สัปดาห 

  ขอ  411    ลูกจางประจําท่ีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไวกอนจนกวาคดี
หรือกรณีถึงท่ีสุด  การจายคาจางระหวางพักราชการ  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจางประจําผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบิกจายคาจางตั้งแตวันท่ีถูกสั่งพัก   
ราชการไวกอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวันใหพักราชการ  เพราะมิไดทราบ
คําสั่ง  ใหเบิกจายคาจางใหถึงวันท่ีทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น 
      (2)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดและ            
ไมมีมลทินหรือมัวหมอง  ใหจายคาจางใหเต็มอัตราปกติ 
      (3)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดแตมี
มลทินหรือมัวหมอง  หรือกระทําความผิด  แตถูกลงโทษไมถึงปลดออก  หรือไลออก  ใหจายคาจางได
คร่ึงหนึ่งของคาจางอัตราปกติ 
      (4)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน ไดกระทําความผิดและถูก      
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไลออก  หามจายคาจาง 
      (5)  ในกรณีลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดี          
หรือกรณีถึงท่ีสุด  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาวินิจฉัยตอไปดวยวาควร
จะจายคาจางระหวางเวลานั้นหรือไมเพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ท้ังนี้ใหจายคาจางตามจํานวน
ท่ีวินิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแกความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาจางกอนถึงแกความตาย 
  กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาจางระหวางพัก 
ราชการ 
  ลูกจางช่ัวคราวไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางถูกสั่งใหพักราชการ  หรือถูกสั่งใหออกจาก
ราชการไวกอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวันใหพักราชการไวกอน  เพราะมิได
ทราบคําสั่ง  ใหเบิกจายคาจางใหถึงวันท่ีทราบหรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น 
  อัตราลูกจางระหวางพักราชการ  ไมถือเปนอัตราวาง 

  ขอ  412    ใหนําความในขอ  411  มาใชบังคับแกการจายคาจางลูกจางประจําระหวาง
อุทธรณหรือรองทุกขคําสั่งลงโทษปลดออก ไลออก หรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือระหวางถูกพนักงาน
สอบสวนควบคุมตัวดําเนินคดีอาญา  หรือถูกควบคุมตัวตามคําพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ขอ  413    การจายคาจางของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาจาง  ถาภายหลังผูนั้นไดรับการ                 
แตงตั้งหรือปรับคาจาง  โดยไดรับคาจางตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัดคาจาง  ใหคงตัดคาจางตอไป             
ตามจํานวนเดิม 

 

 



 ๑๑๗ 

  การจายคาจางในกรณ ี
      (1)  ลาออก  ใหจายใหถึงวันกอนถึงกําหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลวยังไมได
รับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก  และลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือ
ควรไดรับทราบคําสั่ง 
      (2)  ปลดออก  หรือไลออก  ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําสั่ง  แตถายังไมรับทราบ           
คําสั่งและลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
      (3)  พนจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ใหจายไดถึงวันสิ้นปงบประมาณ 
  การจายคาจางลูกจางผูท่ีมิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี้  
และเปนกรณีเดียวกับท่ีกฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับขาราชการ หรือคณะรัฐมนตรีกําหนด
สิทธิใหจายเงินเดือนขาราชการไวแลว  ให  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) กําหนด
หลักเกณฑการจายคาจางลูกจางใหสอดคลองกับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาว โดยไมขัดหรือแยง
กับประกาศนี้ 

  ขอ  414    ลูกจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเก่ียวกับการจายเงิน 
ทําขวัญขาราชการและลูกจางซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ขอ  415    ใหองคการบริหารสวนตําบล  เปนหนวยงานกลางทะเบียนลูกจางประจําของ
องคการบริหารสวนตําบล  ดําเนินการจัดทําทะเบียนลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล แกไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการตาง ๆ  ใหเปนปจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ  องคการบริหารสวนตําบล   
  เม่ือมีคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจําผูใดไปตางสังกัด  ใหสวนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจางประจําใหลูกจางผูนั้นนําไปมอบแกสวนราชการท่ีสังกัดใหมทุกคร้ัง 
  ทะเบียนลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการ             
ไมพึงเปดเผยตอผูอ่ืน  การขอคัดทะเบียนลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล  หรือตรวจสอบ
รายการใหดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

  ขอ  416    การเปลี่ยนอัตราคาจางลูกจางประจํารายวันเปนอัตราคาจางรายเดือนใหเอา
ยี่สิบหกวันทําการคูณดวยอัตราคาจางรายวันท่ีลูกจางผูนั้นไดรับในปจจุบัน  โดยปดเศษข้ึนเปน เกณฑ
พิจารณาแตตองไมเกินกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตําแหนงนั้น 

  ขอ  417    ใหลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ และการปฏิบัติตนตามประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีกําหนดไวสําหรับ
พนักงานสวนตําบล  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 

หมวดที่  14 
หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง 

  ขอ  417/1  ในหลักเกณฑนี้ 
  “พนักงานจาง”   หมายความวา   ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.  2542  โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตาม
สัญญาจางตามหลักเกณฑฯนี้ โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล เพื่อ
ปฏิบัติงานใหกับองคการบริหารสวนตําบล  นั้น 

“สัญญาจาง”  หมายความวา  สัญญาจางพนักงานจางตามหลักเกณฑฯนี ้



 ๑๑๘ 

  “พนักงานจางตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนการ
สงเสริมหรือสนับสนุนการทํางานของพนักงานสวนตําบล หรืองานท่ีตองใชทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนท่ี
ปรึกษา โดยเปนผูท่ีมีความเช่ียวชาญเปนพิเศษหรือความชํานาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะดาน  
อันเปนท่ียอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดาน
นั้น ๆ  
  “พนักงานจางท่ัวไป”  หมายความวา พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนการใชแรงงานท่ัวไป 
ซึ่งไมตองใชความรูหรือทักษะเฉพาะดานในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจางในชวงสั้น ๆ ไมเกิน 1  
ป 
  “คาตอบแทน”   หมายความวา  เงินเดือนซึ่งจายใหกับพนักงานจางในการปฏิบัติงาน
ใหแกองคการบริหารสวนตําบล  ตามอัตราท่ีกําหนดในหลักเกณฑฯนี้ 
  “คาตอบแทนพิเศษ” หมายความวา เงินท่ีจายเพิ่มใหกับพนักงานจางท่ีได รับอัตรา
คาตอบแทนถึงข้ันสูงของตําแหนงนั้น จนไมอาจไดรับการเลื่อนอัตราคาตอบแทนได 

(ความขอ 417/1 วรรคแปด แกไขเพิ่มเติมโดย (ฉ.40)  ลว. 19 ส.ค. 2557)  
  “การสรรหา”  หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถและ
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนดจํานวนหนึ่งเพื่อทํา
การเลือกสรร 
  “การเลือกสรร”  หมายความวา  การพิจารณาบุคคลท่ีไดทําการสรรหาท้ังหมด และทํา
การคัดเลือกเพื่อใหไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 

  ขอ  417/2  บรรดากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  ขอบังคับ  คําสั่ง  มติ
คณะรัฐมนตรี  มาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลท่ีกําหนดให
พนักงานสวนตําบลหรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลมีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือ
เปนขอหามในเร่ืองใด ใหถือวาพนักงานจาง มีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับพนักงานสวนตําบลหรือลูกจางองคการบริหารสวนตําบลดวย ท้ังนี้  เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไว
แลวโดยเฉพาะในหลักเกณฑฯนี้ หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง หรือเปนกรณีท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลประกาศกําหนดใหพนักงานจางประเภทใดหรือตําแหนงในลักษณะงานใดไดรับยกเวนไม
ตองปฏิบัติเชนเดียวกับพนักงานสวนตําบล หรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลในบางเร่ือง  เพื่อให
เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  

สวนที่  1 
พนักงานจาง 

------------------ 
  ขอ  417/3  พนักงานจางมีสามประเภท  ดังตอไปนี้ 

(1) พนักงานจางตามภารกิจ 
(2) พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจางท่ัวไป 
ตําแหนงพนักงานจางลักษณะงานใดจะมีช่ือตามลักษณะงานนั้น กรณีท่ีมีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือสงเสริมการทํางานของพนักงานสวนตําบลตําแหนงใด  จะมีช่ือเปนผูชวยพนักงานพนักงาน
สวนตําบลในตําแหนงงานนั้น 



 ๑๑๙ 

ขอ  417/4  ผูซึ่งไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหามดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบป  เวนแตพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  

อายุไมเกินเจ็ดสิบป 
(3)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(4)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ หรือจิต               

ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน 
สําหรับพนักงานสวนตําบล 

(5)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 

(6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
(7)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
(9)  ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
 
 

สวนที่   2 
การกําหนดตําแหนง  การจาง 

------------------------ 
  ขอ  417/5  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบล
กําหนดและเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  สําหรับตําแหนงพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษ เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเห็นชอบแลว  ตองเสนอคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลเห็นชอบดวย   

การกําหนดตําแหนงตามวรรคหนึ่งใหจําแนกตําแหนงตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
(1) พนักงานจางตามภารกิจ  ไดแก 

(1.1) ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ 
(1.2) ตําแหนงสําหรับผูมีทักษะ 
(1.3) ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ 

(2) พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจางท่ัวไป 

ขอ  417/6  การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงาน
จางตามขอ  417/5  ใหเปนไปดังนี้ 

(1)  พนักงานจางตามภารกิจ ใหใชลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของ
พนักงานสวนตําบล หรือขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เวนแตพนักงานจางท่ีเปนงานท่ีตองใชทักษะเฉพาะ



 ๑๒๐ 

ของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ ผูนั้นจะตองเปนผูท่ีมี
ความรู ความสามารถ และทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไมต่ํากวา  5  ป   
 ทักษะของบุคคลท่ีกําหนดในวรรคแรก จะตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงาน
นั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานท่ีไดปฏิบัติหรือมีการ
ทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลดวยการทดลองปฏิบัติ 
 (2)  พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
 (2.1)  ลักษะงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ เปนงานท่ีมีลักษณะ ดังตอไปนี้ 
 (ก)  เปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเช่ียวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนท่ียอมรับในวงการดาน  
นั้น  ๆ และ 
 (ข)   เปนงานหรือโครงการท่ีมีภารกิจหรือเปาหมายชัดเจน และมีกําหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแนนอน โดยไดรับอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลใหดําเนินการไดภายในวงเงิน
งบประมาณตามขอบัญญัติ และ 
 (ค)   เปนงานหรือโครงการท่ีมีความสําคัญ เรงดวน ท่ีตองดําเนินการใหแลว
เสร็จโดยเร็ว  และ 
 (ง)   เปนงานหรือโครงการท่ีไมอาจหาผูปฏิบัติท่ีเหมาะสมในหนวยงานได  และ 
 (จ)   เปนงานท่ีเก่ียวกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลในดานตาง  ๆ  
เชน  ดานกฎหมาย  ดานการวางแผน ดานการสงเสริมการลงทุนและอาชีพ ดานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม  ดานการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม ดานการสาธารณสุข ดานวิศวกรรมศาสตร เปน
ตน 
 (2.2)  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบเทาไดไมต่ํากวาปริญญาตรี และเคยรับราชการใน
ตําแหนงตั้งแตระดับ  9  ข้ึนไป  หรือมีประสบการณและผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเปนท่ี
ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดานนั้น ๆ มาไม
นอยกวา 20   ป 
  ขอ 417/7 ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจางเปนระยะเวลา
สามป โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลและงบประมาณ 
ท้ังนี้ตามแนวทางการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจางท่ีกําหนดในสวนท่ี ๓” 
(ความเดิมขอ 417/7 แกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉ.40) ลว. 19 ส.ค. 2557)  

 ขอ  417/8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไขท่ีกําหนดในสวนท่ี  4 

 ขอ  417/9  การจางพนักงานจาง จะตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลกอน จึงทําสัญญาจางได  โดยพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
ใหทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ป  สําหรับพนักงานจางท่ัวไปใหทําสัญญาจางไมเกินคราวละหนึ่งป 
หรือตามโครงการท่ีมีการกําหนดเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาได ท้ังนี้  ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละองคการบริหารสวนตําบล   
 แบบสัญญาจางใหเปนไปตามทายหลักเกณฑฯนี้ 
 การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูลงนามในสัญญาจาง
กับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 



 ๑๒๑ 

 ขอ  417/10  การแตงกายและเคร่ืองแบบปกติ ใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวน
ตําบลกําหนด 
 เคร่ืองแบบพิธีการใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด   

 ขอ  417/11  วัน เวลาการทํางาน ใหเปนไปตามระเบียบ มาตรฐานท่ัวไป หรือ
หลักเกณฑท่ีกําหนดสําหรับพนักงานสวนตําบล เวนแตวิธีการทํางานในกรณีท่ีไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
องคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาท่ี
ของพนักงานจางในแตละตําแหนง  โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน 

สวนที่   3 
การจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 

------------------------ 
  ขอ 417/12 การกําหนดจํานวนและตําแหนงพนักงานจางองคการบริหารสวนตําบลใน
สวนราชการตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงพนักงานจางองคการ
บริหารสวนตําบล แลวเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบโดย
ใหจัดทําและกําหนดรวมไวในแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล 
 ขอ 417/13 การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจางใหคํานึงถึงภารกิจอํานาจหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานตลอดท้ังภาระ
คาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีตองจายในดานบุคคล 
  การกําหนดจํานวนพนักงานจางตามวรรคหนึ่ง หากเปนพนักงานจางประเภทพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษ การกําหนดจํานวนใหเปนไปตามรายไดจริงของปท่ีผานมาขององคการบริหารสวนตําบล 
ดังนี้ 
  (๑) องคการบริหารสวนตําบลที่มีรายไดไมรวมเงินอุดหนุนตั้งแต 100 ลานบาทขึ้น
ไปมีพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษไดหนึ่งคน 
  (2) องคการบริหารสวนตําบลท่ีมีรายไดไมรวมเงินอุดหนุนตั้งแต 200 ลานบาทข้ึนไปมี
พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษไดไมเกินสามคน” 
  ขอ 417/14 การปรับปรุงตําแหนงพนักงานจางใหกระทําไดเฉพาะการปรับปรุงตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไปเปนพนักงานจางตามภารกิจสําหรับตําแหนงผูมีทักษะท่ีเปนไปตามมติคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล โดยจะตองมีเหตุผลและความจําเปนในการพิจารณาท่ีจะตองไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกอนถึงจะปรับปรุงตําแหนงได และถือเปนการปรับปรุงแผน
อัตรากําลังสามปในคราวเดียวกัน 
  สําหรับพนักงานประเภทอ่ืน หามปรับปรุงตําแหนง แตหากมีภารกิจท่ีเพิ่มมากข้ึนในสวน 
ราชการอ่ืน อาจมอบหมายใหไปชวยปฏิบัติงานได” 
  ขอ 417/15 การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง กรณีพนักงานจางท่ัวไปหามกําหนด
ช่ือตําแหนงท่ีมีลักษณะเชนเดียวกับขาราชการ สวนพนักงานจางตามภารกิจในการกําหนดช่ือตําแหนงให
เปนไปตามขอ 417/3 ยกเวนพนักงานจางตามภารกิจตําแหนงสําหรับผูมีทักษะใหกําหนดช่ือตําแหนงให
สอดคลองตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” 
(ความเดิมขอ 417/12,417/13,417/14,417/15  แกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉ.40) ลว. 19 ส.ค. 2557)  



 ๑๒๒ 

  ขอ  417/16  ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลใดจําเปนตองจางพนักงานจาง 
เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีความจําเปนเรงดวน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององคการ
บริหารสวนตําบล นอกเหนือจากกรอบอัตรากําลังพนักงานจางท่ีไดกําหนดไว และมีงบประมาณสําหรับการ
ดําเนินการแลวใหองคการบริหารสวนตําบลขอความเห็นชอบ   จากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลนั้น 
กอนท่ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจางได   และรายงานผลการดําเนินการ
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อขอความเห็นชอบในการทําสัญญาจาง 

*(ความเดิมขอ  417/17 ยกเลิกโดยแกไขเพ่ิมเติม ฉ.40 ลว. 19 ส.ค.2557)  

สวนที่   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

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

  ขอ 417/18  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเปน
พนักงานจาง  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเทาเทียมในโอกาส  และประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ
ดวยกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน  ยุติธรรม  และโปรงใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

 

  ขอ 417/19 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป                       
เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเห็นชอบ ใหกําหนดตําแหนงใดแลว ใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการ ดังนี้ 
  (1)  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับประเภท
ของพนักงานจาง ลักษณะงาน ช่ือตําแหนง ความรับผิดชอบของตําแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ี
จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑการตัดสินและ
เงื่อนไขการจางอ่ืนๆ ตลอดจนกําหนดวันและเวลาของกิจกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อประกาศใหผูมีสิทธิ
สมัครทราบ 
  ประกาศรับสมัครนั้น ใหปดไวในท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีระยะเวลาไมนอยกวา 5 วัน             
ทําการ  กอนกําหนดวันรับสมัคร 
  (2)  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมการสมัคร ตําแหนง
ละไมเกิน  100  บาท  ไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
  (3)  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดระยะเวลาในการรับสมัครไดตามความเหมาะสม 
แตท้ังนี้ ตองไมนอยกวา  7  วันทําการ 
  (4)  หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจําเปนตองใช
สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด ซึ่งประกอบดวย 
 (ก) ความรูของบุคคลในเร่ืองตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
 (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเร่ืองตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
และ 
 (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน 
 (5)  ใหกําหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละเร่ืองไดตามความจําเปนและความ
สอดคลองกับตําแหนงงาน  ท้ังนี้  สมรรถนะท่ีจําเปนมากท่ีสุดควรมีน้ําหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 



 ๑๒๓ 

 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแตละเร่ือง ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนผูกําหนด                  
โดยสมรรถนะเร่ืองหนึ่ง สามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เร่ือง 
สามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามท่ีเห็นวาเหมาะสม  และสอดคลองกับการประเมิน
สมรรถนะดังกลาว ไดแก  การสอบขอเขียน  การทดสอบตัวอยางงาน การสัมภาษณ  การทดสอบดวย
สถานการณจําลอง  การตรวจสอบกับบุคคลท่ีอางอิง  หรืออ่ืน ๆ  
 ท้ังนี้ ไดกําหนดแบบตัวอยาง การกําหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารแนบทาย
หลักเกณฑฯนี้ 
 (7)  เกณฑการตัดสินสําหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ ใหองคการบริหารสวนตําบล
กําหนดตามความเหมาะสม  และสอดคลองกับตําแหนงงาน 
 (8)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จํานวนไมนอยกวา  3  คน  ประกอบดวย 
  (ก)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนประธาน 
  (ข)  ผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนท่ีรับผิดชอบงาน  เปนกรรมการ 
         หรือโครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร     
  (ค)  หัวหนาสํานักปลัดหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  เปนกรรมการและเลขานุการ
   
  ในการเลือกสรรตําแหนง ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควร ให มี
ผูทรงคุณวุฒิหรือผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับตําแหนงนั้น  ท้ังจากภายในหรือภายนอกองคการ
บริหารสวนตําบลรวมเปนคณะกรรมการ ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี
ประสบการณท่ีเก่ียวของกับตําแหนงนั้นเปนคณะกรรมการดวย 
  คณะกรรมการ มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ
และวิธีการตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  417/18 

 ขอ  417/20  เม่ือคณะกรรมการไดดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจางเสร็จสิ้น
แลว ใหรายงานผลการดําเนินการตอนายกองคการบริหารสวนตําบล  เพื่อประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการ
เลือกสรร  และดําเนินการจัดจางโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตอไป 
 ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร โดยกําหนดใหบัญชีมี
อายุตามท่ีเห็นสมควร  แตท้ังนี้ตองไมเกินกวา  1  ป 
 ในกรณีท่ีมีผูผานการเลือกสรรมากกวาจํานวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลท่ีมี
สมรรถนะในเร่ืองเดียวกันได นายกองคการบริหารสวนตําบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ก็อาจพิจารณาจัดจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรรท่ียังไมหมดอายุก็ได 
 ขอ  417/21  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลเห็นชอบใหกําหนดตําแหนงใดแลว                      
ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ  ดังนี้ 
 (1)  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล และผูรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงท่ี
จะสรรหา และเลือกสรร กําหนดขอบขายงานของตําแหนง ช่ือตําแหนง  คุณสมบัติของตําแหนง  ระยะเวลา
การจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  และเงื่อนไขการจางอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีเห็นสมควร โดยใหจัดทําเปน
ประกาศรับสมัครปดไวในท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีระยะเวลาไมนอยกวา  5  วันทําการ  กอนกําหนดวันรับ
สมัคร 



 ๑๒๔ 

 (2)  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมการสมัคร 
ตําแหนงละไมเกิน  200  บาทได 
 (3)  ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑการเลอืกสรร  ใหนําขอ  417/19 (3) , (4) 
,(5) , (6)  และ  (7)  มาใชโดยอนุโลม 
 (4)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  จํานวนไมนอยกวา  5  คน  ประกอบดวย 
  (ก)  นายกองคการบริหารสวนตําบลหรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล          
            ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย         เปนประธาน 

(ข) ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเช่ียวชาญในดานท่ีเก่ียวของ           เปนกรรมการ 
   กับตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร จํานวนอยางนอยสองคน 

(ค) ผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวนท่ีรับผิดชอบงานหรือ         เปนกรรมการ 
                             โครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร   
  (ง)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล   เปนกรรมการและเลขานุการ 
              
 คณะกรรมการ มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑและ
วิธีการตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  417/18 

 ขอ  417/22  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดช่ือผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษแลว  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดจาง โดยขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
 ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร  โดยกําหนดใหบัญชี
มีอายุตามท่ีเห็นสมควร แตท้ังนี้ตองไมเกิน  60  วัน 

 ขอ  417/23  ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรใหเปนพนักงานจาง จะตองทําสัญญาจาง
ตามแบบท่ีกําหนดแนบทายหลักเกณฑฯนี้ 

สวนที่   5 
คาตอบแทนและสิทธปิระโยชน 

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

 ขอ  417/24  อัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง ใหเปนไปตามท่ีกําหนดในหมวดนี้ 

 ขอ  417/25  พนักงานจางประเภทใดหรือตําแหนงในลักษณะงานใด อาจไดรับสิทธิ
ประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1) สิทธิเก่ียวกับการลา 
(2) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
(3) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
(4) คาใชจายในการเดินทาง 
(5) คาเบี้ยประชุม 

 (6)  สิทธิอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลประกาศกําหนดหลักเกณฑการ
ไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด ท้ังนี้ เทาท่ีไมขัด



 ๑๒๕ 

หรือแยงกับหลักเกณฑท่ีกําหนดเก่ียวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี 

 ขอ  417/26  หลักการกําหนดคาตอบแทนของพนักงานจาง 
 (1)  หลักคุณภาพ เพื่อใหไดบุคลากรท่ีมีความรู  ความสามารถ  และมีประสบการณเขามา
ปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง 
 (2)  หลักความยุติธรรม  เพื่อใหเกิดความเสมอภาคในโอกาส ไมเหลื่อมล้ํา และไมเลือก
ปฏิบัติ 
 (3)  หลักการจูงใจ การจายคาตอบแทนและสิทธิประโยชนใหเพียงพอ โดยคํานึงถึง                       
คาครองชีพท่ีเปลี่ยนแปลง  คาตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานสวนตําบล และฐานะการ
คลัง ขององคการบริหารสวนตําบล  
 (4)  หลักความสามารถ อัตราคาตอบแทนจะจายตามความรูความสามารถ ขีดสมรรถนะ 
และผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ขอ  417/27  บัญชีอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ใหเปนไปตามบัญชีอัตราแนบทาย
หลักเกณฑฯนี้ 
 
  ขอ 417/28 ใหพนักงานจางไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีแนบทายประกาศนี้ 
  พนักงานจางลักษะงานใดซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะในกรณีใดจะไดรับคาตอบแทนจํานวนเทาใด 
ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดตามบัญชีทายประกาศนี้ 
  ในการกําหนดคาตอบแทนของพนักงานจางลักษณะงานใดใหพิจารณาจากคุณวุฒิ
การศึกษา ทักษะ ประสบการณ และผลงาน โดยคํานึงถึงงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 
  สําหรับพนักงานจางตามภารกิจในตําแหนงงานวิชาชีพเฉพาะ ซึ่งมีประสบการณตรงตาม
ลักษณะงานในตําแหนงท่ีไดรับการวาจาง ใหไดรับการปรับคาตอบแทนเพิ่มข้ึนรอยละ ๕ ตอทุกประสบการณ 
๒ ป แตใหไดรับคาตอบแทนเพิ่มข้ึนสูงสุดไมเกิน ๕ ชวง” 
  ขอ 417/29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําป 
   ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางท่ัวไป ไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   (๑) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมาในตําแหนงท่ีจะเลื่อนคาตอบแทน
ไมนอยกวา ๘ เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกป 
   (๒) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ไดไม
เกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
  ท้ังนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี ๑ กันยายน  
  กรณีพนักงานจางได รับคาตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราคาตอบแทน ใหได รับอัตรา
คาตอบแทนพิเศษไดไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของอัตราคาตอบแทนข้ันสูงตําแหนงนั้น โดยจะไดรับ
คาตอบแทนพิเศษตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมของปท่ีมีการประเมิน ถึง ๓๐ กันยายนของปถัดไป”  
  ขอ 417/30 ในกรณีท่ีมีการคํานวณเพื่อปรับอัตราคาตอบแทน หรือเลื่อนคาตอบแทน 
หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับเพิ่มข้ึนเปน ๑๐ บาท” 



 ๑๒๖ 

  ขอ 417/31 ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนของ
พนักงานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ 417/29” 
  ขอ 417/32 พนักงานผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจางได  ใหพนักงาน
จาง ผูนั้นไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม
หลักการในขอ 417/29 ได” 
 ขอ 417/33  ใหพนักงานจางไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาท่ีตองปฏิบัติตามกฎหมายวา
ดวยการประกันสังคม” 
* (ความเดิม ขอ 417/28,417/29,417/30,417/31,417/32,417/33 แกไขเพิ่มเติม โดย ฉ.40 
ลว. 19 ส.ค.2557) 
                     ขอ 417/33 ทวิ  กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานจาง
ผูใดกอนครบกําหนดสัญญาจาง โดยมิใชความผิดของพนักงานจางดังกลาว ใหพนักงานจางผูนั้น ไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิด จากงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล ดังนี้ 
                                 (1) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 4 เดือน แตไมครบ 1 ป ใหจาย
คาตอบแทนเทากับอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                                 (2) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป ใหจาย
คาตอบแทนจํานวนสามเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน                                                                                                                                                 
                                 (3) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 3  ป แตไมครบ 6 ป ใหจาย
คาตอบแทนจํานวนหกเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                                 (4) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป ใหจาย
คาตอบแทนจํานวนแปดเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                                 (5) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 10 ปข้ึนไป ใหจายคาตอบแทน
จํานวนสิบเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                              โดยการบอกเลิกสัญญาจางดังกลาว ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอเหตุผล
ความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบกอนท่ีจะบอกเลิกสัญญาจาง 
(ความขอ 417/33 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2549 วันท่ี 31 พฤษภาคม 2549  ฉบับท่ี 
21/2549) 

 
สวนที่  6 

การประเมินผลการปฏบิตัิงาน 
-------------------- 

 ขอ  417/34  ในระหวางสัญญาจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจาง ดังตอไปนี้ 
 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจ ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
  (ข)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้ 



 ๑๒๗ 

  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
  (ข)  การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญาจาง 
 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางท่ัวไป ใหกระทําในกรณีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีกําหนดในหมวดนี้ 

ขอ  417/35  พนักงานจางผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ  417/34                    
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เพื่อใหความเห็นชอบในการ
เลิกจาง  และใหถือวาสัญญาจางของพนักงานจางผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหองคการบริหารสวนตําบลแจงให
พนักงานจางผูนั้นทราบ  ภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีทราบมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 

 ขอ  417/36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ตองเปนไปเพื่อประโยชน              
ในการท่ีองคการบริหารสวนตําบลจะใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารพนักงานจาง และนําผลการประเมินไปใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ แลวแตกรณี  ดังนี้ 

(1) การเลื่อนคาตอบแทน 
(2) การเลิกจาง 
(3) การตอสัญญาจาง 
(4) อ่ืน ๆ  

ขอ  417/37  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง มี  2  ประเภท  ดังนี้ 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 
(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 

 ขอ 417/38 ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ภายใตหลักการท่ีจะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธ์ิของ
งานโดยองคการบริหารสวนตําบลกําหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน” 
  ขอ 417/39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง
ท่ัวไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธ์ิของ
งานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธ์ิของงานไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
    (๑) การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 

     (ก) ปริมาณผลงาน 
     (ข) คุณภาพผลงาน 

      (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
      (ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

    (๒) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตําบล
กําหนดสมรรถนะท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึง
ประสงคของแตละสมรรถนะ แลวใหประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจาง
เปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบงช้ีท่ีกําหนด 
 



 ๑๒๘ 

    ในแตละรอบการประเมิน  ใหองคการบริหารสวนตําบลนําผลคะแนนการ
ประเมิน ผลการปฏิบัติงานของพนกังานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน ๕ ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช 
ปรับปรุง โดยกําหนดชวงคะแนนประเมินของแตละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 
    ดีเดน   95 - 100 คะแนน 

ดีมาก   85 - 94 คะแนน 
ดี   75 - 84 คะแนน 
พอใช   65 - 74 คะแนน 
ปรับปรุง  นอยกวา 65 คะแนน 

    แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง
ท่ัวไป องคการบริหารสวนตําบลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความ
เหมาะสมของลักษณะงานและวิธีท่ีองคการบริหารสวนตําบลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางก็ได ท้ังนี้ การประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน  
ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 
     (3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงาน
จางท่ัวไป ใหดําเนินการตามวิธีการดังตอไปนี้ 
          (ก) ชวงเร่ิมรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนด
เปาหมาย  ผลสําเร็จของงานในภาพรวมขององคการบริหารสวนตําบลที่จะมอบหมายใหพนักงานจาง
ปฏิบัติ จากนั ้นใหผู บังคับบัญชาซึ ่งเปนผู ประเมิน และพนักงานจางแตละคน รวมกันวางแผนการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลเุปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงานซึ่งพนักงานจางผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการ
ประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมทั้งระบุ
พฤติกรรมในการทํางานท่ีคาดหวังดวย 
          (ข) ในระหวางรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมิน
ติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยใหคําแนะนําและชวยเหลือ
ในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จ
ของงานท่ีกําหนด 
          (ค) เม่ือครบรอบการประเมิน ใหผู บังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมิน
ดําเนินการ  ดังนี้ 
              (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 
      (2) จัดทําบัญชีรายช่ือพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการ
ประเมิน 
      (3) เสนอบัญชีรายช่ือพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการ
ประเมินใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใสและ
เปนธรรมของการประเมิน กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อนําไปใชในการ
เลื่อนอัตราคาตอบแทนและการบริหารงานบุคคลตอไป” 
(ความเดิมขอ 417/38,417/39 แกไขเพิ่มเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 2557)  
 
 



 ๑๒๙ 

 ขอ  417/40  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและ
พนักงานจางท่ัวไป ปละ  2  คร้ัง  ตามปงบประมาณ  คือ 

คร้ังท่ี  1  ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม 
คร้ังท่ี  2  ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน   

 ขอ  417/41  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
 (1)  นายกองคการบริหารสวนตําบลหรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล เปนประธาน 
  ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย 
 (2)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปนกรรมการ 
 (3)  ผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวนท่ีมีพนักงานจาง  เปนกรรมการ 
25  ตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปปฏิบัติงานอยู25  และเลขานุการ 
 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาท่ีในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมิน 
กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบล 

 ขอ  417/42  เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละคร้ัง ใหผูบังคับบัญชาซึ่ง
เปนผูประเมิน แจงผลการประเมินใหพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปผูรับการประเมินทราบ
และใหคําปรึกษาแนะนําแกพนักงานจางดังกลาว เพื่อแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน 

 ขอ  417/43  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปผูใด ซึ่งผูบังคับบัญชาได
ประเมินผลการปฏิบัติงานแลว มีคาเฉลี่ยของผลการประเมินติดตอกัน  2  คร้ัง ต่ํากวาระดับดี  ให
ผูบังคับบัญชาทําความเหน็เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพือ่พิจารณาเลกิจาง โดยหากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลเห็นควรเลิกจาง ใหเสนอความเห็นตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อพิจารณามีมติ 
เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติประการใด ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้น   
  ขอ 417/44 กรณีท่ีจะมีการตอสัญญาจางพนักงานจาง ใหองคการบริหารสวนตําบล  
ดําเนินการ  ดังนี้ 
           (1) องคการบริหารสวนตําบลจะตองมีกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง จึง
จะสามารถดําเนินการตอสัญญาจางได 
               (2) องคการบริหารสวนตําบลจะตองมีหลักฐานโดยละเอียดชัดเจนท่ี
แสดงวานโยบาย แผนงาน หรือโครงการท่ีดําเนินการอยูนั้น ยังคงมีการดําเนินการตอและจําเปนตองใช
พนักงานจางปฏิบัติงานตอไป  หากองคการบริหารสวนตําบลไมมีแผนงานหรือโครงการท่ีจําเปนตองปฏิบัติ 
หรือไมมีหลักฐานแสดงโดยชัดเจน ใหเลิกจางพนักงานจาง แตตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล 
                (3) ใหนําผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้นมา
ประกอบ  การพิจารณาในการตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจาง จะตองมีผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยยอนหลัง  2 ป  ไมต่ํากวาระดับดี ท้ังนี้  การตอสัญญาจาง ให
ผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาสั่งจาง โดยจะตองไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล” 

 ขอ 417/45 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ ใหกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังตอไปนี้ 



 ๑๓๐ 

             (1) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล และผูรับผิดชอบงาน/
โครงการรวมกันประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
             (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ ให
ประเมินจากผลการปฏิบัติงานตามเปาหมาย พฤติกรรมและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับ
ขอตกลง/เงื่อนไขในสัญญาจาง  ท้ังนี้โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธ์ิของงานไมนอยกวารอยละ 90 
     (3)  ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดระยะเวลาในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษเปนรายเดือน หรือเปนระยะ ๆ เม่ืองาน/โครงการ ได
ดําเนินการสําเร็จไปแลวรอยละ 25 รอย 50 รอยละ 75 และรอยละ 100 หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับ
เปาหมายของงาน/โครงการ 
25(ความเดิม ขอ 417/44,417/45 แกไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 2557) 

25 ขอ  417/46  ใหองคการบริหารสวนตําบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน  เพื่อ
นําไปใชตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในขอ  417/36 
 

25สวนที่    7 
25วินัยและการรักษาวินัย 

25---------------------------- 
 
 ขอ  417/47  พนักงานจางมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดในหลักเกณฑฯนี้   
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด  และตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจาง  และมีหนาท่ีตองปฏิบัติ
ตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

 ขอ  417/48  พนักงานจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามท่ีกําหนดไวเปนขอหามและ
ขอปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ               
การอุทธรณและการรองทุกข  ของพนักงานสวนตําบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล              
ท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนดไว 
 พนักงานจางผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจางผูนั้น
เปนผูกระทําผิดวินัย  จะตองไดรับโทษทางวินัย ซึ่งมี  4  สถาน  คือ 

(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดคาตอบแทน 
(3) ลดข้ันเงินคาตอบแทน 
(4) ไลออก 

 ขอ  417/49  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
(1)  กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

 (2)   จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  หรือเงื่อนไขท่ีกําหนดใหปฏิบัติ           
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง  
 (3)   ปฏิบัติหนาท่ีโดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย               
อยางรายแรง   
 (4)  ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนดในสัญญา หรือขัดคําสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตาม
คําสั่งของผูบังคับบัญชาตามขอ  417/47  จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 



 ๑๓๑ 

   (5)  ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 (6)  ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน 
 (7)  ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด จนเปน
เหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 (8)  ประพฤติช่ัวอยางรายแรง  หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให
จําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก 
 (9)  การกระทําอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดวาเปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง 

25 ขอ 417/50 เม่ือมีกรณีท่ีพนักงานจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ให
นายก-องคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตองให
โอกาสพนักงานจางท่ีถูกกลาวหาช้ีแจงและแสดงพยานหลักฐาน เพื่อใหเกิดความเปนธรรมในกรณีท่ีผลการ
สอบสวนปรากฏวาพนักงานจางผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา  แตถาไมมีมูลกระทําผิดใหสั่งยุติเร่ือง และรายงาน
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติเปนประการใด            
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวัน นับแตวันรับทราบมติ  แตถาไมมีมูล
กระทําความผิดใหสั่งยุติเร่ือง 
 หลักเกณฑและวิธีการสอบสวนพนักงานจางตามวรรคหนึ่ง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกข
ของพนักงานสวนตําบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 

 ขอ  417/51  ในกรณีท่ีปรากฏวาพนักงานจางกระทําความผิดวินัยไมรายแรง ใหนายก-
องคการบริหารสวนตําบลหรือผูบังคับบัญชาของพนักงานจางท่ีไดรับมอบหมาย สอบสวนใหไดความจริงและ
ยุติธรรมตามวิธีการท่ีเห็นสมควร 
 กรณีท่ีผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏวาพนักงานจางผูนั้นกระทําผิดวินัยอยางไม
รายแรง  ใหนายกเทศมนตรีหรือผูบังคับบัญชาของพนักงานจางท่ีไดรับมอบหมาย พิจารณาสั่งลงโทษ
พนักงานจางผูนั้น  ในสถานโทษและอัตราโทษ  ดังนี้ 

(1)  นายกองคการบริหารสวนตําบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ  หรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง
ไมเกิน  5 %  และเปนเวลาไมเกินสามเดือน  หรือลดข้ันเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่งไมเกินหนึ่งข้ึน 

(2)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสั่งลงโทษภาคทัณฑ หรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง    
ไมเกิน  5 %  และเปนเวลาไมเกินสองเดือน 

(3)  ผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวน สั่งลงโทษภาคทัณฑหรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง 
ไมเกิน  5 %  และเปนเวลาไมเกินหนึ่งเดือน 

(4)  หัวหนาฝายหรือหัวหนางานสั่งลงโทษภาคทัณฑ  
การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ใหสั่งลงโทษตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด ถามี

เหตุอันควรลดหยอน จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได แตสําหรับการลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะ
กรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอย หรือมีเหตุอันควรลดหยอน ซึ่งยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษตัดเงินคาตอบแทน    

 ในกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษใหโดยใหทําทัณฑบน
เปนหนังสือหรือวากลาวตักเตือนก็ได 



 ๑๓๒ 

เม่ือไดมีการสั่งลงโทษหรือทําทัณฑบนเปนหนังสือ หรือวากลาวตักเตือน หรือสั่งยุติ
เ ร่ือง กรณีไมมีมูลกระทําความผิด  ใหรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา  เม่ือ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติประการใด  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้น
ภายในเจ็ดวันนับแตวันทราบมติ 

ขอ  417/52   การพิจารณาเก่ียวกับรายงานตามขอ  417/50  และขอ  417/51  
และการสั่งลงโทษแบบคําสัง่ลงโทษใหเปนไปตามหลกัเกณฑและเงือ่นไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินยั 
การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานสวนตําบล  ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม    

สวนที่  8 
การอุทธรณและการรองทุกข 
------------------------------ 

  ขอ  417/53  พนักงานจางผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นวาผูบังคับบัญชาใช
อํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง  หรือไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับของ
ใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาตอตน  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณหรือรองทุกข  โดยใหนําหลักเกณฑ
และเงื่อนไขเก่ียวกับการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การใหออกจากราชการ การอุทธรณและการรอง
ทุกขตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมาใชโดยอนุโลม   
 

สวนที่   9 
การสิ้นสุดสัญญาจาง 
-------------------------- 

  ขอ  417/54  สัญญาจางสิ้นสุดลงเม่ือ 
(1) ครบกําหนดตามสัญญาจาง 
(2) พนักงานจางขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามหลักเกณฑฯนี้ 
(3) พนักงานจางตาย 
(4) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ  34 
(5) พนักงานจางถูกไลออก  เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง 
(6) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในหลักเกณฑหรือตามสัญญาจาง 

ขอ  417/55  ในสัญญาจาง พนักงานจางผูใดประสงคจะลาออกจากการปฏิบัติงานใหยื่น
หนังสือขอลาออกตอนายกองคการบริหารสวนตําบล  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการสอบสวน                      
การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกข  ของพนักงานสวนตําบล             
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม   

ขอ  417/56  องคการบริหารสวนตําบลอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานจางผูใดกอน
ครบกําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกลวงหนา  และไมเปนเหตุท่ีพนักงานจางจะเรียกรอง
คาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลจะกําหนดใหในกรณีใด
ไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว 

ขอ  417/57   เพื่อประโยชนแหงทางราชการ  องคการบริหารสวนตําบลอาจสั่งให
พนักงานจางไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจางได  โดยไมเปนเหตุใหพนักงานจาง



 ๑๓๓ 

อางขอเลิกสัญญาจาง หรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ ในการนี้  องคการบริหารสวนตําบลอาจ
กําหนดใหคาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอ่ืนจากการสั่งใหไปปฏิบัติงานดังกลาวก็ได 

ขอ  417/58   ในกรณีท่ีบุคคลใดพนจากการเปนพนักงานจางแลว  หากในการ
ปฏิบัติงาน           ของบุคคลนั้น ในระหวางท่ีเปนพนักงานจางกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ  ให
บุคคลดังกลาว              ตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว  เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุ
สุดวิสัย  ในการนี้องคการบริหาร สวนตําบลอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดท่ีบุคคลนั้นจะไดรับจาก
องคการบริหารสวนตําบลไวเพื่อชําระคาความเสียหายดังกลาวก็ได   

สวนที่  10 
การลา 

----------------------- 
  ขอ  417/59  การลาปวยของพนักงานจางกําหนดไวดังนี้ 

(1) การลาปวยกรณีปกติ 
 (ก)  ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิ             

ลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไดไมเกินหกสิบวัน 
 (ข)  พนักงานจางท่ัวไปมีระยะเวลาการจางหนึ่งป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ

คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวันทําการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลา
การจางตั้งแตเกาเดือนข้ึนไปแตไมเกินหนึ่งป มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาในชวง
ระยะเวลาการจางไมเกินแปดวันทําการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนข้ึนไปแตไมถึงเกาเดือน              
มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ                 
ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจางต่ํากวาหกเดอืน มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาในชวง
ระยะเวลาการจางไมเกินสี่วันทําการ  

(2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 (ก)  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  ปวยเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทํา
ตามหนาท่ี ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไมหาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะ
รักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได ก็ใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาลเทาท่ีนายกองคการบริหารสวน
ตําบลเห็นสมควรอนุญาตใหลาโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะ
รักษาพยาบาลใหหายได ก็ใหพิจารณาเลิกจาง 

 (ข)  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว  
ใน (ก)  ทําใหพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
อันเปนเหตุจะตองเลิกจางตามหลักเกณฑฯนี้  หากนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเห็นวาพนักงาน
จางผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได  และเม่ือพนักงานจางผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาท่ีตอไป  
ใหสั่งพนักงานจางผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองเลิกจางก็ได  โดยใหอยูใน
ดุลพินิจของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

 (ค)  พนักงานจางท่ัวไปปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยัง                
ไมหาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานไดให
นายกเทศมนตรีมีอํานาจอนุญาตใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติได ตามท่ี



 ๑๓๔ 

เห็นสมควร แตตองไมเกินหกสิบวัน  และถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได ให
พิจารณาเลกิจาง   

ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอนายกองคการบริหารสวนตําบล
กอนหรือในวันท่ีลา เวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการได 

การลาปวยเกินสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหนึ่งสงพรอมกับใบลาดวย 
เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน   

ขอ  417/60  ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพเิศษ มีสิทธิ
ลากิจสวนตัวรวมท้ังลาไปตางประเทศโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ            
แตในปแรกท่ีไดรับการจาง ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกินสิบหาวัน 

พนักงานจางตามวรรคหนึ่งผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาต   
ไดทันจะเสนอใบลา  พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลให
ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 ขอ 417/61 การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง มีสิทธิลาพักผอนโดยใหไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 10 วันทําการ สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจางเปนพนักงานจางยังไม
ครบ  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน เวนแตผูท่ีเคยไดรับการจางเปนพนักงานจางมาแลวไมนอยกวา  6 เดือน 
และไดพนจากการเปนพนักงานจางไปแลว  แตตอมาไดรับการจางเปนพนักงานจางในองคการบริหารสวน
ตําบลเดิมอีก 
 
  ขอ 417/62 การลาคลอดบุตรของพนักงานจาง มีสิทธิลาคลอดบุตรได 90 วัน นับรวม
วันหยุดประจําสัปดาหและวันหยุดพิเศษในระหวางลาโดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิ
ไดรับเงินสงเคราะหการหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ตามกฎหมายวาดวยประกันสังคม 
(ความเดิมขอ 417/61, 417/62 แกไขเพิ่มเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 57)  

ขอ   417/63  พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษท่ียังไมเคย
อุปสมบท ในพระพุทธศาสนา  หรือยังไมเคยประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย แลวแตกรณี  มีสิทธิลาโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ
ระหวางลา               ไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน ในปแรกท่ีจางเขาปฏิบัติงานเปนพนักงานจางดังกลาว จะ
ไมไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

ผูประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันกอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวาหกสิบวัน เวนแตมีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันก็ได 

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

ขอ  417/64  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร  เขารับการระดมพล  เขา
รับการฝกวิชาการทหาร  เขารับการทดลองความพร่ังพรอม  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหาร ตามกฎหมาย      
วาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ ในระหวางนั้นการลาดังกลาวจะตองใหผูลา



 ๑๓๕ 

แสดงจํานวนวันท่ีตองเดินทางไปกลับ  และวันท่ีตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาท่ี
จําเปน                  เพือ่ประกอบการพิจารณา 

(2)  พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเขารับการระดม
พล หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม โดยใหไดรับคาตอบแทนอัตรา
ปกติในระหวางการระดมพล หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมนั้น แต
ถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ใหงดจาย
คาตอบแทนหลังจากวันนั้นไวจนถึงวันเขาปฏบิัติงาน เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวน
ตําบลจะใหจายคาตอบแทนระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน   

(3)  ในกรณีพนักงานจางท่ัวไปลาเขารับการฝกวิชาการทหาร ใหไดรับคาตอบแทนอัตรา
ปกติไมเกินหกสิบวัน สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมแลวแต
กรณี               ใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติไมเกินสามสิบวัน 

ในกรณีการลาตาม (2) และ (3)  หากพนักงานจางไดรับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว ไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนขององคการบริหารสวนตําบล อํานาจการอนุญาตใหลา
เปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

ขอ  417/65  การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบายของพนักงานจาง ใหนับเปนการลา         
คร่ึงวันตามประเภทการลานั้น ๆ  

 ขอ 417/66 การลา นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลพินิจของนายก
องคการบริหารสวนตําบล แตไมใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
   การอนุญาตใหลาตามขอ 417/59, 417/60, 417/61, และขอ 417/62 ให 
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
(ความเดิมขอ 417/66 แกไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 2557)  

สวนที่  11 
การจายคาตอบแทน 

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

  ขอ  417/67  หามสั่งพนักงานจางไปปฏิบัติราชการในทองถ่ินอ่ืน เวนแตในกรณีจําเปน
แทจริงท่ีตองใชความรูความชํานาญพิเศษ หรือความไววางใจในพนักงานจางนั้น และไมอาจหาจางได               
ในทองถ่ินนั้น 

  ขอ  417/68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจําสัปดาห  หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะตองจายคาตอบแทนนอกเวลาหรือคาตอบแทนในวันหยุดให
กระทําไดในกรณีท่ีจําเปนหรือรีบดวน โดยมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเปนหลักฐาน 

  ขอ  417/69 การจายคาตอบแทนในวันทํางานปกติและกําหนดเวลาทํางาน ใหเปนไป
ดังตอไปนี้ 
  (ก)  กําหนดใหจายคาตอบแทนเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน โดยปกติใหจายในวันสิ้นเดือน 
ถาวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันสิ้นเดือน ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ี
จะกําหนดวันจายคาตอบแทนเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป จะตองไดรับอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 



 ๑๓๖ 

  (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแตถามี
งานเปนลักษณะพิเศษท่ีจะตองเขาทํางานและเลกิงานตามปกติไมได  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปน
ผูกําหนด โดยจะตองมีเวลาทํางานไมนอยกวาวันละเจ็ดช่ัวโมง แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดช่ัวโมง  ไมรวม
เวลาหยุดพัก 

25  ขอ  417/70  การจายคาตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ หรือปฏิบัติ
ราชการวันหยุดประจําสัปดาหหรือในวันหยุดพิเศษ ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีใชสําหรับพนักงาน
สวนตําบลโดยอนุโลม 

25  ขอ  417/71  การจายคาตอบแทนในกรณีพนักงานจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถ่ิน
อ่ืน ตามขอ  417/67  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) 25ใหจายคาตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ 
2 5(2)   การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 

หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ใหจายคาตอบแทนไดตามเกณฑ เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีตั้งปกติ           
เวนแตในกรณีวันหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาตอบแทนให ใหจายคาตอบแทนอัตราปกติ   

ขอ  417/72  พนักงานจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาตอบแทนจนถึงวันท่ี
ถึงแก ความตาย หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนวันถึงแกความตาย และใหจายเงินชวยพิเศษ
จํานวนสามเทาของอัตราคาตอบแทนปกติท้ังเดือนในเดือนสุดทายกอนวันถึงแกความตาย 

ขอ  417/73  พนักงานจางซึ่งถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย ผูมีอํานาจไดวินิจฉัย
ตามขอ  417/77  แลวสั่งจายคาตอบแทนเปนจํานวนเทาใด ใหจายคาตอบแทนตามจํานวนท่ีวินิจฉัยให
จนถึงวันท่ีถึงแกความตาย หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนวันถึงแกความตาย นอกจากนี้ให
จายเงินชวยพิเศษอีกจํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจํานวนคาตอบแทนนั้น   

 ถาผูมีอํานาจวินิจฉัยแลวสั่งไมจายคาตอบแทน ใหจายคาตอบแทนใหเพียงวันสุดทายท่ีผู
นั้นมาปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

ขอ  417/74  พนักงานจางท่ีขาดหรือหนีราชการ หามมิใหจายคาตอบแทนสําหรับวันท่ี
ขาดหรือหนีราชการนั้น 

พนักงานจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาตอบแทนใหเพียงวันสุดทายท่ีผูนั้น
มาปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

ขอ  417/75  คาตอบแทนท่ีจายตามขอ  417/72  หรือขอ  417/74  เปนทรัพยสิน
ของผูตายในขณะตาย และใหจายแกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก 

เงินชวยพิเศษตามขอ  417/72  หรือขอ  417/73  ใหจายแกบุคคลซึ่งพนักงานจางได
แสดงเจตนาระบุไวเปนหนังสือตามแบบท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 

ถาพนักงานจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจางผูตาย
ไดแสดงเจตนาระบุไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง ดังตอไปนี้ 

(1) คูสมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 



 ๑๓๗ 

(4)   ผูท่ีไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความ
ตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นวา
มีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอยูในอุปการะของผูตาย   

(5)  ผูท่ีอุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาแกผูตายมาแตเยาว  ซึ่งนายกองคการบริหารสวน
ตําบลเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอุปการะผูตาย   

เม่ือปรากฏวามีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษ
แตในลําดับเดียว ผูท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 

ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นับแตวันท่ีพนักงานจาง  
ผูนั้นถึงแกความตาย การจายเงินชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย 

ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพพนักงานจางผูถึง
แกความตาย เพราะไมมีผูใดเขาจัดการศพในเวลาอันควร ก็ใหองคการบริหารสวนตําบลหกัคาใชจายจากเงิน
ชวยพิเศษท่ีตองจายตามประกาศนี้ไดเทาท่ีจายจริง และมอบสวนท่ีเหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ 

ขอ  417/76  องคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนท่ีจะตองสั่งใหพนักงานจางไป
ฝกอบรม หรือดูงาน เก่ียวกับหนาท่ีท่ีพนักงานจางนั้นปฏิบัติอยู ณ ตางประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให
ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
เปนผูอนุมัติ 

ขอ  417/77  พนักงานจางท่ีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้ง
กรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไวกอน
จนกวาคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด การจายคาตอบแทนระหวางพักราชการ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

25(1)  พนักงานจางผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบิกจายคาตอบแทนตั้งแตวันท่ีถูกสั่งพัก
ราชการไวกอน  เวนแตพนักงานจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวันใหพักราชการ  เพราะมิได
ทราบคําสั่ง  ใหเบิกจายคาตอบแทนใหถึงวันท่ีทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น 

(2)   ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกสั่งพักราชการไวกอน มิไดกระทําความผิดและไมมี
มลทิน หรือมัวหมอง  ใหจายคาตอบแทนใหเต็มอัตราปกติ 

2 5(3)   ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกสั่งพักราชการไวกอน มิไดกระทําความผิดแตมีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระทําความผิด แตถูกลงโทษไมถึงไลออก ใหจายคาตอบแทนไดคร่ึงหนึ่งของ
คาตอบแทนอัตราปกติ 

25(4)   ถาปรากฏวาพนักงานจางถูกสั่งพักราชการไวกอน ไดกระทําความผิดและถูกลงโทษ          
ไลออก  หามจายคาตอบแทน 

25(5)  ในกรณีพนักงานจางซึ่งถูกสั่งพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดีหรือกรณี
ถึงท่ีสุด ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพจิารณาวินจิฉัยตอไปดวยวาควรจะจายคาตอบแทนระหวางเวลา
นั้นหรือไม เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ท้ังนี้  ใหจายคาตอบแทนตามจํานวนท่ีวินิจฉัยใหจนถึง
วันท่ีถึงแกความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนถึงแกความตาย 

25กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาตอบแทนระหวาง 
พักราชการ 

25ขอ  417/78  ใหนําความในขอ  417/77  มาใชบังคับแกการจายคาตอบแทนพนักงาน
จางระหวางอุทธรณ  คําสั่งลงโทษไลออก  หรือระหวางถูกพนักงานสอบสวนควบคุมดําเนินคดีอาญา หรือ
ถูกควบคุมตัวตามคําพิพากษาของศาลโดยอนุโลม   



 ๑๓๘ 

ขอ  417/79  การจายคาตอบแทนของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาตอบแทน  ถาภายหลัง
ผูนั้นไดรับการแตงตั้งหรือปรับคาตอบแทน  โดยไดรับคาตอบแทนตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัด
คาตอบแทน ใหคงตัดคาตอบแทนตอไปตามจํานวนเดิม 

การจายคาตอบแทนในกรณี 
(1)  ลาออก ใหจายใหถึงวันกอนถึงกําหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลว ยังไมได

รับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก และพนักงานจางผูนัน้ยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่ง
หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 

(2)  ไลออกหรือเลิกจาง  ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําสั่ง แตถายังไมรับทราบคําสั่ง และ
พนักงานจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง 

(3)  สิ้นสุดสัญญาจาง  ใหจายไดถึงวันสุดทายท่ีระบุไวในสัญญาจาง 
การจายคาตอบแทนพนักงานจางผูท่ีมิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวใน

หลักเกณฑฯ นี้  และเปนกรณีเดียวกับท่ีกฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับพนักงานสวนตําบล 
หรือคณะรัฐมนตรีกําหนดสิทธิใหจายเงินเดือนขาราชการไวแลว  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
กําหนดหลักเกณฑการจายคาตอบแทนพนักงานจางใหสอดคลองกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาว 
โดยไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑฯนี้ 

ขอ  417/80  พนักจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบ กฎหมาย  หรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการจายเงินทําขวัญพนักงานสวนตําบล และพนักงานราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  ซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

ขอ  417/81  ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยงานกลางทะเบียนพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตําบล โดยดําเนินการจัดทําทะเบียนพนักงานจาง  แกไขและเปลี่ยนแปลงรายการตาง ๆ  
ใหเปนปจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ   องคการบริหารสวนตําบล  

ทะเบียนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการ             
ไมพึงเปดเผยตอผูอ่ืน การขอคัดทะเบียนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล หรือตรวจสอบรายการ 
ใหดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ขอ  417/82  ใหพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติตนตามประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงาน
สวนตําบล ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด 

 
บทเฉพาะกาล 

  ขอ  418    ผูใดเปนพนักงานสวนตําบล  และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใด
อยูกอนวันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนพนักงานสวนตําบล และดํารงตําแหนงในสายงานนั้นตาม
ประกาศนี้ตอไป  โดยใหไดรับเงินเดือนและสิทธิประโยชนเชนเดิม 

      ขอ 418 ทวิ  ใหนํามติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เร่ืองหลักเกณฑวิธีการ
และคุณสมบัติของผูมีสทิธิสอบคัดเลอืก คัดเลือก ของพนักงานสวนตําบล เร่ืองการแตงตั้งพนักงานสวนตําบล
ตามแผนอัตรากําลังท่ีกําหนดข้ึนใหม และเร่ืองการสรรหาพนักงานสวนตําบลตําแหนงสายงานผูบริหาร ท่ี 
ก.ท.(เดิม)กําหนดแนบทายหลักเกณฑนี้ มาบังคับใชกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลใน
จังหวัดปราจีนบุรี เกณฑนี้ 
(เพ่ิมขอความ ขอ 418 ทวิ (แกไขเพ่ิมเติม ฉ. 3  ลว. 25 ก.ค. 46) ) 



 ๑๓๙ 

  ขอ  419    ผูใดเปนลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล และไดรับแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงอยูกอนวันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลและ  ดํารง
ตําแหนงนั้นตามประกาศนี้ตอไป  โดยใหไดรับคาจาง สิทธิและประโยชน   ตลอดจนระยะเวลาการจาง 
เชนเดิม 
  ขอ  420   การใดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีอยู
ระหวางการดําเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานสวนตําบล  พ.ศ. 2539  ซึ่งใชบังคับอยู
กอนท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามท่ี คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. 
จังหวัด )กําหนด  ท้ังนี้ ตองไมขัดหรือแยงกับมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.
อบต.) กําหนด 

 ขอ 421 การใดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ี
มิไดกําหนดไวในประกาศนี้ใหนําแนวทาง หลักเกณฑและเงื่อนไข หรือวิธีการท่ีกําหนดสําหรับพนักงาน สวน
ตําบล มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ 422 ในกรณีท่ีอัตราลูกจางตามประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2545 วางลงทุกกรณี ใหยุบเลิก
ตําแหนงนั้น หากยังไมมีกรอบอัตรากําลังพนักงานจางและองคการบริหารสวนตําบลยังมีความจําเปนไมอาจ
จางเหมาบริการได ใหขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  เพื่อพิจารณากําหนดใหเปนพนักงานจาง
ตามภารกิจ หรือพนักงานจางท่ัวไปแลวแตกรณี 
  (ความขอ 422 เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   คร้ังท่ี  5/2547 เมื่อวันท่ี  25  มิถุนายน  2547) 

            ประกาศ  ณ  วันที ่ 19  พฤศจิกายน   พ.ศ. 2545 
   
 
           สุรพล   ภาษิตนิรันดร  

                    (นายสุรพล  ภาษิตนิรันดร) 
       ผูวาราชการจังหวัดปราจีนบุรี 

             ประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๐ 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล 
จังหวัดปราจีนบุรี  

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

เรื่อง   
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

ขององคการบริหารสวนตําบล 
(และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ ถึง(ฉบับท่ี 43) พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 16 มี.ค. 58) “ลาสุด” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลทองถิ่น 
                                                                สํานักงานทองถิ่นจังหวัดปราจีนบุร ี                                   

โทร. 0-4471-3718 ตอ 12 
 
 
 
 



 ๑๔๑ 

สารบัญ 
*** ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุร ี*** 

เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
                                                

  ขอ 
หมวด 1 คุณสมบัติและลักษณะตองหาม                                                                                           6 – 10 
หมวด 2 การกําหนดจํานวนตําแหนงและอัตราตําแหนง 11 – 37 
หมวด 3          อัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน                                   
 สวนท่ี 1       อัตราเงินเดือน และวิธีการจายเงินเดือน                      38 – 43 
 สวนท่ี 2       ประโยชนตอบแทนอ่ืน 44 – 53 
หมวด 4           การคัดเลือก                         54 – 55 
 สวนท่ี 1       การสอบแขงขัน                                 56 – 66 
 สวนท่ี 2       การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ  77 -  85 
 สวนท่ี 3       การสอบคัดเลือก                                   86 – 101 
 สวนท่ี 4       การคัดเลือก                                        102 – 108 
หมวด 5           การบรรจุและแตงตั้ง                                                           109 – 153 
หมวด 6          การยาย                                                                                                                           154 – 163 
หมวด 7 การโอน                             164 – 178 
หมวด 8 การรับโอน                                                                                                                     179 – 183 
หมวด 9          การเล่ือนระดับ                                                                                                               184 – 197 
หมวด 10 การเล่ือนข้ันเงินเดือน                                                                         198 – 224 
หมวด 11        ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน                                                            225 – 248 
หมวด 12        การบริหารงานบุคคล  
 สวนท่ี 1      การสั่งพนักงานสวนตําบลประจําองคการบริหารสวนตําบล    249 – 254 
 สวนท่ี 2      การสั่งพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการ                                     255 – 257 
 สวนท่ี 3      การพัฒนาพนักงานสวนตําบล                                                                 258 -  295 
 สวนท่ี 4      การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน    296 – 309 
 สวนท่ี 5      การลา                               310 – 347 
 สวนท่ี 6      เบ็ดเตล็ด                                               348 – 356 
หมวด 13         การบริหารงานบุคคลของลูกจาง                                                                                   357 
 สวนท่ี 1      คุณสมบัติลูกจาง                                                                                   358 - 359 
 สวนท่ี 2      การกําหนดตําแหนง การจาง อัตราคาจาง และการแตงตั้ง                    360 - 384 
 สวนท่ี 3      วินัยและการรักษาวินัย                                                                          385 - 386 
 สวนท่ี 4      การออกจากราชการ                     387 – 390 
 สวนท่ี 5      การอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณ และการรองทุกข                                       391  
 สวนท่ี 6      การลา                           392 - 399                          
 สวนท่ี 7      การจายคาจางและทะเบียนลูกจาง                                                         400 - 417                                

                                                                                 
 
 
 



 ๑๔๒ 

- 2 - 
  ขอ 
หมวด 14 หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง                417/1 - 417/2                         
 สวนท่ี 1           พนักงานจาง                                                                                  417/3 -  417/4 
 สวนท่ี 2           การกําหนดตําแหนง การจาง                                                        417/5 -  417/11 
 สวนท่ี 3          การจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง                                     417/12 -  417/17 
 สวนท่ี 4           การสรรหาและการเลือกสรร                                                        417/18 -  417/23 

 สวนท่ี 5           คาตอบแทนและสิทธิประโยชน                                      417/24 - 417/33 ทวิ              
 สวนท่ี 6           การประเมินผลการปฏิบัติงาน                                                   417/34 -  417/46 
 สวนท่ี 7           วินัยและการรักษาวินัย               417/47 -  417/52 
 สวนท่ี 8           การอุทธรณและการรองทุกข                                                                    417/53 
 สวนท่ี 9           การสิ้นสุดสญัญาจาง                                                                  417/54 -  417/58 
 สวนท่ี 10         การลา                                                                                               417/59 -  417/66 

 สวนท่ี 11         การจายคาตอบแทน                                                                   417/67 -  417/82 
บทเฉพาะกาล                                                                                                                 418 - 422 
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	ข้อ  54 การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลและการคัดเลือกพนักงานส่วนตำบลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้ดำเนินการได้  4   วิธี  ดังนี้
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	ข้อ  188 การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบล ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้นสำหรับตำแหน่งที่กำหนดเป็นตำแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก
	(1) ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 กำหนดเป็นตำแหน่งระดับ 3-5 หรือ 6(ว)  หรือ7(ว) หรือ 7(วช) สำหรับระดับ 7 (ว) ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกำหนดตำแหน่งก่อน ทั้งนี้การกำหนดระดับตำแหน่งที่จะปรับปรุงจะต้องไม่สูงกว่าระดับตำแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานร...
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	ตำแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  2
	ข้อ  358  ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ    ต้องห้ามเบื้องต้น  ดังนี้
	ข้อ  378    การจ้างลูกจ้าง ให้ดำเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามลำดับที่             ของผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  371
	ข้อ  382   ลูกจ้างประจำผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ
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