
 

 

 

 
    
 
 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจงัหวัดปราจีนบุรี 

เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
แกไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 64) พ.ศ. 2562 

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

  ดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยไดบัญญัติใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีความเปน
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความตองการและความเหมาะสมของทองถ่ิน ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2542 บัญญัติใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) กําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจาง
ขององคการบริหารสวนตําบล ใหเหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอํานาจหนาท่ีขององคการบริหาร
สวนตําบล และจะตองอยูภายใตมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบล
และลกูจางขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14 ประกอบมาตรา 25 แหงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล
ขององคการบริหารสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.) กําหนดคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี ในการประชุมคร้ังท่ี 9 /2545 เม่ือวันท่ี 25 กันยายน 2545 ไดมี
มติประกาศกําหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงานสวนตําบลและ
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล ไวดังตอไปนี้ 

  ขอ 1 ประกาศนี้เรียกวา “ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี             
เร่ือง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ”  

  ขอ 2 ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545 เปนตนไป 

ขอ 3 ภายใตบทกําหนดในมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับพนักงาน
สวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดบรรดา
กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งอ่ืนใด ท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลในสวนท่ีมีกําหนดไวแลวในประกาศนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับบท
กําหนดตามประกาศนี้ ใหใชบทกําหนดในประกาศนี้แทน 

  ขอ 4 ในประกาศนี้ 
  “ก.อบต.” หมายความวา คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 
  “คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)” หมายความวา คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี  ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน 
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  “พนักงานสวนตําบล” หมายความวา พนักงานสวนตําบล ซึ่งไดรับบรรจุและแตงตั้งตาม
ประกาศนี้ ใหรับราชการในองคการบริหารสวนตําบล โดยมีตําแหนงและไดรับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในองคการบริหารสวนตําบล 
  “พนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน” หมายความวา พนักงานเทศบาล ขาราชการกรุงเทพมหานคร   
พนักงานเมืองพัทยา ขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด และขาราชการหรือพนักงานขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ินอ่ืนท่ีไมใชพนักงานสวนตําบล โดยมีกฎหมายจัดตั้งข้ึน ซึ่งไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหปฏิบัติ
ราชการโดยไดรับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลท่ีใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน และองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน นํามาจัดเปนเงินเดือนของขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน 
  “ขาราชการประเภทอ่ืน” หมายความวา ขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน และขาราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานสวนตําบล และพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน 

  ขอ 5 ใหประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี รักษาการตามประกาศนี้   
และใหมีอํานาจตีความหรือวินิจฉัยปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

หมวด  1 
คุณสมบัติและลกัษณะตองหาม 

  ขอ 6 ผูท่ีจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล ตองมีคุณสมบัติ และไมมีลักษณะ
ตองหาม ดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข   

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง  
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  ไรความสามารถหรือ จิตฟน

เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  กําหนด ดังนี้ 
(ก) โรคเร้ือนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

(6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการ หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตาม 
มาตรฐานท่ัวไป หรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  หรือตามกฎหมายอ่ืน 

(7) ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 
(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมือง หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(10)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

อาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
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(11)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ   

(12)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก หรือปลดออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน      
ท่ัวไป หรือหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(13)  ไมเปนผู เคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หรือ            
หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(14)  ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ                                               

  ขอ 7 ผูท่ีจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ตองหามตามขอ 6 คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเวนใหสามารถ เขา
รับราชการเปนพนักงานสวนตําบลได ในกรณี ดังนี้ 

(1)  ผูซึ่งขาดคุณสมบัติตามขอ 6(7) (9) (10) หรือ (14) 
(2)  ผูซึ่งขาดคุณสมบัติตามขอ 6(11) หรือ (12) ซึ่งไดออกจากงานหรือราชการเกิน

สองปแลว  และมิใชกรณีออกเพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตตอหนาท่ี 
(3) ผูซึ่งขาดคุณสมบัติตามขอ 6(13 ) ซึ่งไดออกจากงานหรือราชการเกินสามปแลว    

และมิใชกรณีออกเพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตตอหนาท่ี 

  ขอ 8 ผูท่ีเปนพนักงานสวนตําบลตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามขอ 6    
ตลอดเวลาท่ีรับราชการ เวนแตคุณสมบัติตามขอ 6(6) หรือไดรับการยกเวนในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะตองหามตามขอ 7 
  ขอ 9 การพิจารณายกเวนกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 7 ของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ใหพิจารณาถึงความจําเปนและประโยชนของทางราชการ  
ท่ีจะไดรับ และมติของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ในการประชุมปรึกษายกเวน
คุณสมบัติหรือลักษณะตองหามดังกลาว ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประชุมพิจารณา
ลงมติ โดยจะตองไดคะแนนเสียงสี่ในหาของจํานวนกรรมการในท่ีประชุม และการลงมติใหกระทําโดยลับ 
  ขอ 10 ในการขอยกเวนและการพิจารณายกเวนในกรณีการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะ
ตองหาม คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได  ดังนี้ 

(1) ผูซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามในการท่ีจะเขารับราชการเปนพนักงานสวน
ตําบล และเปนกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเวนไดใหผูนั้นยื่นคํา
ขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเวนในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ตองหาม เพื่อจะเขารับราชการ โดยมีผูมีเกียรติอันควรเช่ือถือไดไมนอยกวาสองคนเปนผูรับรองความประพฤติ 
ใหยื่นคําขอและหนังสือรับรอง ตามแบบทายประกาศนี้ พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ  

การขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเวนในกรณี 
ขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะตองหาม เพื่อสมัครหรือกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล จะยื่นคําขอ
ตอเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีผูนั้นประสงคจะเขารับราชการก็ได 
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(3) ในกรณีท่ีมีผูยื่นคําขอตอเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) ใหสงเร่ืองใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา หรือ กรณียื่นตอนายกองคการบริหารสวน
ตําบล ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณา และถาตองการจะรับผูยื่นคําขอนั้นเขารับราชการ ก็ให
ดําเนินการสอบสวนเพื่อใหทราบรายละเอียดเก่ียวกับประวัติสวนตัว ประวัติการรับราชการ หรือการทํางาน 
การประกอบคุณงามความดี ความผิดหรือความเสื่อมเสียและความประพฤติของผูนั้น โดยใหสอบสวนจาก
ผูบังคับบัญชาหรือหัวหนางาน และผูมีเกียรติ ซึ่งอยูใกลชิดอันควรเช่ือถือได แลวพิจารณาอีกช้ันหนึ่งวายัง
ตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการหรือไม ถาตองการ รับก็ใหแจงและสงเร่ืองการสอบสวนดังกลาวพรอมท้ัง
เอกสาร หลักฐานการสอบสวนนั้นใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ดําเนินการตอไป และหากนายกองคการบริหารสวนตําบลไมตองการรับผูยื่นคําขอนั้นเขารับราชการ ใหแจง
เปนหนังสือ ใหผูนั้นและเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

(4) ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลไมแจงผลการพิจารณาตาม (3) ใหเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบภายในหกเดือนนับแตวันท่ีเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สงเร่ืองไปใหถือวาองคการบริหารสวนตําบลนั้นไม
ตองการจะรับบรรจุ ใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ยุติเร่ืองและแจงเปน
หนังสือใหผูยื่นคําขอทราบ 
  (5)  เม่ือเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ไดรับเร่ืองการ
สอบสวนตาม (3) เห็นวาขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอท่ีจะประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก็ใหดําเนินการนําเสนอคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพื่อพิจารณา 
  (6) การขอยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามเพื่อสมัครสอบแขงขันหรือ
เพื่อเขารับการคัดเลือกเปนพนักงานสวนตําบล ใหผูประสงคจะเขาเปนพนักงานสวนตําบล ยื่นคําขอตอ
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) และใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตางๆ ใหเพียงพอท่ีจะประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) แลวดําเนินการนําเสนอคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพื่อพิจารณาลงมติลับตามขอ 9 
                    (7) ในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ไดพิจารณาลงมติสําหรับ
ผูขอยกเวนกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามรายใด   และผูนั้นไมไดรับการยกเวน  การขอให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ตองหามอีก ผูนั้นจะขอไดตอเม่ือเวลาไดลวงเลยไปแลวไมนอยกวาหนึ่งป  นับแตวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ลงมติ 

หมวด  2 
การกําหนดประเภท จํานวน และอัตราตําแหนง 

  ขอ 11  ตําแหนงพนักงานสวนตําบลมี 3 ประเภท  ดังนี้ 
(1) ตําแหนงประเภทท่ัวไป 

 (2) ตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ไดแกตําแหนงตั้งแตระดับ 7 ข้ึนไป ซึ่งเปน 
ตําแหนงท่ีมีลักษณะงานวิชาชีพ  ซึ่งตองปฏิบัติโดยผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาท่ีไมอาจ มอบหมายให
ผูมีคุณวุฒิอยางอ่ืนปฏิบัติงานแทนได  และเปนงานท่ีมีผลกระทบตอชีวิตและทรัพยสินของประชาชนอยาง
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เห็นไดชัด โดยมีองคกรตามกฎหมายทําหนาท่ีตรวจสอบกลั่นกรองและรับรองการประกอบวิชาชีพ รวมท้ัง
ลงโทษผูกระทําผิดกฎหมายเก่ียวกับการประกอบวิชาชีพดังกลาว  ไดแกตําแหนงดังตอไปนี้ 

• วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 

• วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 

• วิชาชีพเฉพาะสถาปตยกรรม 

• * วิชาชีพเฉพาะนิติการ ซึ่งไดรับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย  
(ความ * เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 22/2549) 

 (3) ตําแหนงประเภทบริหารระดับกลาง ไดแก ตําแหนงระดับ 8 ท่ีมีฐานะและ 
หนาท่ีในการบริหารงานเปนปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ 12 การกําหนดจํานวนตําแหนงและอัตราตําแหนงพนักงานสวนตําบลในองคการ
บริหารสวนตําบล วาจะมีตําแหนงใด ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด ตองคํานึงถึงลักษณะ
หนาท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพ และความยากของงาน คาใชจายดานบุคคล และงบประมาณ
รายไดขององคการบริหารสวนตําบล โดยการกําหนดตําแหนงดังกลาวตองเทียบไดในมาตรฐานเดียวกันกับ
ขาราชการพลเรือนสามัญ 

  ขอ 13 การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลในสวนราชการวาจะมีตําแหนงใด      
ระดับใด อยูในสวนราชการใด จํานวนเทาใด โดยใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังของ
พนักงานสวนตําบล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงพนักงานสวนตําบล โดยเสนอ
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ  
  ในการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหนึ่งใหองคการบริหาร
สวนตําบลคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากคุณภาพของ
งาน และปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล  
  ขอ 14 การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล ตําแหนงใดเปนตําแหนงระดับใด ให
ประเมินความยากและคุณภาพของงานในตําแหนงนั้น แลวปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) จัดทําไวตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับอัตรา
ตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนง การปรับตําแหนงเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานกําหนดตําแหนงให
จัดตําแหนงท่ีมีลักษณะงานอยางเดียวกันเขาประเภทและสายงานเดียวกัน และจัดตําแหนงในสายงาน
เดียวกันท่ีมีความยากและคุณภาพของงานอยูในระดับเดียวกันโดยประมาณ เขากลุมตําแหนงเดียวกันและ
ระดับเดียวกัน 
                     ขอ 14 ทวิ  ใหกําหนดหลักเกณฑการกําหนดตําแหนงและจํานวนตําแหนงพนักงานครู
องคการบริหารสวนตําบลและบุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจางตามภารกิจ) ท่ีสังกัดสถานศึกษา ไว
ดังตอไปนี้ 
                          1. สถานศึกษา กําหนดใหมีการจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับ ดังนี้ 
                                 - ระดับกอนประถมศึกษา                   - ระดับมัธยมศึกษา   
                                 - ระดับประถมศึกษา                        - ระดับอาชีวศึกษา 
                            2. หองเรียน กําหนดใหมีนักเรียนหองละ 40 คน เศษท่ีเหลือถาเกิน 10 คนข้ึนไป 
ใหจัดเพิ่ม 1 หองเรียน (ยกเวนระดับกอนประถมศึกษา ใหมีนักเรียนหองละ 30 คน)     
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                          “๓. บคุลากรในสถานศึกษา กําหนด ใหมีพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล
บุคลากรสนับสนุนการสอน และบุคคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ดังนี้ 
           ๓.๑ สายงานบริหารสถานศึกษา ไดแก  ผู อํานวยการสถานศึกษา และ              
รองผูอํานวยการสถานศึกษา  
    ๓.๒ สายงานการสอน ไดแก ครูผูชวย และ ครู 
    ๓.๓ บุคลากรสนับสนุนการสอน  (พนักงานจางตามภารกิจ) ไดแก 
                (๑) กลุมตาํแหนงการเงิน / บัญชี / พัสด ุ
                (๒) กลุมตาํแหนงธุรการ / บันทึกขอมูล 
                (๓) กลุมตาํแหนงโภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
                (๔) กลุมตาํแหนงคอมพิวเตอร / โสตทัศนศึกษา 
      ๓.๔ บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา (พนักงานจางท่ัวไป) ไดแก ภารโรง 
   ๔. เกณฑการกําหนดจาํนวนตําแหนง 
           ๔.๑ กรณีท่ี ๑ สถานศึกษาทีมีนักเรียนตัง้แต ๑๒๐ คน ลงมา 
 

ตําแหนง 
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 ใหผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการ 

สอนไมนอยกวาสัปดาหละ ๕ ช่ัวโมง 
   ๔.๒ กรณีท่ี ๒ สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนตั้งแต ๑๒๑ คนข้ึนไป 
        ๔.๒.๑ สายงานบริหารสถานศึกษา 
        (๑) นักเรียน ๑๒๑-๓๕๙ คน  มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน 
        (๒) นักเรียน ๓๖๐-๗๑๙ คน มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน 
        (๓) นักเรียน ๗๒๐-๑,๐๗๙ คน มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๒ คน 
        (๔) นักเรียน ๑,๐๘๐-๑,๖๗๙ คน มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๓ คน 
        (๕) นักเรียน ๑,๖๘๐ คนข้ึนไป มีผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผูอํานวยการสถานศึกษา ๔ คน 
        ท้ังนี้ ใหผูอํานวยการสถานศึกษาและรองผูอํานวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการ
สอนไมนอยกวาสัปดาหละ ๕ ช่ัวโมง และใหรองผูอํานวยการสถานศึกษาปฏิบัติงานบริหาร ดังนี้ 

(๑)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๑ คน ตองทําหนาท่ีท้ัง 
ดานวิชาการ ดานบริหาร ดานปกครอง และดานบริการ 

(๒)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๒ คน แบงงานเปน ๒ ฝาย  
คือ ฝายวิชาการ กับฝายบริหาร ปกครองและบริการ 



 ๗ 

 
(๓)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๓ คน แบงงานเปน ๓ ฝาย 

คือ ฝายวิชาการ ฝายบริหาร กับฝายปกครองและบริการ 
(๔)  สถานศึกษาท่ีมีรองผูอํานวยการสถานศึกษา ๔ คน แบงงานเปน ๔ ฝาย  

คือ ฝายวิชาการ ฝายบริหาร ฝายปกครอง และฝายบริการ 
        ๔.๒.๒ สายงานการสอน 
        (๑) ระดับกอนประถมศึกษา (จํานวน) 
 

     

    อัตราสวน นักเรียน : ครู = 25 : 1     นักเรียน : หอง = 30 : 1 
             (2) ระดับประถมศึกษา (จาํนวน) 
 

     

    อัตราสวน นักเรียน : ครู = 25 : 1 นักเรียน : หอง = 40 : 1 
 

        (3) ระดับมัธยมศึกษา (จํานวน) 
 

 
        

อัตราสวน   นักเรียน : ครู = 20 : 1     นักเรียน : หอง = 40 : 1 
 

        (4) ระดับอาชีวศึกษา (จาํนวน) 
 

     

   อัตราสวน  นักเรียน : ครู = 20 : 1      นักเรียน :  หอง = 40 : 1 
    
 
 
 
 
 
 



 ๘ 

๔.๓ บุคลากรสนับสนุนการสอน 
                ๔.๓.๑ บุคลากรสนับสนุนการสอน ใหมีจํานวนประมาณรอยละ ๑๐ ของ
จํานวนพนักงานครูองคการบริหารสวนตําบล สายงานการสอน ท้ังในระดับกอนประถมศึกษา ระดับ
ประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และระดับอาชีวศึกษา ดังนี้ 

จํานวนนกัเรียน 
จํานวนพนักงานครู 
สายงานการสอน 

บุคลากร 
สนับสนุนการสอน 

ความรูความสามารถ 

101-200 ๖ ๑ พิจารณาตามความจาํเปนดงันี้ 
201-400 12 ๑ ๑.การเงิน / บัญชี / พสัด ุ
401-600 20 ๒ ๒.ธุรการ / บันทึกขอมูล 
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 สําหรับสถานศึกษาท่ีมีอัตรากําลังพนักงานครูองคการบริหารสวน
ตําบล สายงานการสอนเกินเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด จะมีบุคลากรสนับสนุน
การสอนไดจํานวนเทาใดใหเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณาเปนกรณี ๆ ไป 
   4.4 บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ตําแหนงภารโรง ใหมีจํานวนตามอัตราสวน ดังนี้ 
              (1) สถานศึกษาท่ีมีจาํนวนหองไมเกิน 12 หอง มีภารโรงได 1 คน 
                   (2) สถานศึกษาท่ีมีจํานวนหองตั้งแต 13-24 หอง มีภารโรงได 2 คน 
                   (3) สถานศึกษาท่ีมีจํานวนหองตั้งแต 25-36 หอง มีภารโรงได 3 คน 
                   (4) สถานศึกษาท่ีม่ีจํานวนหองตั้งแต 37-48 หอง มีภารโรงได 4 คน 
                   (5) สถานศึกษาท่ีมีจํานวนหองตั้งแต 49 หองข้ึนไป มีภารโรงได 5 คน 
 (ความขอ 3., 4. ในขอ 14 ทวิ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 43/2558 ลว. 16 มี.ค. 58) 
(ความขอ 14 ทวิ เพ่ิมเติมฉบับท่ี 20/2549) 
 

                   ขอ 14 ตรี  ใหองคการบริหารสวนตําบลนํามาตรฐานหลักเกณฑและวิธีการบริหารงาน
บุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาของเทศบาลมาใชกับการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศึกษาองคการบริหารสวนตําบลโดยอนุโลม  ท้ังนี้  เพื่อใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินถือ
ปฏิ บัติ เปนไปในระบบเดียวกัน และสามารถรองรับการถายโอนภารกิจการจัดการศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการได (ความขอ 14 ตรี เพ่ิมเติมฉบับท่ี 20/2549) 



 ๙ 

  ขอ 15 ในการจัดทําแผนอัตรากําลงัพนักงานสวนตาํบลขององคการบริหารสวนตาํบล   
ใหองคการบริหารสวนตาํบลแตงตัง้คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลงัขององคการบริหารสวนตาํบล
ประกอบดวย 
     (1)  นายกองคการบริหารสวนตําบล                       เปนประธาน   

(2) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล            เปนคณะทํางาน 
(3) ผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการ          เปนคณะทํางาน 

    (4)  พนักงานสวนตําบล       เลขานุการคณะทํางาน 

  ขอ 16 ใหคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง   จัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหาร
สวนตําบล  โดยใหคํานึงถึงภารกิจ  อํานาจหนาท่ีตามกฎหมายกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน กฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล ลักษณะงานท่ี
ตองปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของสวนราชการตาง ๆ ในองคการบริหารสวน
ตําบล  ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะตองจายในดานบุคคล และการจัดสรรเงิน
งบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล  โดยกําหนดเปนแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล  
ในระยะเวลา 3 ป  และแผนอัตรากําลังดังกลาวอยางนอยจะตองประกอบดวยสาระสําคัญ  ดังนี้ 

(1) บทศึกษาวิเคราะหอํานาจหนาท่ีและภารกิจความรับผิดชอบขององคการบริหารสวน
ตําบลในชวงระยะเวลา 3  ป 

(2) บทศึกษาวิเคราะหความตองการกําลังคนท้ังหมดขององคการบริหารสวนตําบลในชวง
ระยะเวลา 3 ป  วาตองการกําลังคนประเภทใด  ระดับใด  จํานวนเทาใด  จึงจะสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะหประเมินความตองการกําลังคนท่ีมีอยูในปจจุบันและกําลังคนท่ีขาด
อยูและตองการเพิ่มข้ึน   อัตราความตองการกําลังคนเพิ่มข้ึนเนื่องจากการขยายงานหรือไดรับมอบหมาย
เพิ่มข้ึนอัตราการสูญเสียกําลังคนในแตละป 

(4) บทศึกษาวิเคราะหการวางแผนการใชกําลังคน เปนการวางแผนเพื่อใหมีการใชกําลังคน
ท่ีมีอยูในองคการบริหารสวนตําบลใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยสํารวจและประเมินความรูความสามารถของ
กําลังคนท่ีมีอยู  การพัฒนาหรือฝกอบรมกําลังคนท่ีมีอยูใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน และใชกําลังคนท่ีมีอยูให
เหมาะสมกับความรูความสามารถของแตละคน 

(5) การจัดโครงสรางการแบงสวนราชการ การกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละ 
สวนราชการ การแบงงานภายในสวนราชการ การกําหนดตําแหนงและระดับตําแหนงตางๆ โดยมี
หลักเกณฑเบ้ืองตน   ดังนี้ 

(ก)  กําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตาม
ประกาศกําหนดสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล   

 
  (ข)  การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลและระดับตําแหนงพนักงานสวนตําบล

ประจําในสวนราชการตางๆ ตามโครงสรางการแบงสวนราชการตาม (ก) โดยพิจารณากําหนดตําแหนงเปน
ตําแหนงใด สายงานใด ระดับใด และมีจํานวนเทาใด ใหเปนไปตามแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลท่ี
องคการบริหารสวนตําบลจัดทําข้ึน โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล              
(ก.อบต.จังหวัด) แลว 

 



 ๑๐ 

    (ค)  ตําแหนงพนักงานสวนตําบล ท่ีกําหนดในสวนราชการตาม (ข)  ตองเปนตําแหนง
สายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ไดจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงไวแลว   
สําหรับตําแหนงผูปฏิบัติงานในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ระดับ 2 หรือระดับ 3 ทุกตําแหนงสายงาน    
ใหกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงระดับควบ เปนระดับ 1-3 ระดับ 2-4  หรือระดับ 3-5  แลวแตกรณี    
    (ง)  การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลัง  ใหกําหนดเปนแผน
อัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล ในระยะเวลา 3 ป  โดยใหแสดงกรอบอัตรากําลังขององคการ
บริหารสวนตําบลท้ังหมด และการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหมเปนรอบปท่ีหนึ่ง  ปท่ีสอง และปท่ีสาม  
      (6)  ในการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล ตามแผนอัตรากําลังขององคการ
บริหารสวนตําบลท่ีจัดทําข้ึนในคร้ังแรกตามประกาศนี้ ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดเปนตําแหนงสาย
งานใด ระดับใด จํานวนเทาใด ในสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล ภายใตหลักเกณฑและ
เงื่อนไข ดังนี้ 
          (ก)  องคการบริหารสวนตําบลขนาดใหญ  ใหกําหนดระดับตําแหนง  ดังนี้ 

• กําหนดตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล  เปนระดับ 8 หรือระดับ 7 

• อาจกําหนดตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ 7 หรือ  
ระดับ 6  ได 

• กําหนดตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือสวน เปนระดับ 7 หรือ 
     ระดับ 6 

          (ข)  องคการบริหารสวนตําบลขนาดกลาง   ใหกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 

• กําหนดตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ 7 หรือระดับ 6  

• อาจกําหนดตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ 7 หรือ 
      ระดับ 6 ได  

• กําหนดตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือสวน เปนระดับ 7 หรือ 
     ระดับ 6 

         (ค)  องคการบริหารสวนตําบลขนาดเล็ก  ใหกําหนดตําแหนง  ดังนี้ 

• กําหนดตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนระดับ   6 

• กําหนดตําแหนงหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือสวน  เปนระดับ  6 
           (ง)  การกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงอ่ืนขององคการบริหารสวน
ตําบล ใหพิจารณากําหนดไดตามความเหมาะสม ความจําเปน ตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ความยากและ
คุณภาพของงาน และปริมาณงาน และใหคํานึงถึงตําแหนงสายงานของตัวพนักงานสวนตําบล ท่ีมีอยูใน
ปจจุบันประกอบดวย 

  ขอ 17 ตําแหนงพนักงานสวนตําบลมีช่ือในการบริหารงานตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวา
ดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล และมีช่ืออ่ืนเพื่อประโยชนในการบริหารงาน ดังนี้ 

(1) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(2) รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(3) หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(4) ผูอํานวยการกอง หรือ หัวหนาสวน 
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  ขอ 18 ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอแผนอัตรากําลังท่ีไดจัดทําข้ึนตามขอ 16            
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศใช
แผนอัตรากําลังดังกลาว เพื่อเปนกรอบการกําหนดตําแหนงและการใชตําแหนงขององคการบริหารสวน
ตําบลตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
  เม่ือครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล                  
3 ปแลว ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดทําแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ  
16 เปนระยะเวลา 3 ป ในรอบถัดไป  

  ขอ  19 ในการพิจารณาใหความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ตามขอ 18  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นวาแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบลยังไมเหมาะสม   ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง
ดังกลาว ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองคการบริหารสวน
ตําบล   มีความเห็นวาแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล  มีความเหมาะสมแลว และแจงยืนยัน
แผนอัตรากําลังตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
( ก.อบต.จังหวัด )   เสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.)  
พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่งเปน
ประการใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  และองคการบริหารสวนตําบล
ดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  
  ขอ  20 เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  กําหนดใหมีตําแหนง
พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงใด ระดับใด ในสวนราชการใด จํานวนเทาใดตามแผนอัตรากําลังแลว                
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองคการบริหารสวนตําบล เพื่อจัดสรรเงิน
งบประมาณในแตละป   สําหรับตั้งจายเปนอัตราเงินเดือนของตําแหนงดังกลาวใหสอดคลองกัน 

  ขอ  21 ในระหวางการประกาศใชบังคับแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล 
หากองคการบริหารสวนตําบล มีเหตุผลความจําเปนตองกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลเพิ่มใหม
นอกเหนือจากท่ีกําหนดในแผนอัตรากําลัง  เพื่อรองรับภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือ
ปริมาณงานท่ีเพิ่มมากข้ึน   ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถปรับปรุงการกําหนดตําแหนงโดยปรับ
เกลี่ยจากตําแหนงอ่ืนได และไมเปนภาระทางงบประมาณคาใชจายดานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล  
ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหมตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด)  พิจารณาใหความเห็นชอบกอน 
  การเสนอขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ใหองคการบริหารสวนตําบลช้ีแจงเหตุผลความ     
จําเปนท่ีตองขอกําหนดตําแหนง ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณา โดยมี
รายการดังตอไป 

(1)  เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม 
(2)  ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานท่ี          

เพิ่มข้ึนจากเดิม ถึงขนาดจําเปนตองกําหนดตําแหนงเพิ่มข้ึนใหม 
(3)  ช่ือตําแหนง สายงาน ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนงท่ีขอกําหนดเพิ่มใหม 
(4)  หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีขอกําหนดเพิ่มใหม 
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(5)  สวนราชการท่ีกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม โดยใหแสดงกรอบอัตรากําลังท่ีมีอยู        
ตามแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล และตําแหนงท่ีขอกําหนดเพิ่มใหม 

(6)  เหตุผลความจําเปนอ่ืน 
  ขอ  22   กรณีการขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหมขององคการบริหารสวนตําบลตาม ขอ  
21 เปนการกําหนดตําแหนงสายงานใหม ซึ่งเปนสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล         
(ก.อบต.) ยังไมไดจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  ในการขอกําหนดตําแหนงเพิ่ม
ใหมดังกลาว ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทํารางมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  
เสนอไปพรอมกันดวย  ท้ังนี้ เพื่อแสดงใหทราบถึงประเภทตําแหนง ช่ือตําแหนงสายงาน ลักษณะงาน 
โดยท่ัวไป  หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง  ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนง  และระดับตําแหนง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หากเห็นชอบตาม 
ท่ีองคการบริหารสวนตําบลเสนอ   ใหเสนอเร่ืองขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม รางมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
พรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  พิจารณาตอไป 
  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไมเห็นชอบตามท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลเสนอขอกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม  ใหนําความท่ีกําหนดในขอ 19 มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  23  เม่ือองคการบริหารสวนตําบล  ไดรับความเห็นชอบในการกําหนดตําแหนงเพิ่ม
ใหมตามขอ 21 หรือขอ  22  แลวแตกรณี ใหถือวาเปนการปรับปรุงแผนอัตรากําลังขององคการบริหาร 
สวนตําบลนั้น โดยใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการแกไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบลตอไป 

  ขอ  24    ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตรวจสอบการกําหนด
ตําแหนงและการใชตําแหนงพนักงานสวนตาํบลใหเหมาะสม   ในกรณีท่ีปรากฏวาการกําหนดตําแหนงใด ไม
เหมาะสมก็ดี  การใชตําแหนงใดไมเหมาะสมตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  
กําหนดก็ดี  หรือลักษณะหนาท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของตําแหนงใดท่ี
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  กําหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  อาจพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงนั้นเสียใหมใหเหมาะสม  ท้ังนี้
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  จะมอบหมายใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการ
แทน ก็ได 
  ในการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตามวรรคหนึ่ง   คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
(ก.อบต.จังหวัด)  หรือองคการบริหารสวนตําบลท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  
มอบหมาย  มีอํานาจยุบเลิกตําแหนงหรือเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหนงพนักงานสวนตําบล   โดยให 
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการใหเปนไปตามมติหรือคําสั่งนั้น   

  ขอ  25  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล  ตามขอ  24    
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือองคการบริหารสวนตําบลผูไดรับมอบหมาย     
มีอํานาจเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหนงพนักงานสวนตําบลได  
 
 



 ๑๓ 

  ขอ  26 การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบล ตาม ขอ  25   สามารถ
กระทําได 5 ประการ  ดังนี้ 

(1) การปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนในตําแหนงสายงานเดิม 
(2) การปรับลดหรือขยายระดับตําแหนง  
(3) การปรับเกลี่ยตําแหนง โดยไมเปลี่ยนตําแหนงสายงาน 
(4) การปรับเกลี่ยตําแหนง โดยเปลี่ยนตําแหนงสายงาน หรือระดับตําแหนง 
(5) การยุบเลิกตําแหนง 

ขอ  27   การปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนในตําแหนงสายงานเดิม   เพื่อใหเหมาะสมกับ
ระดับความยากและคุณภาพของงานในตําแหนงท่ีเปลี่ยนแปลงไป   ดําเนินการได   ดังนี้ 

(1) ตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ   ใหองคการบริหารสวน
ตําบลสามารถปรับระดับตําแหนงใหมีระดับสูงข้ึนในระดับควบได   เม่ือผูดํารงตําแหนงเปนผูมีคุณสมบัติ
ครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น   สําหรับการปรับระดับตําแหนงใดใหสูงข้ึนนอกระดับ
ควบ   ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล  ใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน ท่ีกําหนดในหมวด 9 

(2) ตําแหนงผูบริหาร  กรณีองคการบริหารสวนตําบลเสนอจะขอปรับระดับตําแหนงให
สูงข้ึนของตําแหนงใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ  28   การปรับลดหรือขยายระดับตําแหนงของตําแหนงโดยไมเปลี่ยนตําแหนงสายงาน   
เพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเขารับราชการ  หรือการแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงในสายงานเร่ิมตนของ
ตําแหนงผูปฏิบัติงาน ท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1  ระดับ 2 หรือระดับ 3  แลวแตกรณี  ใหองคการบริหารสวน
ตําบล   มีอํานาจปรับลดหรือขยายระดับตําแหนงดังกลาว  เพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเขารับราชการหรือ
การแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงได 

ขอ  29    การปรับเกลี่ยตําแหนงโดยไมเปลี่ยนตําแหนงสายงาน  เปนการตัดโอนตําแหนง
ในสายงานใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝายหนึ่ง    ไปกําหนดเปนตําแหนงในกองอ่ืนหรือฝายอ่ืน   โดยไม
เปลี่ยนตําแหนงสายงาน  ท้ังนี้  เพื่อใหสามารถปรับเกลี่ยตําแหนงในสายงานเดียวกันท่ีมีอยู  ใหสามารถใช
ตําแหนงใหเกิดประโยชนในองคการบริหารสวนตําบลอยางสูงสุดและมีประสิทธิภาพ    โดยใหองคการ
บริหารสวนตําบลเสนอเร่ืองขอปรับเกลี่ยตําแหนงใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ขอ 30 การปรับเกลี่ยตําแหนงโดยเปลี่ยนตําแหนงสายงาน หรือระดับตําแหนง              
เปนการตัดโอนตําแหนงในสายงานใดสายงานหนึ่งในสวนราชการใด  ไปกําหนดเปนตําแหนงในสายงาน   
อ่ืนในสวนราชการเดียวกัน หรือสวนราชการอ่ืน และตําแหนงท่ีกําหนดนั้นอาจเปลี่ยนระดับตําแหนงดวยก็
ได   ท้ังนี้   เพื่อใหองคการบริหารสวนตําบลสามารถปรับเกลี่ยตําแหนงท่ีมีอยูในกรอบอัตรากําลังให
สามารถใชตําแหนงใหเกิดประโยชนในองคการบริหารสวนตําบลอยางสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให
องคการบริหารสวนตําบลเสนอขอปรับเกลี่ยตําแหนง  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล                
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 



 ๑๔ 

ขอ  31    การยุบเลิกตําแหนง  เปนการยุบเลิกตําแหนงในสายงานใด ๆ ท่ีมีอยูใน
กรอบอัตรากําลงัขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีเห็นวาไมมีความจําเปนท่ีจะตองใชประโยชนแลว  โดยให
องคการบริหารสวนตําบลเสนอขอยุบเลิกตําแหนงใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ  ท้ังนี้ ตําแหนงท่ีจะยุบเลิกนั้นตองเปนตําแหนงวาง 
  กรณี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ไดมีมติไมใหความเห็นชอบ
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลเสนอใหยุบเลิกตําแหนง   และองคการบริหารสวนตําบลยังยืนยันใน
ความเห็นเดิม   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เสนอเร่ืองพรอมความเห็นให
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  พิจารณาและใหปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  

  ขอ  32    การเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตามขอ  27 (2)  ขอ 29 และ     
ขอ 30 ใหองคการบริหารสวนตําบลช้ีแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตองขอกําหนดตําแหนง ใหคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาโดยมีรายการ   ดังตอไปนี้ 

(1) เหตุผลความจําเปนท่ีจะตองปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม 
(2) ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานท่ี             

เพิ่มข้ึนจากเดิมถึงขนาดจําเปนตองปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม 
(3) ช่ือตําแหนง สายงาน ระดับตําแหนง และจํานวนตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนด

ตําแหนงใหม 
(4) หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม 
(5) สวนราชการท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหม   โดยใหแสดงกรอบอัตรากําลัง    

ท่ีมีอยูตามแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล และตําแหนงท่ีขอปรับปรุงการกําหนดตาํแหนงใหม 
(6) เหตุผลความจําเปนอ่ืน 

  การเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตามวรรคหนึ่ง   ใหพิจารณาถึงเหตุผลและความ 
จําเปนในดานปริมาณและคุณภาพของงานเปนสําคัญ  โดยมิใหขออนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนง เพื่อ
เหตุผลดานตัวบุคคล  และใหคํานึงถึงจํานวนของลูกจางท้ังประจําและช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานในงานนั้นดวย   
ท้ังนี้  เพื่อมิใหเกิดปญหาคนลนงาน  และเปนการประหยัดงบประมาณดานรายจายดานบุคคลขององคการ
บริหารสวนตําบลดวย    และใหพิจารณาถึงความสําคัญ  ความเหมาะสมและถูกตองของกรอบตําแหนงใน
งานนั้นดวย  โดยเฉพาะอยางยิ่ง  ควรจะใหตําแหนงในงานนั้นสามารถรองรับความกาวหนาของบุคลากรใน
งานนั้นได 
  ขอ  33   ในกรณีท่ีปริมาณและคุณภาพของงานเปลี่ยนแปลงไปมาก  และไดพิจารณาขอ
อนุมัติ ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงในสวนราชการใด   ควรพิจารณาจัดหาตําแหนงเพื่อรองรับบุคลากร ผู
ครองตําแหนงเดิมท่ีขออนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงดวย   และกอนท่ีองคการบริหารสวนตําบล จะ
ขออนุมัติปรับปรุงกําหนดตําแหนง  ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาดําเนินการกับตําแหนงท่ีวาง  และ
มีความจําเปนนอยเสียกอน  โดยการปรับเกลี่ยตําแหนงไปไวในงานท่ีมีความสําคัญและจําเปนเรงดวน 

  ขอ  34    ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตาม  
ขอ 32  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นวาการขอปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงยังไมเหมาะสม ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองคการบริหารสวนตําบลมีความเห็นวาการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงมี
ความเหมาะสมแลว และแจงยืนยันการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตอคณะกรรมการพนักงาน 



 ๑๕ 

สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ใหเสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล 
 (ก.อบต.)พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  ตามวรรคหนึ่งเปน 
ประการใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) และองคการบริหารสวนตําบล
ดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  

  ขอ  35    ในระหวางการประกาศใชบังคับแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล                  
หากองคการบริหารสวนตําบล  มีเหตุผลความจําเปนตองปรับปรุงการกําหนดตําแหนง เพื่อรองรับภารกิจ  
หนาท่ีความรับผิดชอบ  ลักษณะงาน  หรือปริมาณงานท่ีเพิ่มมากข้ึน  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอ               
ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณา                
ใหความเห็นชอบ 

  ขอ  36    กรณีการขอปรับปรุงกําหนดตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 30         
เปนการกําหนดตําแหนงสายงานใหม  ซึ่งเปนสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  
ยังไมไดจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  ในการขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
ดังกลาว ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทํารางมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงสายงานนั้น  เสนอไป
พรอมกันดวย  ท้ังนี้   เพื่อแสดงใหทราบถึงประเภทตําแหนง ช่ือตําแหนงสายงาน ลักษณะงาน โดยท่ัวไป 
หนาท่ีและความรับผิดชอบของตําแหนง ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  และ
ระดับตําแหนง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  หากมีความ
เห็นชอบตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลเสนอ  ใหเสนอเร่ืองขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ราง
มาตรฐานกําหนดตําแหนง   พรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  (ก.อบต.) พิจารณา
ใหความเห็นชอบ    
  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไมเห็นชอบตามท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลเสนอขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม   ใหนําความท่ีกําหนดในขอ 34  มาใช
บังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  37    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดรับความเห็นชอบในการปรับปรุงการกําหนด
ตําแหนงตามขอ 27 (2)  ขอ 29  ขอ 30  หรือขอ 31  แลวแตกรณี    ใหถือวาเปนการปรับปรุงแผน
อัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลนั้น  โดยใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการแกไขปรับปรุง
รายละเอียดในแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลตอไป 

หมวด  3 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน 

สวนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือน 

  ขอ  38  อัตราเงินเดือน  และอัตราเงินประจําตําแหนงของพนักงานสวนตําบล ใหเปนไป
ตามบัญชีอัตราเงินเดือนและอัตราเงินประจําตําแหนงทายประกาศนี้ 
  อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจําตําแหนงของพนักงานครูใหเปนไปตาม
อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจําตําแหนงท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา โดยอนุโลม 



 ๑๖ 

  การจายเงินเดือน และเงินประจําตําแหนงใหแกพนักงานสวนตําบลหรือพนักงานครูให
เปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนหรือขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาแลวแตกรณี โดยอนุโลม 
          ขอ 38 /1  บัญชีอัตราเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทายประกาศนี้ บัญชี 1 ใหมีผล
ตั้งแตวันท่ี 11 ธันวาคม 2551 เปนตนไป บัญชีอัตราเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลทายประกาศนี้ บัญชี 
2 ใหมีผลตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน 2554 เปนตนไป และบัญชีอัตราเงินประจําตําแหนงของพนักงานสวน
ตําบลทายประกาศนี้ใหมีผลตั้งแตวันท่ี 18 เมษายน 2556 เปนตนไป 
(ความเดมิขอ  38  ยกเลิกโดยประกาศฯ แกไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 38) พ.ศ.2556 ลว. 5 พ.ย. 2556)  

  ขอ  39    ใหพนักงานสวนตําบลไดรับเงินเดือนตามตาํแหนง   ผูไดรับแตงตัง้ใหดาํรง
ตําแหนงใด   ระดับใด  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบัตามบัญชีอัตราเงินเดือนขาราชการพลเรือน 
ทายพระราชบัญญตัิเงนิเดือนและเงนิประจําตําแหนง  พ.ศ. 2538   ดังนี ้
 (1)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  1  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 1 
 (2)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  2  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 2 
 (3)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  3  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 3 
 (4)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  4  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 4 
 (5)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  5  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 5 
 (6)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  6  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 6 
 (7)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  7  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 7 
 (8)  ผูไดรับแตงตัง้ใหดํารงตาํแหนงใดในระดับ  8  ใหไดรับเงินเดือนในอันดบั  ท 8 
 
 ขอ  40    พนักงานสวนตําบลผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ระดับใด โดยไดรับ
เงินเดือนในอันดับใดตามขอ 39  ใหไดรับเงินเดือนในข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น  เวนแต
 (1)  ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันต่ําของอันดับนั้นอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือนเทาเดิม 
  (2)  ผูนั้นไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ. หรือ               
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  รับรองวาปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพนั้น เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง  และกําหนดเงินเดือนท่ีควรไดรับในอันดับ
และข้ันใด  ใหไดรับเงินเดือนในอันดับและข้ันท่ีตามท่ีกําหนดในขอ  41       
  (3)  ผูนั้นไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน                 
และ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  รับรองวาปริญญาหรือประกาศนียบัตร
การศึกษา หรือวิชาชีพท่ีไดรับเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนนั้น    เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง
และกําหนดเงินเดือนท่ีควรไดรับในอันดับ และข้ันใด ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล อาจปรับใหไดรับเงินเดือน
ในอันดับและข้ันท่ีตามท่ีกําหนดในขอ  41          
  (4)  ผูนั้นไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต. )  กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหนง    ใหตําแหนงในสายงานนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวา
ข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงระดับนั้น   ใหไดรับเงินเดือนในอันดับและข้ันท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด 
  (5)  ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดในระดับท่ีต่ํากวาตําแหนงเดิม โดยเปนความประสงค
ของตัวพนักงานสวนตําบลนั้น  ใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ี



 ๑๗ 

เทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวน
ตําบลจะไดรับเม่ือไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้    แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของ
อันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งอยูแลว ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับ
ตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 
  (6)  ผูไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนตําแหนงใด   ถาไดรับเงินเดือนสูงกวา
ข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งนั้นอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบข้ัน
เงินเดือนแตละอันดับ ท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับเม่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้ 

  ขอ  41 การกําหนดใหผูท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพตาม 
ขอ 40 (2) และผูท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน  ตามขอ 40 
(3)  ไดรับเงินเดือนในอันดับใด และข้ันใด ใหพิจารณาดําเนินการดังนี้ 
  (1)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีไดรับเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน ตองเปนปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) รับรองวาเปน
คุณสมบัติเฉพาะตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง   โดยใหพิจารณาปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิได  ไมวา
พนักงานสวนตําบลผูนั้นจะไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกลาวอยูกอน   หรือระหวางเขารับ
ราชการ   หรืออยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  (2)  การปรับอัตราเงินเดือน ใหไดรับตามคุณวุฒิไมมีผลเปนการปรับปรุงตําแหนง หรือ
เปลี่ยนระดับตําแหนง  และตองใหไดรับเงินเดือนไมสูงกวาระดับและข้ันของอัตราเงินเดือนท่ีควรไดรับ  
ตามตารางกําหนดอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ   ทายประกาศนี้  
  (3)  การปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ   ตองใหมีผลไมกอนวันท่ีพนักงานสวน
ตําบลผูนั้นสําเร็จการศึกษา  และไมกอนวันท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีจะขอปรับอัตราเงินเดือนให
ไดรับตามคุณวุฒินั้น  รวมถึงไมกอนวันท่ี ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) ได
กําหนดใหปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีไดรับมาเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีไดรับการ
แตงตั้ง 
  ในกรณีพนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุญาตใหลาศึกษาเพิ่มเติม   การปรับอัตราเงินเดือน
ใหไดรับตามคุณวุฒิ   ใหมีผลไมกอนวันท่ีผูนั้นรายงานตัวตอองคการบริหารสวนตําบลหลังสําเร็จการศึกษา 
  ในกรณีท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึนกอนวันท่ีเขารับ            
ราชการ   หรืออยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   การปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิตอง 
มีผลไมกอนวันพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง 
  ในกรณีท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มข้ึน หรือสูงข้ึนหลังวันเขารับ                          
ราชการและพนทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลวโดยมิไดรับอนุญาตใหลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสอง              
การปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ  ใหมีผลไมกอนวันท่ีไดรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน 
  (4)  การสั่งปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิ  ใหประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบลเปนผูสั่ง โดยมิใหยอนหลังขามปงบประมาณ 
  ในกรณีท่ีไดเสนอเร่ืองราวไวกอนวันเร่ิมตนปงบประมาณ และไมสามารถสั่งปรับใหใน          
วันเร่ิมตนปงบประมาณ  ก็ใหสั่งปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามคุณวุฒิไดตั้งแตวันเร่ิมตนปงบประมาณ           
ท้ังนี้ใหปรับอัตราเงินเดือนใหไดรับตามวุฒิกอนการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 



 ๑๘ 

  ขอ  42    พนักงานสวนตําบลผูใด ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตามท่ีกําหนดไวใน
หมวดอ่ืนแหงประกาศนี้   และไดกําหนดการใหไดรับเงินเดือนเปนอยางอ่ืนไวโดยเฉพาะ  ใหพนักงานสวน
ตําบลผูนั้นไดรับเงินเดือนตามท่ีกําหนดในหมวดนั้น 

  ขอ  43    กรณีอ่ืนนอกจากท่ีไดกําหนดในหมวดนี้ ใหเสนอคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาอนุมัติเปนราย ๆ ไป 

สวนที่ 2 
ประโยชนตอบแทนอ่ืน 

  ขอ  44    ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวน
ตําบล  เพื่อเปนการเสริมสรางขวัญกําลังใจ  แรงจูงใจ  และเปนสวัสดิการตาง ๆ ในการปฏิบัติราชการของ
พนักงานสวนตําบลท้ังนี้  ใหเปนไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือน 

  ขอ  45    องคการบริหารสวนตําบลท่ีบริหารจัดการการจายเงินเดือน  คาจาง  และ
ประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางไดต่ํากวาท่ีกําหนดในมาตรา 35  แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542   และไดบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามเงือ่นไขและวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด สามารถ
จัดประโยชนตอบแทนอ่ืนแกพนักงานสวนตําบลเปนพิเศษอีกก็ได      
  การกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการ
บริหารสวนตําบลตามท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง ตองมีลักษณะเปนคาตอบแทนท่ีเปนตัวเงิน  และเปนการจาย
ใหในลักษณะของสวัสดิการสําหรับพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล โดยใหนํา
เงินในสวนท่ีเหลือจากกรณีท่ี คาใชจาย เงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืนไมสูงกวารอยละสี่สิบ ตาม
มาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 แตท้ังนี้วงเงินคา
ประโยชนตอบแทนอ่ืนของพนักงานสวนตําบลหรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล ท่ีไดรับแตละคนไม
เกินหาเทาของอัตราเงินเดือน หรือคาจาง  

  ขอ  46    องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงาน
สวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ  45  ไดดังตอไปนี้ 
      (1)  กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนรายการเพิ่มข้ึนใหมนอกเหนือจากประเภทตาม              
ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน (ก.ถ.) ประกาศกําหนด และกําหนดอัตรา
คาตอบแทน  ตลอดท้ังหลักเกณฑและวิธีการจายคาตอบแทนสําหรับประโยชนตอบแทนอ่ืนประเภทใหมนั้น   
      (2)  กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนในลักษณะท่ีเ 2 5ปนเงินเพิ่มพิเศษจากรายการ
ประโยชนตอบแทนอ่ืน 2 5ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน ( ก.ถ. ) ประกาศ
กําหนด  
  ขอ  47    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนตามขอ 46                  
แลวใหเสนอเร่ืองใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา ในการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหคํานึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานสวนตําบล
และลูกจางท่ีไดรับ ความจําเปน  ความเหมาะสม  งบประมาณรายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาและมีมติใหความ
เห็นชอบแลว   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลประกาศใชบังคับตอไป   ท้ังนี้  ใหมี



 ๑๙ 

ผลใชบังคับไมกอนวันท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติใหความเห็นชอบการ
กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนนั้น 

  ขอ  48    การปรับปรุงการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลหรือ
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 46 (1)  ใหมีอัตราคาตอบแทนเพิ่มข้ึนหรือลดลงจากท่ีกําหนด
ไวเดิม  หรือการยกเลิกการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนนั้น  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามท่ี
กําหนดไวในขอ 47  โดยอนุโลม 

  ขอ  49    การปรับปรุงการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับพนักงานสวนตําบลหรือ
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 46 (2)  ใหมีอัตราคาตอบแทนเพิ่มข้ึนหรือลดลงจากท่ีกําหนด 
ไวเดิม  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในขอ 47  โดยอนุโลม เวนแตการกําหนดให
มีอัตราคาตอบแทนลดลงต่ํากวาอัตราท่ีกฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนจะไดรับ 
หรือการยกเลิกการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนนั้น   จะกระทํามิได  

  ขอ  50    ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนสําหรับ            
พนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ  46  แลว   หากปรากฏวาองคการ
บริหารสวนตําบลนั้นไมสามารถบริหารจัดการการจายเงินเดือน   คาจางและประโยชนตอบแทนอ่ืนให
เปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด  ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาดําเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการ
กําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนท่ีกําหนดตามขอ 46 (1) และ (2)  เปนลําดับแรก เพื่อมิใหขัดหรือแยง และ
ไมเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  การปรับปรุงหรือยกเลิกการกําหนดประโยชนตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง   ใหองคการ
บริหารสวนตําบลดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในขอ 48  หรือขอ  49   โดยอนุโลม 

  ขอ  51  พนักงานสวนตําบลอาจไดรับเงินเพิ่มสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษตามท่ี  
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด 

  ขอ  52   พนักงานสวนตําบลอาจไดรับเงินเพิ่มคาครองชีพช่ัวคราว  ตามภาวะเศรษฐกิจ 
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด 

  ขอ  53   บําเหน็จบํานาญของพนักงานสวนตําบล    ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน   

  หมวด  4 
การคัดเลือก 

  ขอ  54 การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
พนักงานสวนตําบลและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนให
ดําเนินการได  4   วิธี  ดังนี้ 

(1) การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวน 
ตําบลหรือเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีสอบแขงขันได ในองคการบริหารสวน
ตําบลนั้น  
  (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับ          
ราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้น  
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  (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน 
หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในสายงานเดียวกัน  หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนง
ผูปฏิบัติงานใหดํารงตําแหนงบริหารขององคการบริหารสวนตําบล   
  (4)  การคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในระดับ
ควบสําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนนอกระดับควบ
สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ   หรือตําแหนงประเภทวิชาชีพ
เฉพาะ  หรือแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบลใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน      

ขอ  55  การดําเนินการคัดเลือก โดยการสอบแขงขัน การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม
จําเปน ตองสอบแขงขันการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกตามท่ีกําหนดในหมวดนี้  องคการบริหารสวน
ตําบล  หรือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล หรือสวนราชการ หรือหนวยงานของรัฐท่ีไดรับการรองขอให
เปนผูดําเนิน การแทน ตองดําเนินการอยางเปดเผย โปรงใสสามารถตรวจสอบได  โดยคํานึงถึงหลักวิชาการ
วัดผล  ความเปนธรรม  ความเสมอภาค และตองเปดโอกาสใหพนักงานสวนตําบลอ่ืนท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
และมีความประสงคจะเขารับ  การคัดเลือก  มีสิทธิเขารับการคัดเลือกดวย  โดยประกาศผลการคัดเลือกให
ดําเนินการอยางเปดเผย 
(ความขอ  55  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2547) 

 
สวนที่  1 

การสอบแขงขัน 

                        ขอ 56 เม่ือองคการบริหารสวนตําบลมีตําแหนงวางตามแผนอัตรากําลัง 3 ป อาจสรร
หาผูมาดํารงตําแหนงท่ีวางอยูโดยวิธีการจัดสอบแขงขันหรือรองขอใหคณะกรรมการกลางการสอบแขงขัน
พนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) ดําเนินการสอบแขงขันแทน เพื่อข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดสําหรับการบรรจุ
แตงตั้งในตําแหนงท่ีวางตอไป 

ในกรณีองคการบริหารสวนตําบล เปนหนวยดําเนินการสอบแขงขัน ใหองคการบริหารสวน
ตําบลเปนเจาของบัญชี 

ในกรณีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน เปนหนวยดําเนินการ
สอบแขงขัน ใหจังหวัดซึ่งเปนศูนยอํานวยการสอบแขงขันในแตละภาค/เขตเปนเจาของบัญชีผูสอบแขงขันได
สําหรับการแบงภาค/เขตในการสอบแขงขันใหเปนไปตามประกาศกําหนด” 

ขอ 57 บัญชีผูสอบแขงขันไดของคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวน
ทองถ่ิน (กสถ.) ประกอบดวยจังหวัดในกลุมภาค/เขต ดังนี้ 

1. ภาคกลาง เขต 1 ไดแก 1.จังหวัดชัยนาท 2.จังหวัดนนทบุรี 3.จังหวัดปทุมธานี       
4.จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 5.จังหวัดลพบุรี 6.จังหวัดสระบุรี 7.จังหวัดสิงหบุรี 8.จังหวัดอางทอง 

2. ภาคกลาง เขต 2 ไดแก 1.จังหวัดจันทบุรี 2.จังหวัดฉะเชิงเทรา 3.จังหวัดชลบุรี 
4.จังหวัดตราด 5.จังหวัดนครนายก 6.จังหวัดปราจีนบุรี 7.จังหวัดระยอง 8.จังหวัดสมุทรปราการ 9.
จังหวัดสระแกว 

3. ภาคกลาง เขต 3 ไดแก 1.จังหวัดกาญจนบุรี 2.จังหวัดนครปฐม 3.จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ  4.จังหวัดเพชรบุรี 5.จังหวัดราชบุรี 6.จังหวัดสมุทรสงคราม 7.จังหวัดสมุทรสาคร         
8.จังหวัดสุพรรณบุรี 

4. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 1 ไดแก 1.จังหวัดกาฬสินธุ 2.จังหวัดขอนแกน  



 ๒๑ 

3. จังหวัดชัยภูมิ 4. จังหวัดนครราชสีมา 5.จังหวัดบุรีรัมย 6. จังหวัดมหาสารคาม 
5. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 2 ไดแก 1. จังหวัดมุกดาหาร 2.จังหวัดยโสธร  

3.จังหวัดรอยเอ็ด 4.จังหวัดศรีสะเกษ 5.จังหวัดปราจีนบุรี 6. จังหวัดอํานาจเจริญ 7.จังหวัดอุบลราชธานี 
6. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 3 ไดแก 1.จงัหวัดนครพนม 2.จังหวัดบึงกาฬ 

3.จังหวัดเลย  4. จงัหวัดสกลนคร 5.จงัหวัดหนองคาย 6.จังหวัดหนองบัวลําภู 7.จังหวัดอุดรธานี   
7. ภาคเหนือ เขต 1 ไดแก 1.จังหวัดเชียงราย 2.จังหวัดเชียงใหม 3.จังหวัดนาน 

4.จังหวัดพะเยา 5.จังหวัดแพร 6.จังหวัดแมฮองสอน 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.จังหวัดสุราษฎรธานี 

10. ภาคใต เขต 2 ไดแก 1.จังหวัดตรัง 2.จังหวัดนราธิวาส 3.จังหวัดปตตานี  
4.จังหวัดพัทลุง   5.จังหวัดยะลา 6.จังหวัดสงขลา 7.จังหวัดสตูล” 

    ขอ 58 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบแขงขัน 
1. กรณีองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการสอบแขงขัน ใหมีคณะกรรมการ

ประกอบดวย นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนประธานและกรรมการจํานวน    
6 คน โดยใหนายกองคการบริหารสวนตําบล เสนอรายช่ือให คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) ใหความเห็นชอบ ท้ังนี้ใหมีผูแทนจาก ก.อบต.จังหวัด อยางนอย 1 คน เปนกรรมการ และใหมี
หนวยงานกลางท่ี ก.อบต.จังหวัดคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาหรือหนวยงานของรัฐท่ีเห็นสมควรเปน
ผูรับผิดชอบในการสอบแขงขัน ทําหนาท่ีผลิตขอสอบ ตรวจขอสอบและประมวลผลคะแนน หรืองานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 คณะกรรมการสอบแขงขันมีหนาท่ีอํานวยการสอบและดําเนินการสอบแขงขันให
เปนไปดวยความเรียบรอย และกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ตลอดจนระเบียบเก่ียวกับการสอบได
เทาท่ีจําเปนโดยไมขัดตอหลกัสูตรและวิธีการสอบแขงขันและวิธีการเก่ียวกับการสอบแขงขัน ตลอดจนกํากับ
ดูแลหนวยงานกลางท่ี  ก.ท.จ. คัดเลือกดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

2. กรณีองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายใหคณะกรรมการกลางการ
สอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) ดําเนินการสอบแขงขันแทน ให กสถ.ประกอบดวย 

(1) ผูแทน ก.จ. ท่ี ก.จ.คัดเลือกจากผูแทนนายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
ผูแทนปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด และผูทรงคุณวุฒิ ฝายละ 1 คน 

(2) ผูแทน ก.ท. ท่ี ก.ท.คัดเลือกจากผูแทนนายกเทศมนตรี ผูแทนปลัดเทศบาล 
และผูทรงคุณวุฒิ ฝายละ  1 คน 

(3) ผูแทน ก.อบต. ท่ี ก.อบต.คัดเลือกจากผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล 
ผูแทนปลัดองคการบริหารสวนตําบล และผูทรงคุณวุฒิ ฝายละ 1 คน 

(4) เลขาธิการ ก.พ.หรือผูแทน 
(5) อธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
(6) อธิการบดีของมหาวิทยาลัยท่ีรับผิดชอบการสอบแขงขัน 
(7) ใหรองอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ีอธิบดีกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ินมอบหมายเปนกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวน
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ทองถ่ิน และใหอธิบดีกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินแตงตั้งขาราชการซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวา
ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน หรือตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ เปน
ผูชวยเลขานุการ 

 
กรรมการตาม (6) ใหคณะกรรมการกลางขาราชการองคการบริหารสวนจังหวัด 

คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบล คัดเลือกมหาวิทยาลัยของ
รัฐท่ีมีความเหมาะสมเปนผูรับผิดชอบการสอบแขงขัน และใหอธิการบดีหรือผูแทนของมหาวิทยาลัยของรัฐท่ี
ไดรับการคัดเลือกใหดําเนินการจัดสอบแขงขันเปนกรรมการ โดยท่ีมหาวิทยาลัยท่ีไดรับการคัดเลือกนั้น มี
หนาท่ีผลิตขอสอบ การตรวจขอสอบ ประมวลผลคะแนนสอบ หรืองานอ่ืนท่ี กสถ.มอบหมาย 

ในการคัดเลือกประธานคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน
ใหกรรมการตาม (1) – (7) ประชุมกันเพื่อคัดเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธาน 

คณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน มีอํานาจหนาท่ี
ดังตอไปนี้ 

1. กําหนดระเบียบข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ ในกระบวนการบริหารจัดการ
สอบแขงขัน เพื่อใหจังหวัดท่ีไดรับมอบหมายเปนศูนยอํานวยการสอบแขงขัน ในแตละภาค/เขต และ
มหาวิทยาลัยท่ีไดรับคัดเลือกเปนผูรับผิดชอบการสอบแขงขัน ถือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป 

2. ดําเนนิการสอบแขงขันเพือ่รับบุคคลเขารับราชการในองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 

3. ประกาศผลการสอบแขงขันโดยแยกเปนบญัชีภาค/เขต 
4. พิจารณาคัดเลือกจังหวัดในแตละภาค/เขตเปนศูนยอํานวยการสอบแขงขัน 

และอาจแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อชวยอํานวยการตามท่ีเห็นสมควร 
5. รายงานผลการสอบแขงขันให ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ทราบ อยางนอยเดือน

ละหนึง่คร้ัง 
6. เร่ืองอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ิน

มอบหมาย” 
     ขอ 59 หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในตําแหนงระดับ
ตางๆ ใหมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) กําหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ใหทดสอบโดยขอสอบปรนัย โดยใหคํานึงถึงระดับความรูความสามารถท่ี

ตองการตามระดับตําแหนงดังนี้ 
(1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล กําหนดคะแนน

เต็ม 25 คะแนน 
ใหทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะหและสรุปเหตุผล โดยการใหสรุป

ความหรือใหจับประเด็นในขอความหรือเร่ืองราว หรือใหวิเคราะหเหตุการณหรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม หรือใหหาแนวโนมหรือความเปลี่ยนแปลงท่ีนาจะเปนไปตามขอมูลหรือสมมติฐาน หรือ
ใหศึกษาวิเคราะหและสรุปเหตุผลอยางอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางก็ได 

(2) วิชาภาษาไทย กําหนดคะแนนเต็ม 25 คะแนน 
ใหทดสอบความรูและความสามารถในการใชภาษา โดยการใหสรุปความและ

หรือตีความจากขอความสั้นๆ หรือบทความและใหพิจารณาเลือกใชภาษาในรูปแบบตางๆ จากคําหรือ



 ๒๓ 

กลุมคําประโยคหรือขอความสั้นๆ หรือใหทดสอบโดยการอยางอ่ืนท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู
ความสามารถดังกลาว  

 
 
(3) วิชาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ กําหนดคะแนนเต็ม 50 คะแนน 
ใหทดสอบความรูเก่ียวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผนดิน กฎหมายวา

ดวยการจัดตั้งและอํานาจหนาท่ีของ องคการบริหารสวนจังหวัด เทศบาล และองคการบริหารสวนตําบล 
ระเบียบงานสารบรรณ และการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 

2. ภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) กําหนดคะแนนเต็ม  
100 คะแนน 

ใหทดสอบความรูความสามารถในทางท่ีจะใชในการปฏิบัติงานในหนาท่ีโดยเฉพาะ
ตาม 
ท่ีระบุไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงโดยวิธีการสอบขอเขียนหรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือ
หลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้จะรวมสอบเปนวิชาเดียวหรืออยางเดียว หรือแยกสอบเปนสองวิชา
หรือสองอยาง แตเม่ือรวมคะแนนทุกแบบทดสอบแลวตองไดคะแนนเต็ม 100 คะแนน เม่ือจะทดสอบ
ความรูความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ใหระบุไวในประกาศรับสมัครสอบดวย 

3. ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) กําหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ใหประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีจากประวัติสวนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการทํางานและพฤติกรรมท่ีปรากฏทางอ่ืนของผูเขาสอบและจากการสัมภาษณ 
ท้ังนี้อาจใชวิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติมอีกก็ไดเพื่อพิจารณาความเหมาะสมในดานตางๆ เชน ความรูท่ีอาจใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานในหนาท่ี ความสามารถ ประสบการณ หวงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ ทัศนคติ 
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเขากับผูรวมงาน รวมท้ังสังคมและสิ่งแวดลอม ความคิดริเร่ิมสรางสรรค 
ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอยางอ่ืน เปนตน 

ท้ังนี้ การประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง ใหคณะกรรมการประชุมเพื่อกําหนด
ชวงคะแนนสูงสุด ต่ําสุด ใหชัดเจน กรณีกรรมการคนใดใหคะแนนตางจากเกณฑท่ีกําหนดใหถือวาเสียไปไม
ตองนําไปคํานวณกับคะแนนของคณะกรรมการอ่ืนแตอยางใด 

การดําเนินการทดสอบ ภาค ก ภาค ข และภาค ค อาจดําเนินการทดสอบในคราว
เดียวกัน หรือดําเนินการทดสอบภาคหนึ่ง ภาคใดกอนก็ไดตามความเหมาะสม ท้ังนี้ใหหนวยดําเนินการ
สอบแขงขันประกาศใหชัดเจนในประกาศรับสมัครสอบดวย” 

 
     ขอ 60 วิธีการดาํเนินการสอบแขงขัน 
      ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันสํารวจตรวจสอบตําแหนงและอัตราวางใหถูกตองและ

ดําเนินการสอบแขงขัน ดังนี ้
       1. ประกาศรับสมัครสอบแขงขันใหระบุรายละเอียดในเร่ืองตางๆ ดังนี้ 

(1) ช่ือตําแหนงและจํานวนอัตราวางท่ีบรรจุแตงตั้ง 
(2) คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผูมีสิทธิสมัครสอบสําหรับตําแหนงนั้น 
(3) เงินเดือนท่ีจะไดรับสําหรับตําแหนงนั้น ตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัครสอบ 
(4) วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
(5) เอกสารและหลักฐานท่ีใชในการสมัครสอบ 



 ๒๔ 

(6) หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน เกณฑการตัดสิน การข้ึนบัญชี และการ
ยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันได 

(7) เงื่อนไขการบรรจุแตงตั้ง 
(8) เร่ืองอ่ืนๆ หรือขอความอ่ืนท่ีผูสมัครสอบควรทราบ 
การประกาศรับสมัครสอบแขงขันนั้นใหประกาศไวในท่ีเปดเผย ณ สถานท่ีรับสมัคร

สอบกอนวันท่ีเร่ิมรับสมัครสอบไมนอยกวา 10 วันทําการและแจงใหจังหวัดทุกจังหวัด หรือจะประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพื่อประชาสัมพันธใหทราบโดยท่ัวกันดวย 
ก็ได 

2. ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบและระเบียบเก่ียวกับ
การสอบ วิธีการสอบแขงขัน และวิธีดําเนินการเก่ียวกับการสอบแขงขันนี้ไดเทาท่ีจําเปนและไมขัดตอ
หลักสูตร แลวใหประธานกรรมการประกาศกอนวันสมัครสอบไมนอยกวา 5 วันทําการ 

3. ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันจัดใหมีเจาหนาท่ีรับสมัครสอบ หรือรับสมัครสอบ
ทางอินเตอรเน็ท โดยใหมีกําหนดเวลารับสมัครสอบไมนอยกวา 15 วันทําการ 

ในกรณี ท่ีมีเหตุผลและความจําเปนท่ีจะตองขยายระยะเวลาการรับสมัคร
สอบแขงขัน ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขันเสนอประธานกรรมการเพื่อประกาศขยายระยะเวลาการรับ
สมัครสอบไดไมนอยกวา 5 วันทําการแตไมเกิน 15 วันทําการ นับตั้งแตวันถัดจากวันสุดทายของการรับ
สมัครสอบโดยจะตองประกาศการขยายเวลานั้นกอนวันครบกําหนดวันปดรับสมัครสอบ 

4. ใหหนวยดําเนินการสอบแขงขัน ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาสอบกอนวันสอบไมนอย
กวา 10    วันทําการ 

5. การตัดสินวาผูใดเปนผูสอบแขงขันไดใหถือเกณฑวาตองเปนผูสอบไดคะแนนในภาค
ความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) และภาค
ความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) ท่ีสอบตามหลักสูตรแตละภาคไมต่ํากวารอยละ 60 โดยตองนําคะแนน
จากการสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะสําหรับตําแหนง 
(ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) มารวมกัน ท้ังนี้ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลดวย 

6. ใหผูสมัครสอบเสียคาธรรมเนียมสอบแขงขันสําหรับการสมัครสอบตามอัตราท่ี 
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) กําหนด โดยอนุโลม ตามบัญชีอัตราคาสมัครสอบแขงขันแนบทาย 

คาธรรมเนียมสอบจะไมจายคืนใหไมวากรณีใดๆ เวนแตจะเสนอใหคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล พิจารณายกเวนเปนรายกรณีไป 

7. เม่ือไดดําเนินการสอบแขงขันเสร็จแลว ใหคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน
รายงานผลการสอบแขงขันตอหนวยดําเนินการสอบแขงขัน และประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดตอไป” 
(ความเดิม ขอ 51 ขอ 6. แกไขเพ่ิมเติม ฉ.ท่ี 37 พ.ศ. 2556) 

 ขอ 61 การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
1. การข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได ใหจัดเรียงลําดับท่ีจากผูสอบไดคะแนนรวมสูงลงมา

ตามลําดับ  ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากันใหผูสอบไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค 
ค) มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนง (ภาค ค) เทากัน ให
ผูสอบไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูง
กวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถเฉพาะสําหรับตําแหนง (ภาค ข) เทากัน ใหผูไดคะแนนวิชา
ความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการในภาคความรูความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) มากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ี
สูงกวา ถายังไดคะแนนเทากันอีกใหผูสมัครสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสงูกวา ท้ังนี้ ใหพิจารณาจากเอกสาร
ในการสมัครสอบ 



 ๒๕ 

2. บัญชีผูสอบแขงขันไดใหใชไดไมเกิน 2 ป นับแตวันประกาศข้ึนบัญชี แตถามีการ
สอบแขงขันอยางเดียวกันนั้นอีกและไดข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหมแลว บัญชีผูสอบแขงขันไดคร้ังกอนเปน
อันยกเลิก เวนแตไดมีการเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุแตงตั้ง หรือไดมีการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดและไดมี
การเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุแตงตั้งภายในอายุบัญชีท่ีกําหนดไว และตอมาบัญชีไดครบระยะเวลาตามท่ี
ระบุหรือกอนมีการประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหม ใหถือวาผูนั้นยังมีสิทธิไดรับการบรรจุแตงตั้ง แต
ท้ังนี้ผูนั้นจะตองไปรายงานตัวตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีจะบรรจุแตงตั้งไมเกิน 30 วัน นับแตวันถัด
จากวันท่ีบัญชีผูสอบแขงขันไดนั้นมีอายุครบตามท่ีประกาศ หรือวันท่ีประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันไดใหม 
แลวแตกรณี” 

ขอ 62 เงื่อนไขการบรรจุแตงตั้ง 
1. การบรรจุแตงตั้งผูสอบแขงขันไดจากบัญชีผูสอบแขงขันนี้ ผูนั้นจะตองดํารง

ตําแหนงในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีบรรจุแตงตั้งอยางนอย 1 ปไมมีขอยกเวน จึงจะขอโอนไปสังกัด
หนวยงานราชการอ่ืนได อนึ่งเม่ือจังหวัดเจาของบัญชีไดสงบุคคลใดไปเพื่อรับการบรรจุแตงตั้งแลว องคกร
ปกครองสวนทองถ่ินไมมีสิทธิปฏิเสธท่ีจะรับผูนั้นเขารับการบรรจุแตงตั้ง 

2. การบรรจุบุคคลเขารับราชการ ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดใน
ตําแหนงนั้นหรือตําแหนงอ่ืนท่ีกําหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผูนั้น
นํามาสมัครสอบแขงขัน และเปนตําแหนงท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ตามท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการ
และพนักงานสวนทองถ่ินกําหนดโดยตองเรียกบรรจุและแตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได 

3. การรับโอนผูสอบแขงขันไดซึ่งเปนขาราชการประเภทอ่ืนใหระบุวาจะรับโอนมา
บรรจุแตงตั้งในตําแหนงท่ีไดรับบรรจุแตงตั้งในระดับและการศึกษาเงินเดือนตามท่ีประกาศไว เวนแตหนวย
ดําเนินการสอบแขงขัน จะประกาศเปนการลวงหนาวาจะรับโอนในตําแหนงและระดับเดิมหรือเทียบเทาท่ีไม
สูงกวาระดับในระดับควบและอัตราเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 

4. การบรรจุแตงตั้งบุคคลเปนพนักงานสวนตาํบลหรือพนกังานสวนทองถ่ิน  ให
บรรจุแตงตัง้จากบัญชีผูสอบแขงขันไดขององคการบริหารสวนตําบลหรือคณะกรรมการกลางการ
สอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ินเทานั้น” 

ขอ 63 การอนุญาตใหใชบัญชี 
1. กรณีองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยดาํเนินการสอบแขงขัน ใหบรรจแุตงตั้ง

ไดเฉพาะองคการบริหารสวนตําบลนั้น ไมอาจอนุญาตใหหนวยงานอ่ืนใชบัญชีเพื่อบรรจแุตงตัง้ได เม่ือบรรจุ
แตงตัง้ครบตามจํานวนอัตราท่ีวางแลวหากภายหลังมีตําแหนงวางลง อาจแตงตั้งผูสอบแขงขันไดท่ีอยูใน
ลําดบัถัดไปใหดํารงตําแหนงได แตตองบรรจุและแตงตั้งเรียงตามลาํดับท่ีท่ีสอบแขงขันได 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ินเปนผูดาํเนินการ
สอบแขงขันสามารถอนญุาตใหองคการบริหารสวนตาํบลอ่ืน องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีประสงคจะขอ
ใชบัญชีสอบแขงขันดังกลาวสามารถใชบัญชีเพื่อแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือตําแหนงอ่ืนท่ี
กําหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัตเิฉพาะสําหรับตําแหนงตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผูนั้นนํามาสมัครสอบแขงขันแตตอง
เปนตําแหนงท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ตามท่ีคณะกรรมการกลางขาราชการและพนักงานสวนทองถ่ิน
กําหนด โดยตองเรียกบรรจุและแตงตั้งตามลําดบัท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได ซึง่หนวยงานท่ีขอใชบัญชีจะตอง
มีพื้นท่ีอยูในภาค/เขตท่ีกําหนดท้ังนีจ้ะตองดาํเนนิการหลงัจากท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีไดรองขอให
คณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ินเปนผูดาํเนินการสอบแขงขันแทนไดรับการบรรจุ
แตงตัง้จนครบจํานวนแลว 

3. การอนุญาตใหใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอ่ืนท่ีมีระดับเดียวกันหรือ
ระดับสูงกวามาบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงท่ีมีระดับต่ํากวาอยูภายใตเงื่อนไขวาตาํแหนงท่ีขอใชจากบัญชีผู



 ๒๖ 

สอบแขงขันไดนัน้ตองเปนตาํแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกันกับตําแหนงท่ีจะบรรจุแตงตั้ง และมีคุณวุฒิท่ี
เทียบไดไมต่ํากวาคุณวุฒิ ตามคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตาํแหนงตรงกันกับตาํแหนงท่ีจะบรรจุแตงตัง้ และ
ในขณะบรรจุแตงตั้งจะตองไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดขององคการบริหารสวนตาํบลนั้นหรือบัญชีของศูนย
ภาค/เขตในตาํแหนงนั้นโดยผูนั้นตองสมัครใจไปดาํรงตาํแหนงท่ีมีระดับต่าํกวาดวย 

  กรณีตําแหนงท่ีจะบรรจุแตงตั้งในบัญชีผูสอบแขงขันไดของภาค/เขตไมมี หรือบรรจุ
แตงตัง้ครบท้ังบัญชีแลว ก็อาจใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตาํแหนงนั้นหรือตําแหนงท่ีเก่ียวของเก้ือกูลกันของ
บัญชีผูสอบแขงขันไดของภาค/เขตอ่ืนไดตามท่ีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนกังานสวนทองถ่ิน
กําหนด” 

ขอ 64 การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะราย 
            ผูใดไดรับการข้ึนบญัชีผูสอบแขงขันได ถามีกรณีอยางใดอยางหนึง่ดงัตอไปนี้ให

เปนอันยกเลิกการข้ึนบัญชีผูนั้นในบัญชีผูสอบแขงขันได คือ 
  (1) ผูนั้นไดขอสละสิทธิรับการบรรจุและแตงตั้ง เม่ือมีการเรียกรายงานตัวเพื่อ

บรรจุแตงตัง้ 
  (2) ผูนั้นไมมารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเขารับราชการภายในเวลาท่ีเจาของ

บัญชีผูสอบแขงขันไดกําหนด โดยมีหนังสือสงทางไปรษณียลงทะเบียนแจงใหทราบกําหนดเวลาลวงหนาไม
นอยกวา 10 วัน นับตัง้แตวันท่ีท่ีทําการไปรษณียรับลงทะเบียน 

  (3) ผูนั้นมีเหตุไมอาจเขาปฏบัิติหนาท่ีราชการไดตามกําหนดเวลาท่ีจะบรรจุและ
แตงตัง้ในตาํแหนงท่ีสอบได 

  (4) ผูนั้นประสงคจะรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบแขงขันไดโดยการ
โอนแตสวนราชการท่ีจะบรรจุไมรับโอน และไดแจงใหทราบลวงหนาแลววาจะไมรับโอน ผูนั้นจึงไมประสงค
จะรับการบรรจุ  
   (5) ผูนั้นไดรับการบรรจุและแตงตั้งในตําแหนงท่ีสอบไดไปแลว ใหยกเลิกการข้ึน
บัญชีผูนั้นไวในบัญชีผูสอบแขงขันไดทุกบัญชีในการสอบคร้ังเดียวกัน 
   การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะรายตาม (3) เนื่องจากไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหารเม่ือออกจากราชการทหาร โดยไมมีความเสียหายและประสงคจะเขา
รับราชการในตําแหนงท่ีสอบไดและบัญชีนั้นยังไมยกเลิก ใหข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีเดิมเปนลําดับแรกท่ีจะ
บรรจุในคร้ังตอไป 
   การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะรายตาม (3) ถาบัญชีนั้นยังไมยกเลิกและเจาของ
บัญชีพิจารณาเห็นวามีเหตุจําเปนอันสมควรจะอนุมัติใหข้ึนบัญชีผูนั้นไวในบัญชีเดิมในลําดับสุดทายเพื่อ
บรรจุแตงตั้งตอไปก็ได” 
 

ขอ 65 กรณีการพบทุจริตในการดําเนินการสอบแขงขัน 
   กรณีท่ีมีการตรวจพบวามีการทุจริตหรือสอไปในทางทุจริต อันอาจทําใหเกิดความ
ไมเปนธรรมในระหวางดําเนินการสอบแขงขัน ใหถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑเก่ียวกับการระงับการสอบหรือการประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได และ
การประกาศยกเลิกบัญชีผูสอบแขงขันไดของพนักงานสวนตําบล กรณีผูดําเนินการสอบแขงขันทุจริตหรือสอ
วาทุจริตในการสอบแขงขัน ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน 2549” 

ขอ 66 การรายงานผลการดําเนินการสอบแขงขัน 
   เพื่อประโยชนในการตรวจสอบใหเกิดความเปนธรรม ใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

1. กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบแขงขัน 



 ๒๗ 

(1) ใหรายงานการดําเนินการสอบแขงขันใหสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด 
ทราบ โดยสงสําเนาแตงตั้งคณะกรรมการ 1 ชุด และสําเนาประกาศรับสมัครสอบแขงขัน 2 ชุด ไปยัง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล กอนเร่ิมรับสมัครสอบไมนอยกวา 7 วันทําการ 

(2) เม่ือการสอบเสร็จสิ้นใหรายงานตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
ภายใน 15 วันทําการ นับแตวันประกาศผลการสอบแขงขันโดยใหสงเอกสาร ดังตอไปนี้ 

ก. บัญชีกรอกคะแนน    1 ชุด 
ข. สําเนาประกาศข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได  1 ชุด 

(3) หากมีการยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได หรือข้ึนบัญชีเพิ่มเติมให
รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลนับแตวันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีนั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผูมี
สิทธิเขาสอบกําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบและอ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดไวเดิมให
รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันประกาศเปลี่ยนแปลง 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแขงขันพนักงานสวนทองถ่ิน (กสถ.) ให
รายงานผลตามขอ 1.  ตอคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล” 
(ความเดิมขอ 56-75 แกไขเพ่ิมเติม ฉ.35 พ.ศ.2555 ลงวันท่ี 20 ส.ค. 55) 

สวนที่  2 
การคัดเลือกกรณทีี่มเีหตพุิเศษ 

 
ขอ  77  การคัดเลือก  กรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการและแตงตั้งใหเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลนั้นตามขอ  54 (2)  ใหองคการ
บริหารสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือก 

ขอ  78    การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน ใหองคการบริหาร
สวนตําบล กําหนดหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก อาจพิจารณาดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ วิธีสอบขอเขียน 
วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสมโดยกําหนดดังตอไปนี้ 

(1) ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 
(2)  ผูสมัครเขารับการคัดเลือกตองเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ               

สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
ขอ  79  องคการบริหารสวนตําบล อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนง

พนักงานสวนตําบล ในกรณีท่ีมีเหตุท่ีไมจําเปนตนสอบแขงขันไดในกรณีดังนี้ 
(1) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล   ทุนเลาเรียนหลวง  หรือทุนของ                

องคการบริหารสวนตําบล   เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ 
(2) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน

สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อนุมัติใหสวนราชการใดจัดใหมีการศึกษาข้ึน   เพื่อเขารับราชการในองคการ
บริหารสวนตําบลนั้นโดยเฉพาะ 

(3) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษได  

(4) กรณีการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งไมสามารถรับการบรรจุไดเม่ือถึง
ลําดับท่ีท่ีสอบได   เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
และไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุ  เม่ือบัญชีผูสอบแขงขันไดท่ีผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว 



 ๒๘ 

(5) กรณีการบรรจุและแตงตั้ งผูสอบแขงขันได   ซึ่ งถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผู
สอบแขงขันได   เนื่องจากไดมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแลว  แตมีเหตุผลท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการในตําแหนงท่ีสอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง 

(6) กรณีการบรรจุและแตงตั้งบุคคลท่ีมีความรู  ความสามารถและความชํานาญสูง     
เขารับราชการในฐานะผูชํานาญการ 
  ขอ  80    การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล  ทุนเลาเรียนหลวงหรือทุน     
ขององคการบริหารสวนตําบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ ตามขอ 79 (1)   หรือผูสําเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อนุมัติใหสวนราชการใดจัด
ใหมีการศึกษาข้ึน  เพื่อเขารับราชการในองคการบริหารสวนตําบลนั้นโดยเฉพาะ ตามขอ 79 (2)  ให
ผูดําเนินการคัดเลือกดําเนินการ   ดังนี้ 

(1) ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุ   ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด พรอมหลักฐาน      
การศึกษาและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกกําหนด 

(2) ใหองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกข้ึนคณะ
หนึ่ง จํานวนไมนอยกวา 5 คนประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูทรงคุณวุฒิและผูแทนสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ โดยเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมเปนประธานกรรมการ 

     (3)  ใหคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก   พิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกกําหนด นอกจากนี้อาจใชวิธี
สัมภาษณเพิ่มเติมอีกก็ได  และในการจัดลําดับผูไดรับคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล  คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกอาจพิจารณากําหนดใหผูมี
คะแนนผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเปนผูอยูในลําดับตน   สามารถไดรับการบรรจุเขารับราชการ
กอน หรือพิจารณาบรรจุตามองคประกอบอ่ืนท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรก็ได 

ขอ  81  การคัดเลือกผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต. )  กําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษได ตามขอ 79 (3) ให
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการ ดังนี้ 
       (1)  ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ใหระบุรายละเอียดในเร่ือง ช่ือตําแหนงท่ีจะบรรจุและ
แตงตั้งคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผูมีสิทธิสมัครเขารับการคัดเลือกสําหรับตําแหนงนั้น 
เงินเดือนท่ีจะไดรับ  วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร  แบบใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและ
หลักฐานท่ีใชในการสมัคร  ท้ังนี้  การประกาศรับสมัครคัดเลือกนั้น ใหปดไวในท่ีเปดเผย  ณ  สถานท่ีรับ
สมัครกอนวันท่ีเร่ิมรับสมัครคัดเลือก และจะประกาศทางวิทยุกระจายเสยีงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสม
ดวยก็ได 
       (2)  ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีกําหนด พรอมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกกําหนด  โดยใหผูสมัครเขารับ
การคัดเลือกเสียคาธรรมเนียมเขารับการคัดเลือก  สําหรับตําแหนงท่ีสมัครตามอัตรา ดังนี้ 
                      -  ตําแหนงระดับ 1 หรือตําแหนงระดับ 2 ตําแหนงละไมต่ํากวา 50 บาท แตไมเกิน 
100  บาท 

-  ตําแหนงระดับ  3  ข้ึนไป  ตําแหนงละไมต่ํากวา   100  บาท    แตไมเกิน 200 บาท 
       คาธรรมเนียมสมัครเขารับการคัดเลือกนี้  จะไมจายคืนใหเม่ือไดมีการรับสมัครเสร็จ
เรียบรอยถูกตองแลว 



 ๒๙ 

       (3)  ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกข้ึนคณะ
หนึ่ง    จํานวนไมนอยกวา  5  คน ประกอบดวยนายกองคการบริหารสวนตําบล ผูทรงคุณวุฒิ และผูแทน
สวนราชการท่ีเก่ียวของ โดยเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมเปนประธานกรรมการ 
 

            (4)   คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ วิธี
สอบขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม  ในการนี้  
คณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ  กรรมการออกขอสอบ  หรือกรรมการทดสอบ
การปฏิบัติงานหรือกรรมการอ่ืนหรือเจาหนาท่ีใหดําเนินการในเร่ืองตาง ๆ ไดตามความจําเปน 
       (5)  เม่ือไดดําเนินการคัดเลือกเสร็จแลว  ใหคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือกรายงาน
ผลการคัดเลือกตอผูดําเนินการคัดเลือก  โดยจัดทําบัญชีรายช่ือผูท่ีผานการคัดเลือกและจัดเรียงลําดับตาม
ผลคะแนนตาม (4)  เพื่อผูดําเนินการคัดเลือกจะไดประกาศผลการคัดเลือก   และบรรจุและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงท่ีคัดเลือกตามลําดับตอไป 
       (6)  ในกรณีท่ีมีผูผานการคัดเลือกมากกวาจํานวนตําแหนงวาง และภายหลังมีตําแหนง
วางเพิ่มอีก  ก็อาจบรรจุและแตงตั้งผูผานการคัดเลือกท่ีเหลืออยูในลําดับท่ีถัดไปตามประกาศ  ผลการ
คัดเลือกนั้น  หรืออาจดําเนินการคัดเลือกใหมก็ได  ท้ังนี้ ใหอยูในดุลยพินิจขององคการบริหารสวนตําบล 
  ขอ  82    การคัดเลือกผูสอบแขงขันได   ซึ่งไมสามารถรับการบรรจุไดเม่ือถึงลําดับท่ีท่ี             
สอบได  เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  และไดมา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เม่ือบัญชีผูสอบแขงขันไดท่ีผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว ตามขอ 79 (4)  ให
องคการบริหารสวนตําบล เปนผูดําเนินการ คัดเลือกดังตอไปนี้ 
       (1)  ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัคร  และหนังสือรับรองประวัติการรับ         
ราชการทหารตามแบบท่ีกําหนด  พรอมดวยสําเนาหลักฐานการศึกษาและสําเนาหลักฐานการรับราชการ  
ทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  
       (2)  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาแลวเห็นวา  ผูนั้นพนจากราชการทหาร
โดยไมมีความเสียหายและมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุเขารับราชการภายใน 180 วัน นับแตวันพนจาก
ราชการทหาร  
       (3)  หากองคการบริหารสวนตําบลนั้นมีตําแหนงท่ีผูนั้นสอบแขงขันไดวางอยู ให
ดําเนินการสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นได 
  ขอ  83    การคัดเลือกผูสอบแขงขันได  ซึ่งถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
เนื่องจากไดมารายงานตัวเพือ่ขอรับการบรรจุแลว  แตมีเหตุผลท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนง
ท่ีสอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง ตามขอ 79 (5)  ใหองคการบริหารสวน
ตําบลเปนผูดําเนินการ  ดงัตอไปนี ้
       (1)  ใหผูประสงคจะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจํานงขอบรรจุเขารับราชการ    
และเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน 15  วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง  
       (2)  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาแลว   เห็นสมควรท่ีจะบรรจุผูนั้นเขา        
รับราชการ 
       (3)  หากองคการบริหารสวนตําบลนั้น   มีตําแหนงท่ีผูนั้นสอบแขงขันไดวางอยูให
ดําเนินการสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นได     
  ขอ  84    การคัดเลือกบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถและความชํานาญสูง เพื่อบรรจุเขา
รับราชการในฐานะผู ชํานาญการ ในองคการบริหารสวนตําบล   ใหองคการบริหารสวนตําบลเปน
ผูดําเนินการคัดเลือก  โดยดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด 5 ขอ 111 ถึง ขอ 115 



 ๓๐ 

  ขอ  85    เม่ือไดมีการดําเนินการคัดเลือก ตามท่ีกําหนดในประกาศนี้  ใหองคการ
บริหารสวนตําบล ดําเนินการดังตอไปนี้ 
 

(1) สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก 1 ชุดและสําเนา
ประกาศรับสมัครคัดเลือก 2 ชุด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กอน
เร่ิมรับสมัครคัดเลือกไมนอยกวา 7 วันทําการ โดยใหสงสําเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจํานวน 1 ชุดให
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) ทราบดวย 

     (2) เม่ือการคัดเลือกเสร็จสิ้น ใหองคการบริหารสวนตําบล  รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5 วันทําการนับแตวันประกาศผลการคัดเลือก 
หรือดําเนินการคัดเลือกแลวเสร็จ โดยใหสงสําเนาบัญชีผูไดรับการคัดเลือก 1 ชุดใหคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลทราบดวย 
                 (3)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืน ๆ  
นอกจากท่ีกําหนดไวเดิมใหรายงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  โดยดวนท่ีสุด 

สวนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

 

   ขอ 86 ในการสอบคัดเลือกพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงตางสายงาน ใหองคการ
บริหารสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถ
ดําเนินการได อาจรองขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกแทนก็ได 
โดยใหองคการบริหารสวนตําบล นั้น เปนเจาของบัญชีสอบคัดเลือก และรับผิดชอบคาใชจายในการ
ดําเนินการสอบคัดเลือก 

ขอ 87 การแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
             87.1 กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก ใหองคการ
บริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง จํานวน ๖ คน ประกอบดวย  
                         (๑) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนประธาน 
                         (๒) หัวหนาสวนราชการสวนกลางหรือสวนภูมิภาคท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ
ตําแหนง    ท่ีสอบคัดเลือก จํานวน ๒ คน 

             (๓) นายกองคการบริหารสวนตําบล หรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบลท่ี
นายกองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีดําเนินการสอบคัดเลือกมอบหมาย 

      (๔) ทองถ่ินจังหวัดหรือผูท่ีทองถ่ินจังหวัดมอบหมาย 
                         (๕) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีดําเนินการสอบ
คัดเลือกหากเปนกรณีท่ีสอบคัดเลือกตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหแตงตั้งปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลอ่ืนซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาระดับตําแหนงปลัดองคการบริหารสวนตําบลท่ีดําเนินการสอบ
คัดเลือก 
        ใหหัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือพนักงานสวนตําบลในองคการ
บริหารสวนตําบลท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานการบริหารงานบุคคล จํานวน ๑ คน เปนเลขานุการ และ
มีผูชวยเลขานุการไดไมเกิน ๒ คน 
            87.๒ กรณีรองขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนหนวยดําเนินการสอบ
คัดเลือกแทนใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง จํานวน  
๖ คน ประกอบดวย 



 ๓๑ 

   (1) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนประธาน 
                            (2) หัวหนาสวนราชการสวนกลางหรือสวนภูมิภาคท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับ
ตําแหนงท่ีสอบคัดเลือก จํานวน ๒ คน 
                            (3) ผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบลในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
จํานวน ๑ คน 
                            (4) ผูแทนพนักงานสวนตาํบลในคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล จาํนวน 1  คน 
                            (5) เลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เปนกรรมการและเลขานุการ 
ท้ังนี้ ใหมีผูชวยเลขานุการไดไมเกิน ๒ คน 

         ขอ 88 คณะกรรมการสอบคัดเลือกอาจแตงตั้งกรรมการออกขอสอบ กรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับตําแหนง กรรมการดานอ่ืนๆ รวมถึงเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการสอบคัดเลือก และ
กําหนดเกณฑการใหคะแนน หรือเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการสอบคัดเลือกไดตามความจําเปน 

          ขอ ๘๙ ใหคณะกรรมการสอบคัดเลือกกําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบขอเขียน สัมภาษณ
และ ระเบียบเก่ียวกับการสอบไดเทาท่ีจําเปน และไมขัดตอเงื่อนไขการกําหนดหลักสูตรและวิธีการ
ดําเนินการเก่ียวกับการสอบคัดเลือกนี้ แลวใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกประกาศเปนการท่ัวไป                                      

ท้ังนี้ การสอบคัดเลือกตําแหนงบริหาร ใหกําหนดวันสอบคัดเลือกปละไมเกิน ๔ คร้ัง ดังนี้ 
(๑) คร้ังท่ี ๑ ในวันเสารท่ีสองของเดือนมีนาคม  
(๒) คร้ังท่ี ๒ ในวันเสารท่ีสองของเดือนมิถุนายน 
(๓) คร้ังท่ี ๓ ในวันเสารท่ีสองของเดือนกันยายน 
(๔) คร้ังท่ี ๔ ในวันเสารท่ีสองของเดือนธันวาคม 

  ขอ ๙๐ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกในแตละ
ตําแหนงใหเปนไปตามท่ี ก.อบต. กําหนด โดยแจงเปนหนังสือ 
  ขอ ๙๑ ใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบ กอนวันเร่ิมรับสมัครสอบ
ไมนอยกวา ๑๕ วันทําการ โดยระบุช่ือตําแหนง สายงาน และจํานวนอัตราวางท่ีจะแตงตั้ง คุณสมบัติของผูมี
สิทธิสมัครสอบ หลักสูตร และวิธีการสอบคัดเลือก กําหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบขอเขียน สัมภาษณ และ
ระเบียบเก่ียวกับการสอบไดเทาท่ีจําเปน และไมขัดตอเงื่อนไขการกําหนดหลักสูตรและวิธีการดําเนินการ
เก่ียวกับการสอบคัดเลือกนี้ และขอความอ่ืนท่ีผูสมัครสอบควรทราบ โดยปดประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก
นั้นไวในท่ีเปดเผย ณ สถานท่ีรับสมัคร กอนวันเร่ิมรับสมัครสอบคัดเลือก และแจงคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลทุกจังหวัด ท้ังนี้ จะประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพื่อ
ประชาสัมพันธใหทราบโดยท่ัวกันดวย ก็ได 
  ขอ ๙๒ ใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก แตงตั้งเจาหนาท่ีรับสมัครสอบ และจะกําหนดให
รับสมัครสอบทางระบบไปรษณียอิเล็กทรอนิกสก็ได โดยกําหนดเวลารับสมัครสอบไมนอยกวา ๑๐วันทําการ 
  ขอ ๙๓ ผูมีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก จะตองเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามท่ีกําหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกในวันรับสมัครสอบคัดเลือก 
  ขอ ๙๔ ใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขาสอบกอนวันสอบไม
นอยกวา ๑๐ วันทําการ 
  ขอ ๙๕ การตัดสินวาผูใดเปนผูสอบคัดเลือกไดใหถือเกณฑวาตองเปนผูสอบไดคะแนนใน
แตละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไมต่ํากวารอยละหกสิบ ท้ังนี้ ใหคํานึงถึงหลักวิชาการวัดผลดวย 
  ขอ ๙๖ การสอบคัดเลือก จะตองสอบตามหลกัสูตรทุกภาค แตคณะกรรมการสอบคัดเลือก
จะกําหนดใหผูสมัครสอบ สอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง 
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงในคราวเดียวกันหรือดําเนินการสอบภาคความรูความสามารถท่ัวไป      



 ๓๒ 

ภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงกอน แลวจึงใหผูสอบไดคะแนนตามเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 
95  สอบในภาคอ่ืนตอไปก็ได เวนแตการสอบคัดเลือกตําแหนงบริหารเพื่อดํารงตําแหนงบริหารตางสายงาน 
ใหดําเนินการสอบคัดเลือกโดยทดสอบภาคความรูความสามารถเฉพาะตําแหนง และภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนง      
  ขอ ๙๗ ในกรณีท่ีปรากฏวามีการทุจริต หรือสอไปในทางทุจริตอันอาจทําใหเกิดความไม
เปนธรรมในการสอบคัดเลือก ใหคณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลอืกทราบ 
เพื่อพิจารณาวาจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังนั้นท้ังหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิด
การทุจริตหรือสอไปในทางทุจริตตามแตจะเห็นสมควร ถาหากหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกใหยกเลิกการ
สอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแลว ก็ใหดําเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม สําหรับผูท่ีมีสวนเก่ียวของ
กับการทุจริต หรือสอไปในทางทุจริตไมมีสิทธิเขาสอบอีกตอไป 
  กรณีหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกทุจริต หรือสอไปในทางทุจริต ใหประธานกรรมการ
พนักงานสวนตําบล มีอํานาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกคร้ังนั้น 
  ขอ ๙๘ เม่ือไดดําเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแลว ใหคณะกรรมการสอบคัดเลือกจัดทําบัญชี
รายช่ือผูสอบผานเรียงลําดับตามผลคะแนนรวม โดยระบุคะแนนท่ีไดในแตละภาค คะแนนรวมทุกภาค และ
ลําดับท่ีท่ีสอบคัดเลือกได รายงานตอหนวยดําเนินการสอบคัดเลือก เพื่อดําเนินการประกาศรายช่ือผูสอบ
คัดเลือกไดตอไป  
  ขอ ๙๙ การประกาศรายช่ือสอบคัดเลือกไดตามเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ 95 ใหเรียงลําดับ
ท่ี จากผูสอบไดคะแนนรวมสูงลงมาตามลําดับ ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากันใหผูสอบไดคะแนน
ภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูง
กวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรู
ความสามารถท่ัวไปมากกวา เปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ัวไปเทากัน 
ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอนเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา เวนแตการสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงาน
ผูบริหารเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน ในกรณีท่ีมีผูสอบไดคะแนนรวมเทากัน ใหผูสอบได
คะแนนภาคความเหมาะสมกับตําแหนงมากกวาเปนผูอยูในลําดับท่ีสูงกวา ถาไดคะแนนภาคความเหมาะสม
กับตําแหนงเทากัน ใหผูไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงมากกวาเปนอยูในลําดับท่ีสูง
กวา ถาไดคะแนนภาคความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนงเทากัน ใหผูไดรับเลขประจําตัวสอบกอน
เปนอยูในลําดับท่ีสูงกวา 
  ท้ังนี้ ใหประกาศข้ึนบัญชีผูผานสอบคัดเลือก จํานวน ๒ เทา ของอัตราวางตามท่ีประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือก โดยตองเรียกรายงานตัวผูสอบคัดเลือกไดลําดับท่ี ๑ ภายใน ๓๐ วันและเม่ือไดมีการ
บรรจุแตงตั้งผูสอบคัดเลือกไดตามจํานวนอัตราวางท่ีจะแตงตั้งแลว บัญชีสํารองใหยกเลิก                                                       
  ขอ ๑๐๐ การดําเนินการสอบคัดเลือกใหหนวยดําเนินการสอบคัดเลือกดําเนินการ 
ดังตอไปนี้ 
   (1) สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก ๑ ชุด และสําเนาประกาศ
รับสมัครสอบคัดเลือก ๓ ชุด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล กอนวันเร่ิมรับสมัครสอบ
คัดเลือก ไมนอยกวา ๗ วันทําการ 
   (2) เม่ือการสอบเสร็จสิ้นแลว ใหสําเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชี
กรอกคะแนน จํานวน ๑ ชุด ไปยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายใน ๕ วันทําการ 
นับตั้งแตวันประกาศผลสอบคัดเลือก       
 



 ๓๓ 

                            
   (3) หากมีการเปลีย่นแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผูมีสิทธิ
เขาสอบ กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบหรืออ่ืนๆ นอกจากท่ีกําหนดไวเดิมใหรายงานไป
ยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีไดมีการประกาศ
เปลี่ยนแปลง 
(ความขอ  86 ถึงขอ 101 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /(2547)  
(ความขอ  86 แกไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.25 พ.ศ. 2550) 
(ความขอ  86 ถึงขอ 101 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 42 พ.ศ.2558 ลว. 12 ม.ค.2558)  

   สวนที่  4 
การคัดเลือก 

             ขอ 102   การคัดเลือกตาม 54 (4) เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดาํรงตําแหนงบริหาร
ในระดับท่ีสูงข้ึน ใหองคการบริหารสวนตาํบลหรือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หรือจังหวัดท่ีกรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ินมอบหมาย เปนผูดาํเนินการ 

             การคัดเลือกอาจดาํเนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ วิธีสอบขอเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธี
ประเมิน หรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ไดตามความเหมาะสม โดยใหคํานงึถึงผลงาน ความรู 
ความสามารถ  ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัตงิานประกอบดวย ท้ังนี ้ใหเปนไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบลกําหนด 
(ความขอ  102 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี  24  
กันยายน 2550) 

  ขอ  103    การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   
ใหดําเนินการได  3  กรณี  ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนใน      
ระดับควบสําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานสวนตําบล เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนนอก          
ระดับควบสําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ตําแหนง ตําแหนงสายงาน
วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีหรือตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

(3) การคัดเลือกพนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสําหรับ
ตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล  
  ขอ  104  การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึน             
ในระดับควบ   สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบ   ตามขอ 103 (1)  ใหองคการบริหาร
สวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) กําหนด ดังนี้    
  (1) พนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามท่ีกําหนดในหมวด  9   วาดวยการเลื่อนและ 
แตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน    
  (2) ใหดําเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคล   และประเมินผลการปฏิบัติงานท่ี       
ผานมาของพนักงานสวนตําบลผูนั้น  

(3) ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดแบบประเมินบุคคล และประเมินผลการ             
ปฏิบัติงานตาม (2)  โดยตองมีรายการดังตอไปนี้ 



 ๓๔ 

 
(ก)  ขอมูลเก่ียวกับผูรับการประเมิน 
(ข)  หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนง             

ท่ีจะประเมิน 
(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนตําแหนง 
(ง)   สรุปความเห็นในการประเมินของผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

    (4) เกณฑการตัดสินการประเมินวาพนักงานสวนตําบลท่ีจะผานการประเมิน                     
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   ตองมีมาตรฐานเทียบไดไมต่ํากวาท่ี ก.พ.กําหนดไวเปน
มาตรฐานสําหรับขาราชการพลเรือน 

    (5) ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในระดับสูงข้ึน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด)  
  ขอ  105  การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน         
นอกระดับควบ   สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณตามขอ  103 (2)                
ใหองคการบริหารสวนตําบล เปนผูดําเนินการตามหลกัเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
(ก.อบต.จังหวัด) กําหนดภายในเงื่อนไข ดังนี้ 

       (1)  พนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง ตามท่ีกําหนดในหมวด 9 วาดวยการเลื่อนและแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 

      (2) ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน โดยใหมีคณะกรรมการประกอบดวย 
(ก) ประธานใหแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือผูท่ีเคยเปน

ขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลท่ีดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินสูงกวาผูขอประเมินอยางนอย 1 
ระดับหรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน 

(ข) กรรมการท่ีเปนขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือเคยเปนขาราชการ
หรือพนักงานสวนตําบล ท่ีเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินอยางนอยเทากับระดับตําแหนงท่ีขอ
ประเมินหรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษใน
ความสามารถจํานวนไมนอยกวา 2 คน แตไมเกิน 5 คน 

(ค) เลขานุการใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งเลขานุการ จํานวน 1 คน 
(ความขอ 105(2) แกไขเพิ่มเติมฉบับท่ี   /2548)โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2548 
เมื่อวันท่ี 24 พฤษภาคม  2548) 

    (3) ใหดําเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล   และประเมินผลงานท่ีผานมาของพนักงานสวนตําบลผูนั้น 

    (4) ใหคณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) กําหนดแบบและวิธีการประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล   และประเมินผลงานตาม (3)   โดยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(ก) ขอมูลเก่ียวกับผูรับการประเมิน ดานความรูความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

(ข) หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนงท่ีจะขอ
ประเมิน 

(ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเลื่อนตําแหนง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผูบังคับบัญชา   



 ๓๕ 

    (5) เกณฑการตัดสินการประเมินวาพนักงานสวนตําบลท่ีจะผานการประเมินเพื่อ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ตองมีมาตรฐานเทียบไดไมต่ํากวาท่ี ก.พ.กําหนดไวเปนมาตรฐาน
สําหรับขาราชการพลเรือน 
      (6) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ขอ  106  การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
นอกระดับควบ สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี หรือตําแหนงประเภท
วิชาชีพเฉพาะ 103 (2)  ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนผูดําเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.) กําหนดภายใตเงื่อนไข  ดังนี้  

    (1)  พนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง   ตามท่ีกําหนดในหมวด  9  วาดวยการเลื่อนและ
แตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
      (2) ใหแตงตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานโดยองคประกอบของ
คณะกรรมการใหเปนไปตามประกาศ ก.อบต.จังหวัด เร่ืองประกาศกําหนดหลักเกณฑการเลื่อนระดับเพื่อ
แตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนในสายงานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

    (3) ใหดําเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล  และประเมินผลงานของพนักงานสวนตําบลผูนั้น 

    (4)  ใหคณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) กําหนดแบบ และวิธีการประเมิน 
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงาน ตาม (3)  โดยตองมีรายการดังตอไปนี้ 

(ก) ขอมูลเก่ียวกับผูรับการประเมิน ดานความรูความสามารถ ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ 

 (ข) หนาท่ีความรับผิดชอบและความรูความสามารถท่ีตองการของตําแหนงท่ีจะประเมิน 
                           (ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อนตําแหนง 
   (ง) เอกสารแสดงผลงานทางวิชาการในตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ 
   (จ) สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมิน 

    (5) เกณฑการตัดสินการประเมินวาพนักงานสวนตําบลท่ีจะผานการประเมินเพื่อแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   ตองมีมาตรฐานเทียบไดไมต่ํากวาท่ี ก.พ.กําหนดไวเปนมาตรฐานสําหรับ
ขาราชการพลเรือน 
      (6) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
 ขอ  107   การคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
สําหรับตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล ตามขอ  103 (4)  ใหองคการบริหารสวนตําบล
เปนผูดําเนินการคัดเลือก ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลไมสามารถดําเนินการได อาจรองขอให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ดําเนินการแทนใหกอน หรือหนวยงานของรัฐดําเนินการ
แทนก็ได 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.จังหวัด) กําหนด ดังนี้ 
 1.  แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จํานวนไมนอยกวา 7 คน ประกอบดวย 

-ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 1 คน           
เปนประธาน 



 ๓๖ 

-ผูแทนสวนราชการในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 2 คน     
เปนกรรมการ 

-ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน เปนกรรมการ 
-นายกองคการบริหารองคการบริหารสวนตําบลหรือผูแทนนายกองคการบริหารสวน

ตําบล เปนกรรมการ 
- ทองถ่ินจังหวัด เปนกรรมการ 
-ปลัดองคการบริหารสวนตําบล เปนกรรมการ  
-ผูแทนพนักงานสวนตําบล ซึ่งนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง เปนเลขานุการ 

 2.  หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  ใหดําเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ  วิธีการประเมิน  
หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม  โดยกําหนดรายการดังตอไปนี้ 

2.1  เกณฑในการคัดเลือก 
เกณฑในการคัดเลือกควรจะพิจารณาวาผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกแตละคนมีความรู 

ความสามารถ ทักษะ  ประสบการณและผลงานในอดีต  วิสัยทัศนการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีจะเขารับการ
คัดเลือก  ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะตาง ๆ อยางไร  โดยใหผูมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือก  จัดทําและนําเสนอวิสัยทัศนในการเขาดํารงตําแหนงท่ีเขารับการคัดเลือก  และนําเสนอผลงาน
ในอดีตท่ีประสบความสําเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผูเขารับการคัดเลือกมาแลว  ซึ่งกําหนดเกณฑ
การใหคะแนน ดังนี้ 
  2.1.1  สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความประพฤติและ
คุณลักษณะอ่ืน ๆ  จํานวน  100 คะแนน  โดยพิจารณาจาก 

(1) วิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต  จํานวน 40 คะแนน   
ความรอบรูงานในหนาท่ี  พจิารณาจากความรูงานในหนาท่ีของตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง  

รวมท้ังความรูเก่ียวกับเหตุการณปจจุบันทางเศรษฐกิจสงัคม และการเมือง  โดยพิจารณาจาก 
                    (ก) วิสยัทัศนในการปฏิบัตงิานในตาํแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก  จาํนวน  20 คะแนน 

วิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีจะขอรับการคัดเลือก  ผูเขารับการคัดเลือก  
จะตองจัดทําเอกสารเพื่อแสดงวิสัยทัศนในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก  โดยควรจะนําเสนอ
ขอมูลดานตาง  ๆ  ดังนี้ 

• ขอมูลสวนบุคคล 

• แนวคิดในการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก 

• แนวทางพัฒนางานในหนาท่ี 

• แนวทางพัฒนาองคการบริหารสวนตําบลหากไดรับการคัดเลือก 
(ข) ผลงานท่ีประสบความสําเร็จในอดีต จํานวน  20  คะแนน 

ผูเขารับการคัดเลือกจะตองจัดทําเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความสําเร็จมาแลว  
และเกิดผลดีและเปนประโยชนตอทางราชการ  สามารถท่ีจะนําไปเปนตัวอยางแกผูอ่ืนหรือหนวยงานสวน
ราชการอ่ืนได  เชน การจัดโครงการใหม ๆ ท่ีประชาชนไดรับประโยชนจํานวนมาก ๆ หรือ  การคิดคน
แนวทางบริหารงานใหม ๆ และสามารถนําไปปฏิบัติจนประสบผลสําเร็จไดผลดียิ่ง  โดยใหจัดทําเปนเอกสาร
นําเสนอคณะกรรมการคัดเลือก  (อาจจัดทํารวมกับวิสัยทัศนก็ได) 

(2) ความสามารถในการบริหาร  30  คะแนน พิจารณาจาก 
(ก) ความรูในการบริหาร  จํานวน  10  คะแนน  เชน  หลักการบริหารสมัยใหม                

การบริหารการเปลี่ยนแปลง  การบริหารเชิงกลยุทธ  เทคนิคการบริหารตาง ๆ  
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(ข) ความสามารถในการบริหารอยางมืออาชีพ  จํานวน  10  คะแนน  พิจารณา
จากการตัดสินใจ   การคิดเชิงกลยุทธ  ความเปนผูนํา  ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแกไขปญหา
ตาง  ปญหาเฉพาะหนาของผูเขารับการคัดเลือก 

(ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล  จํานวน  10  คะแนน  พิจารณาจากการ
ยืดหยุนและปรับตัว  ทักษะในการสื่อสาร  การประสานงานกับสวนอ่ืน 

(3) บุคลิกภาพและภาวะผูนํา  30  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
(ก) ความประพฤติและคานิยมสรางสรรคท่ีจําเปนสําหรับนักบริหาร พิจารณาจากการ

มีพฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีและภารกิจของสวนราชการ เชน มุงประโยชนของสวนรวม       
มีความซื่อสัตย  ครองตน  ครองงาน โดยธรรม กลาวคือ กลาคิด กลาทํา กลานํา กลาเปลี่ยน มีความ 
โปรงใส 

(ข) ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ  อดทนและเอาใจใสตอหนาท่ีการงาน  
กระตือรือรนในการปฏิบัติงาน  อุทิศเวลาใหกับทางราชการ  มีความขยันหม่ันเพียร 

(ค) มนุษยสัมพันธ พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืนอยางมี
ประสิทธิภาพ  ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน  ยอมรับในความสามารถของผูรวมงานทุกระดับ แกไขและ
ลดขอขัดแยงอันอาจจะเปนอุปสรรคตองานราชการและหรือความสามารถในการสรางสัมพันธอันดีกับ
ประชาชนผูมาติดตอ รวมท้ังเต็มใจในการใหความชวยเหลือและบริการผูมาติดตอ 

(ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากความสามารถในการแสดงความ
คิดเห็นท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  การสื่อสารกับผูบังคับบัญชา  ผูใตบังคับบัญชาและเพื่อนรวมงาน   
ความสามารถในการใชภาษาอยางเหมาะสม 

(จ) ความม่ันคงในอารมณ พิจารณาจากความหนักแนนของสภาวะอารมณ 
(ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ พิจารณาจากความสามารถในการตัดสินใจแกไขปญหาเฉพาะ

หนาไดอยางทันทวงที  และมีเหตุผลเปนท่ียอมรับได 
2.1.2 คุณสมบัติของผูสมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ไดแก 

(1) การไดรับเงินเดือน  20  คะแนน 
(2) วุฒิการศึกษา  15  คะแนน 
(3) ระยะเวลาการดํารงตําแหนง  20  คะแนน 
(4) อายุราชการ  15  คะแนน 
(5) การรักษาวินัย(ยอนหลัง  5  ป)  15  คะแนน 
(6) ความดีความชอบ(ยอนหลัง 5 ป)  15  คะแนน 

2.2 วิธีการคัดเลือก 
กําหนดวิธีการท่ีใชในการประเมิน  โดยอาจใชวิธีสัมภาษณ  หรือาจใชวิธีการอ่ืน

เพิ่มเติมเพื่อใหไดขอมูลท่ีจะแสดงออกถึงความรู  ความสามารถ ความเหมาะสมของผูสมัครตามท่ีประกาศ 
ไวในประกาศรับสมัครคัดเลือก  โดยกําหนดใหผูเขารับการคัดเลือกจะตองจัดทําเอกสารในเร่ืองวิสัยทัศนใน
การปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีขอรับการคัดเลือก  ตลอดจนจัดทําเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความสําเร็จ  
โดยตองยื่นเอกสารตามจํานวนชุดท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัครตอคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร
ตามท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัครและใหผูเขารับการคัดเลือกนําเสนอวิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบ
ความสําเร็จตอคณะกรรมการคัดเลือก  ในวันท่ีเขารับการคัดเลือกตามท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัคร 
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2.3 ข้ันตอนการคัดเลือก 
2.3.1 เม่ือจะมีการคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงใน

ระดับท่ีสูงข้ึนสําหรับตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีมี
ตําแหนงวางแจงช่ือตําแหนง  เลขท่ีตําแหนงและขอมูลตาง ๆ  สําหรับใชประกอบการพิจารณา  เชน  หนาท่ี
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ความรูความสามารถท่ีตองการของแตละตําแหนง  เปนตน (ตาม
แบบแนบทาย) ใหคณะกรรมการคัดเลือกท่ีองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งวิเคราะหงานในตําแหนงท่ีวาง
หรือจะวาง  กําหนดความรูความสามารถ คุณลักษณะท่ีจําเปนในการปฏิบัติงานสําหรับตําแหนง  หรือเปน
การกําหนดวาพฤติกรรมแบบใดหรือคุณลักษณะแบบใดของผูเขารับการคัดเลือกท่ีจะสามารถทํางานนั้นได
ประสบความสําเร็จ  ซึ่งไดแก  สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหนาท่ี  ความประพฤติ  
ประวัติการรับราชการ และคุณลักษณะ ท่ีจําเปนในการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิด  ทัศนคติ  
คานิยมสรางสรรคของนักบริหารท่ีพึงมี  การปฏิบัติงานท่ีจําเปนตองดําเนินการตามหลักการบริหารจัดการ
บานเมืองและสังคมท่ีดี ตลอดจนแรงจูงใจท่ีจะเปนแรงขับใหสามารถปฏิบัติงานไดประสบความสําเร็จเปนตน 
                         2.3.2 คณะกรรมการคัดเลือกกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอนในการคัดเลือก
พนักงานสวนตําบลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีวางใหสอดคลองกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
คุณสมบัติ ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  และประกาศใหทราบท่ัวกัน ดังนี้ 

(1) กําหนดหลักเกณฑในการคัดเลือกวาแตละพฤติการณหรือคุณลักษณะตาง ๆ นั้น  
ควรจะพิจารณาจากขอมูลใดประกอบการพิจารณาเพื่อใหทราบถึงความรูความสามารถ  ทักษะของผูบริหาร  
เชน  พิจารณาจากประวัติการทํางาน  ประวัติสวนบุคคล  ประสบการณ  การฝกอบรม  และดูงาน  ผลการ
ปฏิบัติงานตามเปาหมายในอดีตดานบริหารการจัดการ  วิสัยทัศน  เปนตน 

(2) กําหนดวิธีการท่ีใชในการประเมิน  โดยใชวิธีการสัมภาษณ  หรืออาจใชวิธีการอ่ืน
เพิ่มเติม  โดยใหผูเขารับการคัดเลือกนําเสนอวิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบความสําเร็จท่ีผานมา  เพื่อใหได
ขอมูลท่ีจะแสดงออกถึงความรู ความสามารถ  และความเหมาะสมของบุคคลในตําแหนงท่ีเปดคัดเลือก  
ท้ังนี้ใหระบุจํานวนเอกสารท่ีตองจดัสง  กําหนดวันสงเอกสารวิสยัทัศนและผลงานและกําหนดเสนอวิสยัทัศน
และผลงานในวันคัดเลือก (สัมภาษณ) 

(3) ใหประกาศกําหนดวัน  เวลา  สถานท่ีรับสมัคร  โดยมีระยะเวลาไมนอยกวา  15  
วันทําการ  และใหประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก  และใหประกาศกําหนดวัน  เวลา  สถานท่ี
ดําเนินการคัดเลือก  ระเบียบหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก  กอนวันดําเนินการคัดเลือกไมนอยกวา 5 วัน
ทําการ 

(4) การประกาศรับสมัคร  และรับสมัคร  ใหกําหนดวันคัดเลือกใหพรอมกัน 
ท่ัวประเทศปละไมเกิน 4 คร้ัง  ดังนี้ 

1) คร้ังท่ี 1  วันเสารท่ีสองของเดือนมีนาคม 
2) คร้ังท่ี 2  วันเสารท่ีสองของเดือนมิถุนายน 
3) คร้ังท่ี 3  วันเสารท่ีสองของเดือนกันยายน 
4) คร้ังท่ี 4  วันเสารท่ีสองของเดือนธันวาคม  

(5) ใหผู เขารับการคัดเลือกเสนอเอกสารแสดงวิสัยทัศนและผลงานท่ีประสบ
ความสําเร็จตามจํานวนท่ีกําหนดไวในประกาศรับสมัครตอคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร  เพื่อให
คณะกรรมการคัดเลือกไดศึกษาพิจารณากอน 
 
 



 ๓๙ 

(6) ในการดําเนินการคัดเลือก  ใหเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเสนอรายช่ือ
พนักงานสวนตําบลท่ีสมัครเขารับการคัดเลือกในตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง  ซึ่งมีคุณสมบัติครบถวน  และอยูใน
หลักเกณฑท่ีจะเลื่อนข้ึนดํารงตําแหนงท่ีจะแตงตั้งไดตอคณะกรรมการคัดเลือก  โดยขอมูลดังกลาวจะตอง
ประกอบดวยรายละเอียดดังนี้ 

(ก) รายละเอียดเก่ียวกับหนาท่ีความรับผิดชอบ  และความตองการของตําแหนงท่ีจะ
แตงตั้ง  เชน  ขอบเขตของงานในหนาท่ีของตําแหนง  ลักษณะงานเทคนิคและวิธีการทํางาน การควบคุม
บังคับบัญชา  ความสัมพันธกับตําแหนงอ่ืน  และขอมูลอ่ืน ๆ เก่ียวกับงานของตําแหนงท่ีจะแตงตั้งอันจะเปน
ประโยชนตอการใชดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลท่ีจะสามารถทํางาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะท่ีพึงประสงค  และจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนง เปนตน 
                                    (ข) ขอมูลพื้นฐานเก่ียวกับประวัติการรับราชการ  และประวัติสวนตัวของ
ผูสมัครเขารับการคัดเลือก  เสนอช่ือเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน  รวมท้ังประวัติการศึกษา
การฝกอบรม ดูงาน  ประสบการณ  ความสามารถ  ความชํานาญ  หรือคุณลักษณะพิเศษ  ผลงานสําคัญ
พิเศษหรือผลงานท่ีเปนท่ีประจักษในความสามารถของขาราชการ ประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผูนั้น  
ซึ่งควรเปนขอมูลท่ีเก็บอยางเปนระบบ  และไดรับการแกไขเพิ่มเติมใหสมบูรณและทันสมัยอยูเสมอ 

(ค) ขอมูลยอนหลัง 2 ป  เก่ียวกับผลการปฏิบัติงานประจําปของผูสมัครเขารับการ
คัดเลือกทุกคน 

2.4 ใหคณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการดําเนินการคัดเลือกแลวจัดลําดับจากผูท่ี
ไดคะแนนสูงสุดไปหาผูท่ีไดคะแนนต่ําสุดและใหพิจารณาผูท่ีมีอยูในลําดับท่ีดีกวาจะไดรับการแตงตั้งกอน          
ผูท่ีอยูในลําดับถัดไป  และหากคะแนนของแตละบุคคลปรากฏวาคะแนนรวมเทากันใหจัดลําดับผูท่ีคะแนน
เทากัน  ดังนี้ 

(ก) ถาคะแนนรวมเทากันใหพิจารณาจากคะแนนสัมภาษณกอน 
(ข) ถาคะแนนสัมภาษณเทากันใหพิจารณาจากผูใดไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน

ตําแหนงระดับปจจุบันกอน 
(ค) ถาไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตําแหนงและระดับพรอมกันใหพิจารณาจาก

เงินเดือนมากกวา 
(ง) ถาเงินเดือนเทากัน  ใหพิจารณาจากอายุราชการ 
(จ) ถาอายุราชการเทากัน  ใหพิจารณาจากเคร่ืองราชอิสริยาภรณช้ันสูงกวา 
(ฉ) ถาไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณช้ันเดียวกันใหพิจารณาผูใดไดรับกอน 
(ช) ถาไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณในช้ันเดียวกันพรอมกันใหพิจารณาผูใดมีอายุมากกวา 

2.5 เม่ือไดดําเนินการคัดเลือกเสร็จแลว  ใหคณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการ
คัดเลือกตอองคการบริหารสวนตําบลโดยจัดทําบัญชีรายช่ือผูท่ีผานการคัดเลือกและจัดเรียงลําดับตามผล
คะแนนรวม โดยใหระบุคะแนนท่ีไดไวในประกาศดวย  เพื่อจะไดประกาศผลการคัดเลือก  และแจงให
องคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูท่ีไดรับการคัดเลือกใหดํารงตําแหนงท่ีคัดเลือกตามลําดับตอไป 

2.6 ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงตามลําดับท่ี
ในประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.จังหวัด) 

2.7 ในกรณีท่ีมีผูผานการคัดเลือกมากกวาจํานวนตําแหนงวาง  และภายหลังมีตําแหนง
วางเพิ่มอีก  ก็อาจใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือกท่ีอยูในลําดับท่ีถัดไปตามประกาศ
ผลการคัดเลือกนั้นใหดํารงตําแหนงได  ภายใน 60 วัน หรืออาจดําเนินการคัดเลือกใหมก็ได ท้ังนี้ใหอยูใน 
ดุลยพินิจขององคการบริหารสวนตําบล 
 



 ๔๐ 

 **ขอ  108   ใหองคการบริหารสวนตําบล รายงานการดําเนินการคัดเลือก ดังนี้ 
        (1) สงสําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 1 ชุด และสําเนาประกาศรับสมัคร
เขา รับการคัดเลือก  2  ชุด  ไปยังสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไมนอย
กวา 7 วันทําการ โดยใหสงสําเนาประกาศรับสมัครคัดเลือก 1 ชุด ใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.) ทราบดวย 

 (2) เม่ือการคัดเลือกเสร็จสิ้นใหองคการบริหารสวนตําบล รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายใน 5  วันทําการนับแตวันประกาศผลการคัดเลือก โดยใหสง
เอกสารดังตอไปนี้  

(ก) สําเนาบัญชีการกรอกคะแนน 1 ชุด 
(ข) สําเนาประกาศผลการคัดเลือก 1 ชุด 
(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเขารับการคัดเลือก ประกาศรายช่ือผูมี

สิทธิเขารับการคัดเลือก กําหนดวัน เวลา และสถานท่ีดําเนินการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก และอ่ืนๆ 
นอกจากท่ีกําหนดไวเดิม ใหรายงานสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล( ก.อบต. ) โดยดวนท่ีสุด 
(ความขอ 103ถึงขอ 108  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี      /2547) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 10/2547 
เมื่อวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2547 ) 

 
หมวด  5 

การบรรจุและแตงตั้ง 
            **ขอ 109   การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล เพื่อแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล ใหบรรจุและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนั้น หรือตําแหนง
อ่ืนท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ซึ่งกําหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผูนั้น
นํามา สมัครสอบแขงขัน 

             การรองขอใหดําเนินการสอบแขงขัน การดําเนินการสอบแขงขัน การข้ึนบัญชีการ
สอบแขงขัน การใชบัญชีการสอบแขงขัน การขอใชบัญชีและการบรรจุและแตงตั้งจากบัญชีผูสอบแขงขันได ให
เปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 

             มิใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับในกรณีการบรรจุและแตงตั้งตามขอ 111 ขอ 116 ขอ 
117 ขอ 123 ขอ 129 และขอ 133 
(ความขอ  109 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  
กันยายน 2550) 

ขอ 110  ผูสอบแขงขันได ซึ่งอยูในลําดับท่ีท่ีจะไดรับบรรจุ และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด 
ถาปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม โดยไมไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ หรือมี
ลักษณะตองหามตามท่ีกําหนดในหมวด 1 วาดวยคุณสมบัติและลักษณะตองหามเบ้ืองตน หรือขาด
คุณสมบัติ เฉพาะสําหรับตําแหนง โดยไมไดรับอนุมัติยกเวนจาก  คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล     
(ก.อบต.) อยูกอนหรือภายหลังการสอบแขงขันจะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนั้นไมได 

  ขอ 111  ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่ง เพื่อประโยชนแกราชการองคการ
บริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   อาจบรรจุ
บุคคลท่ีมีความรูความสามารถ   และความชํานาญสูงเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการในองคการบริหาร
สวนตําบล  



 ๔๑ 

  ขอ 112  องคการบริหารสวนตําบลท่ีจะเสนอขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล      
(ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาใหความเห็นชอบ   เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการจะตองมี
ลักษณะตอไปนี้ 

(1) ลักษณะหนาท่ี  ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบล   มีความจําเปน
ท่ีจะตองใชบุคลากรผูท่ีมีความรู  ความสามารถและความชํานาญงานในระดับผูชํานาญการ  หรือผูท่ีมี
ความรู  ความสามารถและความชํานาญงานเทียบไดในระดับเดียวกัน  

(2) มีการกําหนดตําแหนงผูชํานาญการ เพื่อรองรับลักษณะหนาท่ี ความรับผิดชอบ
ตาม (1)  โดยพิจารณากําหนดระดับตําแหนงใหเหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในตําแหนงนั้น  
เปนตําแหนงระดับ 6  ระดับ 7  หรือระดับ 8   

  ขอ  113 กรณีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชนแกราชการท่ี
จะตองบรรจุบุคคลเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการในองคการบริหารสวนตําบล ใหเสนอเหตุผลและ
ความจําเปน คําช้ีแจง ประวัติและผลงานของผูท่ีจะบรรจุเขารับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูท่ีมีความรูความ 
สามารถ  และความชํานาญงานสูงในระดับผูชํานาญการ แลวแตกรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงาน
ในตําแหนงท่ีขอบรรจุและแตงตั้ง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา  ประวัติการทํางาน  และผลงานท่ีได
ปฏิบัติมา  ตามแบบท่ีกําหนดทายประกาศนี้  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณา 
  ในเหตุผลคําช้ีแจงตามวรรคหนึ่ง  ใหแสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
  (1)  บุคคลท่ีจะบรรจุเขารับราชการ คุณวุฒิ  ตําแหนงท่ีจะบรรจุ และระดับตําแหนง  
  (2)  รายละเอียดหนาท่ีความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของตําแหนงท่ีจะบรรจุ 
  (3)  เหตุผลความจําเปนในการขอบรรจุบุคคลผูนี้ 
  (4)  ประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับจากการบรรจุบุคคลผูนี้ 

  ขอ  114    กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลขอบรรจุบุคคลเขารับราชการตามขอ 113  
แตยังมิไดกําหนดตําแหนงผูชํานาญการ  ตามท่ีกําหนดในขอ 112  (2)  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอ
ขอกําหนดตําแหนงผูชํานาญการข้ึนใหมหรือปรับเกลี่ยจากตําแหนงอ่ืน   ใหคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล  (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาใหความเห็นชอบกอน  ท้ังนี้ใหดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด 2   
วาดวยการกําหนดตําแหนง  หรือการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลแลวแตกรณี  

                  ขอ  115    เม่ือ คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ไดเห็นชอบการบรรจุ
บุคคลใดเขารับราชการในฐานะผูชํานาญการ ในตําแหนงใด ระดับใดแลว ใหกําหนดอันดับเงินเดือนและข้ัน
เงินเดือนท่ีจะใหไดรับ  โดยข้ันเงินเดือนท่ีจะใหไดรับดังกลาวใหไดรับในข้ันท่ีไมต่ํากวาจุดก่ึงกลางระหวางข้ัน
สูงและข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนท่ีผูนั้นไดรับ 

ขอ  116  ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
เห็นวาไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงไดในกรณีดังนี้ 

   (1)  การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับทุนรัฐบาล ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนขององคการ
บริหารสวนตําบล   เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือตางประเทศ  

(2)  การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.) กําหนดใหคัดเลือก  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษ 
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(3)  การบรรจุและแตงตั้งผูสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล   (ก.อบต.จังหวัด)  อนุมัติใหสวนราชการใดจัดใหมีการศึกษาข้ึน   เพื่อเขารับราชการในองคการ
บริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 

(4)  การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได ซึ่งไมสามารถมารับการบรรจุได  เม่ือถึง  
ลําดับท่ีท่ีสอบได เนื่องจากอยูในระหวางการรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหารและ
ไดมารายงานตัวขอรับการบรรจุ   เม่ือบัญชีผูสอบแขงขันไดท่ีผูนั้นสอบไดถูกยกเลิกไปแลว 

(5)  การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  ซึ่งถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
เนื่องจากไดมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแลว  แตมีเหตุท่ีไมอาจเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ี
สอบแขงขันไดตามกําหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแตงตั้ง 

ขอ  117    พนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  เม่ือผูนั้นพนจากราชการทหาร  โดยมิไดกระทําการใด ๆ ในระหวาง
รับราชการทหารอันเสียหายแกราชการอยางรายแรงหรือไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง และผูนั้น
ไมเปนผูขาดคุณสมบัติ  และมีลักษณะตองหามตามท่ีกําหนดในหมวด 1 หากประสงคจะเขารับราชการเปน
พนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลเดิม   ภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจาก
ราชการทหาร   ใหสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบลได 

พนักงานสวนตําบล  ซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการตามวรรคหนึ่ง ใหมีสิทธิไดนับวันรับ 
ราชการกอนถูกสั่งใหออกจากราชการ  รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
และวันรับราชการเม่ือไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนเวลาราชการติดตอกันเพื่อประโยชนตามประกาศนี้ 
และตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ินเสมือนวาผูนั้นมิไดเคยถูกสั่งใหออกจาก
ราชการ 

  ขอ  118  เม่ือพนักงานสวนตําบลผูใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
วาดวยการรับราชการทหาร  ใหองคการบริหารสวนตําบลสงวนตําแหนงในระดับเดียวกันไวสําหรับบรรจุผู
นั้นกลับเขารับราชการ 

  ขอ  119  พนักงานสวนตําบลผูท่ีไดออกจากราชการไปรับราชการทหาร  ตามขอ 118   
หากผูนั้นประสงคจะขอกลับเขารับราชการในองคการบริหารสวนตําบลเดิม  จะตองยื่นคําขอพรอมดวย
หนังสือรับรองประวัติการรับราชการทหารตามแบบท่ีกําหนดทายประกาศนี้ ภายใน  180 วัน นับแตวัน     
พนจากราชการทหาร 

  ขอ  120  ใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  
ตามขอ 119  หากเห็นวาเปนเอกสารท่ีถูกตอง และผูนั้นไดพนจากราชการทหารโดยมิไดกระทําการใด ๆ  
ในระหวางรับราชการทหารอันเสียหายแกราชการอยางรายแรง หรือไดช่ือวาเปนผูประพฤติช่ัวอยางรายแรง   
และผูนั้นไมเปนผูขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม อีกท้ังผูนั้นไดยื่นคําขอบรรจุกลับเขารับราชการ
ภายใน 180  วันนับแตวันพนจากราชการทหาร  ก็ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
สั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิมท่ีสงวนไว  
โดยใหไดรับเงินเดือน ดังนี้ 

    (1)  ในกรณีท่ีผูกลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต 6 เดือนข้ึนไป                
แตไมถึง 1 ป ใหสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  โดยใหรับเงินเดือนในอันดับเดิม
และในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดไมเกินคร่ึงข้ัน 
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 ถามีเศษของ 6 เดือนท่ีไปรับราชการทหาร เม่ือนําเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะ         
เวลาในการปฏิบัติงานของคร่ึงปท่ีแลวมาของผูนั้นกอนออกไปรับราชการทหารแลวไดครบ 6 เดือน ก็ให        
สั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดอีกไมเกิน               
คร่ึงข้ัน   
      (2)  ในกรณีท่ีผูกลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ป ใหผูมีอํานาจ     
สั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  โดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูง
กวาเดิมไดไมเกินปละหนึ่งข้ัน 
      (3)  ในกรณีท่ีผูกลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต 1 ป ข้ึนไปเศษ          
ของปท่ีไปรับราชการทหารท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ (2) แลวหากมีระยะเวลาเหลือครบ  6 เดือน 
ใหสั่งบรรจุผูนั้นโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิม เพิ่มจาก (2) ไดอีกไมเกินคร่ึงข้ัน
สําหรับระยะเวลาท่ีคํานวณไดครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการคํานวณคร้ัง  สุดทายแตไมครบ 
6 เดือน ใหพิจารณาคํานวณตามเกณฑ (1) วรรคสอง 
      ท้ังนี้ การใหไดรับเงินเดือนสูงกวาเดิม ตาม (1)  (2) หรือ (3) นั้น จะตองไมไดรับ
ประโยชนมากกวาผูท่ีมิไดออกจากราชการไปรับราชการทหารและตองไมเกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงระดับเดิม 

  ขอ  121  ในการบรรจุผูไปรับราชการทหารกลับเขารับราชการ  หากผูใดไมเคยไดรับการ
บรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป ซึ่งตองใชวุฒิปริญญาตรี หรือเทียบ
ไดไมต่ํากวานี้ข้ึนไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน  หากจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงาน
ดังกลาว  ผูนั้นจะตองอยูในเกณฑท่ีกําหนดในหมวด 6 วาดวยการยายพนักงานสวนตําบลดวย 

ขอ  122  พนักงานสวนตําบลท่ีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวา 
ดวยการรับราชการทหาร กอนวันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ   หากพนจากราชการทหารโดยไมมีความ
เสียหายและประสงคจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลเดิม ภายใน
กําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหนําความท่ีกําหนดไวในขอ 119  และขอ 
120  มาใชบังคับแกพนักงานสวนตําบลท่ีกลาวถึงโดยอนุโลม   

ขอ  123    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีใหออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ถาผูนั้นกลับเขารับราชการภายในกําหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแตไมเกินสี่ปนับแตวันไปปฏิบัติงานดังกลาว   ใหสั่งบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
องคการบริหารสวนตําบลได 

ขอ  124  เม่ือคณะรัฐมนตรีไดอนุมัติใหพนักงานสวนตําบลผูใดออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน  ใหพิจารณากําหนดตําแหนงในระดับเดียวกัน
สําหรับบรรจุ   ผูนั้นกลับเขารับราชการภายในกําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ  แตไมเกินสี่ปนับแตวันไป
ปฏิบัติงานดังกลาว 

 



 ๔๔ 

  ขอ  125  ผูประสงคจะขอกลับเขารับราชการกรณีไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให
ออก  จากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นสําหรับการคํานวณบําเหน็จบํานาญเหมือน
เต็มเวลาราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน ในองคการบริหารสวนตําบล
เดิม   จะตองยื่นคําขอบรรจุกลับพรอมหนังสือรับรองประวัติการทํางานตามแบบท่ีกําหนด กอนวันสิ้นสุด
กําหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหไปปฏิบัติงานใด ๆ  ไมนอยกวา 30 วัน  

ขอ  126  ใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการทํางานตาม       
ขอ 125 หากเห็นวาเปนเอกสารท่ีถูกตองและผูนั้นมีประวัติในการทํางานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี
โดยไมมีความเสียหายและยื่นคําขอบรรจุกลับภายในกําหนด   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิม     
โดยใหไดรับเงินเดือน ดังนี้  

    (1)  ในกรณีท่ีผูกลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน           
ดังกลาวตั้งแต  6  เดือนข้ึนไป แตไมถึง 1 ป ใหสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  
โดยใหรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดไมเกินคร่ึงข้ัน 

 ถามีเศษของ 6 เดือนท่ีไปปฏิบัติงานเม่ือนําเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาใน         
การปฏิบัติงานของคร่ึงปท่ีแลวมาของผูนั้นกอนออกไปปฏิบัติงานแลวไดครบ 6 เดือน ก็ใหสั่งบรรจุผูนั้นกลับ
เขารับราชการโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดอีกไมเกินคร่ึงข้ัน  
      (2)  ในกรณีท่ีผูกลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีเวลาปฏิบัติงาน          
ดังกลาวครบ 1 ป ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุผูนั้นกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล โดยใหไดรับ         
เงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมไดไมเกินปละหนึ่งข้ัน 
      (3)  ในกรณีท่ีผูกลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน                
ดังกลาวตั้งแต 1 ป ข้ึนไปเศษของปท่ีไปปฏิบัติงานท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑขอ (2) แลวหากมี
ระยะเวลาเหลือครบ 6 เดือน ใหสั่งบรรจุผูนั้นโดยใหไดรับเงินเดือนในอันดับเดิมและในข้ันท่ีสูงกวาเดิมเพิ่ม
จากขอ (2) ไดอีกไมเกินคร่ึงข้ันสําหรับระยะเวลาท่ีคํานวณไดครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการ
คํานวณคร้ังสุดทายแตไมครบ 6 เดือน ใหพิจารณาคํานวณตามเกณฑ ขอ (1) วรรคสอง 
      ท้ังนี้ การใหไดรับเงินเดือนสูงกวาเดิม ตามขอ (1) ขอ (2) และ ขอ (3) นั้น จะตอง
ไมไดรับประโยชนมากกวาผูท่ีมิไดออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และตองไมเกินข้ันสูง
ของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงระดับเดิม 

  ขอ  127    ในการบรรจุผูไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเขารับราชการหากผูใด        
ไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป ซึ่งตองใชวุฒิ
ปริญญาตรี หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ข้ึนไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน หากจะแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงในสายงานดังกลาว ผูนั้นจะตองอยูในเกณฑท่ีกําหนดในหมวด  6  วาดวยการยายพนักงาน
สวนตําบล ดวย 

  ขอ  128 พนักงานสวนตําบลท่ีออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีกอน 
วันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับหากออกจากงานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไมมีความเสียหาย และ
ประสงคจะเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลเดิมภายในกําหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แตไมเกินสี่ปนับแตวันไปปฏิบัติงานดังกลาว ใหนําความท่ีกําหนดไวในขอ 125  และ
ขอ 126  มาใชบังคับแกขาราชการ ท่ีกลาวถึงโดยอนุโลม 

 



 ๔๕ 

     สวนท่ี 1  
       การบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท สายงาน และระดับ 
 

  ขอ 129 ภายใตบังคับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี                        
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลเก่ียวกับคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงานสวนตําบล ใหพนักงานสวนทองถ่ินผูออกจากราชการไปแลวท่ีมิใช
เปนการออกจากราชการในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ หากประสงคจะบรรจุกลับเขารับราชการ              
ใหบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงไมสูงกวาประเภทและระดับเดิม  
  ขอ 130 ผูขอกลบัเขารับราชการตองยื่นคําขอตามแบบทายประกาศนี้พรอมเอกสารประกอบ ดังนี้                                             
          (1) ใบรับรองแพทยซ่ึงรับรองไวไมเกิน 60 วันนับแตวันท่ีออกใบรับรองถึงวันท่ียื่นขอ            
กลับเขารับราชการ 
 (2) สําเนาทะเบียนประวัติ 
           (3) หนังสือรับรองความรู ความสามารถ และความประพฤติของผูบังคับบัญชาเดิม    
ซ่ึงมีตําแหนงตั้งแตระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไป 
 (4) สําเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรท่ีเก่ียวของกับตําแหนงท่ีจะบรรจุกลับเขา
รับราชการ 
 (5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
          (6) สําเนาหนังสือสําคัญการสมรส หลักฐานการอนุญาตใหเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล        
หรือหนังสือรับรองวาเปนบุคคลเดียวกัน (ถามี)  
          (7) สําเนาคําสั่งอนุญาตใหออกจากราชการ 
  ขอ 131 ใหองคการบริหารสวนตําบลตรวจสอบเอกสารตามขอ 130 ประวัติการรับราชการ
และประวัติการทํางานทุกแหงของผูสมัครและสอบถามไปยังสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือใหได
รายละเอียดขอเท็จจริงมากท่ีสุดมาประกอบการพิจารณา 
  ขอ 132 การพิจารณาเพ่ือบรรจุใหพนักงานสวนทองถ่ินผู ท่ีออกจากราชการไปแลว             
กลับเขารับราชการ ใหพิจารณาตามเกณฑ ดังนี้ 
          (1) ผูสมัครกลับเขารับราชการตองมีคุณสมบัติท่ัวไปและไมมีลักษณะตองหามหรือ
ไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามสําหรับพนักงานสวนตําบลตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล         
ขององคการบริหารสวนตําบลเก่ียวกับคุณสมบัติและลักษณะตองหามเบื้องตนสําหรับพนักงานสวนตําบล 
           (2) ผูสมัครกลับเขารับราชการตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะบรรจุ    
และแตงตั้งตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดไวตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไดรับ
อนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  
          (3) กรณีบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ/
ชํานาญการ หรือตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน องคการบริหารสวนตําบลจะตอง                                    
ไมมีบัญชีผูสอบแขงขันไดหรือบัญชีผูสอบคัดเลือกไดในตําแหนงในสายงานท่ีจะบรรจุกลับรอการบรรจุอยู                  
เวนแตผู ท่ีจะบรรจุกลับเขารับราชการนั้นเปนผู ท่ีออกจากราชการเพ่ือไปดํารงตําแหนงในองคกรอิสระ         
ตามรัฐธรรมนูญ ตําแหนงทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเปนสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน      
หรือผูบริหารทองถ่ิน หรือลาออกจากราชการเพ่ือติดตามคูสมรสท่ีปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน          
ในตางประเทศ หรือเปนผูท่ีออกจากราชการไปเนื่องจากถูกยุบเลิกตําแหนง  
           (4) สําหรับการบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
ระดับเชี่ยวชาญ หรือในตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับอาวุโส ตองบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภท    
สายงานและระดับไมสูงกวาเดิม โดยหากจะบรรจุในตําแหนง ประเภท สายงานและระดับเดิม องคการบริหาร        



 ๔๖ 

สวนตําบลนั้นจะตองมีตําแหนงวางท่ีจะบรรจุกลับเขารับราชการ ซ่ึงเคยมีผูดํารงตําแหนงในระดับชํานาญการ
พิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ หรือระดับอาวุโส โดยตองขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลหรือ
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลแลวแตกรณี ในการปรับปรุงตําแหนงใหเปนระดับดังกลาวกอน จึงจะบรรจุ
กลับเขารับราชการในระดับดังกลาวได 
          (5) สําหรับการบรรจุกลับเขารับราชการในตําแหนงประเภทอํานวยการทองถ่ิน และ
ประเภทบริหารทองถ่ิน ใหบรรจุและแตงตั้งในตําแหนง ประเภท สายงาน และระดับท่ีไมสูงกวาเดิม 

 
สวนท่ี 2 

    การใหไดรับเงินเดือน 
 

  ขอ 132/1 ใหไดรับอัตราเงินเดือนไมสูงกวาอัตราเงินเดือนที่ไดรับอยูเดิมกอนออกจาก
ราชการ หากระหวางการออกจากราชการมีการปรับเงินเดือน เงินเพ่ิม หรือปรับโครงสรางบัญชีเงินเดือน            
องคการบริหารสวนตําบลก็อาจปรับอัตราหรือข้ันเงินเดือนใหตรงตามขอเท็จจริงในวันบรรจุกลับเขารับราชการ 
(ความขอ 129 ขอ 130 ขอ 131 ขอ 132 และขอ 132/1 แกไขเพ่ิมเติมตามมติ ก.อบต.จ.ปราจีนบุรี          
คร้ังที่ 5/2563 วันที่ 27 พฤษภาคม 2563) 

ขอ  133  การบรรจุและแตงตั้งจากขาราชการประเภทอ่ืน  หรือพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน
ผูขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบลใหเปนไปตามท่ีกําหนดในหมวด 8 
                   ขอ 134   ผูไดรับการแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงพนักงานสวนตาํบลตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงในมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี ก.อบต. กําหนด  
                               ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิใดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงใหหมายถึงปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดท่ี ก.พ. ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง  
                               กรณีมีเหตุผลความจําเปน ก.อบต. อาจอนุมัติใหแตงตั้งพนักงานสวนตําบลท่ีมี
คุณสมบัติตางไปจากคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงก็ได 
(ความขอ 134  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2548) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2548 เมื่อวันท่ี 25 
กรกฎาคม 2548 )  

  ขอ  135   ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล และแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม   
เบ้ืองตนโดยไมไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในหมวด 1 วาดวยคุณสมบัติและ
ลักษณะตองหาม หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นอยูกอนก็ดี  หรือมีกรณีตองหาอยูกอนและ
ภายหลังเปนผูขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีตองหานั้นก็ดี ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สั่งใหผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน  แตท้ังนี้ไม
กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผูนั้นไดปฏิบัติไปตามอํานาจและหนาท่ี  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน
อ่ืนใดท่ีไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการกอนมีคําสั่งใหออกนั้น และถาการเขารับราชการเปนไปโดย
สุจริตแลว ใหถือวาเปนการสั่งใหออกเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตทุดแทนตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน 
                  ขอ  136   ผูไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ใดในองคการบริหารสวนตําบล หากภายหลังปรากฏวาขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามเบ้ืองตนโดย
ไมไดรับการยกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับคุณสมบัติและลักษณะ
ตองหามเบ้ืองตนของพนักงานสวนตําบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นอยูกอนก็ดี หรือมี
กรณีตองหาอยูกอนและภายหลังเปนผูขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีตองหานั้นก็ดี หรือกรณีบรรจุและแตงตั้ง
จากบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงอ่ืนท่ีไมเก่ียวของเก้ือกูลกันก็ดี ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งให



 ๔๗ 

ผูนั้นออกจากราชการโดยพลัน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล แตท้ังนี้ไม
กระทบกระเทือนถึง การใดท่ีผูนั้นปฏิบัติไปตามอํานาจและหนาท่ี และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชนอ่ืน
ใดท่ีจะไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทางราชการกอนมีคําสั่งใหออกนั้น และถาการเขารับราชการเปนไปโดย
สุจริตแลว ใหถือวาเปนการสั่งใหออกเพื่อรับบําเหน็จบํานาญเหตุทดแทนตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จ
บํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
(*ความขอ  136 แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 25/255 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  
กันยายน 2550) 

ขอ  137    การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนพนักงานสวนตาํบล และแตงตั้งใหดาํรง 
ตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบล  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจ           
สั่งบรรจุและแตงตัง้โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

             ขอ  138    ผูใดไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล   ใหมีการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการของพนกังานสวนตาํบล  โดยใหมีระยะเวลาไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 9 เดือน และ
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตองดําเนนิการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีท่ีไมผานการ
ประเมิน และมีความเห็นวาไมควรใหรับราชการตอไป    ก็ใหสั่งใหผูนั้นออกจากราชการไดโดยไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

                ผูใดถูกสั่งใหออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง   ใหถือเสมือนวาผูนั้นไมเคยเปน
พนักงานสวนตําบลแตท้ังนี้ไมกระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือ
ผลประโยชนอ่ืนใดท่ีไดรับจากราชการในระหวางท่ีผูนั้นอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ขอ  139    ใหผูไดรับการบรรจุจากผูสอบแขงขันได หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุ       
พิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบล และ
ขาราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีอยูในระหวางทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุและ
แตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ตองทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

  ขอ  140  ภายใตบังคับขอ  149 (2)  ใหผูไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล 
ตามขอ 139  ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งเปนเวลาหกเดือนนับแตวันเขาปฏิบัติ
หนาท่ีราชการเปนตนไป 
    ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาดําเนินการในเร่ืองการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอยาง              
จริงจัง  มีความเท่ียงธรรมและไดมาตรฐานในอันท่ีจะใหการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนกระบวน          
การเลือกสรรบุคคลเขารับราชการอยางมีประสิทธิภาพ 

  ขอ  141    ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ              
หนาท่ีราชการไดตามความเหมาะสม  แตอยางนอยตองประกอบดวยความรูท่ีใชในการปฏิบัติหนาท่ี       
ความสามารถในการปฏิบัติงาน ปริมาณงาน  คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ 
ความสามารถในการปฏิบัติงานรวมกับผูอ่ืน  ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตาม
กรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย    
  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ   
ใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด  แลวรายงานใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบ 



 ๔๘ 

  ขอ  142    ใหผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูมีหนาท่ีดูแลการทดลอง
ปฏิบัติ หนาท่ีราชการ 
  ใหผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  มอบหมายงานใหผูทดลองปฏิบัติ           
หนาท่ีราชการปฏิบัติ  และแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทราบอยางชัดเจนเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติ         
งาน  การประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินผลการ     
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

  ขอ  143    ใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทํารายงานการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตน       
เสนอผูมีหนาท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามแบบและวิธีการท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 

  ขอ  144    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการอีกจํานวนสอง
คน  ซึ่งอยางนอยตองแตงตั้งจากผูมีหนาท่ีดูแล การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการหนึ่งคน  พนักงานสวน
ตําบล ผูเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

  ขอ  145    ใหคณะกรรมการทําหนาท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการของ                 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑการประเมินท่ี
กําหนดไว ในขอ  141  ทําการประเมินสองคร้ัง  โดยประเมินคร้ังแรกเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
มาแลวเปนเวลาสามเดือน   และประเมินคร้ังท่ีสองเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือน เวนแต 
คณะกรรมการไมอาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการในแตละคร้ังไดอยางชัดแจง เนื่องจาก 
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดลาคลอดบุตร  ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานลาปวยเพราะ
ประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตาม
หนาท่ี  หรือลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือนแลวก็ได 
  ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตามขอ  149 (2)  เม่ือครบ
กําหนดระยะเวลาท่ีขยายแลวใหประเมินอีกคร้ังหนึ่ง 

  ขอ  146    ผลการประเมินของคณะกรรมการใหเปนไปตามเสียงขางมาก  และในกรณีมี
กรรมการท่ีไมเห็นดวยอาจทําความเห็นแยงรวมไวก็ได 

  ขอ  147   เม่ือคณะกรรมการไดดําเนินการตามขอ 145 แลว ใหประธานกรรมการ   
ประเมินผลฯ รายงานผลการประเมินตอประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล ตามแบบ   
รายงานทายประกาศนี้ 
       (1)  ในกรณีท่ีผลการประเมินไมต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกําหนดไวในขอ 141                 
ใหรายงานเม่ือทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการครบหกเดือนแลว หรือเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาท่ีขยายตาม                     
ขอ 149 (2)  แลว 
       (2)  ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกําหนดไวในขอ 141                  
ใหรายงานเม่ือเสร็จสิ้นการประเมินแตละคร้ัง 
 
 



 ๔๙ 

  ขอ  148    เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงานตาม
ขอ  147 (1) แลว ใหประกาศวาผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้นเปนผูผานการทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการพรอมแจงใหผูนั้นทราบ และรายงานตามแบบรายงานทายประกาศนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ภายในหาวันทําการนับแตวันประกาศ 

  ขอ  149    เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงานตามขอ  
147 (2)  ใหดําเนินการดังนี้ 
       (1)  ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการออกจากราชการ  ใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามขอ 147 และมีคําสั่งใหผูนั้น
ออกจากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในหาวัน
ทําการนับแตวันท่ีไดรับรายงานพรอมกับแจงใหผูนั้นทราบ   และสงสําเนาคําสั่งใหออกไปยังคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในหาวันทําการนับแตวันท่ีมีคําสั่ง 
       (2)  ในกรณีท่ีเห็นควรใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ     
ตอไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไปอีกระยะหนึ่งเปนเวลาสาม
เดือน  แลวแตกรณี  ใหแสดงความเห็นในแบบรายงาน  แลวแจงใหผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ ผูมีหนาท่ี
ดูแลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อทําการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ
และประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอไป 

ในกรณีท่ีผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไดทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาท่ี
ขยายแลว  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงานวาผลการทดลองปฏิบัติ 
หนาท่ีราชการของผูนั้นยังต่ํากวาเกณฑหรือมาตรฐานอีก  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลมีคําสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ  โดยนําความใน (1) มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  150    การนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการเปนเดือนตามประกาศนี้ ใหนับวันท่ี      
ผูทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการไมไดมาปฏิบัติงานรวมเปนเวลาทดลองปฏิบัตหินาท่ีราชการดวย และใหนับวัน
เขาปฏิบัติหนาท่ีราชการวันแรกเปนวันเร่ิมตน  และนับวันกอนหนาจะถึงวันท่ีตรงกับวันเร่ิมตนนั้นของเดือน
สุดทายแหงระยะเวลาเปนวันสิ้นสุดระยะเวลาถาไมมีวันตรงกันในเดือนสุดทาย  ใหถือเอาวันสุดทายของ
เดือนนั้นเปนวันสิ้นสุดระยะเวลา 

  ขอ  151    พนักงานสวนตําบลซึ่งอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ผูใดไดรับ 
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนตามวุฒิ  ยาย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายวาดวยการรับราชการทหารแลวไดรับบรรจุกลับเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบลอีก ให
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ดังนี้ 

(1) กรณีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนในสายงานเดิมตามวุฒิท่ีไดรับ 
เพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน  ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องไปกับ 
ตําแหนงเดิม   ถาไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับสูงข้ึนในตางสายงานใหเร่ิมทดลองปฏิบัติหนาท่ี         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหม 
       (2)  กรณียายไปดํารงตําแหนงในสายงานเดิม   ใหทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและ        
นับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม  ถายายไปดํารงตําแหนงในตางสายงานใหเร่ิม
ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหม 



 ๕๐ 

       (3)  กรณีโอนมาดํารงตําแหนงใหม  ใหเร่ิมทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับ
เวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการใหม  เวนแตกรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายใหทดลองปฏิบัติหนาท่ี         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม 
       (4)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ    
ทหาร  เม่ือไดรับบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล ไมวาในสายงานเดิมหรือตางสายงาน  ใหทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการตอเนื่องกับตําแหนงเดิม 

ขอ  152    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดแลวหากภายหลัง
ปรากฏวาเปนผูมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้นใหประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบลแตงตัง้ผูนั้นใหกลบัไปดํารงตําแหนงเดิม หรือตําแหนงอ่ืนในระดับเดียวกับตําแหนง
เดิมท่ีผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ  
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  แตท้ังนี้ ไมกระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผูนั้นไดปฏิบัติ
ไปตามอํานาจหนาท่ี  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีไดรับ หรือมีสิทธิจะไดรับจากทาง
ราชการในระหวางท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ี  ผูนั้นมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนง 

ผูท่ีไดรับแตงตั้งใหกลับไปดํารงตําแหนงเดิม  หรือตําแหนงอ่ืนตามวรรคหนึ่ง  ใหรับเงิน          
เดือนในข้ันท่ีพึงจะไดรับตามสถานภาพเดิม และใหถือวาผูนั้นไมมีสถานภาพอยางใดในการท่ีไดรับแตงตั้ง       
ใหดํารงตําแหนงท่ีตนมีคุณสมบัติไมตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น 

ขอ  153  “ขอ 153 องคการบริหารสวนตําบลท่ีมีตําแหนงสายงานผูบริหารวางในทุกกรณี 
ใหรายงานตําแหนงวางตอ ก.อบต.จังหวัด ภายใน 15 วันนับแตวันท่ีตําแหนงวาง เวนแตกรณีเกษียณอายุ
ราชการใหรายงานลวงหนา  ไดกอน 60 วันนับถึงวันเกษียณอายุราชการ แลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

(1) กรณีองคการบริหารสวนตําบลใดไดมีหนังสือรายงานตําแหนงวางตอสํานักงาน ก.อบต.
จังหวัดแลว และประสงคดําเนินการสรรหาผูมาดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวาง โดยการยาย การโอน            
การคัดเลือกเพ่ือรับโอน การรับโอนขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินหรือขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใช
ขาราชการการเมืองในตําแหนงประเภทและระดับเดียวกัน การบรรจุกลับเขารับราชการ หรือการโอนลดระดับ
ตําแหนงโดยความสมัครใจใหประกาศวิธีการสรรหาตามความประสงคโดยวิธีใดวิธีหนึ่งเม่ือมีการรายงาน
ตําแหนงวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัดแลว และตองเสนอชื่อผูท่ีจะแตงตั้งในตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวาง
ตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบตอ ก.อบต.จังหวัด ภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีตําแหนงวาง 
เม่ือครบกําหนดระยะเวลาดังกลาว และองคการบริหารสวนตําบลนั้นไมไดเสนอชื่อผูท่ีจะแตงตั้งใหดํารง 
ตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือเสนอ ก.อบต.จังหวัดพิจารณาใหองคการ
บริหารสวนตําบลแจงตําแหนงวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือใหมีการดําเนินการสรรหาตามขอ 5           
ของประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลใหดํารง 
ตําแหนงสายงานผูบริหาร (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2564  ตอไป และใหถือวาการดําเนินการ
เก่ียวกับการยาย การโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน การรับโอนในตําแหนงประเภทและระดับเดียวกัน การบรรจุ
กลับเขารับราชการ หรือการโอนลดระดับตําแหนงโดยความสมัครใจในครั้งนั้นเปนอันสิ้นสุด ในการนี้ องคการ
บริหารสวนตําบล และ ก.อบต.จังหวัด ตองจัดทําทะเบียนกํากับไวเปนหลักฐานและหมายเหตุในแผนอัตรากําลังให
ชัดเจนวา “อยูระหวางการดําเนินการสรรหาของ ก.อบต. หรือ ก.อบต.จังหวัด แลวแตกรณี” พรอมท้ังใหนายก
องคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการ ก.อบต.จังหวัด ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป กํากับไวในแผนอัตรากําลัง
ท่ีอยูในความรับผิดชอบและใหสงวนตําแหนงท่ีวางเพ่ือแตงตั้งจากบัญชีการสรรหาของ ก.อบต. หรือ ก.อบต.
จังหวัด เทานั้น 



 ๕๑ 

              (2) กรณี ก.อบต. ไดดําเนินการสรรหาตาม (1) แลว ปรากฏวาไมมีบัญชีผูผานการสรรหา
หรือมีบัญชีผูผานการสรรหาแตมีการเรียกใชบัญชีครบท้ังบัญชีแลว แตองคการบริหารสวนตําบลยังมีตําแหนงวางท่ี
ไดรายงาน ก.อบต. เหลืออยู ก.อบต. อาจกําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการสรรหาพนักงานสวน
ตําบลสายงานผูบริหารท่ีดํารงตําแหนงประเภท ระดับและมีฐานะตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงเดียวกันกับ
ตําแหนงวางมาดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางโดยการยาย การโอน การรับโอนก็ได ท้ังนี้ ระยะเวลาการ
ดําเนินการในแตละครั้งใหเปนไปตามท่ี ก.อบต. กําหนด เม่ือดําเนินการแลว องคการบริหารสวนตําบลใดไดเสนอชื่อผู
ท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางตอสํานักงาน ก.อบต.จังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบ ตอ ก.อบต.
จังหวัด ภายในระยะเวลาท่ี  ก.อบต. กําหนดแลว ก.อบต.จังหวัด จะมีมติภายหลังระยะเวลาท่ีกําหนดก็ได ท้ังนี้ หากมี
ตําแหนงสายงานผูบรหิารวาง เนื่องจากการยาย การโอน การรับโอน หรือองคการบริหารสวนตําบลใดไมไดเสนอชื่อผู
ท่ีจะแตงต้ังใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหารท่ีวางเพ่ือขอความเห็นชอบตอ ก.อบต.จังหวัด ภายในระยะเวลาท่ี ก.
อบต. กําหนด ใหถือวาการดําเนินการสรรหาเก่ียวกับการยาย การโอน การรับโอนนั้นเปนอันสิ้นสุดและใหองคการบริหาร
สวนตําบลนั้นแจงตําแหนงวางตอ ก.อบต. เพ่ือใหมีการดําเนินการสรรหาตามขอ 5 ของประกาศ ก.อบต. เรื่อง 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงสายงานผูบริหาร (ฉบับท่ี 
4) พ.ศ. 2564 ลงวันท่ี 12 มีนาคม 2564 ตอไป ในการนี้องคการบริหารสวนตําบลและ ก.อบต.จังหวัด ตองจัดทํา
ทะเบียนกํากับไวเปนหลักฐานและหมายเหตุในแผนอัตรากําลังใหชัดเจนวา “อยูระหวางการดําเนินการสรรหาของ ก.
อบต.” พรอมท้ังใหนายกองคการบริหารสวนตําบลและเลขานุการ ก.อบต.จังหวัด ลงลายมือชื่อ วัน เดือน ป กํากับไว
ในแผนอัตรากําลังท่ีอยูในความรับผิดชอบ และใหสงวนตําแหนงท่ีวาง เพ่ือแตงต้ังจากบัญชีการสรรหาของ ก.อบต. 
เทานั้น ” (ความขอ  153  แกไขเพ่ิมเติมฉบับ โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2564 เมื่อวันท่ี 27 
พฤษภาคม 2564) 
 

หมวด  6 
การยาย 

  ขอ  154    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงหนึ่ง ไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
อีกตําแหนงหนึ่งในองคการบริหารสวนตําบลเดียวกัน   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลเปนผูสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และพนักงานสวนตําบลผูนั้นตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนั้น ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต. ) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง   

  ขอ  155    การยายพนักงานสวนตําบล ใหพิจารณาถึงเหตุผลความจําเปนเพื่อประโยชน
ของทางราชการ  การพัฒนาพนักงานสวนตําบลเปนหลัก และความจําเปนอ่ืน ๆ  ท่ีตองใชในการปฏิบัติงาน
ของราชการประกอบดวย 

  ขอ  156    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงหนึ่งไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน
สายงานเดิม  ใหสั่งยายไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิม และใหไดรับเงินเดือนในข้ันเดิม  ท้ังนี้ ให
พิจารณาถึงเหตุผลและความจําเปนตามขอ  155  

  ขอ 157  การยายพนักงานสวนตําบลไปดํารงตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงนั้น  ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง กรณีท่ีไมทราบแนชัดวาวุฒิการศึกษาใดเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของสายงานท่ีจะ   
แตงตั้งใหมหรือไม ใหหารือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) ทุกกรณี 



 ๕๒ 

ขอ 158    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
อ่ืนในสายงานผูปฏิบัติ ใหพนักงานสวนตําบลท่ีจะขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนจะตองดํารง
ตําแหนงในระดับเดียวกันและตองมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งใหม โดยไม
จําเปนตองเปนผูไดปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวของมากอน แตใหคํานึงถึงสิทธิของ
พนักงานสวนตําบลในการเลื่อนระดับในตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ ( เลื่อนไหล ) ดวย  
ซึ่งอาจทําใหพนักงานสวนตําบลมีระยะเวลาในการดํารงตําแหนงในสายงานไมครบตามหลักเกณฑการเลื่อน
ระดับดังกลาวได โดยมีหลักเกณฑ  ดังนี้ 

(1) การยายพนักงานสวนตําบลไปดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับเดียวกัน 
ตองแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกันและตองมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

(2) การยายพนักงานสวนตําบลไปดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนตางระดับกัน และ 
มิใชเปนการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(ก) ใหพนักงานสวนตําบลผูประสงคจะขอรับการแตงตัง้เสนอคํารองขอยายไป 
ดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน 

(ข) ใหพิจารณาแตงตั้งจากพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบล 
นั้นกอนเปนลําดับแรก  หากไมมีผูประสงคจะขอยาย  จึงพิจารณาจากพนักงานสวนตําบลขององคการ
บริหารสวนตําบลอ่ืน เปนลําดับถัดไป 
            (ค) ใหผูบังคับบัญชาของผูขอรับการแตงตั้ง  ไดแกผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลและ ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลประเมินบุคคลเพื่อ
ความเหมาะสมกับตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหมตามแบบประเมิน 
            (ง) ผูท่ีจะไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนจะตองไดคะแนนจากผล
การประเมินของผูบังคับบัญชาแตละคนไมต่ํากวารอยละ 60 
            (จ) กรณีมีผูขอรับการแตงตั้งเกินกวาจํานวนตําแหนงวางใหนําคะแนนผลการ
ประเมินของ  ผูบังคับบัญชาทุกคนรวมกัน  แลวจัดทําบัญชีเรียงตามลําดับคะแนนรวม  เสนอคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นควร
กําหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เชน การสัมภาษณ  การทดสอบก็อาจพิจารณากําหนดเพิ่มเติมได  กรณีมี
คะแนนเทากันใหจัดเรียงตามลําดับอาวุโสในราชการ  บัญชีดังกลาวใหมีอายุ 1 ป นับแตวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ การแตงตั้งใหแตงตั้งเรียงลําดับท่ีในบัญชีดังกลาว 
            (ฉ) การแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนโดยการโอนให
องคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดของผูขอโอนเปนผูประเมินแลวสงผลการประเมินใหองคการบริหารสวน
ตําบลท่ีจะรับโอนดําเนินการตอไป 
      (3) การยายพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป 
ใหดําเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก   หลักเกณฑและวิธีการสอบใหเปนไปตามขอ  86  ถึงขอ  101   
ยกเวนกรณีดังตอไปนี้ 
   (ก) การยายผูดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 
ข้ึนไป หรือสายงานนักบริหารงาน ใหดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนซึ่งเปนสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3  
ข้ึนไป    จะตองดํารงตําแหนงในระดับเดยีวกันและมีคุณวุฒิตรงตามท่ีกําหนดไวเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหม 
   (ข) การยายพนักงานสวนตําบลท่ีมีคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล  (ก.อบต.) กําหนดไวตามขอ 79   



 ๕๓ 

   (ค) การยายพนักงานสวนตาํบลท่ีไดรับคุณวุฒิเพิ่มข้ึน และไมเคยดํารงตําแหนง
ในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3  ผูนั้นตองเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงท่ีอยูในสายงานท่ีจะยาย  และ
บัญชีการสอบแขงขันไดยังไมถูกยกเลิก 
  (4) การยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนง
ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (เลื่อนไหล)  พนักงานสวนตําบลผูนั้นจะตองผานการประเมินบุคคลและการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
 
  ขอ 159    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใด ใหดํารงตําแหนงในสายงาน 
ผูบริหารใหกระทําได  ดังนี้ 
   (1)  การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงในสายผูบริหารไปดํารงตําแหนง 
ในสายผูบริหารตําแหนงอ่ืน  จะตองยายไปดํารงตําแหนงในระดับเดียวกับตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้ง
ใหมและตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของสายงานท่ีจะแตงตั้งใหม 
   (2) การแตงตั้งพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงในสายผูปฏิบัติงานไปดํารง
ตําแหนงในสายผูบริหาร  ใหดําเนินการโดยวิธีการณสอบคัดเลือกตามขอ 86  ถึงขอ  101    

 ขอ  160    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงผูบริหารขององคการบริหารสวน
ตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในตางสายงาน ผูนั้นจะตองดํารงตําแหนงในระดับเดียวกับตําแหนงของสาย
งานท่ีจะแตงตั้งใหม   และตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของตําแหนง 
สายงานท่ีจะแตงตั้งใหม 

  ขอ  161    การยายพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน    
สายงานท่ีต่ํากวาตําแหนงสายงานเดิม  หรือมีระดับต่ํากวาเดิม   หรือยายพนักงานสวนตําบลในตําแหนง    
สายผูบริหารไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสายผูปฏิบัติงาน   ใหกระทําไดตอเม่ือพนักงานสวนตําบลผูนั้น  
สมัครใจ   และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
  ในการยายพนักงานสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ตองพิจารณาโดยคํานึงถึงเหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ โดยให
ไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของ
อันดับเดิม   ตามตารางเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับ  เม่ือไดรับแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงทายประกาศนี้  แตถาผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ี
ไดรับแตงตั้งอยูแลว  ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้ง 

  ขอ  162    ในการสั่งยายพนักงานสวนตาํบลไปแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงในตางสายงาน ให
คํานึงถึงโอกาสในความกาวหนาของพนักงานสวนตําบลในการเลื่อนระดับสูงข้ึนในตําแหนงท่ีกําหนดสําหรับ
ผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณดวย   ซึ่งอาจทําใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นมีระยะเวลาในการดํารงตําแหนงใน
สายงานท่ีแตงตั้งใหมไมครบตามหลักเกณฑการเลื่อนระดับดังกลาวได 

  ขอ  163    เม่ือมีคําสั่งยายพนักงานสวนตําบลไปแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดแลว  ให
ผูบังคับบัญชาแจงหนาท่ี และความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาว  ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นทราบใน
วันท่ีไปรายงานตัวรับมอบหนาท่ี  เพื่อประโยชนในการปฏิบัติงานในตําแหนงนั้นตอไป 

 

 



 ๕๔ 

หมวด  7 
การโอน 

              *ขอ  164  การโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งไปแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงพนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลอีกแหงหนึ่ง ใหโอนและแตงตั้งจากพนักงาน
สวนตําบลในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 

  (1) ผูสอบแขงขันได หรือผูสอบคัดเลือกไดในตําแหนงท่ีจะแตงตั้งนั้น หรือผูไดรับการคัดเลือก 
เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนนั้น ท้ังนี้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด 
                       (2) ผูขอโอนตําแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษาภายใน 60 วัน นับแตวันท่ี 
ตําแหนงวางตามขอ 171                                                                                                                                     
                       (3) ผูขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนตําแหนงในตําแหนงเดียวกันและระดับเดียวกันระหวาง
องคการบริหารสวนตําบล หรือผูขอโอนมาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหารสวนตําบล    
ตามขอ 175  
                       (4) ผูท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวนตําบลหนึ่ง       
ไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน ตามขอ 176 หรือขอ 177        
                       (5) ผูท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลไดมีมติใหโอนจากองคการบริหารสวนตําบล
หนึ่งไปดํารงตําแหนงในอีกองคการบริหารสวนตําบลหนึ่ง ตามขอ 153 วรรคสาม หรือขอ 177 
(ความขอ  164  แกไขเพ่ิมเติมฉบับ โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  กันยายน 2550) 

ขอ  165    ในการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  หรือผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษ              
ท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันเพื่อเขารับราชการเปนพนักงานสวนตําบล  หรือการแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
ผูสอบคัดเลือกไดหรือผูไดรับคัดเลือกใหดํารงตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบล และผูสอบแขงขันได ผู
ไดรับคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน   ผูสอบคัดเลือกได  หรือผูไดรับการคัดเลือกนั้น  
เปนพนักงานสวนตําบลในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลอ่ืน  ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีจะบรรจุหรือ
แตงตั้งนั้น เสนอเร่ืองการขอรับโอนพนักงานสวนตําบลผูนั้นเพื่อแตงตั้ งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบ              
แขงขันได  ไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน สอบคัดเลือกได หรือไดรับคัดเลือก   
แลวแตกรณีใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาใหความเห็นชอบ 
  ขอ  166   ในการโอนพนักงานสวนตําบลผูสอบแขงขันได   ผูไดรับคัดเลือกในกรณีพิเศษ  
ท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน   ผูสอบคัดเลือกได  หรือผูไดรับคัดเลือก  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(1) กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีจะรับโอน 
มีหนังสือแจงความประสงคจะรับโอนใหองคการบริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอนทราบ   และใหองคการ
บริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอน   เสนอเร่ืองการใหโอนพนักงานสวนตําบลนั้น  ใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาใหความเห็นชอบ  

(2) กรณีการโอนตางจังหวัดกัน  ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีจะรับโอนมีหนังสือ แจง
ความประสงคจะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให
องคการบริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอนทราบ  และใหองคการบริหารสวนตําบลของผูท่ีจะโอน  เสนอเร่ือง
การใหโอนพนักงานสวนตําบลใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

 



 ๕๕ 

  ขอ  167    ในการออกคําสั่งรับโอนพนักงานสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบล
ท่ีจะรับโอน  และการออกคําสั่งใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงและหนาท่ีขององคการบริหารสวน
ตําบลสังกัดเดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ของแตละแหง ตามขอ  
165  และขอ 166  ใหองคการบริหารสวนตําบลท้ังสองแหงประสานกัน เพื่อออกคําสั่งการรับโอน
พนักงานสวนตําบล   และการใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงและหนาท่ี โดยกําหนดใหมีผลในวัน
เดียวกัน   

  ขอ  168    ใหพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือ 
ไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน ไดรับเงินเดือน   ดังนี้ 
  (1)  กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดิม  และผูนั้นไดรับเงินเดือนต่ํากวา หรือเทา
คุณวุฒิใหไดรับเงินเดือนตามวุฒิ   แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไดรับ
อยูเดิม 
  (2)  กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงกวาเดิม  และผูนั้นไดรับเงินเดือนต่ํา         
กวาหรือเทาคุณวุฒิ  ใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ  ใหไดรับ        
เงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันไดหรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษไม       
จําเปนตองดําเนินการสอบแขงขันในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบข้ัน
เงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับเม่ือไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้ 
  (3)  กรณีแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับต่ํากวาเดิม  และผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวา           
คุณวุฒิใหไดรับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได   หรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ี         
มีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองดาํเนนิการสอบแขงขันในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงนิเดือนของอันดับเดมิ  ตาม
ตารางเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบลจะไดรับเม่ือไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทาย
ประกาศนี้  และหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได
หรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ ท่ีไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน  ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูง
ของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตอง
ดําเนินการสอบแขงขันนั้น 

  ขอ  169    ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปน  ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลจะดําเนินการใหพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได   หรือไดรับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองดําเนินการสอบแขงขัน   ซึ่งไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิให
ไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได   หากมีการระบุเงื่อนไขการใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิไวในประกาศ
สอบแขงขัน   หรือคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันในคร้ังนั้น 
 
  ขอ  170    ใหพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสอบคัดเลือกได  
หรือไดรับคัดเลือกท่ีมิใชกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน  ไดรับเงินเดือนตามท่ีกําหนดใน 
หมวด  3  วาดวยอัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือน และประโยชนตอบแทนอ่ืนแลวแตกรณีแทน 
                   ขอ 170 ทวิ  กรณีพนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุญาตจากนายกองคการบริหารสวน
ตําบลใหไปสอบแขงขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ท่ีองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนหรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ินอ่ืนแลว เม่ือประสงคจะโอนไปดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกไดนั้น นายก
องคการบริหารสวนตําบลตองเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อใหความเห็นชอบใหพนจาก
ตําแหนง โดยออกคําสั่งใหพนจากตําแหนงวันเดียวกันกับคําสั่งขององคการบริหารสวนตําบลหรือองคกร



 ๕๖ 

ปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีรับโอน เวนแตผูนั้นอยูระหวางถูกดําเนินการทางวินัยอยางรายแรง หรือกรณี
อ่ืนท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเห็น สมควรใหชะลอการโอน 
                            กรณีตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล สามารถมีมติเห็นชอบให
นายกองคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งใหพนจากตําแหนงและหนาท่ีไดทันทีเม่ือไดรับแจงคําสั่งรับโอน
จากองคการบริหารสวนตําบลหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนท่ีจะรับโอน โดยไมตองขอความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทุกคร้ัง แลวรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทราบ 
(ความขอ 170 ทวิ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     /2548) โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  คร้ังท่ี 8/2548 เมื่อวันท่ี 25 
สิงหาคม  2548) 

                   ขอ  171  ภายใตบังคับขอ 153 และขอ 164 เพื่อประโยชนในการพัฒนาพนักงานสวน
ตําบล และใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนสวนรวม เม่ือ
คณะกรรมการ  พนักงานสวนตําบลมีมติใหความเห็นชอบใหรับโอนพนักงานสวนตําบลจากองคการบริหาร
สวนตําบลอ่ืนท่ีประสงคขอโอนมาเปนพนักงานสวนตําบล ในตําแหนงบริหารและสายงานผูบริหาร
สถานศึกษาท่ีวางขององคบริหารสวนตําบลนั้น โดยนายกองคการบริหารสวนตําบลท่ีเก่ียวของไดตกลง
ยินยอมในการโอนนั้นแลว และองคการบริหารสวนตําบลท่ีไดรับโอนไดเสนอขอความเห็นชอบตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลภายใน 60 วัน นับแตวันท่ีตําแหนงนั้นวางลงเม่ือคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว ให  นายกองคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม  และไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
 (ความขอ  171  แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 24/2550 โดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  
กันยายน 2550) 

  ขอ  172    ในการพิจารณาการโอนพนักงานสวนตําบลตามขอ 171  ใหองคการบริหาร
สวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อรับโอน จํานวนไมนอยกวา 7 คน   ดังนี้ 

(1) ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 1 คน         ประธานกรรมการ 
(2) ผูแทนสวนราชการในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

                            2 คน                   เปนกรรมการ 
(3) ผูทรงคุณวุฒิ 1 คน       เปนกรรมการ 
(4)  นายกองคการบริหารสวนตําบล            
      หรือผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล 1 คน                เปนกรรมการ  
(5)   ทองถ่ินจังหวัด        เปนกรรมการ 
(6)   ปลัดองคการบริหารสวนตําบล      เปนกรรมการ 
(7)   ผูแทนพนักงานสวนตําบล ซึ่งนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง เปนเลขานุการ 

ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลไมประสงคเปนกรรมการตาม (4)  ใหแตงตั้งผูท่ี
นายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายเปนกรรมการแทน              

กรรมการคัดเลอืกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแตงตั้งจากผูแทนหนวยราชการท่ีเก่ียวของตาม (2) 
ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด ซึ่งเปนสวนราชการท่ีเก่ียวของกับ
การบริหารงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน หรือขาราชการท่ีมีตําแหนงตั้งแตระดับ 7  ข้ึนไป ในสังกัด
สวนราชการนั้น หรือนายอําเภอในจังหวัดนั้น 
  กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิ  ตาม  (3)  ใหองคการ
บริหารสวนตําบลแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือ
ผูทรงคุณวุฒิอ่ืนท่ีมีความรูความสามารถหรือผูมีประสบการณในดานการบริหารงานบุคคล  การบริหารการ



 ๕๗ 

ปกครอง  ดานกฎหมาย และงานดานทองถ่ิน  ซึ่งอาจเปนขาราชการ หรือพนักงานสวนทองถ่ิน หรือ
บุคคลท่ัวไปท่ีมีความรูความสามารถดังกลาว 
  เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนตาม (7) ใหนายกองคการบริหาร
สวนตําบล พิจารณาแตงตั้งจากพนักงานสวนตําบล ตําแหนงไมต่ํากวา ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวน
ราชการท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
  ใหเลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน ทําหนาท่ีในงานดานธุรการ             
ตาง ๆ  ของคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ  และท่ีไดรับมอบหมาย 
(ความขอ 172 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งท่ี 10/2547 เมื่อวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2547 )  
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2547) 

  ขอ 173    หลักเกณฑการคัดเลือก  วิธีการคัดเลือก  และการกําหนดคุณสมบัติของผูท่ีมี
สิทธิเขารับการคัดเลือกเพื่อโอน    ใหนําหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวสําหรับการคัดเลือกผูดํารง
ตําแหนงบริหารเพื่อแตงตั้งใหมีระดับสูงข้ึนตามท่ีกําหนดในหมวด 4  วาดวยการคัดเลือกมาใชบังคับโดย
อนุโลม 
  ขอ  174    ใหคณะกรรมการคัดเลือก  ดําเนินการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด
และไดแจงความประสงคสมัครเขารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือก   แลวประกาศผลการ         
คัดเลือกเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 

  ขอ  175    ภายใตบังคับขอ 164  เพือ่ประโยชนแกราชการ  องคการบริหารสวนตําบล               
อาจโอนสับเปลี่ยนตําแหนงพนักงานสวนตําบลในตําแหนงเดียวกันได  โดยความสมัครใจของพนักงาน 
สวนตําบลผูโอน  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ี 
เก่ียวของไดตกลงยินยอมในการโอนดังกลาวแลว   ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีเก่ียวของเสนอขอความ
เห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
ออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม   และไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
  การโอนพนักงานสวนตําบลอ่ืน มาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูปฏิบัติงานในองคการบริหาร
สวนตําบล  อาจกระทําไดโดยความสมัครใจของผูจะขอโอน และไดรับความยินยอมจากประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีจะรับโอนนั้น  เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหาร    
องคการบริหารสวนตําบลออกคําสั่งแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูงกวาเดิม  และไดรับเงินเดือน ใน
ข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
  การโอนพนักงานสวนตําบลตามวรรคสองมาดํารงตําแหนงในระดับต่ํากวาเดิมอาจกระทําได
ตอเม่ือพนักงานสวนตําบลผูนั้นสมัครใจ   และไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล       
(ก.อบต.จังหวัด)  ในการนี้  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ตองพิจารณาโดยคํานึงถึง
เหตุผลความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ  โดยกําหนดใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีเทียบได
ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบข้ันเงินเดือนแตละอันดับท่ีพนักงานสวนตําบล
จะไดรับ   เม่ือไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงทายประกาศนี้  แตหากผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาข้ันสูงของ
อันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงนั้น ใหไดรับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับสําหรับตําแหนงนั้น   
* ยกเลิก (ความ * วรรคทายขอ  175เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งท่ี 5/2547 เมื่อวันท่ี  25 มิถุนายน 2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี     
/2547) 



 ๕๘ 
(ความวรรคทาย ขอ 175 ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี ครั้งท่ี 4 / 2553 เมื่อวันท่ี 27 เมษายน 2553) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 30 / 
2553) 

ขอ 176  กรณีมีความจําเปนเรงดวนเพื่อประโยชนแกทางราชการ หรือกรณีมีความขัดแยง
ระหวางพนักงานสวนตําบลกับผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล และไมสามารถโอนตาม ขอ 171 และขอ 
175 ได ใหผูบริหารขององคการบริหารสวนตําบล หรือพนักงานสวนตําบลยื่นคํารองหรือรายงานพรอม
เหตุผลความจําเปนใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา หรือกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลรับทราบขอเท็จจริงและเห็นวา หากใหพนักงานสวนตําบลและผูบริหารปฏิบัติงานรวมกันอาจเกิดเปน
ผลเสียตอองคการบริหารสวนตําบลและตอทางราชการ ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตรวจสอบ
ขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับรายงานแลวพิจารณาดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

 (1) กรณีท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง ปรากฏกรณีมีมูลอันควรกลาวหาวาพนักงานสวนตําบล         
ผูนั้นกระทําผิดวินัย ก็ใหดําเนินการทางวินัยแกพนักงานสวนตําบลผูนั้น แตหากเห็นวาเกิดจากความ
บกพรองหรือเกิดจากการกลั่นแกลงโดยผูบริหารองคการบริหารสวนตําบล ใหคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลแจงนายอําเภอทองท่ีพิจารณาดําเนินการตามมาตรา 90 แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการ
บริหารสวนตําบล พ.ศ.2537 

(2)  กรณีเห็นวาเปนความขัดแยงในการบริหารงาน หากอยูรวมกันไมเกิดผลดีตอทาง
ราชการ หากใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นปฏิบัติหนาท่ีอยูตอไปจะเกิดความเสียหาย ใหคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลพิจารณาประสานการโอนพนักงานสวนตําบลผูนั้น ไปดํารงตําแหนงในองคการบริหาร
สวนตําบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกันได โดยใหดํารงตําแหนงท่ีไมสูงกวาเดิม และไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูง
กวาเดิม โดยพิจารณาดําเนินการตามลําดับ ดังนี้ 
   (ก)  พิจารณาโอนพนักงานสวนตําบลผูนั้นสับเปลี่ยนกับพนักงานสวนตําบลสังกัด
องคการบริหารสวนตําบลแหงอ่ืนท่ีมีความขัดแยงในการบริหารงานในลักษณะเดียวกันภายในจังหวัด
เดียวกันกอน 
   (ข)  กรณีมีตําแหนงวางในองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกัน 
กอนท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจะมีมติใหโอนไปดํารงตําแหนงท่ีวางนั้น ใหคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลสอบถามความเห็นของนายกองคการบริหารสวนตําบลกอน จึงจะมีมติใหโอนพนักงานสวนตําบล
ไปดํารงตําแหนงดังกลาว 
   (ค)  กรณีท่ีไมสามารถโอนภายในจังหวัดไดตาม (ก) หรือ (ข)  และเห็นวาหากให
ปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอยูตอไปจะเกิดความเสียหายตอทางราชการ และเปนอันตรายตอพนักงานสวน
ตําบลผูนั้น คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล อาจพิจารณามีมติใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นประจํา
สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  โดยกําหนดระยะเวลาประจํา
สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ไมเกิน  6  เดือน เพื่อรอการโอนภายในจังหวัดเดียวกันหรือโอน
ระหวางจังหวัดตอไป โดยใหพนักงานสวนตําบลผูท่ีประจําสํานักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ดังกลาว 
ไดรับเงินเดือนจากองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดเดิม และในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
หรือพนักงานสวนตําบลดังกลาวสามารถประสาน หรือตกลงการโอนกับองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนได ให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพจิารณามีมตเิห็นชอบใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นพนจากตาํแหนงเพื่อโอน
ไปดํารงตําแหนงท่ีองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนตอไป 
(**แกไขเพ่ิมเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  ลงวันท่ี  24 กุมภาพันธ  2546) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี    /2546) 



 ๕๙ 

              
 ขอ 177 กรณีความปรากฏตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) วา มี
เหตุผลความจําเปน เพื่อใหการบริหารงานขององคการบริหารสวนตําบล และการปฏิบัติราชการของ
พนักงานสวนตําบลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ หรือเพื่อแกไขปญหาความขัดแยงท่ีเกิดข้ึนในพื้นท่ีระหวาง
พนักงานสวนตําบล ผูบริหาร ผูนําชุมชน และไมสามารถดําเนินการโอนพนักงานสวนตําบลระหวางองคการ
บริหารสวนตําบลภายในจังหวัด ตามหลักความสมัครใจไดใหดําเนินการ ดังนี้ 
 (1) ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) แตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณา
แกไขปญหาในการโอนยาย ประกอบดวย 
 - รองผูวาราชการจังหวัดท่ีผูวาราชการจังหวัดมอบหมาย ประธานอนุกรรมการ 
 - ผูทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
  (ก.อบต.จังหวัด) จํานวน 3 คน    อนุกรรมการ 
 - ผูแทนนายกองคการบริหารสวนตําบล ในคณะกรรมการ 
  พนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) จํานวน 3 คน อนุกรรมการ 
 - ผูแทนพนักงานสวนตําบล ในคณะกรรมการพนักงาน 
  สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) จํานวน 3 คน  อนุกรรมการ 
 - ทองถ่ินจังหวัด                                                 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหนาท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง สอบถามความเห็นของผูบริหารทองถ่ิน  
และสรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแกไขปญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ภายใน 45 วัน นับแตวันไดรับทราบคําสั่ง 
 (2) เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล พิจารณาผลการตรวจสอบขอเท็จจริงแลว หาก
ปรากฏวามีเหตุผลความจําเปนอันสมควร ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให
พนักงานสวนตําบลโอนไปสังกัดองคการบริหารสวนตําบลอ่ืนได เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล     
(ก.อบต.จังหวัด) มีมติเปนประการใด ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลท่ีเก่ียวของดําเนินการใหเปนไปตาม
มตินั้น ภายใน 45 วัน  
 (3) มติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) ตาม (2) ใหถือเปนท่ีสุด 
(ความขอ 177 แกไขเพ่ิมเติม ฉ.30 พ.ศ. 2553 ลว. 11 พ.ค.53) 

ขอ  178    การโอนพนักงานสวนตาํบล ตามขอ 164 ขอ 171 ขอ 175 ขอ 176 และ
ขอ 177 ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีคําสั่งรับโอนและแตงตั้งพนักงานสวน
ตําบลดังกลาว  ใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได  สอบคัดเลือกได  หรือไดรับคัดเลือกตามขอ 164 หรือ
ตําแหนงท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติใหความเห็นชอบใหรับโอนและแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงใด ตามขอ 171 ขอ 175 ขอ 176 และขอ 177  และ ใหประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบลขององคการบริหารสวนตําบลสังกัดเดิมมีคําสั่งใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นพนจาก
ตําแหนง  ท้ังนี้  ใหกําหนดวันท่ีในคําสั่งรับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนงใหมีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งโอนพนักงานสวนตําบล   และการสั่งใหพนักงานสวนตําบลพนจากตําแหนงตาม
วรรคหนึ่ง  ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

 
 
 
 



 ๖๐ 

หมวด  8 
การรับโอน 

                ขอ  179  การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนและการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใช
ขาราชการการเมือง หรือขาราชการวิสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลใหรับโอนและ 
แตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลจากผูสอบแขงขันได ผูไดรับการคัดเลือกในตําแหนงท่ีจะแตงตั้งโดยกรณีพิเศษ   
ตามขอ 116 (2)โดยใหดํารงตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือกนั้น และใหไดรับเงินเดือนตาม   
คุณวุฒิสําหรับตําแหนงนั้น เวนแต ผูนั้นไดรับเงินเดือนสูงกวาคุณวุฒิ ใหไดรับเงินเดือนเทากับเงินเดือนท่ี
ไดรับ   อยูเดิมแตถาไมมีข้ันเงินเดือนเทากับเงินเดือนท่ีไดรับอยูเดิม ใหไดรับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ี
สอบแขงขันไดหรือไดรับการคัดเลือกในข้ันท่ีเทียบไดตรงกันกับข้ันเงินเดือนท่ีไดรับอยูเดิม ตามหลักเกณฑ
การใหพนักงานสวนตําบลไดรับเงนิเดือน แตถาเทียบแลวผูนั้นไดรับเงินเดือนสงูกวาข้ันสงูของอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงท่ีสอบแขงขันได หรือไดรับการคัดเลือก ใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีสูงของอันดับเงินเดือน
สําหรับตําแหนงนั้น 
                               การรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนท่ีไมใชขาราชการการเมือง หรือขาราชการ
วิสามัญ มาบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลในตําแหนงบริหารและสายงานผูบริหารสถานศึกษา ให
รับโอนและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลจากผูไดรับการคัดเลือก โดยใหมาดํารงตําแหนงในระดับท่ีไมสูง
กวาเดิม และใหไดรับเงินเดือนในข้ันท่ีไมสูงกวาเดิม 
                               หลักเกณฑการคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพื่อรับโอน ใหนําหลักเกณฑและ
วิธีการท่ีกําหนดไวสําหรับการคัดเลือกผูดํารงตําแหนงบริหารเพื่อแตงตั้งใหมีระดับสูงข้ึนตามท่ีกําหนดใน
หมวด 4 วาดวยการคัดเลือกมาใชบังคับโดยอนุโลม 
(แกไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2546 มีผลต้ังแตวันท่ี 
25 กันยายน 2546) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี     /2546) 
(ความขอ  179  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9/2550 เมื่อวันท่ี 24  กันยายน 2550) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 25/2550) 
(ความเดิมขอ 179 ทวิ ยกเลิกโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี /9/2548 เมื่อวันท่ี 23 กันยายน 2548 แกไข
เพ่ิมเติมฉบับท่ี 17/2548)   
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี     /2548) 

 
ขอ 180 ในกรณีองคการบริหารสวนตําบลมีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชน

แกราชการองคการบริหารสวนตําบลอาจขอรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน  หรือขาราชการประเภทอ่ืนท่ี
ไมใชขาราชการการเมืองหรือขาราชการวิสามัญ ท่ีมีความประสงคจะขอโอนมาแตงตั้งเปนพนักงานสวน
ตําบลในตําแหนงผูปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) โดยใหช้ีแจงเหตุผลความจําเปน ความรู ความสามารถ ประสบการณการทํางาน และความชํานาญ
การของผูท่ีจะขอโอนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.
จังหวัด) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบแลวใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งรับโอน  
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงเปนพนักงานสวนตําบลสวนจะบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงระดับใด และจะ
ใหไดรับเงินเดือน เทาใด ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เปนผูกําหนด แตจะตองไม
สูงกวาพนักงานสวนตําบลท่ีมีคุณวุฒิ ความสามารถ และความชํานาญในระดับเดียวกัน 



 ๖๑ 

 
ขอ  181    การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนหรือการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมา

บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบลตามขอ  179  และขอ  180  ใหประธานกรรมการบริหารองคการ 
บริหารสวนตําบลมีคําสัง่ใหรับโอนและแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงพนักงานสวนตําบลแลวใหมีหนังสือแจงการรับ
โอนใหสวนราชการสังกัดเดิมของผูท่ีจะโอนออกคําสั่งใหผูนั้นพนจากตําแหนงและหนาท่ี ท้ังนี้ใหกําหนดวันท่ี
ในคําสั่งรับโอนและคําสั่งใหพนจากตําแหนงเปนวันเดียวกัน 

การออกคําสั่งรับโอนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในองคการบริหารสวนตําบลตาม             
วรรคหนึ่งใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)   ใหความเห็นชอบกอน 

ขอ  182    การรับโอนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืนหรือการรับโอนขาราชการประเภทอ่ืนมา
บรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานสวนตําบล   ตองอยูภายใตหลักเกณฑ  ดังนี้ 

    (1)  ตําแหนงท่ีจะนํามาใชในการรับโอน   ตองเปนตําแหนงวางท่ีมีอัตราเงินเดือน  
    (2)  ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใด ตองมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติ 

เฉพาะสําหรับตําแหนงตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้น 
    (3)  ผูใดไมเคยไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีใชวุฒิตั้งแตระดับปริญญา

ตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ข้ึนไปเปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน  หรือไมเคยไดรับแตงตั้งโดยผล 
การสอบแขงขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันใหดํารงตําแหนงท่ีตองใช
วุฒิตั้งแตปริญญาตรีหรือเทียบไดไมต่ํากวานี้  เปนคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงมากอน หากจะแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนไป  ผูนั้นจะตองเปนผูสอบแขงขันไดในตําแหนงสายงานท่ี
จะรับโอน และบัญชีสอบแขงขันนั้นยังไมยกเลิก 

    (4)  การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีตองดําเนินการคัดเลือกหรือตองประเมิน
บุคคล ผูขอโอนจะตองผานการคัดเลือกหรือผานการประเมินบุคคลกอน 

    (5) การรับโอนเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใด ตองไมมีผูสอบแขงขันไดใน
ตําแหนงสายงานนั้นข้ึนบัญชีรอการบรรจุอยู  หรือไมมีผูสอบคัดเลือกได หรือผูไดรับคัดเลือกในตําแหนงสาย
งานนั้นข้ึนบัญชีรอการแตงตั้งอยู 

ขอ  183    เพื่อประโยชนในการนับเวลาราชการใหถือวาเวลาราชการหรือเวลาทํางาน
ของ      ผูท่ีโอนมาตามท่ีกําหนดในหมวดนี้   ในขณะท่ีเปนพนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือขาราชการประเภท
อ่ืนนั้นเปนเวลาราชการของพนักงานสวนตําบล 

 
หมวด  9 

การเล่ือนระดับ 

ขอ  184    การเลื่อนพนักงานสวนตําบลข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนให
เลื่อนและแตงตั้งจากผูสอบแขงขันได   หรือผูสอบคัดเลือกเพื่อดํารงตําแหนงนั้นได หรือจากผูไดรับคัดเลือก
เพื่อดํารงตําแหนงนั้น  

ขอ  185    การเลื่อนและแตงตั้งผูสอบแขงขันได  หรือผูสอบคัดเลือกได ใหเลื่อนและ
แตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีสอบแขงขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแลวแตกรณี  สําหรับการเลื่อนและแตงตั้ง
จากผูไดรับคัดเลือก ใหเลื่อนและแตงตั้งตามความเหมาะสมโดยคํานึงถึงความรู ความสามารถ ความ
ประพฤติ และประวัติการรับราชการ ซึ่งจะตองเปนผูมีผลงานเปนท่ีประจักษในความสามารถแลว 



 ๖๒ 

ขอ  186    การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
จากผูสอบแขงขันได ใหเลื่อน และแตงตั้งได  ดังนี้ 
      (1)  เลื่อนและแตงตั้งผูซึ่งไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะสําหรับตําแหนงในระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4  และสอบแขงขันเพื่อดํารงตําแหนงนั้นได ใหดํารง
ตําแหนงนั้น 
      (2)  การเลื่อนกรณีดังกลาว จะเลื่อนข้ึนแตงตั้งไดตอเม่ือถึงลาํดับท่ีท่ีผูนั้นสอบแขงขันได 
ตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบแขงขันได   สําหรับเงินเดือนท่ีไดรับใหเปนไปตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัคร  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการสอบแขงขัน  ใหดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด  4  วาดวย
การคัดเลือก  
      (4)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลื่อนและแตงตั้ง
ตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบแขง ขันได โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล                 
(ก.อบต.จังหวัด) 
  ขอ  187    การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
จาก ผูสอบคัดเลือกได ใหเลื่อนและแตงตั้งได  ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้งผูดํารงตําแหนงในสายงานผูปฏิบัติใหดํารงตําแหนงใน
สายผูบริหารตองเปนผูไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 

(2) คุณสมบัติเปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีคณะกรรมการ 
กลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)  กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในระดับท่ีจะแตงตั้ง  

(3) วิธีการ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ใหถือปฏิบัติตามขอ 86 ถึงขอ 101 
(4) การแตงตั้ง ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลื่อนและ

แตงตั้งตามลําดับท่ีในบัญชีผูสอบคัดเลือกไดโดยผานความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
(ก.อบต.จังหวัด) 

  ขอ  188 การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานสวนตําบล ใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน
สําหรับตําแหนงท่ีกําหนดเปนตําแหนงระดับควบจากผูไดรับคัดเลือก   

    (1)  เลื่อนและแตงตั้งในระดับควบข้ันตน  ไดแก เลื่อนและแตงตั้งผูท่ีไดรับเงินเดือน 
ยังไมถึงข้ันต่ําและผูท่ีไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึน            
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนโดยไมเปลี่ยนสายงาน   ดังตอไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 1  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 2 ของสายงานนั้น                 
          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 2  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 3 ของสายงานนั้น  

         (ค)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 3  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 4 ของสายงานนั้น  
      (2)  เลื่อนและแตงตั้งในระดับควบข้ันสงู ไดแก เลื่อนและแตงตั้งผูท่ีไดรับเงินเดือนไมต่ํา
กวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนโดยไม
เปลี่ยนสายงาน ดังตอไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 2  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 3 ของสายงานนั้น  



 ๖๓ 

          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 3  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึน
ดํารงตําแหนงระดับ 4 ของสายงานนั้น  
          (ค)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 4  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 5  ของสายงานนั้น 

    (3)  เปนผูมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในระดับท่ีจะแตงตั้ง  

    (4)  ใหดําเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและ
แบบประเมินทายประกาศกําหนดนี้ 
      (5)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลือ่นและแตงตัง้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และใหมีผลไมกอนวันท่ี
ผูบังคับบัญชาช้ันตนบันทึกความเห็นวาควรเลื่อนระดับได 
  ในการดําเนินงานตามวรรคแรก  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล มี
คําสั่งเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน  กรณีท่ีมีความเห็นวาสามารถเลื่อนระดับสูงข้ึนได  
กําหนดเวลาหนึ่งเดือนนับจากผูขอเลื่อนระดับเสนอเร่ืองตอผูบังคับบัญชาช้ันตน 

  ขอ  189    การเลื่อนและแตงตั้งผูท่ีดํารงตําแหนงระดับ 1 ระดับ  2  ระดับ 3  หรือ
ระดับ 4  ซึ่งเปนผูท่ีไดรับการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขันใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน 
      (1)  ไดรับวุฒิท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน โดยไดรับ      
ทุนรัฐบาล  ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนขององคการบริหารสวนตําบลตามขอ 116 (1)  
      (2)  ไดรับวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดใหคัดเลือก
เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษตามขอ 116  (2)  
      (3)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  ใหดําเนินการตามท่ีกําหนดในหมวด 4 วาดวยการ   
คัดเลือก  
      (4)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลือ่นและแตงตัง้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ขอ  190    การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนสําหรับตําแหนงท่ี
กําหนด     เปนตําแหนงผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ   ในตําแหนงสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 และ
ระดับ 2 
      (1)  ตําแหนงในกลุมงานธุรการหรือบริการท่ัวไป และกลุมงานท่ีปฏิบัติภารกิจหลักของ        
สวนราชการ  ตามบัญชีรายการจําแนกกลุมงานตําแหนงฯ ทายประกาศนี้ ใหกําหนดตําแหนงไดถึงระดับ 5 
หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 กําหนดเปนตาํแหนงระดับ 1 –  3 
หรือ 4   สําหรับระดับ 5  ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
          (ข)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 อาจปรับเปนตําแหนงระดับ 2 – 4 
หรือ 5 สําหรับระดับ 6  ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  
      (2)  ตําแหนงในกลุมงานเทคนิคเฉพาะดาน และกลุมงานท่ีใชทักษะและความชํานาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจาํแนกกลุมงานตาํแหนงฯ ทายประกาศนี้ ใหกําหนดตําแหนงไดถึงระดับ 5 หรือ 6 ดังนี ้



 ๖๔ 

          (ก)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 กําหนดเปนตาํแหนงระดับ 1 – 3       
หรือ 4 หรือ 5  
          (ข)  ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 กําหนดเปนตาํแหนงระดับ 2 – 4            
หรือ 5 หรือ 6 
      ท้ังนี้  การกําหนดตําแหนงตาม (1) และ (2) ระดับตําแหนงท่ีจะปรับปรุง  ตองไมสูง
กวาระดับตําแหนงของหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือเทียบเทาท่ีตําแหนงนั้นสังกัด 
      (3)  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบกําหนดตําแหนง
และระดับตําแหนงตาม (1) และ (2) ตามกรอบและแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล ยกเวน
การจะปรับตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ใหเปนระดับ 5 และตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจาก
ระดับ 2 ใหเปนระดับ 6 ตาม (1) ใหดําเนินการไดเม่ือผูดํารงตําแหนงนั้นเปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติ
ครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนดังกลาว   และลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ  ปริมาณและ
คุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนงตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  กําหนด  
      (4)  การปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนใหดําเนินการไดคร้ังละไมเกิน 1 ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับตําแหนงใดใหหนวยงานการเจาหนาท่ีศึกษาและวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหนงเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาโดยใชแบบประเมิน
ตําแหนงสําหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  (สายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2)  ซึ่งใชสําหรับ
การปรับระดับตําแหนงของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 ข้ึนเปนระดับ 5 และตําแหนงของสายงานท่ี
เร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึนเปนระดับ 6 เทานั้น 
      (5)  ในการดําเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะหดังกลาว  ในช้ันแรก   ตองมีคําบรรยาย
ลักษณะงานของตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิมและท่ีกําหนดใหม และหากรายละเอียดของขอมูลไมชัดเจนอาจ
ตองศึกษาขอมูลเพิ่มเติม  โดยการสัมภาษณตัวพนักงานสวนตําบลหรือผูบังคับบัญชาโดยตรงการสังเกต
การทํางานจริงในพื้นท่ี  การศึกษาจากเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้น
รับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ    
      (6)  หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้ง ใหสามารถดําเนินการได ดังนี้  
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 3 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1  ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 4 ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 4 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1   ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ค)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 4 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2   ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ง)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 5 ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2  ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 6 ของสายงานนั้น 

    (7)  เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
              (ก)  เปนผูมีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงในระดับท่ีจะ
แตงตั้ง และ  
                               (ข) เปนผูดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงสายงานท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้งใน
ระดับท่ีต่ํากวาระดับของตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้ง 1 ระดับ ติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยไมอาจนํา
ระยะ เวลาดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืนมานับเก้ือกูลได เชน จะเลื่อนเปนนายชางโยธา 6 ตองเปนนายชางโยธา 



 ๖๕ 

5 มาแลวไมนอยกวา2 ป เปนตน เวนแตดํารงตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 1 และระดับ 2 ท่ี
มีลักษณะงานดานเดียวกันกับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้ง ตามบัญชีจัดกลุมงานท่ีเก่ียวของและเก้ือกูลกันท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.)กําหนด ในกรณีท่ีระยะเวลาติดตอกันไมครบ 2 ป แตนับรวม
หลายๆ ชวงเวลาแลวครบ 2 ป คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.) ใหนับเปนเวลาการดํารง
ตําแหนงดังกลาวได  และ ” 
(ความขอ 190 (7) (ข)  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  คร้ังท่ี 4/2548 เมื่อวันท่ี  22 เมษายน 2548) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม

ฉบับท่ี     /2548) 
                         (ค)  มีระยะเวลาข้ันต่าํในการดาํรงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสาย
งานท่ีแตงตัง้ตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับตําแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตั้ง   ดงันี ้

 
คุณวุฒิ 

   เลื่อนข้ึนดํารงตําแหนง 
ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 

ตําแหนงในสายท่ีเริ่มตนจากระดับ 1 หรือระดับ 2 

- ม.3 / ม.ศ.3 / ม.6  หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) 
   หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย           
   (วิชาอาชีพ 2) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 
9 ป 
8 ป 

 
6 ป 

 

 
11 ป 
10 ป 

 
8 ป 

 

 
13 ป 
12 ป 

 
10 ป 

ตําแหนงในสายงานท่ีเริ่มตนจากระดับ  2 

- ปวท.หรืออนุปริญญา 2 ป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 
- ปวส.หรืออนุปริญญา 3  ป หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

 
7 ป 
6 ป 

 
9 ป 
8 ป 

                -  การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนงหรือเคย
ดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน  ซึ่งเปนงานท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกัน ตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนดมานับรวมเปนระยะเวลาข้ันต่ําดังกลาวไดตาม
บัญชีกําหนดกลุมตําแหนงพนักงานสวนตําบล   ท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกัน 
                                   -  การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค) ตองเปนคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้นเทานั้น และใหพิจารณาจาก
วุฒิทางการศึกษาท่ีระบุไวในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบล เปนหลักในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลัง
จากการบรรจุเขารับราชการจะตองยื่นขอบันทึกเพิ่มลงใน ก.พ.7 กอนจึงจะนําคุณวุฒินั้นมาใชในการ
พิจารณาได  
                                   (ง) ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราเงินเดือน ดังตอไปนี้  
                                    - เลื่อนระดับ 4  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณปจจุบันไมต่ํากวา อันดับ 
ท 3 ข้ัน 3  และไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวาอันดับ 3 ข้ัน 2 
                                   - เลื่อนระดับ 5  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณปจจุบันไมต่ํากวา อันดับ 
ท 4 ข้ัน 3  และไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา อันดับ ท 4 ข้ัน 2 
                                   - เลื่อนระดับ 6  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 
อันดับ ท 5 ข้ัน 3  

      - เลื่อนระดับ 7  ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํา 
กวาอันดับ ท 6  ข้ัน 3  



 ๖๖ 
(ความขอ 190 (7)(ง ) แกไขเพ่ิมเติม   ฉบับท่ี 34 ลงวันท่ี 19กรกฎาคม 2555)  

      (8)  วิธีการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน   
          (ก)  ตําแหนงท่ีตองมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเสนอคณะกรรมการ
พนักงาน สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเม่ือผูดํารงตําแหนง
นั้นเปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนดังกลาวและลักษณะหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ี
จะตอง ปรับระดับตําแหนง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล        
(ก.อบต.)กําหนด 

        (ข)  ใหองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อคัดเลือก
พนักงานสวนตําบลเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในสายงานผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
(เลื่อนไหล) ประกอบดวย  

 (1)  ประธาน  ใหแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลหรือผูท่ีเคยเปน
ขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลท่ีดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินสูงกวาผูขอประเมินอยางนอย 1  
ระดบั หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน 

 (2)  กรรมการท่ีเปนขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือเคยเปนขาราชการ
หรือพนักงานสวนตําบลท่ีเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีประเมินอยางนอยเทากับระดับตําแหนงท่ีขอ
ประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษใน
ความสามารถจํานวนไมนอยกวา  2  คน แตไมเกิน  5  คน   

 (3)  เลขานุการ  ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งเลขานุการจํานวน  1  คน             
โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี   

- พิจารณากําหนดแนวทางในการดําเนินการประเมินผลงาน  กําหนดประเภท  
จํานวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณท่ีจะนํามาใชประเมินในแตละตําแหนงใหสอดคลอง
กับลักษณะการปฏิบัติงานของตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลท่ีจะไดรับการคัดเลือกแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน     
   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มอบหมาย 
(ความขอ  190 (8) (ข)  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2547  เมื่อวันท่ี  25  มิถุนายน  
2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี     /2547) 

       (ค)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง  การประเมินบุคคลและผลงานใหเปนไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบทายหลักเกณฑนี้  

(9) ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลื่อนและแตงตั้ง
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และใหมีผลไมกอนวันท่ีผาน
การประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในกําหนด 1 เดือน หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดให
ความเห็นชอบ 
                    ขอ 190 ทวิ  การเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบลในสายงานนายชางโยธา นายชางไฟฟา                   
นายชางเคร่ืองยนต นายชางเขียนแบบ และนายชางสํารวจ ซึ่งเปนตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2             
ใหดําเนินการดังนี้     
                                                                                                                           



 ๖๗ 

                          1. ปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
     (1) ตําแหนงในสายงานนายชางโยธา นายชางไฟฟา นายชางเคร่ืองยนต นายชางเขียนแบบ  
และนายชางสํารวจ ซึ่งเปนตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ใหกําหนดเปนตําแหนงระดับ 2-4 หรือ 5  
หรือ 6ว หรือ 7ว สําหรับตําแหนง 7ว  ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตําแหนง โดยจะตองไมสูงกวา 
ระดับตําแหนงของหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือเทียบเทาท่ีตําแหนงนั้นสังกัด และตองเปนไปตามแผน 
อัตรากําลัง 3 ป ขององคการบริหารสวนตําบล 
      (2) การกําหนดตําแหนงใหเปน 7ว ใหดําเนินการไดเม่ือผูดํารงตําแหนงนั้นเปนผูมีผลงาน 
และมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน และลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบปริมาณและ 
คุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตําแหนงตาม 
มาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
     (3) การพิจารณาปรับระดบัตําแหนงเปน 7ว ใหหนวยงานการเจาหนาท่ีศึกษาและวิเคราะห 
หนาท่ีความรับผิดชอบของตาํแหนง เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบลพจิารณา โดยใชแบบ
ประเมินตําแหนงสําหรับผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ (สายงานเร่ิมตนจากระดับ 2) ซึ่งใชสําหรับการปรับ
ระดับตําแหนงของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 2 ข้ึนเปน 7ว เทานั้น 
     (4) ในการดําเนนิการเพื่อศึกษาและวิเคราะหตาม (3) ในช้ันแรกตองมีคําบรรยายลกัษณะ
งานของตาํแหนง  (Job   Description) ท่ีกําหนดไวเดิมและท่ีกําหนดใหม และหากรายละเอียดของขอมูลไม
ชัดเจนอาจตองศึกษาขอมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณตัวพนักงานสวนตาํบลหรือผูบังคับบัญชาโดยตรง การ
สังเกตการทํางานจริงในพื้นท่ี การศึกษาจากเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้น
รับผิดชอบ หรือ โดยวิธีการอ่ืน ๆ 
  2. คณุสมบัติ การเลื่อนและแตงตัง้ผูดํารงตําแหนง 6ว ของสายงานนายชางโยธา            
นายชางไฟฟา นายชางเคร่ืองยนต นายชางเขียนแบบ และนายชางสํารวจ  ข้ึนดาํรงตําแหนง 7ว ของสายงาน
นั้นจะตองเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนในวันยื่นแบบประเมิน ดังนี ้
     (1) เปนผูมีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบตัิเฉพาะสาํหรับตาํแหนงท่ีคณะกรรมการ       
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตาํแหนงท่ีจะแตงตั้ง 
     (2) เปนผูดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตาํแหนงสายงานท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตัง้ในระดับท่ีต่ํา
กวาระดับของตาํแหนงท่ีจะเลื่อนข้ึนแตงตัง้ 1 ระดับติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 2 ป โดยไมอาจนําระยะเวลา 
ดํารงตาํแหนงในสายงานอ่ืนมานับเก้ือกูลกันได                                   
     (3) มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคล โดยคุณวุฒิดังกลาวตองเปนคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะ
แตงตัง้ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี ้                                                                                                                                            
           (3.1) คุณวุฒิ ปวท. หรืออนุปริญญา (2ป) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตองมีระยะเวลา 
ข้ันต่ําในการดาํรงตําแหนงหรือเคยดํารงตาํแหนงในสายงานท่ีจะแตงตัง้ 11 ป 
           (3.2)คุณวุฒิ ปวส. หรืออนุปริญญา (3ป) หรือเทียบไดไมต่ํากวานี้ ตองมีระยะเวลาข้ัน 
ต่ําในการดาํรงตาํแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง 10 ป    
                         
           การนับระยะเวลาข้ันต่ําตามขอ (3) อาจนาํระยะเวลาในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารง
ตําแหนงสายงานอ่ืนซึง่เปนงานท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกันตามท่ีคณะกรรมการ 
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนดมานับรวมเปนระยะเวลาข้ันต่ําดงักลาวได 
 
 



 ๖๘ 

     (4) ไดรับเงนิเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่าํกวา อันดับ ท 6 ข้ัน 3  และ 
     (5) เปนผูผานการคัดเลือก ดวยการประเมินผลงานตามวิธีการท่ีกําหนดสําหรับเลื่อนและ 
แตงตัง้ในตาํแหนงสาํหรับผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ (เลื่อนไหล) ตามประกาศหลักเกณฑการเลื่อนและ 
แตงตัง้พนักงานสวนตําบลใหดํารงตาํแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบลกําหนด 
             3. การแตงตั้ง 
   ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสัง่เลื่อนและแตงตั้งโดยผานความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลและใหมีผลไมกอนวันท่ีผานการประเมินของคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัต ิ
และประเมินผลงาน 
(ความขอ 190 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2549 เมื่อวันท่ี 31 กรกฎาคม  2549  
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 22/2549) 

  ขอ  191    การเลื่อนและแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงในระดบัท่ีสูงข้ึนสาํหรับตาํแหนงท่ี
กําหนดเปนตําแหนงผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ ในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 

(1) ตําแหนงในสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 กําหนดเปนตําแหนงระดับ 3-5 หรือ 6(ว)  
หรือ7(ว) หรือ 7(วช) สําหรับระดับ 7 (ว) ใหมีการประเมินเพื่อปรับปรุงการกําหนดตาํแหนงกอน ท้ังนี้การ
กําหนดระดับตาํแหนงท่ีจะปรับปรุงจะตองไมสงูกวาระดบัตําแหนงของหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือ
เทียบเทาท่ีพนักงานสวนตาํบลนั้นสังกัด ยกเวนกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลใดเหน็วาผูดาํรงตาํแหนงใน
สายงานผูปฏิบตัิงานในระดับ 6 ว ผูใดเปนผูมีผลงานและเปนผูมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตัง้ใหดํารง
ตําแหนงท่ีสูงข้ึนเปนระดับ 7 ว หรือระดับ 7 วช ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอขอปรับปรุงระดับ
ตําแหนงตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) เปนการเฉพาะราย แมวาเม่ือปรับปรุงระดับ
ตําแหนงแลวจะมีระดับตาํแหนงท่ีสูงกวาหัวหนาหนวยงานระดับกองหรือเทียบเทา 
(แกไขเพ่ิมเติมตามประกาศ ก.อบต.  จังหวัดปราจีนบุรี  (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 1)  
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม 
ฉบับท่ี     /2546) 

      (2)  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นชอบกําหนดตาํแหนงและ
ระดับตําแหนงตามขอ  (1)  ตามกรอบและแผนอัตรากําลงัขององคการบริหารสวนตําบล   ยกเวนการจะปรับ
ตําแหนงใดใหเปนระดับ 7(ว) ใหดําเนนิการไดเม่ือผูดาํรงตําแหนงนัน้เปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติครบถวนท่ี
จะแตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสงูข้ึนดังกลาว   และลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน 
ของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ีจะตองปรับระดับตาํแหนงตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนงท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต. )  กําหนด   
      (3)  การปรับระดับตําแหนงใหสงูข้ึนใหดําเนนิการไดคร้ังละไมเกิน 1 ระดับ การจะ 
พิจารณาปรับระดับตาํแหนงใด  ใหหนวยงานการเจาหนาท่ีศึกษาและวิเคราะหหนาท่ีความรับผิดชอบของ
ตําแหนงเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใชแบบประเมินตําแหนง
สําหรับผูปฏิบัตงิานท่ีมีประสบการณ    ( สายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 )  ซึ่งใชสําหรับการปรับระดับตําแหนง
ของสายงานท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนเปนระดับ 7(ว)  เทานั้น 
      (4)  ในการดําเนินการเพือ่ศึกษาวิเคราะหดังกลาว ในช้ันแรกตองมีคําบรรยายลักษณะงาน 
ของตําแหนงท่ีกําหนดไวเดิมและท่ีกําหนดใหม  และหากรายละเอียดของขอมูลไมชัดเจน  อาจตองศึกษาขอมูล
เพิ่มเติม  โดยการสัมภาษณตวัพนักงานสวนตาํบลหรือผูบังคับบัญชาโดยตรงการสงัเกตการทํางานจริงในพื้นท่ี  
การศึกษาจากเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานท่ีพนักงานสวนตาํบลผูนัน้รับผิดชอบ   หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  
 



 ๖๙ 

      (5)  หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้ง ใหสามารถดําเนินการได ดังนี้ 
          (ก)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 5  ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 6  (ว)  ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผูดํารงตําแหนงระดับ 6 ของสายงานใดท่ีเร่ิมตนจากระดับ 3 ข้ึนดํารง
ตําแหนงระดับ 7 (ว) ของสายงานนั้น   
      (6)  เปนผูมีคุณสมบัติครบถวนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
                      (ก)  เปนผูมีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง
ตามท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล( ก.อบต. )กําหนดไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง 
และ 

(ข) มีระยะเวลาข้ันต่ําในการดํารงตําแหนงหรือเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะแตงตั้ง
ตามคุณวุฒิและระดับตําแหนงท่ีจะแตงตั้ง  ดังนี้ 

 
คุณวุฒิ 

 เลื่อนข้ึนดํารงตําแหนง 
ระดบั 6 ระดับ 7 

     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเทา 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเทา 
     - คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเทา 

6 ป 
4 ป 
2 ป 

7 ป 
5 ป 
3 ป 

       -  การนับระยะเวลาตามขอ (ข) อาจนําระยะเวลาในการดํารงตําแหนง หรือเคย
ดํารงตําแหนงในสายงานอ่ืน   ซึ่งเปนงานท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกันตามท่ี 
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต. )  กําหนด    มานับรวมเปนระยะเวลาข้ันต่ําดังกลาวไดตาม
บัญชีกําหนดกลุมตําแหนงพนักงานสวนตําบล    ท่ีมีลักษณะหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวของและเก้ือกูลกัน  
        -  การพิจารณาคุณวุฒิตามขอ (ข)   ตองเปนคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตาม     
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงนั้นเทานั้นและใหพิจารณาจาก
วุฒิทางการศึกษาท่ีระบุไวในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบล  เปนหลักในกรณีผูไดรับคุณวุฒิเพิ่มเติม
ภายหลังจากการบรรจุเขารับราชการจะตองยื่นขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติพนักงานสวนตําบลกอนจึงจะ
นําวุฒินั้นมาใชในการพิจารณาได 
                *(ค) ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาอัตราเงินเดือน ดังตอไปนี้  
                                          -  เลื่อนระดับ 6 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 

อันดับ ท 5  ข้ัน 3  
                                          -  เลื่อนระดับ 7 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 

อันดับ  ท 6 ข้ัน 3 
- เลื่อนระดับ 8 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา 

อันดับ ท 7  ข้ัน 3 
- เลื่อนระดับ 9 ตองไดรับเงินเดือนในปงบประมาณท่ีแลวมาไมต่ํากวา  

อันดับ ท 8 ข้ัน 3                          
(ความขอ 191 (6)(ค ) แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 34 ลงวันท่ี 19 กรกฎาคม 2555)   
 
 
 
 



 ๗๐ 

      (7)  วิธีการเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน   
          (ก)  ตําแหนงท่ีตองมีการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเสนอ คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเม่ือผูดํารงตําแหนง
นั้นเปนผูมีผลงานและมีคุณสมบัติครบถวนท่ีจะแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงข้ึนดังกลาวและลักษณะหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของตําแหนงนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระสําคัญถึงขนาดท่ี
จะตองปรับระดับตําแหนง ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล         
(ก.อบต. ) กําหนด 

(ข)  ใหองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อคัดเลือก
พนักงานสวนตําบลเลื่อนข้ึนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึนในสายงานผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 
(เลื่อนไหล)  ประกอบดวย   

 (1)  ประธาน  ใหแตงตั้งจากขาราชการหรือพนักงานสวนตําบล หรือผูท่ีเคยเปน
ขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลท่ีดํารงตําแหนงในสายงานท่ีประเมินสูงกวาผูขอประเมินอยางนอย  1  
ระดับ  หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพาะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไมเคยเปนขาราชการมากอน 

 (2)  กรรมการ  ท่ีเปนขาราชการหรือพนักงานสวนตําบลหรือเคยเปนขาราชการ
หรือพนักงานสวนตําบล ท่ีเคยดํารงตําแหนงในสายงานท่ีจะประเมินอยางนอยเทากับระดับตําแหนงท่ีขอ
ประเมิน หรือผูทรงคุณวุฒิเฉพ 2 5าะดานท่ีมีความชํานาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเปนท่ีประจักษใน
ความสามารถจํานวนไมน อยกวา 2  คน  แตไมเกิน  5  คน 

25 (3)  เลขานุการ  ใหองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งเลขานุการ จํานวน  1  คน   
โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาท่ี   
   -  พิจารณากําหนดแนวทางในการดําเนินการประเมินผลงาน กําหนดประเภท 
จํานวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณท่ีจะนํามาใชประเมินในแตละตําแหนงใหสอดคลอง
กับลักษณะการปฏิบัติงานของตําแหนงท่ีจะไดรับการแตงตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลท่ีจะไดรับการคัดเลือกแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน     
   -  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 
(ความขอ  191 (7) (ข)  แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี  5/2547 เมื่อวันท่ี 25 มิถุนายน 
2547) 
(ประกาศ ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี    /2547) 

          (ค)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การประเมินบุคคลและผลงานใหเปนไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบทายประกาศนี้ 
      (8)  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูสั่งเลือ่นและแตงตัง้โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และใหมีผลไมกอนวันท่ีผานการ
ประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในกําหนดหนึ่งเดือน  หลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหความเห็นชอบ 
  ขอ  192   การเลื่อนและแตงตั้งผูดํารงตําแหนงผูบริหารใหดํารงตําแหนงผูบริหารใน
ระดับท่ีสูงข้ึนในองคการบริหารสวนตําบล  ใหเลื่อนและแตงตั้งไดเม่ือมีตําแหนงในระดับนั้นวางโดยวิธีการ
คัดเลือกตามท่ีกําหนดในหมวด 4 วาดวยการคัดเลือก 
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  ขอ  193    การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูบริหารระดับ 6   ใหเลื่อนและ
แตงตั้งไดตามหลักเกณฑ  ดังนี้  
  (1)  ตําแหนงผูบริหารระดับ 7    
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงท่ีจะแตงตั้งตามท่ีกําหนดไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
                (ข) ตองไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนในระดับ 7 
      (ค) ไดดาํรงตาํแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตาํแหนงผูบริหารมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
      (ง) ไดผานการประเมินผลการปฏิบัตงิานจากผูบงัคับบัญชา 
  (2)  ตําแหนงผูบริหารระดับ 8  
      (ก) มีคุณสมบัตติรงตามคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตาํแหนงท่ีจะแตงตัง้ตามท่ีกําหนดไวใน
มาตรฐานกําหนดตําแหนง 
      (ข) ตองไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาข้ันต่ําของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 
      (ค) ไดดาํรงตาํแหนงและปฏิบัติหนาท่ีในตาํแหนงผูบริหารมาแลวไมนอยกวา 1 ป 
      (ง) ไดผานการประเมินผลการปฏิบัตงิานจากผูบงัคับบัญชาในระดับดีข้ึนไป 

ขอ  194    หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตัง้ผูดาํรงตําแหนงผูบริหารให 
ดํารงตาํแหนงผูบริหารในระดับท่ีสูงข้ึนในองคการบริหารสวนตาํบล  ใหดาํเนินการตามหลักเกณฑและ 
เงื่อนไขการคัดเลือกท่ีกําหนดในหมวด  4  สําหรับการประเมินผลการปฏิบัตงิานใหใชแบบประเมินฯ  ตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล 
ท่ีกําหนดในหมวด  12 

  ขอ  195    การแตงตัง้ผูดาํรงตําแหนงผูบริหารใหดํารงตาํแหนงผูบริหารในระดับท่ีสงูข้ึนใน        
องคการบริหารสวนตาํบลตามขอ 192 ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูเลื่อนและ
แตงตัง้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และใหมีผลไมกอนวันท่ี
ผานการคัดเลือก 

ขอ  196  การกําหนดใหไดรับเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตาํบลท่ีไดรับแตงตัง้ใหดาํรง
ตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน   ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการใหพนักงานสวนตาํบล ไดรับเงินเดือน ท่ี
กําหนดในหมวด 3 
  ขอ 197  การเลื่อนพนักงานสวนตาํบลท่ีมีคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการสอบสวนวากระทําผิด
วินัยอยางรายแรง  หรือมีคําสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟองรองคดีอาญาข้ึนแตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงท่ีสงูข้ึน ให
เลื่อนและแตงตั้งไดตัง้แตวันท่ีผูบังคับบญัชาอาจเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกพนักงานสวนตําบลผูนัน้ไดเปนตนไป 

 
หมวด  10 

การเล่ือนข้ันเงินเดือน 

  ขอ  198    พนักงานสวนตําบลผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมตอตําแหนงหนาท่ี   และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนท่ีพอใจของทางราชการ  ถือวาผูนั้นมีความชอบ
จะไดรับบําเหน็จความชอบซึ่งอาจเปนคําชมเชย  เคร่ืองเชิดชูเกียรติ  รางวัล หรือการไดเลื่อนข้ันเงินเดือน 
ตามควรแกกรณี 
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  ขอ  199    การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโดย
คํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบัติมา ความสามารถและ
ความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย   และการปฏิบัติ
ตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล    

  ขอ  200   การเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบล ท่ีอยูในหลักเกณฑตามท่ีกําหนด
ในหมวดนี้   ใหอยูในดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาท่ีจะพิจารณา 
  ในกรณีท่ีไมเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูใด   ใหผูบังคับบัญชาแจงใหผูนั้น
ทราบพรอมท้ังเหตุผลท่ีไมเลื่อนข้ันเงินเดือนให 
 ขอ  201 ในหมวดนี้ 
  “ป” หมายความวา ปงบประมาณ 
  “คร่ึงปแรก” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 31 มีนาคม 
  “คร่ึงปหลัง” หมายความวา ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายน  
  “คร่ึงปท่ีแลวมา” หมายความวา ระยะเวลาคร่ึงปแรกหรือคร่ึงปหลังท่ีผานมาแลวแต
กรณ”ี 
 ขอ 202  ใหผูบังคับบัญชาและผูท่ีไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลปละสองคร้ัง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กําหนด 
 ขอ 203  การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหเลื่อนปละสองคร้ัง ดังนี้ 
   (1) คร้ังท่ีหนึ่ง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปแรก โดย
ใหเลื่อนในวันท่ี 1 เมษายนของปท่ีไดเลื่อน 
   (2) คร้ังท่ีสอง เปนการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปหลัง โดย
ใหเลื่อนในวันท่ี 1 ตุลาคมของปถัดไป” 
   ขอ 204 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหเลื่อนไดไมเกินข้ันสูงของอันดับ
เงินเดือนสําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งนั้น” 
   ขอ 205 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันในแตละคร้ัง  
ตองอยูในหลักเกณฑดังตอไปนี้ 
   (1) ในคร่ึงปท่ีแลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาท่ีของตนดวยความสามารถ และดวยความ 
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ 202  แลว
เห็นวาอยูในเกณฑท่ีสมควรจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ัน 
   (2) ในคร่ึงปท่ีแลวมา ตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรือไมถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําใหเสื่อม
เสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด     
ลหุโทษ 
   (3) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน 
   (4) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 
   (5) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน 
หรือไดปฏิบัติราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือนกอนถึงแกความตาย 
   (6) ในคร่ึงปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยในประเทศหรือตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
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   (7) ในคร่ึงปท่ีแลวมาสําหรับผูไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศ ตองมีเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือน 
   (8) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองไมลา หรือมาทํางานสายเกินจํานวนคร้ังท่ีนายกองคการบริหาร
สวนตําบล หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองท่ีอัน
เปนท่ีตั้งของแตละสวนราชการหรือหนวยงาน 
   (9) ในคร่ึงปท่ีแลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน 
แตไมรวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังตอไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย
เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน 
    (ค) ลาปวยซึ่งจําเปนตองรักษาตัวเปนเวลานานไมวาคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ 
    (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาท่ีหรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหนาท่ี 
    (จ) ลาพักผอน 
    (ฉ) ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
        การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจสวนตัว และวันลาปวยท่ี
ไมใชวันลาปวยตาม (9) (ง) ใหนับเฉพาะวันทําการ” 
   ขอ 206 พนักงานสวนตําบลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันในแตละคร้ัง 
ตองเปนผูอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันตามขอ 205 และอยูในหลักเกณฑ
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ดวย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดีเดน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิด
ประโยชนและผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางท่ีดีได 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพเิศษ และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเร่ิม หรือไดรับรอง
ใหใชการคนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น                                                                                                                       
   (3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการตอสู 
เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ 
   (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการเปนพิเศษ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
   (5) ปฏิบัติงานตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปนพิเศษ  
และงานนั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปน 
ผลดียิ่งแกประเทศชาติ” 
   ขอ 207  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลตามขอ 205 และขอ 206  
ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนหรือผูไดรับมอบหมายนําผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานท่ีได
ดําเนินการตามขอ 202 มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร้ังท่ีหนึ่งและคร้ังท่ีสอง โดยพิจารณา
ประกอบกับขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ
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และขอควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผูนั้น แลวรายงานผลการพิจารณานั้น พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอ
ผูบังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ใหผูบังคับบัญชาช้ันเหนือแตละระดับท่ีไดรับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองคการบริหารสวนตําบลดวย” 
   ขอ 208 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหนับชวงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานตามขอ 205 (9) ในคร่ึงปท่ีแลวมาเปนเกณฑ เวนแตผูอยูในหลักเกณฑตามขอ 205  
(5) หรือ (6) หรือ (7) ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา 
   ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดโอน เลื่อนตําแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาท่ี ไปชวย
ราชการในหนวยราชการอ่ืน ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาท่ีหรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไป
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 205 (9) (ช) ในคร่ึงปท่ีแลวมาใหนําผลการปฏิบัติราชการ และ
การปฏิบัติงานของผูนั้นทุกตําแหนงและทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย” 
   ขอ 209 ในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนแตละคร้ัง นายกองคการบริหารสวนตําบล
พิจารณารายงานผลจากผูบังคับบัญชาตามขอ 207 ถาเห็นวาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับ
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ันตามขอ 205 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการใหเลื่อนข้ัน
เงินเดือนใหแกผูนั้นคร่ึงข้ัน ถาเห็นวาขาราชการผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานอยูในหลักเกณฑตามขอ 206 ใหเลื่อน
ข้ันเงินเดือนใหแกผูนั้นหนึ่งข้ัน 
   ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปแรกไมถึงหนึ่งข้ัน ถาใน
การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปหลัง นายกองคการบริหารสวนตําบลไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานคร่ึงป
แรกกับคร่ึงปหลังรวมกันแลวเห็นวามีมาตรฐานสูงกวาการท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันสําหรับปนั้น  
นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมีคําสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมท้ังปของพนักงานสวนตําบลผูนั้นเปนจํานวน
หนึ่งข้ันคร่ึงไดแตผลการปฏิบัติงานท้ังปของขาราชการผูนั้นจะตองอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่ง หรือ
หลายประการดังตอไปนี้ดวย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีไดผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันกอใหเกิดประโยชน
และผลดีตอทางราชการและสังคม 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือไดคนควา หรือประดิษฐสิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการ 
   (3) ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีมีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตราย หรือมีการตอสูท่ีเสี่ยง 
ตอความปลอดภัยของชีวิต 
   (4) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหนาท่ีหนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง
ราชการ และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาท่ีของตนเปนผลดีดวย 
   (5) ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาท่ีดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบาก และงาน
นั้นไดผลดีเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกการอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดี 
แกประเทศชาติ 
   ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑท่ีควรจะไดรับการเลื่อน 
ข้ันเงินเดือนคร่ึงปแรกหนึ่งข้ัน แตไมอาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันใหได เพราะมีขอจํากัดเก่ียวกับจํานวนเงิน 
ท่ีจะใชเลื่อนข้ันเงินเดือนของสวนราชการนั้น ถาในการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปหลงั พนักงานสวนตําบลผูนั้นมีผล
การปฏิบัติงานอยูในเกณฑไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนหนึ่งข้ันอีก และไมมีขอจํากัดเก่ียวกับจํานวนเงินท่ีจะใช
เลื่อนข้ันเงินเดือนในคราวนั้น นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจมีคําสั่งใหเลื่อนข้ันเงินเดือนรวมท้ังปของ
ขาราชการผูนั้นเปนจํานวนสองข้ันได” 
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   ขอ 210 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงปใหแกพนักงานสวนตําบล ซึ่งในคร่ึงป
ท่ีแลวมาไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 205 (9) (ช) ใหนายกองคการ
บริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนไดคร้ังละไมเกินคร่ึงข้ันเม่ือผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยใหสั่งเลื่อน
ยอนหลังไปในแตละคร้ังท่ีควรจะไดเลื่อน ท้ังนี้ ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
นายกองคการบริหารสวนตําบลกําหนด” 
   ขอ 211 นายกองคการบริหารสวนตําบลจะนําเอาเหตุท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดถูกแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหรือถูกฟองคดีอาญา มาเปนเหตุใน
การไมพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมได” 
  ขอ 212 ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ  
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือความผิดท่ีทําให 
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีราชการของตน ซึ่งมิใชความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ และเปนการถูกลงโทษจากการกระทําความผิดเดียวกัน ถาถูกสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนมาแลวเพราะเหตุท่ี
ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษ จะสั่งไมเลื่อนข้ันเงินเดือนซ้ําอีกคร้ังหนึ่งเพราะเหตุ
จากการกระทําความผิดเดียวกันนั้นไมได” 
   ขอ 213  ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแลวมีผลทําให 
การเลื่อนข้ันเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลผูใดไมเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดนี้  
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลผูนั้นเสียใหมใหเปนไป 
ตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดนี้” 
   ขอ 214 ในคร่ึงปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือน  
แตผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวน
ทองถ่ิน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูนั้นเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
บํานาญ ในวันท่ี 30  กันยายนของปท่ีจะพนจากราชการ 
 
  ขอ 215 ในครึ่งปท่ีแลวมาถาพนักงานสวนตําบลผูใดอยูในเกณฑท่ีจะไดเลื่อนข้ันเงินเดือนแตผู
นั้นถึงแกถึงแกความตายกอนหรือในวันท่ี 1  เมษายน หรือ 1  ตุลาคม ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือนใหผูนั้นเพ่ือประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญโดยใหมีผลในวันท่ีผูนั้น ถึงแกความตาย” 
 ขอ 216  พนักงานสวนตําบลผูใดไมอยูในหลักเกณฑท่ีจะไดรับการเลื่อนข้ันเงินเดือนคร่ึงข้ัน 
ตามขอ 205  เพราะเหตุเก่ียวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาทํางานสายตามท่ีกําหนด แต
นายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวา มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเลื่อนข้ันเงินเดือนใหแกพนักงาน
สวนตําบลผูนั้น ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลนําเสนอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พรอมดวยเหตุผลเพื่อพิจารณาเปนการเฉพาะราย ถาคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
(ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบดวยจึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได” 
* (ความขอ 201 ถึง ขอ 216  แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 31  พ.ศ 2554  ลงวันท่ี 14 ม.ค. 54 ตามมติ ก.อบต.จังหวัด 
คร้ังท่ี 12/2553 เมื่อ 22 ธ.ค.53)* 

  ขอ 217 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล ใหดําเนินการตามขอ 199 โดยให
องคการบริหารสวนตําบลตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีกําหนดในหมวดนี้ 
และใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวน
ตําบลทุกตําแหนงตามความเห็นของคณะกรรมการดังกลาว 



 ๗๖ 

ขอ  218  ในการกําหนดโควตาการเลื่อนข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษ กําหนดวงเงินท่ีใชใน
การเลื่อนข้ันเงินเดือนและการกําหนดเงินตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานสวนตําบล ใหเปนไปตามท่ี  
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด  

  ขอ 219  พนักงานสวนตําบลผูใดถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ               
ใหองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณ
บําเหน็จบํานาญ ท้ังนี้ ใหนํากฎหมายหรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม  

  ขอ  220  ใหผูบังคับบัญชาช้ันตนของพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตายเนื่องจากการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  เปนผูมีหนาท่ีรายงาน และเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ               
โดยรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ แลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบล 
  ในการรายงานและการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ  ตามวรรค 
หนึ่ง ใหกําหนดรายละเอียด  ดังนี้ 

ช่ือพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตาย  และประวัติการรับราชการของพนักงานสวน
ตําบลผูถึงแกความตาย 

รายงานเหตุท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
ความเห็นในการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนใน

การคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
สําเนาเอกสารของทางราชการท่ีออกเก่ียวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีมีความจําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา  

                       ขอ  221    เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลไดรับรายงาน
ดังกลาวแลว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนคณะหนึ่ง 
จํานวน ไมเกิน 3  คน  ประกอบดวย ปลัดองคการบริหารสวนตําบล และผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวน
ราชการ   เพื่อพิจารณารายงานการขอเลือ่นข้ันเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตาย
เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ 

  ขอ  222    ในการพิจารณาของคณะกรรมการ  ใหพิจารณารายงานการขอเลื่อนข้ัน
เงินเดือนกรณีพิเศษตามขอ  220  โดยใหพิจารณา ดังนี้ 

พนักงานสวนตําบลผูนั้นถึงแกความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
เหตุท่ีทําใหถึงแกความตาย  มิไดเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรง ของผูตาย 

หรือจากความผิดของผูตาย 
ความเห็นในการพิจารณา สมควรเลื่อนข้ันเงินเดือนใหเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนใน

การคํานวณบําเหน็จบํานาญ 

ขอ  223    เม่ือคณะกรรมการไดพิจารณาตามขอ 222  แลว   ใหเสนอความเห็นในการ
พิจารณาการเลื่อนข้ันเงินเดือนใหพนักงานสวนตําบลผูถึงแกความตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการ
คํานวณบําเหน็จบํานาญตอประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณา 
  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล   เสนอเร่ืองการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตามวรรคหนึ่ง  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบ  



 ๗๗ 

                        ขอ  224    การสัง่เลื่อนข้ันเงินเดือนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานสวนตาํบล ผู
ถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการดังกลาว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลเปน   ผูมีอํานาจสั่งตามมติของคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามขอ  223   
โดยใหมีผลเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบาํนาญเทานั้น 

หมวด  11 
ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏบิัตงิาน 

 
  (ยกเลิก) ขอ 225   ใหกําหนดขนาดองคการบริหารสวนตําบล  ดงันี ้

(ก) องคการบริหารสวนตาํบล ช้ัน 1 กําหนดใหเปนองคการบริหารสวนตาํบล 
ขนาดใหญ 

(ข) องคการบริหารสวนตาํบล ช้ัน 2 และ ช้ัน 3  กําหนดใหเปนองคการบริหาร 
สวนตาํบลขนาดกลาง 

(ค) องคการบริหารสวนตาํบล ช้ัน 4 และ ช้ัน 5 กําหนดใหเปนองคการบริหาร 
สวนตาํบลขนาดเล็ก 

  (ยกเลิก) ขอ  226  ใหองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจหนาท่ีตามท่ีกําหนดในกฎหมายวาดวย
สภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ินและกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ีใหแกองคการบริหารสวนตําบล 
  ในการกําหนดโครงสรางสวนราชการตามวรรคหนึ่งใหคํานึงถึงความตองการ และ               
ความเหมาะสมขององคการบริหารสวนตาํบลโดยใหมีการแบงสวนราชการ ดงัตอไปนี ้

    (1)  สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
    (2)  กอง หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
ใหสวนราชการตาม (1)  มีฐานะเปนกองหรือเปนสวน 

(ยกเลิก) ขอ  227    ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการท่ี
เรียกช่ืออยางอ่ืนตามขอ 226  วรรคสอง (2)   ซึ่งถือวาเปนสวนราชการหลักขององคการบริหารสวนตําบล  
ดังนี ้

     (1) กองคลงั  หรือสวนการคลัง 
(2) กองชาง  หรือสวนโยธา 

สวนราชการท่ีองคการบริหารสวนตําบลอาจประกาศกําหนดไดตามความเหมาะสมของ 
แตละองคการบริหารสวนตําบล ไดแก 

(1) กองหรือสวนสงเสริมการเกษตร 
(2) กองหรือสวนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
(3) กองหรือสวนสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
(4) กองหรือสวนราชการอ่ืนตามความตองการและความเหมาะสมขององคการ 

บริหารสวนตาํบล 

(ยกเลิก) ขอ  228    ภายใตบังคับขอ 226 องคการบริหารสวนตําบลอาจประกาศ
กําหนดกอง หรือสวนราชการอ่ืนไดตามความเหมาะสม และความจําเปนขององคการบริหารสวนตําบล โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  



 ๗๘ 

(ยกเลิก) ขอ  229    ในการประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการตามขอ 231 ให
องคการบริหารสวนตําบล  จัดทําเปนประกาศองคการบริหารสวนตําบล โดยใหกําหนดอํานาจหนาท่ีความ
รับผิดชอบของกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนภายในกรอบท่ีกําหนด ดังนี้ 

(1) สํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  
ราชการท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล   และราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง  หรือสวน        
ราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวน      
ราชการในองคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการ  ปฏิบัติราชการของ          
องคการบริหารสวนตําบล 

(2) กองคลัง หรือสวนการคลัง   มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  
การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกางานเก่ียวกับ
เงินเดือนคาจาง   คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทาง
การเงิน  การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ  การ
ควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน  ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุขององคการบริหารสวน
ตําบลและงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

(3) กองชาง  หรือสวนโยธา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ 
ออกแบบ   การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียน
แบบ การตรวจสอบ  การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ 
กอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล  
การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล  การควบคุม  การบํารุงรักษาเคร่ืองจักรกล
และยานพาหนะ   งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามัน
เช้ือเพลิง และงานอ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

(ยกเลิก) ขอ  230 การกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสํานักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล  กองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีองคการบริหารสวนตําบลประกาศจัดตั้งข้ึน ให
กําหนดใหครอบคลุมภารกิจ หนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล ตามท่ีกฎหมายกําหนดหรือภารกิจหนาท่ี
ท่ีองคการบริหารสวนตําบลตองปฏิบัติ  และการกําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบดังกลาว  ตองมีความ
ชัดเจนและไมซ้ําซอนระหวางกองหรือสวนราชการตาง ๆ ในองคการบริหารสวนตําบล นั้น 

(ยกเลิก) ขอ 231 การแบงสวนราชการภายในสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
กองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนประกาศองคการบริหารสวน
ตําบลจัดแบงสวนราชการภายในไดตามความเหมาะสมและความจําเปนของแตละองคการบริหารสวนตําบล 
ดังนี้ 

(1) การจัดแบงสวนราชการภายใน  ใหพิจารณาจัดแบงตามความเหมาะสมและ     
ความจําเปนตามภารกิจหนาท่ีและปริมาณงานของสวนราชการนั้น  โดยจัดแบง ฝาย กลุมหรือช่ืองานอ่ืนใด
เปนจํานวนเทาใดตามท่ีเห็นสมควรและเปนท่ีเขาใจไดถึงภารกิจหนาท่ีของฝายหรือกลุมงานนั้น 

(2) การกําหนดอํานาจหนาท่ี  ความรับผิดชอบของสวนราชการภายในท่ีไดจัดแบง  
นั้น   จะตองกําหนดใหมีความชัดเจน ไมซ้ําซอนกับสวนราชการอ่ืน และตองอยูภายในกรอบอํานาจหนาท่ี 
ความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการนั้น 

(ยกเลิก) ขอ  232   การประกาศกําหนดสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล กําหนด
อํานาจ หนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ  และการจัดแบงสวนราชการภายใน ตามขอ 229 และขอ 



 ๗๙ 

231  ใหองคการบริหารสวนตําบล จัดทําเปนรางประกาศองคการบริหารสวนตําบล  แลวเสนอให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหความเห็นชอบ  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
ลงนามในประกาศใชบังคับตอไป 

(ยกเลิก) ขอ  233    การจัดตั้งกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนข้ึนใหม  เพื่อรองรับ
ภารกิจหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล   หรือการปรับปรุงการกําหนดสวนราชการขององคการบริหาร
สวนตําบล ซึ่ง  มีการจัดตั้งกอง หรือสวนราชการข้ึนใหม  ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอเหตุผลความ
จําเปน และรางประกาศองคการบริหารสวนตําบลกําหนดกองหรือสวนราชการข้ึนใหม   เพื่อให
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยใหมีรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผล ความจําเปนท่ีตองจัดตั้งกองหรือสวนราชการข้ึนใหม 
(2) ช่ือกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
(3) อํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการ นั้น 
(4) ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตาม (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดตองจัดตั้งเปน

หนวยงานระดับกองและกําหนดอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลในสวนราชการนั้น 
(5) รางประกาศองคการบริหารสวนตําบล กําหนดสวนราชการท่ีปรับปรุงใหม โดย

กําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนและการจัดแบงสวน     
ราชการภายในตามขอ 232 
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ใหคํานึงถึง 
ภารกิจ   อํานาจหนาท่ี  ความรับผิดชอบขององคการบริหารสวนตําบลตามท่ีกฎหมายกําหนด  ลักษณะงาน   
คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจําเปนความเหมาะสม  ตลอดท้ังอัตรากําลังของพนักงานสวน
ตําบล  และงบประมาณคาใชจายตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 

(ยกเลิก) ขอ  234    เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได
พิจารณาการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการตามขอ  233  แลว  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 

(1) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม และอัตรา 
กําลังพนักงานสวนตําบลท่ีกําหนดในกองหรือสวนราชการท่ีจัดตั้งข้ึนใหม  เปนการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือ
สวนราชการอ่ืนภายในองคการบริหารสวนตําบล  โดยไมเพิ่มอัตรากําลัง ใหประธานกรรมการ บริหารองคการ
บริหารสวนตําบลลงนามในประกาศใชบังคับ และดําเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด )   

(2) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม และอัตรากําลัง
พนักงานสวนตําบลท่ีกําหนดในกองหรือสวนราชการท่ีจัดตั้งข้ึนใหม ซึ่งเปนการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ให
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลลงนามในประกาศใชบังคับและดําเนินการตามมติ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

(3) กรณีมีมติเปนประการอ่ืนใด  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการตามมติของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) นั้น 
  ขอ  235    อํานาจหนาท่ีของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล ในการ
ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารกิจการขององคการบริหารสวนตําบล  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภา 
ตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 



 ๘๐ 

  ขอ  236    ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล ให
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
      (1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในองคการบริหารสวนตําบล กําหนด
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล และลําดับความสําคัญของ  แผนการ
ปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล  ใหเปนไปตามนโยบายของประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  รวมท้ังกํากับ เรงรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล 
      (2) เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจางขององคการบริหารสวน
ตําบล  รองจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล  
   ในการปฏิบัติราชการของปลัดองคการบริหารสวนตําบล  จะใหมีรองปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลเปนผูชวยสั่งและปฏิบัติราชการดวย   ก็ได 
  ในกรณีท่ีมีรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล   ใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล    
เปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
  ใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจหนาท่ีตามท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบล
มอบหมาย 

  ขอ  237    ใหสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล  มีหัวหนาสํานักงานปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลคนหนึ่ง  เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจาง และรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบลนั้น 

  ขอ  238   ในกองหรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน มีผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวน
ราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนคนหนึ่งเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและลูกจาง และรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติราชการของกองหรือสวนราชการนั้น 

  ขอ  239    ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  การ
กําหนดใหตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงใดท่ีมิไดกําหนดไวตามประกาศนี้  บังคับบัญชา   พนักงาน
สวนตําบลในสวนราชการใด ฐานะใด  ใหเปนไปตามท่ีประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล
มอบหมายโดยทําเปนหนังสือ    

   ขอ  240  ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบอํานาจในการสั่ง 
การอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติกิจการท่ีประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลจะพึง
ปฏิบัติ  หรือดําเนินการตามกฎหมายใด ใหผูดํารงตําแหนงใดในองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติราชการ
แทนก็ได  ท้ังนี้  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล 
  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล  อํานาจในการสั่ง  
การอนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการดําเนินการอ่ืนท่ีผูดํารงตําแหนงใดจะพึงปฏิบัติ หรือ
ดําเนินการ  ตามกฎหมาย ระเบียบ  ขอบังคับ หรือคําสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด  ถากฎหมาย 
ระเบียบ  ขอบังคับ หรือคําสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนั้น มิไดกําหนดเร่ืองการมอบอํานาจไว
เปนอยางอ่ืน หรือมิไดหามเร่ืองการมอบอํานาจไว ผูดํารงตําแหนงนั้นอาจมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงอ่ืน
ปฏิบัติราชการแทนได   ดังนี้ 
 
 



 ๘๑ 

(1) ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบใหกรรมการบริหาร 
องคการบริหารสวนตําบล  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล ผูอํานวยการ
กอง  หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
      (2) ปลัดองคการบริหารสวนตําบลอาจมอบใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล                  
ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน 
      (3)  ผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน อาจมอบใหพนักงาน
สวนตําบลในกองหรือสวนราชการนั้น  

การมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองใหทําเปนหนังสือ 

  ขอ  241  เม่ือมีการมอบอํานาจตามขอ  240  โดยชอบแลว ผูรับมอบอํานาจมีหนาท่ีตอง
รับมอบอํานาจนั้น และจะมอบอํานาจนั้นใหแกผูดํารงตําแหนงอ่ืนตอไปไมได 

  ขอ  242  ในการมอบอํานาจตามขอ 240  วรรคสอง (1) และ (2)  ใหผูมอบอํานาจ      
พิจารณาถึงการอํานวยความสะดวกแกประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความ
รับผิดชอบตามสภาพของตําแหนงของผูมอบอํานาจ และผูรับมอบอํานาจตองปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบ  
อํานาจตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาว 
  เม่ือไดรับมอบอํานาจแลว ผูมอบอํานาจมีหนาท่ีกํากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผูรับ
มอบอํานาจ และใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได 
  ขอ  243  การรักษาราชการแทนนายกองคการบริหารสวนตําบลในกรณี ท่ีนายกองคการ
บริหารสวนตําบลไมอยู  หรือไมสามารถปฏิบัติราชการไดใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการ
บริหารสวนตําบล  
  ขอ  244  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลในกรณีท่ี  
ไมมีปลัดองคการบริหารสวนตําบล หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได ใหรองปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
เปนผูรักษาราชการแทน ถามีรองปลัดองคการบริหารสวนตําบลหลายคน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
แตงตั้งรองปลัดองคการบริหารสวนตําบลคนใดคนหนึ่งเปนผูรักษาราชการแทน ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองปลัด
องคการบริหารสวนตําบล หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง
พนักงานสวนตําบลในองคการบริหารสวนตําบลซ่ึงดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนา          
สวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนเปนผูรักษาราชการแทน 
  ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลไมไดแตงตั้งผูรักษาราชการแทน หรือกรณีท่ีไมมี
นายกองคการบริหารสวนตําบลและไมมีการแตงตั้งผูรักษาราชการแทน ตามวรรคหนึ่ง ใหรองปลัดองคการ
บริหารสวนตําบล หรือหัวหนาสวนราชการท่ีมีอาวุโสตามแบบแผนของทางราชการเปนผูรักษาราชการแทน 
(ความขอ 244 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2558 เมื่อวันท่ี 23 กรกฎาคม 2558 ) 
 

  ขอ  245  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบลในกรณีท่ี
ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติ
ราชการไดใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งพนักงานสวนตําบลในกองหรือสวนราชการนั้นคนใดคน
หนึ่งท่ีเห็นสมควรใหเปนผูรักษาราชแทนได แตถานายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรเพื่อความ
เหมาะสมแกการรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือสวนราชการนั้น นายกองคการบริหารสวนตําบล
อาจแตงตั้งพนักงานสวนตําบลคนใดคนหนึ่งซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวน
ราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน เปนผูรักษาราชการแทนก็ได 
(ความขอ  245 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2548 เมื่อวันท่ี 23 กรกฎาคม 2558 ) 



 ๘๒ 

  ขอ  246  ใหผูรักษาราชการแทนมีอํานาจหนาท่ีเชนเดียวกับผูซึ่งตนแทน 
  ในกรณีท่ีมีผูดํารงตําแหนงใด หรือผูรักษาราชการแทนผูดํารงตําแหนงนั้นมอบหมาย         
หรือมอบอํานาจใหผูดํารงตําแหนงอ่ืนปฏิบัติราชการแทน ใหผูปฏิบัติราชการแทนมีอํานาจหนาท่ี                  
เชนเดียวกับผูซึ่งมอบหมายหรือมอบอํานาจ 
  ในกรณีท่ีมีกฎหมายอ่ืนแตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงใดเปนกรรมการ  หรือใหมีอํานาจ                    
หนาท่ีอยางใด  ใหผูรักษาราชการแทนหรือผูปฏิบัติราชการแทน  มีอํานาจหนาท่ีเปนกรรมการหรือมี       
อํานาจหนาท่ีเชนเดียวกับผูดํารงตําแหนงนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนดวย                
แลวแตกรณี 

  ขอ  247  การเปนผูรักษาราชการแทนตามท่ีกําหนดในประกาศนี้  ไมกระทบกระเทือน
อํานาจนายกองคการบริหารสวนตําบลซึ่งเปนผูบังคับบัญชาท่ีจะแตงตั้งพนักงานสวนตําบลอ่ืน เปนผูรักษา
ราชการแทนตามอํานาจหนาท่ีท่ีมีอยูตามกฎหมาย 
  ในกรณีท่ีมีการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ใหผูดํารงตําแหนงรองหรือผูชวย
พนจากความเปนผูรักษาราชการแทนนับแตเวลาท่ีผูไดรับการแตงตั้งตามวรรคหนึ่งเขารับหนาท่ี 

  ขอ  248    ในกรณีท่ีตําแหนงพนักงานสวนตําบลตําแหนงอ่ืนวางลงหรือผูดํารงตําแหนง
ไมสามารถปฏิบัติราชการได และเปนกรณีท่ีมิไดมีการกําหนดไวเก่ียวกับการปฏิบัติราชการแทนและการ
รักษาราชการแทน ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล มีอํานาจสั่งใหพนักงานสวนตําบลท่ีเห็นสมควรโดยให
พิจารณาถึงความรูความสามารถความเหมาะสมและเปนประโยชนตอทางราชการสูงสุด  ใหรักษาการใน
ตําแหนงนั้นได 
  ผูรักษาการในตําแหนงตามวรรคหนึ่ง  ใหมีอํานาจหนาท่ีตามตําแหนงท่ีรักษาการนั้น             
ในกรณีท่ีมีกฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ              
คําสั่งผูบังคับบัญชาแตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงนั้น เปนกรรมการ หรือใหมีอํานาจหนาท่ีใด ก็ใหผูรักษาการ         
ในตําแหนงทําหนาท่ีกรรมการหรือมีอํานาจหนาท่ีอยางนั้น ในระหวางท่ีรักษาการในตําแหนง แลวแตกรณี 

หมวด  12 
การบริหารงานบคุคล 

สวนที่ 1 
การสั่งพนกังานสวนตําบลประจําองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  249    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอํานาจสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการ
บริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว  โดยใหพนจากตําแหนงหนาท่ีเดิมได   ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปน  
ดังตอไปนี้ 
       (1)  เม่ือพนักงานสวนตําบลมีกรณีถูกกลาวหาหรือมีกรณีเปนท่ีสงสัยวากระทําผิดวินัย
อยางรายแรง  หรือถูกฟองคดีอาญา  หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา   เวนแตเปนความผิดท่ีไดกระทํา
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีท่ีถูกฟองนั้น  พนักงานอัยการรับเปนทนายแกตางใหและถาให
ผูนั้นคงอยูในตําแหนงหนาท่ีเดิมตอไปจะเปนอุปสรรคตอการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก
ราชการ 
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(2) เม่ือพนักงานสวนตําบลกระทําหรือละเวนกระทําการใดจนตองคําพิพากษาถึง
ท่ีสุดวาเปนผูกระทําความผิดอาญา  และผูมีอํานาจดังกลาวพิจารณาเห็นวาขอเท็จจริงท่ีปรากฏตามคํา
พิพากษาถึงท่ีสุดนั้นไดความประจักษชัดอยูแลววาการกระทําหรือละเวนกระทําการนั้นเปนความผิดวินัย
รายแรง 

    (3)  เม่ือพนักงานสวนตําบลละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการ และผูบังคับบัญชาได 
ดําเนินการสืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุผลอันสมควร และการละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีราชการนั้นเปนเหตุให
เสียหายแกราชการอยางรายแรง 
       (4)  เม่ือพนักงานสวนตําบลกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือ
ตอผูบังคับบัญชา  หรือใหถอยคํารับสารภาพตอผูมีหนาท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานท่ัวไป
เก่ียวกับวินัย การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยและไดมีการบันทึกถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือ 
       (5)  เม่ือพนักงานสวนตําบลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวนในกรณี
ถูกกลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาเปนผูขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะตองหามสําหรับพนักงานสวนตําบล 
 
       (6)  เม่ือพนักงานสวนตําบลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนทําการสอบสวน  หรือมี
การใชสํานวนการสอบสวนพิจารณาดําเนินการในกรณีถูกกลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอน
ความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติราชการ บกพรองในหนาท่ีราชการหรือประพฤติตน ไมเหมาะสมกับตําแหนง
หนาท่ีราชการหรือมีกรณีท่ีปรากฏชัดแจงตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับวินัย การรักษาวินัยและการ
ดําเนินการทางวินัย 
       (7)  เม่ือพนักงานสวนตําบลผูดํารงตําแหนงใดมีกรณีถูกกลาวหา หรือมีกรณีเปนท่ี
สงสัยวามีพฤติการณไมเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นซึ่งผูบังคับบัญชาไดสืบสวนแลว
เห็นวากรณีมีมูลและถาใหผูนั้นคงอยูในตําแหนงเดิมตอไปอาจเกิดการเสียหายแกราชการ 
       (8)  เม่ือพนักงานสวนตําบลไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศ 

(9) เม่ือพนักงานสวนตําบลไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรสซึ่งไปปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ 
       (10)  เม่ือพนักงานสวนตําบลไดรับทุนรัฐบาลหรือทุนขององคการบริหารสวนตําบลให
ไปศึกษาหรือฝกอบรมในประเทศ  หรือตางประเทศ 
       (11)  กรณีอ่ืนท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษเพื่อประโยชนแกราชการ โดยไดรับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ขอ  250    ในการเสนอขอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว  
ใหแสดงรายละเอียดในคําเสนอขอ  ดังตอไปนี้ 
      (1)  คําช้ีแจง  เหตุผลความจําเปนและประโยชนแกราชการ  และระยะเวลาท่ีจะสั่ง          
พนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบล  ท้ังนี้  ตองไมเกินหกเดือน   เวนแตการสั่งประจํา
องคการบริหารสวนตําบลตามขอ  249 (8) (9) และ(10)  ใหสั่งไดไมเกินระยะเวลาท่ีผูนั้นไดรับอนุญาต 
ใหลา 
      (2)  หนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีจะมอบหมายแกผูถูกสั่งให   
ประจําองคการบริหารสวนตําบล  ยกเวนกรณีตามขอ  249 (8) (9) และ (10) 
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  ขอ  251    การสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบลเปนการ
ช่ัวคราว    ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งไดตามมติของ คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เปนเวลาไมเกินหกเดือนนับแตวันท่ีถูกสั่งใหประจํา  เวนแต กรณีสั่งประจํา
องคการบริหารสวนตําบลตามขอ 249 (8) (9) และ (10)  ใหสั่งไดไมเกินระยะเวลาท่ีผูนั้นไดรับอนุญาตให
ลา 
  เม่ือมีการสั่งพนักงานสวนตําบลผูใดใหประจําองคการบริหารสวนตําบลแลว  และถา
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล เห็นวายังมีเหตุผลความจําเปนพิเศษท่ีจะตองสั่ง                 
ใหผูนั้นประจําตอไปอีกเกินกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ใหขอความเห็นชอบขยายเวลาตอ  คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไดอีกไมเกินหนึ่งป  ท้ังนี้ ใหขอขยายเวลากอนวันครบกําหนดเวลา
เดิมไมนอยกวาสามสิบวัน   เวนแตกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปนพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาตอ 
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) กอนวันครบกําหนดเวลาเดิมนอยกวาสามสิบวันได 
  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองใหนําความตามขอ 252 (1) และ (2) มาใช              
บังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  252    ในการเสนอขอให  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานสวนตําบลใหประจําองคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว
ตามขอ 249 (8) (9) (10) หรือ (11)    หากองคการบริหารสวนตําบลเห็นวา เพื่อประโยชนตอการบริหาร 
ราชการขององคการบริหารสวนตําบล  และใหมีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานทดแทนในตําแหนงผูท่ีถูกสั่งใหประจํา
องคการบริหารสวนตําบล  ใหองคการบริหารสวนตําบลดาํเนินการตามขอ 250 (1) และ (2)  และใหเสนอ
ขอกําหนดตําแหนงประจําองคการบริหารสวนตําบลเพิ่มใหม  เพื่อรองรับพนักงานสวนตําบล ผูถูกสั่งให
ประจําดังกลาวเปนการเฉพาะตัว โดยใหกําหนดเปนเงื่อนไขวา หากตําแหนงประจําองคการบริหารสวน
ตําบลวางลงใหยุบเลิกตําแหนงได    
  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ไดพิจารณาใหความเห็นชอบตาม
วรรคหนึ่งแลว ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งพนักงานสวนตําบลผูนั้นใหประจํา
องคการบริหารสวนตําบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และ
ใหนําความท่ีกําหนดในขอ 251    มาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ 253 เม่ือประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งผูใดใหประจําองคการ
บริหารสวนตําบล โดยมีเหตุผลความจําเปนในกรณีใดแลวเม่ือหมดความจําเปนหรือครบกําหนดเวลาตามขอ 
251 ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) สั่งใหผูนั้นดํารงตําแหนงเดิม หรือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกับท่ีผู
นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น 

  ขอ  254    การใหพนจากตําแหนง  การใหไดรับเงินเดือน การแตงตั้ง การเลื่อนข้ัน 
เงินเดือน  การดําเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานสวนตําบลท่ีถูกสั่งใหประจํา
องคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราวใหถือเสมือนวาผูถูกสั่งนั้นดํารงตําแหนงเดิม 
 
 
 
 



 ๘๕ 

สวนที่ 2 
การสั่งพนกังานสวนตําบลไปชวยปฏบิัติราชการ 

  ขอ  255 ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจสั่งใหพนักงานสวน
ตําบลในสวนราชการหนึ่งไปชวยปฏิบัติราชการในอีกสวนราชการหนึ่งในองคการบริหารสวนตําบล       
เดียวกันเปนการช่ัวคราวได โดยไมขาดจากหนาท่ีในตําแหนงเดิม 
  การสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง ใหคํานึงถึงภารกิจ หนาท่ี
ท่ีตองไปปฏิบัติวามีความเหมาะสม สอดคลองกับความรูความสามารถและตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง
ของพนักงานสวนตําบลผูนั้นดวย 

  ขอ  256    หามสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวน
ตําบลอ่ืน  สวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ินอ่ืน เวนแตกรณีมีความ
จําเปนและสําคัญอยางยิ่งเพื่อประโยชนของทางราชการโดยรวม   ประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลอาจสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวนตําบลอ่ืน  สวนราชการ 
หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถ่ินอ่ืนได  โดยใหพิจารณาถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดความ
เสียหายกับองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดเปนหลัก และตองอยูภายใตเงื่อนไขดังนี้ 

(1) องคการบริหารสวนตําบลและหนวยงานท่ีจะขอยืมตัวพนักงานสวนตําบลไดทํา
ความตกลงกันโดยทําเปนหนังสือ 

(2) พนักงานสวนตําบลผูท่ีจะถูกสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการจะตองสมัครใจท่ีจะไป
ชวยปฏิบัติราชการในหนวยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(3) พนักงานสวนตําบลผูนั้นตองเปนผูมีความรูความสามารถในงานตามภารกิจท่ีไป
ชวยปฏิบัติราชการนั้น   และตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานสวนตําบลผูนั้นดวย 

(4) การสั่งใหพนักงานสวนตําบลไปชวยปฏิบัติราชการ  ใหสั่งไดเปนการช่ัวคราวคร้ัง
ละไมเกิน 6 เดือน และในกรณีเก่ียวเนื่องกันใหสั่งชวยปฏิบัติราชการไดไมเกิน 2 คร้ัง และเม่ือครบกําหนด
แลว ใหสงตัวพนักงานสวนตําบลผูนั้นคืนองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดโดยเร็ว 
  ขอ 257  เพื่อประโยชนแกกิจการขององคการบริหารสวนตําบล องคการบริหารสวน
ตําบลอาจขอใหขาราชการของสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ไปดํารงตําแหนงหรือมาชวย
ปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวนตําบลนั้นไดเปนการช่ัวคราว โดยไมขาดจากตนสังกัดเดิม โดยผูวา
ราชการจังหวัดเปนผูมีอํานาจอนุญาตไดตามความจาํเปน แตกรณีท่ีเปนขาราชการอ่ืนซึ่งไมอยูในอํานาจของ
ผูวาราชการจังหวัด ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจสั่งบรรจุแตงตั้งของผูนั้นเสียกอน 
  กรณีการขอยืมตัวขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินประเภทอ่ืนมาชวยปฏิบัติราชการใน
องคการบริหารสวนตําบลเปนการช่ัวคราว อาจกระทําไดโดยใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินตนสังกัดมีคําสั่ง
ใหขาราชการหรือพนักงานสวนทองถ่ินนั้น มาชวยปฏิบัติราชการในองคการบริหารสวนตําบลตามเวลาท่ี
กําหนดคร้ังละไมเกิน 6 เดือน ท้ังนี้ องคการบริหารสวนตําบลกับตนสังกัดเดิมจะตองตกลงกัน โดยทําเปน
หนังสือและตองไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากพนักงานสวนทองถ่ินผูนั้น 
  ท้ังนี้  จะตองมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไมนอยกวา 15 วันตอเดือน จึงจะไดรับเงิน
คาตอบแทนการมาชวยราชการตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.) กําหนด  
(ความขอ  257 แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 7/2548 เมื่อวันท่ี 25 กรกฎาคม 2548 ) 
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สวนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานสวนตําบล 

ขอ  258    ใหองคการบริหารสวนตําบลมีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ                   
เปนพนักงานสวนตาํบลกอนมอบหมายหนาท่ีใหปฏบัิติเพือ่ใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการหลกัและวิธี
ปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหนาท่ีของพนักงานสวนตําบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย
ทรงเปนประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเปนพนักงานสวนตําบลท่ีดี  

  ขอ  259    การพัฒนาพนักงานสวนตําบล  ตามขอ 258   ตองดําเนินการพัฒนาให
ครบถวนตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) กําหนด  เชนการพัฒนาดาน
ความรู พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ  ใหใชวิธีการฝกอบรมในหองฝกอบรม  การฝกอบรมทางไกล  หรือการ
พัฒนาตนเองก็ได 

 หากองคการบริหารสวนตําบลมีความประสงคจะพัฒนาเพิ่มเติมใหสอดคลองกับความ            
จําเปนในการพัฒนาของแตละองคการบริหารสวนตําบลก็ใหกระทําได    ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบล          
ท่ีจะดําเนินการจะตองใชหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  กําหนดเปน 
หลักสูตรหลัก  และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจําเปนท่ีองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเห็นวามี 
ความเหมาะสมตอไป 

  ขอ  260    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลเก่ียวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี   ใหองคการ
บริหารสวนตําบลสามารถเลือกใชวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  ได  เชน  การพัฒนาโดยผูบังคับบัญชา   และการฝก
ภาคสนาม 

 ขอ  261    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลนี้  อาจกระทําไดโดยสํานักงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) สํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )       
องคการบริหารสวนตําบลตนสังกัด   หรือสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
รวมกับองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัด  หรือองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดรวมกับสวนราชการอ่ืน
หรือภาคเอกชนก็ได 

  ขอ  262   การดําเนินการพัฒนาพนักงานสวนตาํบลผูไดรับการบรรจุเขารับราชการใหมนี้  
ใหกระทําภายในระยะเวลาท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นยังอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 ขอ  263    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลผูไดรับการบรรจุเขารับราชการใหม ดําเนินการ  
ดังนี้ 
      (1)  การปฐมนิเทศ  ใหกระทําในระยะแรกของการบรรจุเขารับราชการ 
      (2)  หลักสูตรการพัฒนาใหเปนไปตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต. จังหวัด ) กําหนด  ประกอบดวยการพัฒนาความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการสําหรับพนักงาน
สวนตําบลบรรจุใหม   และการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล 
          (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  ใหเลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ 
หลายวิธีการควบคูกันไป  แลวแตความเหมาะสมของแตละองคการบริหารสวนตําบล เชน การงบประมาณ 
สื่อการฝกอบรม  วิทยากร  ระยะเวลา  กําลังคนท่ีรับผิดชอบการฝกอบรม  และกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับ
การอบรม 



 ๘๗ 

      (4)  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประเมินผลและ
ติดตามผลการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  โดยประเมินความรูและทักษะตลอดจนทัศนคติของผูเขารับการ
พัฒนา  และติดตามการนําผลไปใชในการปฏิบัติงาน 

  ขอ  264    ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาเพื่อเพิ่มพูนความรู ทักษะ  
ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติหนาท่ีราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ      

 ขอ  265    ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล   และการ
พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีอยูภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง  รวมท้ังผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเพิ่งยายหรือ
โอนมาดํารงตําแหนง  ซึ่งอยูภายใตการบังคับบัญชาของตน 

  ขอ  266    การพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชานั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดําเนินการเอง
หรือ         มอบหมายใหผูท่ีเหมาะสมดําเนินการ   โดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาผูอยูใตบังคับ
บัญชาเปนรายบุคคลหรือเปนกลุม   ซึ่งอาจใชวิธีการฝกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ   โดยพิจารณา
ดําเนินการหาความจําเปนในการพัฒนาจากการวิเคราะหปญหาในการปฏิบัติงาน   การจัดทําแผนพัฒนา
รายบุคคลหรือขอเสนอของผูอยูใตบังคับบัญชาเอง 

ขอ  267    การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น  ตองพัฒนาท้ัง  5  ดาน  ไดแก 
      (1)  ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน    
โดยท่ัวไป  เชน  ระเบียบกฎหมาย  นโยบายสําคัญของรัฐบาล  สถานท่ี  โครงสรางของงาน  นโยบายตาง ๆ 
เปนตน 
      (2)  ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  ไดแก  ความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานของตําแหนงหนึ่งตําแหนงใดโดยเฉพาะ  เชน  งานฝกอบรม  งานพิมพดีด  
งานดานชาง   
      (3)  ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอียดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน    เชน  ในเร่ืองการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน เปนตน 
      (4)  ดานคุณสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  สงเสริมใหสามารถ      
ปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทํางาน การสื่อสาร
และสื่อความหมาย  การเสริมสรางสุขภาพอนามัย เปนตน 
      (5)  ดานศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

  ขอ  268   ข้ันตอนการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา  แบงไดดังนี้ 
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทําดังนี้ 

       (ก)   การหาความจําเปนในการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาแตละคน  หมายถึง              
การศึกษาวิเคราะหดูวา ผูใตบังคับบัญชาแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะ
ปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 
   (ข)  ประเภทของความจําเปน  ไดแก  ดานความรูท่ัวไปในการปฏิบัติงาน            
ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และ 
ดานคุณธรรมและจริยธรรม 
 



 ๘๘ 

      (2)  การดําเนินการพัฒนา  ใหกระทําดังนี้ 
   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เม่ือผูบังคับบัญชาได        
ขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชาจากการหาความจําเปนในการพัฒนาแลว ผูบังคับ 
บัญชาควรนําขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย  และเร่ืองท่ีผูอยูใตบังคับบัญชาจําเปนตอง
ไดรับการพัฒนา ไดแก การคัดเลือกกลุมบุคคลท่ีสมควรจะไดรับการพัฒนา  และเลือกประเด็นท่ีจะใหมีการ
พัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาไดหลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เชน  การใหความรู   
การสับเปลี่ยนหนาท่ีความรับผิดชอบ การฝกอบรม การดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา  
เปนตน 

(ข)  วิธีการพัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูอยูใตบังคับ 
บัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาไดหลายอยาง โดยอาจจัดทําเปนโครงการเพื่อดําเนินการเองหรือเขา
รวมสมทบกับหนวยราชการอ่ืน หรือวาจางองคกรเอกชนท่ีมีความรูความชํานาญเฉพาะดานเปนผูดําเนินการ 
      (3)  การติดตามและประเมินผล  ใหผูบังคับบัญชาหม่ันติดตามการพัฒนาอยางใกลชิด  
และใหมีการประเมินผลการพัฒนา  เม่ือผานการประเมินผลแลว  ถือวาผูนั้นไดรับการพัฒนาแลว 

  ขอ  269  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล เพื่อ เพิ่ม 
พูนความรู  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติ หนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นได
อยางมีประสิทธิภาพ 
    ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง ตองกําหนดตามกรอบของ
แผนแมบทการพัฒนาพนักงานสวนตําบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด โดย
ใหกําหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลมีระยะเวลา 3 ป ตามกรอบของแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบลนั้น 

  ขอ  270    ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ใหองคการบริหารสวนตําบล
แตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล   ประกอบดวย 

นายกองคการบริหารสวนตําบล               เปนประธานกรรมการ 
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล                    เปนกรรมการ 
ผูอํานวยการกอง และหัวหนาสวนราชการอ่ืน       เปนกรรมการ 
หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปนกรรมการและเลขานุการ 

ขอ  271    แผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล อยางนอยตองประกอบดวย 
(1) หลักการและเหตุผล 
(2) วัตถุประสงคและเปาหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา 
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา 
(5) งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา 
(6) การติดตามและประเมินผล 

 
 
 



 ๘๙ 

ขอ  272    หลักการและเหตุผลในการจัดทําแผนการพัฒนา เปนการหาความจําเปน
ใน การพัฒนาพนักงานสวนตําบลการศึกษาวิเคราะหถึงความจําเปนท่ีจะตองพัฒนาพนักงานสวนตําบล
ตําแหนงตางๆ   ท้ังในฐานะตัวบุคคล  และฐานะตําแหนงตามท่ีกําหนดในสวนราชการตามแผนอัตรากําลัง
ขององคการบริหารสวนตําบล ตลอดท้ังความจําเปนในดานความรูความสามารถท่ัวไปในการปฏิบัติงาน 
ดานความรูความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร และดานคุณธรรมและ
จริยธรรม  

ขอ  273    เปาหมายในการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  ตองกําหนดใหมีความชัดเจน 
และครอบคลุมพนักงานสวนตําบลทุกคน และตําแหนงตามแผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบลทุก
ตําแหนง   โดยกําหนดใหพนักงานสวนตําบลตองไดรับการพัฒนาทุกตําแหนงภายในรอบระยะเวลา 3 ป         
ของแผนแมบทการพัฒนาพนักงานสวนตําบล 

  ขอ  274    หลักสูตรการพัฒนาสําหรับพนักงานสวนตําบลแตละตําแหนงตองไดรับการ
พัฒนาอยางนอยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเก่ียวกับงานในหนาท่ีรับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง 
(4) หลักสูตรดานการบริหาร 
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม 

  ขอ  275    วิธีการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต. จังหวัด )  ดําเนินการเอง   หรืออาจมอบใหองคการบริหารสวนตําบลหรือผูท่ีเหมาะสมดําเนินการ  
หรือดําเนินการรวมกับสํานักงานคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) สวนราชการ หรือ
หนวยงานอ่ืน  โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได ตามความจําเปน ความเหมาะสม ดังนี้ 

(1) การปฐมนิเทศ 
(2) การฝกอบรม  
(3) การศึกษา หรือดูงาน 
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
(5) การสอนงาน การใหคําปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนท่ีเหมาะสม 

  ระยะเวลาดําเนินการพัฒนาพนักงานสวนตําบล ตองกําหนดใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย    
ท่ีเขารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแตละหลักสูตร 

  ขอ  276   งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา  องคการบริหารสวนตําบลตองจัดสรร
งบประมาณสําหรับการพัฒนาพนักงานสวนตําบล   ตามแผนแมบทการพัฒนาพนักงานสวนตําบลอยาง 
ชัดเจน แนนอน   เพื่อใหการพัฒนาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

  ขอ  277    การติดตามและประเมินผลการพัฒนา   องคการบริหารสวนตําบลตองจัดให
มีระบบการตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  เพื่อใหทราบถึงความสําเร็จ
ของการพัฒนา  ความรูความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผูเขารับการพัฒนา  

 



 ๙๐ 

ขอ  278    ใหองคการบริหารสวนตําบลจดัทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลตาม
ขอ  271  แลวเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาใหความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามวรรคหนึ่ง   
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาถึงความจําเปนในการพัฒนา กลุมเปาหมาย
ท่ีเขารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณท่ีองคการ
บริหารสวนตําบลจัดสรรสําหรับการพัฒนา  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณามีมติเห็นชอบแลวใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศใชบังคับเปนแผนการพัฒนาพนักงานสวน
ตําบลตอไป 
  เม่ือครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบล  3 ป แลวให
องคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลตาม  ขอ  271  เปน
ระยะเวลา 3 ป ในรอบถัดไป  ท้ังนี้ ใหเปนไปตามระยะเวลาของแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลดวย 

  ขอ  279    ในการพิจารณาของ  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )            
ตามขอ  278  หากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นวาแผนการพัฒนาพนักงาน
สวนตําบลยังไมเหมาะสม  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานสวน
ตําบลดังกลาวตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากองคการบริหาร
สวนตําบลมีความเห็นวาแผนการพฒันาพนักงานสวนตําบลมีความเหมาะสมแลว  และไดแจงยืนยันแผนการ
พัฒนาพนักงานสวนตําบลตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ใหคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเร่ืองพรอมความเห็นใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล 
( ก.อบต. )  พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต. )  ตามวรรคหนึ่ง 
เปนประการใด  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และองคการบริหารสวนตําบล
ดําเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )   
 
  ขอ  280   ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและกํากับ 
ดูแลใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการพัฒนาพนักงานสวนตําบล    ตามแผนการพัฒนาพนักงาน 
สวนตําบลท่ีไดประกาศใชบังคับ  ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบลตองจัดสรรงบประมาณเพื่อใหสามารถ
ดําเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานสวนตําบลดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ 
  ขอ  281  การพัฒนาพนักงานสวนตําบลโดยการใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ  
หมายถึง การเพิ่มพูนความรู ดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ 
โดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ขอ  282    ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุมัติใหพนักงานสวนตําบลไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศ  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 
  การใหพนักงานสวนตําบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง  ใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาถึงอัตรากําลังพนักงานสวนตําบลท่ีมีอยู   โดยใหมี 
ผูปฏิบัติงานเพียงพอ   ไมใหเสียหายแกราชการและไมตองตั้งอัตรากําลังเพิ่ม 
 
 
 



 ๙๑ 

  ขอ  283    พนักงานสวนตําบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
(1) เปนผูท่ีพนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการแลว 
(2) ผูไปศึกษาข้ันต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 35 ป   ผูไปศึกษาข้ัน 

ปริญญาตรีตองมีอายุไมเกิน 40 ป ผูไปศึกษาข้ันท่ีสูงกวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน45 ปนับถึงวันเร่ิมตน
เปดภาคการศึกษา เวนแตจะไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เปนกรณี
พิเศษเฉพาะราย 

(3) เปนผูท่ีผูบังคับบัญชาตั้งแตผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไปรับรองวาเปน               
ผูท่ีมีความประพฤติดี   และตั้งใจปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

(4) เปนผูท่ีไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา  
เวนแตกรณีถูกฟองคดีอาญาในความผิดท่ีไมอยูในขายตองรอการเลื่อนข้ันเงินเดือนตามประกาศกําหนดการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล 

(5) สําหรับผูท่ีเคยไดรับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอ่ืนมาแลวจะ 
ตองกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากสําเร็จการศึกษามาแลวไมนอยกวา 1 ป 

  ขอ  284    การใหพนักงานสวนตําบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ใหพิจารณาตาม 
แนวทางดังตอไปนี้ 

(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา   โดยปกติจะตองสอดคลองหรือเปนประโยชน 
กับมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีดํารงอยูตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) กําหนด  
เวนแตพนักงานสวนตําบลตองการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเอง  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบลเห็นชอบดวย 

(2) จะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาท่ีทบวงมหาวิทยาลัย   หรือกระทรวง 
ศึกษาธิการใหการรับรองมาตรฐานหลักสตูรแลว 

  ขอ  285    พนักงานสวนตําบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะตองยื่นเอกสาร 
ดังตอไปนี้ประกอบการพิจารณาดวย  

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติม 
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาท่ีจะไปศึกษา พรอมหนังสือ 

ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(3) หลักฐานการศึกษาของผูท่ีจะไปศึกษา 
(4) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ 283 (3) 

ขอ  286    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองศึกษา
ใหสําเร็จภายในระยะเวลาท่ีสถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง ประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบล   อาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษาไดตามเหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีคร้ังละ 1 ภาค
การศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 คร้ังหรือไมเกิน 1 ปการศึกษา และเม่ือครบกําหนดเวลาท่ีขยายดังกลาวแลว
หากมีเหตุผลความจําเปน อาจขยายเวลาการศึกษาไดอีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
 
 



 ๙๒ 

  ขอ  287    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตอง 
รายงานผลการศึกษาใหผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาข้ึนไปทราบทุกภาคการศึกษา 
หากพนักงานสวนตําบลไมรายงานผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันสมควร   ประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบลอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งตามควรแกกรณีก็ได 

  ขอ  288    ใหองคการบริหารสวนตําบล ทําสัญญาใหพนักงานสวนตําบลท่ีไปศึกษา
เพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีใชในการศึกษา 
  พนักงานสวนตําบลผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ตองชดใชเงินเดือน ทุนท่ีไดรับ
ระหวางศึกษาและเงินท่ีทางราชการจายชวยเหลือ  กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทากับจํานวนเงินเดือน  ทุน 
และเงินท่ีทางราชการจายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบ้ียปรับแกทางราชการอีกดวย 
  ในกรณีท่ีผูไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไมครบกําหนดตามสัญญา 
ก็ใหลดจํานวนเงินท่ีจะตองชดใชลงตามสวน 
  การทําสัญญาใหเปนไปตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  ตามระเบียบ        
วาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ โดยอนุโลม 

  ขอ  289    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เม่ือครบ
กําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแลว  จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว     
ท้ังนี้  ตองไมเกิน 7 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันท่ีสําเร็จการศึกษา หรือวันท่ีครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติ 
แลวแตกรณี 
  สําหรับผู ท่ีสําเร็จการศึกษาในข้ันท่ีสูงกวาปริญญาตรี จะตองมอบวิทยานิพนธหรือ                         
ผลงานวิจัยใหองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดดวย 

  ขอ  290    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลตนสังกัดมีความจําเปนท่ีจะตองใหพนักงาน
สวนตําบลท่ีไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับเขาปฏิบัติราชการกอนครบกําหนดเวลาท่ีไดรับอนุมัติไมวาใน
กรณีใด ๆ ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้นกลับเขาปฏิบัติราชการตามคําสั่งทันที 

  ขอ  291    การรับเงินเดือนของพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศใหเปนไปตามกฎหมายท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม 

  ขอ  292    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกอนวันใช
บังคับตามประกาศนี้   ใหเปนอันใชไดและใหถือวาพนักงานสวนตําบลผูนั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติม
ตามประกาศนี้ 

  ขอ  293    การพัฒนาพนักงานสวนตําบลโดยใหไปศึกษา ฝกอบรม   ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม  และดูงาน
ในตางประเทศท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด  โดยกําหนดใหสวนราชการท่ีเปนกรมท่ีกําหนดไวในระเบียบดังกลาว   
ใหหมายความถึงองคการบริหารสวนตําบลดวย  

  ขอ  294    ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจการอนุมัติใหพนักงานสวนตําบล  ไปศึกษา ฝกอบรม 
ดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนอํานาจของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวน
ตําบลเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 



 ๙๓ 

  ขอ  295   การอนุมัติใหพนักงานสวนตําบลผูใดไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานใน
ตางประเทศกอนวันประกาศนี้ใชบังคับ หากเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบวิธีการท่ีใชอยูในขณะนั้น ก็ให
เปนอันใชได และใหดําเนินการเร่ืองการอยูศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานตอพนักงานสวนตําบลผูนั้นตาม
ระเบียบวิธีการนั้นตอไป แตท้ังนี้ สําหรับกรณีศึกษาและฝกอบรม ตองอยูในจํานวนอัตรารอยละตามท่ี
กําหนดในระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ ท่ีคณะรัฐมนตรี
กําหนด  

สวนที่ 4 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผิลการปฏบิัตงิาน 

  ขอ  296    การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามีหนาท่ีประเมินผลการ            
ปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแตงตั้ง  เลื่อนข้ันเงินเดือน  พัฒนา                  
พนักงานสวนตําบล   เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหนาท่ีเสริมสรางแรงจูงใจใหผูใต 
บังคับบัญชาปฏิบัติตน ใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล   และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผล      
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ใหคํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผลของงานท่ีไดปฏิบตัิมา   ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม   ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล  โดยจัดทําการประเมินอยาง
นอยปละ 2 คร้ัง   และเปดโอกาสใหผูถูกประเมินช้ีแจง หรือขอคําปรึกษาดวย   

ขอ  297    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลตามประกาศนี้  มี
หลักการท่ีจะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธ์ิ
ของงานเปนหลัก   

  ขอ  298    การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้   มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูบังคับบัญชาใชเปน
เคร่ืองมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล และนําผลการ
ประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ ดังนี้ 
      (1)  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การใหรางวัลประจําป  และคาตอบแทนอ่ืน ๆ  
      (2)  การพัฒนา  และการแกไขการปฏิบัติงาน 
      (3)  การแตงตั้งพนักงานสวนตําบล 
      (4)  การใหออกจากราชการ 
      (5)  การใหรางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเร่ืองอ่ืน ๆ 

  ขอ  299    การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล  ใหประเมินจาก
ผลงานและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้ 
       (1)  ปริมาณงาน 
       (2)  คุณภาพของผลงาน 
       (3)  ความทันเวลา 
       (4)  ผลลัพธ  ประโยชนในการนําไปใช  และประสิทธิผลของงาน 
       (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุมคาของผลงาน 
 
 



 ๙๔ 

  สวนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้ 
       (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัตงิาน 
       (2)  การรักษาวินัย 
       (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานสวนตําบล 
  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหมีองคประกอบการประเมินอ่ืน  ๆ  เพิ่มเติมได              
ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลในตําแหนงตาง ๆ   
ท้ังนี้โดยกําหนดใหมีสัดสวนคะแนนของผลงานไมนอยกวารอยละ  70   
  สําหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล   องคการบริหารสวนตําบล
พิจารณาใชตามแบบท่ีกําหนดทายประกาศนี้  หรือปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานได 

  ขอ  300    ใหมีการกําหนดขอตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูประเมิน
และผูรับการประเมิน  เชน   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานท่ีกําหนดในการมอบหมายงาน เปนตน  
ท้ังนี้ ใหพิจารณาจากขอตกลงการบริหารงานของสวนราชการ  หรือภารกิจหลักท่ีไดมีการกําหนดไวตามท่ี              
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  กําหนดข้ึนดวย  

  ขอ  301    ใหประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล  ปละ 2 คร้ัง ตามรอบ
ปงบประมาณ  คือ 
       (1)  คร้ังท่ี  1  ระหวางวันท่ี  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปถัดไป 
       (2)  คร้ังท่ี  2  ระหวางวันท่ี  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปเดียวกัน 

  ขอ  302    การประเมินคร้ังท่ี  1  ตามขอ  303  ใหผูบังคับบัญชาหรือผูประเมิน
จัดลําดับผลการประเมินเรียงลําดับจากผูท่ีมีผลการประเมินดีเดน ผลการประเมินเปนท่ียอมรับไดและผล
การประเมินตองปรับปรุงไวใหชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  และใหจัดทําบัญชีรายช่ือผูมีผลการ
ประเมินดีเดน และผลการประเมินเปนท่ียอมรับไดไว  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนคร้ังท่ี  2 

  ขอ  303 ใหนําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี             
ท่ีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือน  ท้ังนี้ ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล หรือ 
ผูบังคับบัญชาท่ีไดรับมอบหมายประกาศรายช่ือผูท่ีมีผลการประเมินอยูในระดับดีเดน ในท่ีเปดเผยให
พนักงานสวนตําบลไดทราบโดยท่ัวกัน 

  ขอ  304   ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการ           
เพื่อวัตถุประสงคในการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินใหเกิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใช 
ดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินกอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน   
โดยมีองคประกอบตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควร  เพื่อใหการพิจารณาเปนไปตามวัตถุประสงค
ดังกลาว 
  ท้ังนี้  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหมีคณะกรรมการชวยพิจารณากลั่นกรอง      
เพื่อใหเกิดความเปนธรรมในระดับกอง หรือสวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนในองคการบริหารสวนตําบลดวย
ก็ได 

  ขอ  305    ใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ไปใชเปน
ขอมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ ท่ีกําหนดในขอ 298  ดวย 



 ๙๕ 

  ขอ  306    เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละคร้ังแลว  ผูบังคับบัญชา
ซึ่งเปนผูประเมินตองนําผลการประเมินไปใชประกอบการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับการประเมิน เพื่อใหมี             
การแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และกําหนดแผนการพัฒนาผูรับการประเมินใหมีสมรรถนะและผลสัมฤทธ์ิ
ของงานดียิ่งข้ึน 

  ขอ  307   ใหองคการบริหารสวนตําบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อนําไปใช             
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวตอไป  เชน  ผลการประเมินคร้ังท่ี  1  เก็บไวท่ีผูบังคับบัญชา ผลการประเมิน 
คร้ังท่ี  2  ภายหลังจากการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับการประเมินแลว  ใหเก็บสรุปผลการประเมินไวใน
แฟมประวัติพนักงานสวนตําบล หรือองคการบริหารสวนตําบลจะกําหนดรูปแบบการจัดเก็บเปนอยางอ่ืน
ตามท่ีเหมาะสมก็ได 

  ขอ  308    ใหใชการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลตามท่ีกําหนดนี้ 
สําหรับพนักงานสวนตําบลทุกระดับ   

  ขอ  309    กรณีอ่ืน ๆ  ท่ีมีเหตุผลและความจําเปน  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และองคการบริหารสวนตําบลอาจรวมกันกําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการเพิ่มเติมตาม
ลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  ได 

 
สวนที่ 5  

                                                        การลา 
  ขอ  310    ในสวนนี้ 
      " เขารับการตรวจเลือก "   หมายความวา เขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปน
ทหารกองประจําการตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
      " เขารับการเตรียมพล "   หมายความวา เขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล    
เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
      " ลาติดตามคูสมรส "  หมายความวา ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ี    
เปนขาราชการ พนักงานสวนตําบล พนักงานสวนทองถ่ินอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหนาท่ี
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ  หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตั้งแต  1 ปข้ึน
ไปตามความตองการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่งให
ขาราชการไปทําการซึ่งใหนับระยะเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการแตไมรวมถึงกรณีท่ีคูสมรสลาไป
ศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ตางประเทศ 
  ขอ  311  การลาทุกประเภทตามท่ีกําหนดในสวนนี้ ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีกําหนดเก่ียวกับการลาประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลาและผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการ
ลาจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลาประเภทนั้นดวย 
  ขอ  312    ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใชอํานาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการลาสําหรับพนักงานสวนตําบล   ใหเปนไปตามตารางท่ีกําหนดไวทายประกาศนี้ 
  ในกรณีท่ีผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได 
และมีเหตุจําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจ
อนุญาตการลาช้ันเหนือข้ึนไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้
ทราบดวย 



 ๙๖ 

  ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือ
ใหแกผูดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ไดโดยใหคํานึงถึงระดับตําแหนงและความรับผิดชอบ
ของผูรับมอบอํานาจเปนสําคัญ 
  การลาของขาราชการในชวงกอนและหลัง วันหยุดราชการประจําสัปดาหหรือ
วันหยุดราชการประจําปเพื่อใหมีวันหยดุตอเนื่องกัน  ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใชดุลพินิจตามความ
เหมาะสมและจําเปนท่ีจะอนุญาตใหลาได  โดยมิใหเสียหายแกการปฏิบัติราชการ 
  ขอ  313    พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ  ณ หนวยงานอ่ืนใดของ
ทางราชการหากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก 
หรือเขารับการเตรียมพล ในระหวางเวลาท่ีไปชวยราชการ  ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของ
หนวยงานท่ีไปชวยราชการ แลวใหหนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบ
อยางนอยปละคร้ัง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไวในวรรคหนึ่ง   ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูมีอํานาจ
พิจารณาหรืออนุญาตการลาของสวนราชการเจาสังกัดตามหลักเกณฑท่ีกําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น 
  ขอ  314    การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ 
  การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวันลา  
ใหนับตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เวนแต
การนับเพื่อประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวยท่ีมิใชวันลาปวยตามกฎหมายวาดวยการ
สงเคราะหขาราชการผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลาไปชวยภริยาท่ีคลอด
บุตรวันลากิจสวนตัว  และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการ 
  การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน  จะเปนในปงบประมาณเดียวกัน
หรือไมก็ตาม   ใหนับเปนการลาคร้ังหนึ่ง ถาจํานวนวันลาคร้ังหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาต
ระดับใด ใหนําใบลาเสนอข้ึนไปตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต 
  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุญาตใหลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร  ลากิจสวนตัวซ่ึง
มิใชลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามขอ 325 หรือลาพักผอน  ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามี
ราชการจําเปนเกิดข้ึน  ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหวางการลาก็ได 
  การลาของพนักงานสวนตําบลท่ีถูกเรียกกลับเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวา
สิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ  เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตเห็นวาการเดินทางตองใชเวลา  ใหถือวาสิ้นสุด
กอนวันเดินทางกลับ 
  การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาคร่ึงวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ 
  พนักงานสวนตําบลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาท่ียังไมไดหยุด
ราชการใหเสนอขอยกเลิกวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการ
ลาเปนอันสิ้นสุดกอนวันมาปฏิบัติราชการ 
  ขอ  315    เพื่อควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี้ ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําบัญชี 
ลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลในสังกัด  โดยมีสาระสําคัญตามตัวอยางทายประกาศนี้ 
หรือจะใชเคร่ืองบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได 
  ในกรณีจําเปนนายกองคการบริหารสวนตําบลจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบลท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอ่ืนตาม
เห็นสมควรก็ได  แตจะตองมีหลักฐานใหสามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการไดดวย 



 ๙๗ 

  ขอ  316    การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้  เวนแตในกรณีจําเปนหรือ
รีบดวนจะใชใบลาท่ีมีขอความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยางอ่ืนก็ได   แตท้ังนี้ ตองสงใบลา
ตามแบบในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
  องคการบริหารสวนตําบลอาจนําระบบอิเล็กทรอนิกสมาประยุกตใชในการเสนอใบลา  
อนุญาตใหลาและยกเลิกวันลา  สําหรับการลาปวย ลาพักผอน หรือลากิจสวนตัวซึ่งมิใชลากิจสวนตัวเพื่อ
เลี้ยงดูบุตรตามขอ325 ก็ได  ท้ังนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกสดังกลาวจะตองเปนระบบท่ีมีความปลอดภัย  
รัดกุมสามารถตรวจสอบตัวบุคคล  และเก็บขอมูลเก่ียวกับการลาเปนหลักฐานในราชการได 
  ขอ  317    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตาม
ประกาศนี้ หรือในระหวางวันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายก
องคการบริหารสวนตําบล 
  การอนุญาตของนายกองคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหนึ่ง เม่ืออนุญาตแลวใหรายงาน
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด ( ก.อบต.จังหวัด )  ทราบดวย 
  ขอ  318    พนักงานสวนตําบลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการได อันเนื่องมาจากพฤติการณ 
พิเศษ ซึ่งเกิดข้ึนกับบุคคลท่ัวไปในทองท่ีนั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับพนักงานสวนตําบลผูนั้นและมิได 
เกิดจากความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานสวนตําบลผูนั้นเอง โดยพฤติการณพิเศษดังกลาว
รายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีตั้งตามปกติ ใหพนักงานสวนตําบลผูนั้น
รีบรายงานพฤติการณท่ีเกิดข้ึนรวมท้ังอุปสรรคขัดขวางท่ีทําใหมาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลทันทีในวันแรกท่ีสามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ในกรณีท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นวาการท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมสามารถ
มาปฏิบัติราชการเปนเพราะพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหสั่งใหการหยุดราชการของพนักงานสวนตําบล
ผูนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันท่ีไมมาปฏบัิติราชการไดอันเนือ่งมาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว  ถาเห็น
วาไมเปนพฤติการณพิเศษ  ใหถือวาวันท่ีพนักงานสวนตําบลผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจสวนตัว 
  ขอ 319  การใหรับเงินเดือนระหวางการลา  ใหเปนไปตามพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการ
จายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
  ขอ  320    การลาแบงออกเปน 11 ประเภท ดังตอไปนี้ 

(1) การลาปวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(4) การลากิจสวนตัว 
(5) การลาพักผอน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
(10) การลาติดตามคูสมรส 
(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 
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การลาปวย 
  ขอ  321    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอ
หรือจัดสงใบลา ในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
  ในกรณีท่ีพนักงานสวนตําบลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได  จะให
ผูอ่ืนลาแทนก็ได แตเม่ือสามารถลงช่ือไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจ
อนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรองแพทยอ่ืนซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
  การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดตอกัน  ถาผูมี
อํานาจอนุญาตเห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งใหผูลาไปรับการ
ตรวจจากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

การลาคลอดบตุร 
  ขอ  322    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา   เวนแตไมสามารถจะลงช่ือในใบลาได   
จะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได   แตเม่ือสามารถลงช่ือไดแลว   ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว   โดยไมตองมีใบ 
รับรองแพทย 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด   กอน หรือหลังวันท่ีคลอดก็ได  แตเม่ือรวมวันลาแลว   
ตองไมเกิน  90  วัน 
  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมได
คลอดบุตรตามกําหนด  หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป   ใหผูมีอํานาจอนุญาต  
อนุญาตใหยกเลิกวันลาคลอดบุตรได  โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา  
ประเภทนั้น ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเร่ิมวันลาคลอดบุตร 
 

การลาไปชวยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  ขอ  323    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมาย
ท่ีคลอดบุตร  ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบงัคับบัญชาตามลาํดบัจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา
ภายใน 90 วัน นับแตวันท่ีคลอดบุตร  และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรคร้ังหนึ่งติดตอกันได
ไมเกิน  15  วันทําการ 
  ผูมีอํานาจตามวรรคหนึ่งอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได 

การลากิจสวนตัว 
  ขอ  324    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต  และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมี
เหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทัน   จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไว  แลวหยุด
ราชการไปกอนก็ได แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได   ใหเสนอหรือจัดสง
ใบลาพรอมท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมา
ปฏิบัติราชการ  



 ๙๙ 

  ขอ 325 พนักงานสวนตําบลท่ีลาคลอดบุตร  ตามขอ  322  แลว  หากประสงคจะลา
กิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร   ใหมีสิทธิลาตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ 

การลาพักผอน 
  ขอ  326    พนักงานสวนตําบลมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปงบประมาณหนึ่งได 10 วัน
ทําการ เวนแต  พนักงานสวนตําบล ดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการ
ยังไมถึง 6 เดือน 

(1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก 
(2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง                  

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 
(4) ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ  
แลวตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอีก 
  ขอ  327    ถาในปใดพนักงานสวนตําบลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอน
ประจําปแลว แตไมครบ 10 วันทําการ  ใหสะสมวันท่ีมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลา
พักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ 
  สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสม
รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 
  ขอ  328    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
บังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 
  ขอ  329    การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือ
หลายคร้ังก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 
  ขอ  330    พนักงานสวนตําบลท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  
หากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามประกาศนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอน
ตามท่ีกําหนดไวในสวนนี้ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธฮีจัย 
  ขอ  331    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
สวนตําบลท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบท   
หรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหช้ีแจงเหตุผลความ
จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไม
ก็ได 
  ขอ  332    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบท
หรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยตามขอ  331  แลว  จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย ภายใน 10 วัน นับแตวันเร่ิมลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน  
5 วัน   นับแตวันท่ีลาสิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  
ท้ังนี้  จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา 



 ๑๐๐ 

  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับพระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับ
อนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดราชการไปแลว    หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไม
สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามท่ีขอลาไว เม่ือไดรับรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการ
ตามปกติและขอยกเลิกวันลา ใหผูมีอํานาจตามขอ 331  พิจารณาหรืออนุญาตใหยกเลิกวันลาอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 

การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 

  ขอ  333    พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชากอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ช่ัวโมง   สวนพนักงานสวนตําบลท่ีไดรับ
หมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง นับแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไป   และใหไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม
ตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 
  ขอ  334    เม่ือพนักงานสวนตําบลท่ีลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับ
การเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เวนแต
กรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนตําบลอาจขยายเวลาใหไดรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
 

การลาไปศกึษา ฝกอบรม ปฏิบตัิการวิจัย หรือดงูาน 
  ขอ  335    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  หรือ
ดูงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการ
บริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

การลาไปปฏบิัตงิานในองคการระหวางประเทศ 

  ขอ  336   พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณา
อนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาเก่ียวกับการกําหนดหลักเกณฑการสั่ง
ใหขาราชการไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ขอ  337    พนักงานสวนตําบลท่ีลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมี
ระยะเวลาไมเกิน 1 ป เม่ือปฏิบัติงานแลวเสร็จ  ใหรายงานตัวเขาปฏบิัติหนาท่ีราชการภายใน  15  วัน  นับ
แตวันครบกําหนดเวลาและใหรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
ทราบภายใน  30 วัน นับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  การรายงานผลเก่ียวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ใหใชแบบรายงานตามท่ีกําหนด
ไวทายหลักเกณฑนี้ 

การลาติดตามคูสมรส 

  ขอ  338    พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกิน 2 ป และใน
กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ป แตเม่ือรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกิน 4 ปใหลาออกจากราชการ 
  ขอ  339  การพิจารณาอนุญาตใหพนักงานสวนตําบลลาติดตามคูสมรส   ผูมีอํานาจ
อนุญาต จะอนุญาตใหลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเม่ือรวมแลวจะตองไมเกิน
ระยะ เวลาตามท่ีกําหนดในขอ  338  และจะตองเปนกรณีท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงาน



 ๑๐๑ 

ในตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศ
เดียวกันหรือไม 
  ขอ  340   พนักงานสวนตําบลท่ีไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลาตามขอ  338  
ในระหวางเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลว ไมมี
สิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจําใน
ประเทศไทยแลวตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีก  จึงจะมี
สิทธิขอลาติดตามคูสมรสตามขอ  338  ไดใหม 

การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

  ขอ  341  พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ
ในหนาท่ีหรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ี   จนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการหาก
ขาราชการผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ  หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ  แลวแตกรณี  มีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดาน
อาชีพคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา  แตไมเกิน  12 เดือน 

 
  พนักงานสวนตําบลท่ีไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง  และผูมีอํานาจสั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถรับ
ราชการตอไปไดหากพนักงานสวนตําบลผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟู
สมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ  ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟู
สมรรถภาพดานอาชีพดังกลาวคร้ังหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา  แตไมเกิน 
12 เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองตองเปนหลักสูตรท่ีสวนราชการ  หนวยงานอ่ืนของรัฐ
องคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของทางราชการ เปนผูจัดหรือ
รวมจัด 
  ขอ 342 พนักงานสวนตําบลซึ่งประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพตามขอ 341 
ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐาน
เก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงคจะลา  และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต  และเม่ือไดรับ
อนญุาตแลวจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 

  ขอ 343  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามท่ีกําหนดในสวนนี้ใหนําเสนอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาเปนราย ๆ ไป   
“(ความในหมวดท่ี 12  สวนท่ี 5 การลา ขอ 310 -347 แกไชเพ่ิมเติม (ฉ.36) พ.ศ.2556 ลว. 11 ก.พ. 56)” 

   สวนที่ 6 
  เบ็ดเตล็ด 

  ขอ  348    วัน เวลาทํางาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจําปของพนักงานสวน
ตําบล     ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศกําหนดโดยใหเปนไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับ 
ขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม 
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  ขอ  349    เคร่ืองแบบและระเบียบการแตงเคร่ืองแบบของพนักงานสวนตําบลให
เปนไปตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น 

  ขอ  350    ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรม             
และจริยธรรมสําหรับพนักงานสวนตําบล    เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของ
พนักงานสวนตําบล โดยใหติดประกาศไวอยางเปดเผยในสํานักงานขององคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  351    ในการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามขอ  350 ใหองคการ
บริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมข้ึน ประกอบดวยผูแทนทุก
ฝายขององคการบริหารสวนตําบล  

  ขอ  352   ใหองคการบริหารสวนตําบลรายงานเก่ียวกับการคัดเลือก การบรรจุ   การ
แตงตั้ง  การเลื่อนระดับ  การเลื่อนข้ันเงินเดือน  ตลอดจนการรายงานเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะ
หนาท่ี  ความรับผิดชอบของตําแหนงและสวนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใชตําแหนง การทะเบียนประวัติของ
พนักงานสวนตําบล  และการปฏิบัติการอ่ืน ไปยังคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)      

  ขอ  353    เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดมีคําสั่ง หรือประกาศเก่ียวกับพนักงานสวน
ตําบล หรือตามท่ีกําหนดในประกาศนี้ มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  
และตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  ดังตอไปนี้ 
      (๑) การสั่งบรรจุและแตงตั้ง ซึ่งหมายถึง การสั่งบรรจุเขารับราชการและแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงพนักงานสวนตําบล 

    (๒) การสั่งแตงตั้ง ซึ่งหมายถึง การสั่งยาย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
  (3) การสั่งใหไดรับเงินเดือน เงินประจําตําแหนง การใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การไดรับ
ประโยชนตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนข้ันเงินเดือน 
  (4) การสั่งประจําองคการบริหารสวนตําบล การสั่งผูประจําองคการบริหารสวนตําบลให
ดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอ่ืน และการสั่งใหชวยปฏิบัติราชการ 
  (5) การสั่งใหออกจากราชการ   
  (6) การประกาศการพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน 
  (7) การประกาศกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ การกําหนดอํานาจหนาท่ีการ แบง
สวนราชการภายใน การจัดตั้ง การปรับปรุง การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบงสวนราชการขององคการบริหาร
สวนตําบล   
  (8) การประกาศกําหนดตําแหนงพนักงานสวนตําบลตามแผนอัตรากําลังของ องคการ
บริหารสวนตําบล การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตําแหนง แผนอัตรากําลังขององคการบริหารสวนตําบล   
  ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีออกคําสั่ งหรือประกาศดังกลาว  รายงานไปยั ง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   โดยสงสําเนาคําสั่ง  หรือประกาศนั้นอยางละ  3  
ฉบับ  ไปใหภายในหาวันทําการนับแตวันท่ีออกคําสั่งหรือประกาศ  และสําหรับกรณีการบรรจุและแตงตั้ง
ตาม (1)  ใหสงทะเบียนประวัติพนักงานสวนตําบล  ตามขอ 355  ของผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งท่ีได
กรอกรายการและตรวจสอบถูกตองแลวไปพรอมกันดวย 
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ขอ  354    เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   หรือ
องคการบริหารสวนตําบล กําหนดใหมีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือก  ตามท่ีกําหนดในประกาศนี้   
ดังตอไปนี้ 
       (1)  การสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ 
       (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไมจําเปนตองสอบแขงขัน 

(3) การสอบคัดเลือกเพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลใหดํารงตําแหนงในระดับท่ีสูงข้ึน 
       (4)  การคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานสวนตําบลตําแหนงบริหาร ใหดํารงตําแหนงใน
ระดับท่ีสูงข้ึน 
  ใหเลขานุการคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )   รายงานไปยัง 
คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. ) โดยสงสําเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้นอยางละ    
3  ฉบับ  ไปใหภายในสามวันทําการนับแตวันท่ีประกาศ 

  ขอ  355    ใหองคการบริหารสวนตําบล  จัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานสวนตําบล
ทุกคน  โดยจัดเก็บไวท่ีองคการบริหารสวนตําบล 1 ฉบับ   และสงใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  และคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. )  เก็บไวแหงละ  1 ฉบับ 
  การจัดทําทะเบียนประวัติของพนักงานสวนตําบล  ลักษณะ รูปแบบ  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
ทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดทําแฟมประวัติพนักงานสวนตําบล   
ใหนํากฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดย
อนุโลม 

  ขอ  356   พนักงานสวนตําบลผูใดไดรับอนุญาตใหไปศึกษาฝกอบรม    ดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  หรือตางประเทศ  ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
หรือลาติดตามคูสมรสตามระเบียบวาดวยการลาของพนักงานสวนตําบล  ไดรับวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน  สมรส  
หยา  เปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล หรือตาย ใหองคการบริหารสวนตําบลท่ีอนุญาตหรือไดรับแจงรายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในหาวันทําการนับแตวันอนุญาตหรือวันไดรับแจง 
แลวแตกรณี 
 

หมวด  13 
การบริหารงานบคุคลของลูกจาง 

  ขอ  357    ในหมวดนี้ 
  “สวนราชการ”   หมายความวา  สวนราชการท่ีองคการบริหารสวนตําบลประกาศ                 
จัดตั้งข้ึน ตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล  
  “ลูกจาง”   หมายความวา  ลูกจางประจํา  ลูกจางช่ัวคราว  และลูกจางลักษณะ                           
ผูชํานาญงานขององคการบริหารสวนตําบล  โดยไมรวมถึงลูกจางของกิจการพาณิชยขององคการ             
บริหารสวนตําบล 
  “ลูกจางประจํา” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายช่ัวโมงท่ีจางไว            
ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะประจําโดยไมมีกําหนดเวลาการจางตามอัตราและจํานวนท่ีกําหนดไวและรับ 
เงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล หรือหมวดเงินอุดหนุน 
ของรัฐบาลดวย 



 ๑๐๔ 

  “ลูกจางช่ัวคราว” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายช่ัวโมงท่ีจางไว               
ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะช่ัวคราว   และหรือมีกําหนดเวลาจาง   แตท้ังนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกิน 
ปงบประมาณ   และรับเงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางช่ัวคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 
  “ลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน”   หมายความวา   ลูกจางซึ่งมีความรูความชํานาญในงาน
เฉพาะอยาง ท่ีจะตองปฏิบัติเปนอยางดี  ท้ังเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไมนอยกวา 5 ป  โดยมีใบรับรอง
ความรูความชํานาญและความสามารถในการทํางานจากสถานท่ีทํางานเดิมท่ีผูนั้นเคยปฏิบัติงานมาแลว 
  “เวลาทํางานปกติ” หมายความวา  เวลาทํางานของทางราชการ  หรือเวลาอ่ืนใดท่ี                  
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลกําหนดตามลักษณะงานใหเปนเวลาทํางานปกติ 
  “วันหยุดประจําสัปดาห” หมายความวา  วันอาทิตย หรือวันอ่ืนใดท่ีประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลกําหนดข้ึนเพื่อความเหมาะสมตามลักษณะงานขององคการ
บริหารสวนตําบล โดยอาจกําหนดวันหยุดประจําสัปดาห เปนสองวันก็ได 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความวา  วันหยุดท่ีทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการ   
นอกจากวันหยุดประจําสัปดาห 
  “คาจางอัตราปกติ” หมายความวา  คาจางรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง รวมถึง 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบตามอัตราท่ีกําหนดจายใหลูกจางสําหรับการปฏิบัติงานปกติ 
  “คาจางรายเดือน” หมายความวา  คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายเดือน  รวมถึง                 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางรายวัน” หมายความวา  คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายวันในวันทํางาน              
ปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางรายช่ัวโมง” หมายความวา  คาจางท่ีกําหนดอัตราจายเปนรายช่ัวโมงในวัน              
ทํางานปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางนอกเวลา” หมายความวา คาจางท่ีกําหนดจายใหแกลูกจางรายวันและราย                
ช่ัวโมง  เนื่องจากตองปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ 
  “คาจางในวันหยุด” หมายความวา คาจางท่ีกําหนดจายใหแกลูกจางรายวันและ                 
รายช่ัวโมง  กรณีสั่งใหปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ 

“คาอาหารทําการนอกเวลา” หมายความวา  คาอาหารท่ีกําหนดจายใหแกลูกจาง                 
รายเดือน  เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาทําการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาห           
หรือวันหยุดพิเศษ 

“เงินชวยพิเศษ” หมายความวา  เงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจางท่ีจายในกรณี                                
ลูกจางถึงแกความตายในระหวางรับราชการ 

“ทองถ่ินอ่ืน” หมายความวา ทองถ่ินท่ีลูกจางตองเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
องคการบริหารสวนตําบลท่ีตนสังกัด 

“ฝกอบรม” หมายความวา   การเพิ่มพูนความรูความชํานาญ หรือประสบการณ                        
ดวยการเรียน  การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ ก.พ. วาดวยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษา              
และการรับคําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานท่ีเปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม หรือตอจากการ              
ฝกอบรมนั้นดวย 
  “ดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ 
  “ป” หมายความวา  ปงบประมาณ 



 ๑๐๕ 

สวนที่ 1 
คุณสมบัติของลกูจาง 

  ขอ  358  ผูท่ีจะเขารับราชการเปนลูกจาง อยางนอยจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ    
ตองหามเบ้ืองตน  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหกสิบป 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน   

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธ์ิใจ 
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได    ไรความสามารถหรือ 

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด
สําหรับพนักงานสวนตําบล  ดังนี้ 

(ก) โรคเร้ือนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนท่ีรังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

  (6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน           
ตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน  หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  จนเปนท่ีรังเกียจของสังคม 

(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(10)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกเพราะกระทํา                   

ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (11) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ                       
หนวยงานอ่ืนของรัฐ   
  (12) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน             
ท่ัวไป  หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ตามกฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน   
  (13) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ   
และวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล  ตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน หรือตามกฎหมายอ่ืน  
  (14) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 
(ความขอ 358(2) แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9 / 2552 เมื่อวันท่ี 23 กันยายน 2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 29/2552) 
 



 ๑๐๖ 

  ขอ  359    คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล มีอํานาจพิจารณายกเวนการ
จางลูกจางลักษณะผูชํานาญงานสําหรับลูกจางผูขาดคุณสมบัติ ตามขอ 358(10) เปนรายบุคคลได                
  เพื่อประโยชนทางราชการ  ผูท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ  358 (7)  
(9)  (10)  หรือ(14)    คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเวนใหเขา
รับราชการได  หรือผูท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 358 (11)   หรือ (12)  ถาผูนั้นได
ออกจากงานหรือราชการไปเกินสองปแลว   หรือผูท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 358 
(13)  ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปแลว และมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือราชการ
เพราะกระทําผิดในกรณีทุจริตตอหนาท่ี  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) อาจ
พิจารณายกเวนใหเขารับ ราชการได   สําหรับการขอยกเวนและการพิจารณายกเวนในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ
หรือมีลักษณะตองหาม  ใหนําข้ันตอนและวิธีการท่ีกําหนดสําหรับพนักงานสวนตําบลมาใชบังคับโดยอนุโลม 
(ความขอ 359 วรรคแรก แกไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 9 / 2552 เมื่อวันท่ี 23 กันยายน 
2552) 
(ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ อบต. แกไขเพ่ิมเติม
ฉบับท่ี 29/2552) 

สวนที่  2 
การกําหนดตําแหนง การจาง อัตราคาจาง และการแตงตั้ง 

  ขอ  360    การกําหนดมาตรฐานตําแหนงของลูกจาง และคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ
ตําแหนงของลูกจาง  ใหเปนไปตามประกาศกําหนดมาตรฐานตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบล 
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด 

ขอ  361    ตําแหนงลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ีมีอยูในปจจุบันซึ่งกําหนด 
ตําแหนงนอกเหนือจากตําแหนง ท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนดตามขอ 360 
หากตําแหนงวางลงใหยุบเลิก หรือปรับแกไขใหสอดคลองตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ตามขอ  360 

  ขอ  362    ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับพนักงานสวนตําบลหรือ 
ขาราชการพลเรือนในสายผูปฏิบัติงานใหกําหนดตําแหนง ดังนี้ 
         (1)  กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเหมือนตําแหนงพนักงานสวนตําบลหรือ 
ขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น  และกําหนดคุณวุฒิท่ีไมสูงเกินความจําเปนตอหนาท่ีความรับผิดชอบ 

    (2)  กําหนดช่ือตําแหนงตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และไมใหซ้ําหรือเหมือนกับช่ือ 
ตําแหนงพนักงานสวนตําบล   

  ขอ  363    ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับลูกจางตามระเบียบ
กระทรวงการคลังใหกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงและช่ือตําแหนงเหมือนตําแหนงลูกจางตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังตําแหนงนั้น 

ขอ  364    การจางลูกจางช่ัวคราวใหกําหนดระยะเวลาการจางใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาท่ีจําเปนตองมีผูปฏิบัติงานและใหมีภารกิจปริมาณงานท่ีตองปฏิบัติตอเนื่อง  แตท้ังนี้ระยะเวลา
การจางตองไมเกินปงบประมาณ 

 



 ๑๐๗ 

ขอ  365    การกําหนดจํานวนตําแหนงลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล   
ยกเวนลูกจางท่ีรับคาจางจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล(ก.อบต.จังหวัด ) 
กําหนดวาจะมีตําแหนงใด  ในหนวยงานหรือสวนราชการใด  จํานวนเทาใด   โดยใหองคการบริหารสวน
ตําบล   จัดทําแผนอัตรากําลังของลูกจาง  เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด )   

ขอ  366    กําหนดใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) มีอํานาจ 
กําหนดตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบลในสวนราชการตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล โดย
ใหคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน 
และปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระคาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีตองจายในดานบุคคล 

  ขอ  367    การกําหนดตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบลในสวนราชการตาง ๆ        
ขององคการบริหารสวนตําบล ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังขององคการบริหาร
สวนตําบล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงลูกจางองคการบริหารสวนตําบลแลว
เสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาใหความเห็นชอบ  โดยให 
จัดทําและกําหนดรวมไวในแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล 

  ขอ  368    ในการจัดทําแผนอัตรากําลังลูกจางองคการบริหารสวนตําบล การกําหนด
ตําแหนงลูกจาง การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงลูกจาง ใหนําขอกําหนดในประกาศกําหนดตําแหนง
พนักงานสวนตําบล  และประกาศกําหนดการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงพนักงาน 
สวนตําบลมาใชโดยอนุโลม 

  ขอ  369    เพื่อเปนการประหยัดงบประมาณของทองถ่ินและไมใหมีภาระผูกพันดาน               
สวัสดิการของลูกจางมากเกินไป   ใหพิจารณาปรับใชอัตรากําลังลูกจางประจําท่ีมีอยูเดิมกอน   หากมี       
ความจําเปนตองจางลูกจางใหพิจารณาจางลูกจางช่ัวคราวกอน  หรือพิจารณาจางเหมาบริการ และควรจาง 
ลูกจางประจําใหนอยท่ีสุด โดยใหคํานึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจายเก่ียวกับเงินเดือน ประโยชนตอบ
แทนอ่ืน และคาจางของพนักงานสวนตําบลและลูกจาง ไมใหสูงกวารอยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจาย
ประจําป ตามมาตรา 35  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

ขอ  370   ตําแหนงลูกจางท่ีรับคาจางจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีตําแหนงใด ใน
หนวยงานหรือสวนราชการใดขององคการบริหารสวนตําบล และมีจํานวนเทาใด  ใหเปนไปตามความตกลง
กับสํานักงบประมาณ 

  ขอ  371    การจางลูกจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการโดยวิธีการคัดเลือก              
โดยใหแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไมนอยกวา  3  คน  เพื่อดําเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ สอบขอเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 
  ขอ 372 อัตราคาจางลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามบัญชีอัตรา
คาจางลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลทายประกาศนี้” 
  “ขอ 373 การใหลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลไดรับคาจาง ใหเปนไปตาม
บัญชีกําหนดอัตราคาจางข้ันต่ํา - ข้ันสูง ลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบลทายประกาศนี้” 



 ๑๐๘ 

* (ความขอ 372,373 แกไขเพิ่มเติมโดย ฉ.41 พ.ศ.2557 ลว. 19 ส.ค.57) 
* (ความขอ  372 ,373 ทายประกาศ แกไขเพิ่มเติม ฉ.33 ลว. 14 ก.ย.54) 

  ขอ  374    การเพิ่มคาจางลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล    ใหเปนไปตาม  
หลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อนข้ันเงินเดือนสําหรับพนักงานสวนตําบล    

ขอ  375    การใหลูกจางประจําไดรับคาจางเพื่อการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางกลุม
เงินเดือน  ใหเปนไปตามบัญชีเปรียบเทียบข้ันคาจางแตละกลุมเงินเดือน  กรณีลูกจางประจําไดรับการ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางกลุมเงินเดือนทายประกาศนี้ 

ขอ  376    อัตราคาจางลูกจางช่ัวคราว 
    (1)  ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับตําแหนงลูกจางประจําใหไดรับ              

อัตราคาจางในอัตราคาจางข้ันต่ําของลูกจางประจํานั้น   
      (2)  ลูกจางช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาท่ีเหมือนกับตําแหนงพนักงานสวนตําบล
หรือขาราชการพลเรือนใหไดรับอัตราคาจางในอัตราเงินเดือนข้ันต่ําของตําแหนงพนักงานสวนตําบล  หรือ
ขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น 
      (3)  ลูกจางลักษณะผูชํานาญงานใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางข้ัน
ต่ําและข้ันสูง    ลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล ตามลําดับและอัตราท่ีคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นสมควร 

  ขอ  377    การจางลูกจางท่ีมีเงื่อนไขใหจางจากผูมีคุณวุฒิ  ใหจางในอัตราคาจางตามวุฒิ
และเงื่อนไขท่ีกําหนดไว   ในกรณีจางผูท่ีสําเร็จการศึกษาจากตางประเทศใหถืออัตราคาจางตามอัตรา             
เงินเดือนท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต.) กําหนด 

  ขอ  378    การจางลูกจาง ใหดําเนินการจางจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับท่ี             
ของผูไดรับการคัดเลือก  ตามขอ  371  

  ขอ  379    การจางลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน  ใหคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล  ( ก.อบต.)  กําหนดอัตราคาจางตามท่ีเห็นสมควรตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางตามขอ  376 (3)   

  ขอ  380    การจางและแตงตั้งลูกจางใหดํารงตําแหนงใด  ใหประธานกรรมการบริหาร 
องคการบริหารสวนตําบลเปนผูแตงตั้ง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) 
  ขอ  381    การโอนลูกจางประจําระหวางองคการบริหารสวนตําบล หรือกับหนวย                  
ราชการอ่ืนอาจกระทําได ในกรณีเจาตัวสมัครใจและผูมีอํานาจจางท้ังสองฝายตกลงยินยอม  ท้ังนี้                
ในการแตงตั้งหรือใหพนจากตําแหนงแลวแตกรณี ตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล ( ก.อบต.จังหวัด )    โดยแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและไดรับคาจางในอัตราท่ีไมสูงกวาเดิม และใหนับ
เวลาการทํางานตอเนื่องกัน 

ขอ  382   ลูกจางประจําผูใดออกจากราชการไปแลว ประสงคจะกลับเขารับราชการ   
หากองคการบริหารสวนตําบลตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการ  ใหประธานกรรมการบริหารองคการ 
บริหารสวนตําบล   สั่งจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  และรับคาจางตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี 
กําหนดไวสําหรับพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 



 ๑๐๙ 

ขอ  383    ลูกจางประจําผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการ ทหาร และพนจากราชการทหารโดยไมมีความเสียหาย  ถาประสงคจะเขารับราชการเปน
ลูกจางประจํา  ในองคการบริหารสวนตําบลเดิมภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวัน  นับแตวันพนจาก
ราชการทหาร  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสัง่จางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและ
รับคาจาง  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 

ขอ  384    การแตงตั้งลูกจางประจําผูดํารงตําแหนงใดไปดํารงตําแหนงใหม  ผูนั้นตอง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงใหมท่ีกําหนดในขอ  360 

สวนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ขอ  385    ลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม           
ถือวาผูนั้นกระทําผิดวินัย  จักตองไดรับโทษตามท่ีกําหนดไว 

  ขอ  386    วินัยของลูกจาง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและ                  
การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบล ซึ่งนํามาใชบังคับโดยอนุโลม 

สวนที่ 4 
การออกจากราชการ 

  ขอ  387    ลูกจางออกจากราชการ  เม่ือ 
(1) ตาย 
(2) พนจากราชการตามระเบียบวาดวยบําเหน็จลูกจางขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน 
(3) ไดรับอนุญาตใหลาออก 
(4) ถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  390  (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
(5) ครบกําหนดการจาง 
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไลออก 
(7) ขาดคุณสมบัติตามขอ  358 

วันออกจากราชการตาม (6) ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับการใหออกจาก 
ราชการและหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออกจากราชการของพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 

  ขอ  388    การลาออกของลูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการให  
ออกจากราชการของพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม  

ขอ  389    ลูกจางผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร                     
ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลสั่งใหผูนั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดไวสําหรับ      
พนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 
 



 ๑๑๐ 

ขอ  390    ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจสัง่ใหลกูจาง
ออกจากราชการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เม่ือปรากฏวา 

(1) ลูกจางผูใดขาดคุณสมบัติตามขอ  358 
(2) ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติราชการในหนาท่ีของตนไดโดยสมํ่าเสมอ             

หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนไดอันเปนผลเนื่องมาจากตองตกอยูในภยันตรายใด ๆ และเวลา        
ไดลวงพนไปเกินหกสิบวัน  ยังไมมีผูใดพบเห็น 

(3) ลูกจางผู ใดหยอนความสามารถดวยเหตุใดในอันท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีของตน             
หรือประพฤติหนาท่ีของตน หรือประพฤติตนไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาท่ีหรือบกพรองในหนาท่ีดวย        
เหตุอันใด  และประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเห็นวา  ถาใหผูนั้นรับราชการตอไปจะ
เปนการเสียหายแกราชการ  ก็ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการ
ข้ึนทําการสอบสวนโดยไมชักชา   สําหรับหลักเกณฑและวิธีการสอบสวนใหเปนไปตามหลักเกณฑและ 
เงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 

(4) ลูกจางผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดมีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานสวนตําบล 
แลว  การสอบสวนไมไดความวากระทําผิดท่ีจะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไลออก แตมีมลทิน  หรือมัวหมอง
ในกรณีท่ีถูกสอบสวน ซึ่งจะใหปฏิบัติราชการตอไปอาจจะเปนการเสียหายแกราชการ 

(5) ลูกจางผูใดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด  ใหจําคุกในความผิดท่ีได         
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไมถึงกับจะตองลงโทษปลดออกหรือไลออก 

(6) ลูกจางผูใดขาดราชการบอยคร้ัง ซึ่งยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือ          
ไลออก 

(7) ยุบเลิกตําแหนง 
วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการใหออก   

จากราชการของพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 
การใหออกจากราชการตามขอนี้ไมถือเปนโทษทางวินัย 

สวนที่  5 
การอุทธรณ  การพิจารณาอุทธรณ  และการรองทุกข 

  ขอ  391    ลูกจางผูใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  390  ตาม    
ประกาศนี้ดวยเหตุใด ๆ  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําสั่งหรือมีสิทธิรองทุกข  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอุทธรณ และการรองทุกขของพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 

สวนที่  6 
การลา 

  ขอ  392      การลาปวยของลูกจางกําหนดไวดังนี้ 
      (1)  การลาปวยกรณีปกติ 

(ก)  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาได      
ไมเกินหกสิบวัน  แตถาประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับ 
คาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีกก็ได  แตไมเกินหกสิบวัน 



 ๑๑๑ 

         (ข)  ลูกจางช่ัวคราวท่ีมีระยะเวลาการจางหนึ่งป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง
อัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวันทําการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจางตั้งแต
เกาเดือนข้ึนไปแตไมถึงหนึ่งปมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาในชวงระยะเวลาการจางไม
เกินแปดวันทําการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนข้ึนไปแตไมถึงเกาเดือน  มีสิทธิลาปวยโดย
ไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลา การ
จางต่ํากวาหกเดือนมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสี่วัน
ทําการ 
      (2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี 
         (ก)  ลูกจางประจําปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี   ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไม
หาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานไดก็ให
ลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  เทาท่ีประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรอนุญาตให
ลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติ  ท้ังนี้  ถาเปนลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายได  ก็ใหพิจารณาสั่ง
ใหออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จตอไป 
         (ข)  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย  หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว      
ใน (ก)  ทําใหลูกจางประจําผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  อันเปนเหตุจะตองสั่งใหออกจากราชการ
ตามมาตรฐานท่ัวไปนี้  หากผูบังคับบัญชาเจาสังกัดของลูกจางประจําผูนั้นพิจารณา  เห็นวาลูกจางประจําผู
นั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได  และเม่ือลูกจางประจําผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาท่ีตอไป  
ใหยายลูกจางประจําผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองสั่งใหออกจากราชการก็ได  
โดยใหอยูในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
         (ค)  ลูกจางช่ัวคราวปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี  ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยังไมหายและ
แพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได  ใหประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลมีอํานาจอนุญาตใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยไดรับคาจาง
อัตราปกติไดตามท่ีเห็นสมควร  แตตองไมเกินหกสิบวัน  ท้ังนี้  ถาเปนลูกจางช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมง
ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยดุประจําสัปดาห  และถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได  ให
พิจารณาสั่งใหออกจากราชการ 
         ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือใน
วันท่ีลาเวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
         การลาปวยเกินสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหนึ่งสงพรอมกับใบลา
ดวย  เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน 
  ขอ  393    ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัว  รวมท้ังลาไปตางประเทศ  โดย
ไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ แตในปแรกท่ีไดรับการบรรจุเปนลูกจางประจําให   
ไดรับคาจางระหวางลาไมเกินสิบหาวัน ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด
ประจําสัปดาห 
  ลูกจางประจําผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 
และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทันจะเสนอ
ใบลา พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 



 ๑๑๒ 

ขอ  394    การลาพักผอนประจําปของลูกจางประจํา ใหเปนไปตามท่ีกําหนด
สําหรับพนักงานสวนตําบล โดยอนุโลม 
  ขอ  395    ลูกจางประจํามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางนับรวมวันหยุดประจํา
สัปดาหและวันหยุดพิเศษในระหวางลาไมเกินเกาสิบวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับ
คาจางในวันหยุดประจําสัปดาห 
  ลูกจางประจําท่ีลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก  ใหมี
สิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน 
สามสิบวันทําการ และใหนับรวมในวันลากิจสวนตัวสี่สิบหาวันทําการดวย 
  ลูกจางช่ัวคราวรายเดือนท่ีจางไวปฏบัิติงานตอเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหนึ่ง
ไมเกินเกาสิบวัน โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกินสี่สิบหาวัน เวนแต กรณีท่ี 
เร่ิมเขาปฏิบัติงานในปแรกไมครบเจ็ดเดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว 
  ขอ  396    ลูกจางประจําท่ียังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไมเคยไป
ประกอบพิธีฮัจย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธี
ฮัจยแลวแตกรณี  มีสทิธิลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน  ในปแรกท่ีเร่ิมเขา
ปฏิบัติงานเปนลูกจางประจําจะไมไดรับคาจางระหวางลา  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมง  ไมมีสิทธิ
ไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห 
  ผูประสงคจะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันกอนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน  เวนแตมีเหตุผลอัน 
สมควรจะเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันก็ได 
  อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 

  ขอ  397    การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการ      
ฝกวิชาการทหาร เขารับการทดลองความพร่ังพรอม   ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหารตามกฎหมาย 
วาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางนั้น  การลาดังกลาวจะตองใหผูลาแสดง
จํานวนวันท่ีตองเดินทางไปกลับ  และวันท่ีตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาท่ีจําเปน   
เพื่อประกอบการพิจารณา  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา
สัปดาห 

(2) ลูกจางประจํามีสิทธิลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร   
หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม  โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางการระดมพลหรือเขารับ  
การฝกวิชาการทหาร  หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมนั้น  แตถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  
ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ใหงดจายคาจางหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงานเวน
แตในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลจะใหจายคาจางระหวางนั้น
ตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุด
ประจําสัปดาห 

(3)  ในกรณีลูกจางช่ัวคราว  ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ใหไดรับคาจางอัตราปกติ          
ไมเกินหกสิบวัน  สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมแลวแตกรณีให
ไดรับคาจางอัตราปกติไมเกินสามสิบวัน  ลูกจางช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน 
วันหยุดประจําสัปดาห 



 ๑๑๓ 

  ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจางไดรับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจางขององคการบริหารสวนตําบล 

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 

ขอ  398    การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบายของลูกจาง  ใหนับเปนการลาคร่ึงวัน    
ตามประเภทการลานั้น ๆ  

ขอ  399   การลาและการจายคาจางระหวางลานอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี ้             
ใหอยูในดุลยพินิจของประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล   
  อํานาจการอนุญาตในการลาตามขอ 392  ขอ 393  ขอ 394  และขอ 395  ใหเปนไป            
ตามท่ีกําหนดทายประกาศนี้ 

สวนที่  7 
การจายคาจางและทะเบียนลูกจาง 

  ขอ  400    หามสั่งลูกจางไปปฏิบัติราชการในทองถ่ินอ่ืน  เวนแตในกรณีจําเปนแทจริงท่ี
ตองใชความรูความชํานาญพิเศษ  หรือความไววางใจในลูกจางนั้น  และไมอาจหาจางไดในทองถ่ินนั้น 

  ขอ  401    การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจําสัปดาห  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะตองจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุด  หรือคาอาหาร     
ทําการนอกเวลาใหกระทําไดในกรณีท่ีจําเปนหรือรีบดวน  โดยมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเปน      
หลักฐาน 

  ขอ  402    การจายคาจางในวันทํางานปกติ  คาอาหารทําการนอกเวลา  คาจางลูกจาง              
รายวัน และรายช่ัวโมง  คาจางนอกเวลา  และกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปดังตอไปนี้ 

(1) ลูกจางรายเดือน 
(ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติใหจายในวันสิ้น 

เดือน  ถาวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันสิ้นเดือน ในกรณีท่ีมีความ
จํา เปน ท่ีจะกําหนดวันจายคาจางเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะตองได รับอนุ มัติจากประธาน
กรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
           (ข) กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต 
ถามีงานเปนลักษณะพิเศษท่ีจะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูกําหนด
โดยจะตองมีเวลาทํางานไมนอยกวาวันละเจด็ช่ัวโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สบิแปดช่ัวโมง   ไมรวมเวลาหยุด
พัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจํา
สัปดาห  หรือวันหยุดพิเศษแลวแตกรณี  ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายเก่ียวกับการจายเงินคาอาหาร
ทําการนอกเวลา 
      (2)  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง 
           (ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละคร้ัง  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองจายคาจาง         
มากกวาเดือนละคร้ัง  จะตองไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 



 ๑๑๔ 

      ในกรณีจายคาจางเดอืนละคร้ัง  โดยปกติใหจายในวันถัดจากวันสุดทายของ
เดือน  หนวยงานใดมีความจําเปนท่ีจะกําหนดวันเร่ิมจายเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
        ในกรณีจายคาจางมากกวาเดือนละคร้ัง  ใหหนวยงานกําหนดวันจายเงิน                
คาจางตามความเหมาะสมไดโดยขออนุมัติจากประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบล 
           (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต
ถามีงานเปนลักษณะพิเศษท่ีจะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหัวหนาหนวยงานเปนผูกําหนดโดย
จะตองมีเวลาทํางานวันละไมนอยกวาเจ็ดช่ัวโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดช่ัวโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติติดตอกันเกินสามช่ัวโมงข้ึนไป  ใหจาย
คาจางไดในอัตราหนึ่งเทาคร่ึงของคาจางอัตราปกติ 

  ขอ  403    การจายคาจางในกรณีวันหยุดประจําสัปดาห  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหัก     
คาจาง  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมงไมจายคาจาง 
  สําหรับการจายคาจางในกรณีสั่งใหมาปฏิบัติงานในวันหยุดประจําสัปดาห ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  402  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง  จายคาจางใหสองเทาของคาจางอัตราปกติตามระยะ 
เวลาทํางาน 

ขอ  404    การจายคาจางในกรณีในวันหยุดพิเศษ  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหักคาจาง 
ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมงจายคาจางอัตราปกต ิ
  สําหรับการจายคาจางในกรณีสั่งใหมาทํางานในวันหยุดพิเศษ  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  402  (1)  (ค) 
(2) ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง  จายคาจางเพิ่มใหอีกหนึ่งเทาของคาจางอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาทํางาน 

  ขอ  405    การจายคาจางในกรณีลูกจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถ่ินอ่ืนตามขอ 
400   ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
    (1)  ลูกจางรายเดือนใหจายคาจางรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ โดย
ไมมีสิทธิไดรับคาอาหารทําการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจางรายวันและรายช่ัวโมงใหถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหวางเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับสํานักงานท่ีตั้ง
ปกติหรือสถานท่ีอยู  ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ
ใหจายคาจางอัตราปกติ  ไมมีการจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุดตามขอ 402 และขอ  403 
           (ข)  ลูกจางซึ่งทําหนาท่ีคนรถหรือคนเรือ  ซึ่งไดปฏิบัติหนาท่ีในขณะเดินทางครบ
กําหนดเวลาทํางานปกติประจําวันแลว  หากยังคงตองปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวตอไปอีกสําหรับวันนั้นใหจาย
คาจางนอกเวลาไดตามเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ  402  (2)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   
หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ใหจายคาจางไดตามเกณฑท่ีเคยจาย  เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีตั้งปกติ  
เวนแตในกรณีวันหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาจางให  ใหจายคาจางอัตราปกติ 



 ๑๑๕ 

  ขอ  406    ลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถึงวันท่ีถึงแก
ความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนสามเทา
ของอัตราคาจางปกติท้ังเดือนในเดือนสุดทายกอนวันถึงแกความตาย  ในกรณีลูกจางรายวันและรายช่ัวโมง   
ใหถือเสมือนวาลูกจางผูนั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเปนเกณฑคํานวณเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  407    ลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย  ผูมีอํานาจไดวินิจฉัย
ตามขอ  411  แลวสั่งจายคาจางเปนจํานวนเทาใด  ใหจายคาจางตามจํานวนท่ีวินิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแก
ความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  นอกจากนี้ใหจายเงินชวยพิเศษอีก
จํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจํานวนคาจางนั้น 
  ถาผูมีอํานาจวินิจฉัยแลวสั่งไมจายคาจาง  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายท่ีผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  408    ลูกจางท่ีขาดหรือหนีราชการ  หามมิใหจายคาจางสําหรับวันท่ีขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น 
  ลูกจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายท่ีผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  409   คาจางท่ีจายตามขอ  406  ถึงขอ  408 เปนทรัพยสินของผูตายในขณะตาย 
และใหจายแกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก 
  เงินชวยพิเศษตามขอ  406  หรือขอ  407  ใหจายแกบุคคลซึ่งลูกจางไดแสดงเจตนา              
ระบุไวเปนหนังสือตามแบบท่ีแนบทายประกาศนี้ 
  ถาลูกจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจางผูตายไดแสดง
เจตนาระบุไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง  ดังตอไปนี้ 
      (1)  คูสมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4)  ผูท่ีไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา  โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความ        
ตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งประธานกรรมการบริหารองคการ
บริหารสวนตําบลเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอยูในอุปการะของผูตาย 
      (5)  ผูท่ีอุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาว  ซึ่งประธานกรรมการบริหาร
องคการบริหารสวนตําบลเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอุปการะผูตาย 
  เม่ือปรากฏวามีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษแต
ในลําดับเดียว  ผูท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 
  ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นับแตวันท่ีลูกจางผูนั้น
ถึงแกความตาย  การจายเงินชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย 
  ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพลูกจางผูถึงแก
ความตาย เพราะไมมีผูใดเขาจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ใหองคการบริหารสวนตําบลหักคาใชจายจากเงิน
ชวยพิเศษท่ีตองจายตามประกาศนี้ไดเทาท่ีจายจริง  และมอบสวนท่ีเหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ 



 ๑๑๖ 

  ขอ  410    องคการบริหารสวนตําบลใดมีความจําเปนท่ีจะตองสั่งใหลูกจางประจํา
ไป ฝกอบรม  หรือดูงาน เก่ียวกับหนาท่ีท่ีลูกจางประจํานั้นปฏิบัติอยู  ณ  ตางประเทศ  หรือภายในประเทศ
โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหประธานกรรมการบริหาร
องคการ 
บริหารสวนตําบลเปนผูอนุมัติ  ลูกจางประจํารายวันและรายช่ัวโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา
สัปดาห 

  ขอ  411    ลูกจางประจําท่ีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้งกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไวกอนจนกวาคดี
หรือกรณีถึงท่ีสุด  การจายคาจางระหวางพักราชการ  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจางประจําผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบิกจายคาจางตั้งแตวันท่ีถูกสั่งพัก   
ราชการไวกอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวันใหพักราชการ  เพราะมิไดทราบ
คําสั่ง  ใหเบิกจายคาจางใหถึงวันท่ีทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น 
      (2)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดและ            
ไมมีมลทินหรือมัวหมอง  ใหจายคาจางใหเต็มอัตราปกติ 
      (3)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดแตมี
มลทินหรือมัวหมอง  หรือกระทําความผิด  แตถูกลงโทษไมถึงปลดออก  หรือไลออก  ใหจายคาจางได
คร่ึงหนึ่งของคาจางอัตราปกติ 
      (4)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน ไดกระทําความผิดและถูก      
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไลออก  หามจายคาจาง 
      (5)  ในกรณีลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดี          
หรือกรณีถึงท่ีสุด  ใหประธานกรรมการบริหารองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาวินิจฉัยตอไปดวยวาควร
จะจายคาจางระหวางเวลานั้นหรือไมเพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ท้ังนี้ใหจายคาจางตามจํานวน
ท่ีวินิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแกความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาจางกอนถึงแกความตาย 
  กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาจางระหวางพัก 
ราชการ 
  ลูกจางช่ัวคราวไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางถูกสั่งใหพักราชการ  หรือถูกสั่งใหออกจาก
ราชการไวกอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวันใหพักราชการไวกอน  เพราะมิได
ทราบคําสั่ง  ใหเบิกจายคาจางใหถึงวันท่ีทราบหรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น 
  อัตราลูกจางระหวางพักราชการ  ไมถือเปนอัตราวาง 

  ขอ  412    ใหนําความในขอ  411  มาใชบังคับแกการจายคาจางลูกจางประจําระหวาง
อุทธรณหรือรองทุกขคําสั่งลงโทษปลดออก ไลออก หรือคําสั่งใหออกจากราชการหรือระหวางถูกพนักงาน
สอบสวนควบคุมตัวดําเนินคดีอาญา  หรือถูกควบคุมตัวตามคําพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ขอ  413    การจายคาจางของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาจาง  ถาภายหลังผูนั้นไดรับการ                 
แตงตั้งหรือปรับคาจาง  โดยไดรับคาจางตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัดคาจาง  ใหคงตัดคาจางตอไป             
ตามจํานวนเดิม 

 

 



 ๑๑๗ 

  การจายคาจางในกรณ ี
      (1)  ลาออก  ใหจายใหถึงวันกอนถึงกําหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลวยังไมได
รับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก  และลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือ
ควรไดรับทราบคําสั่ง 
      (2)  ปลดออก  หรือไลออก  ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําสั่ง  แตถายังไมรับทราบ           
คําสั่งและลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
      (3)  พนจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ใหจายไดถึงวันสิ้นปงบประมาณ 
  การจายคาจางลูกจางผูท่ีมิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี้  
และเปนกรณีเดียวกับท่ีกฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับขาราชการ หรือคณะรัฐมนตรีกําหนด
สิทธิใหจายเงินเดือนขาราชการไวแลว  ให  คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. จังหวัด ) กําหนด
หลักเกณฑการจายคาจางลูกจางใหสอดคลองกับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาว โดยไมขัดหรือแยง
กับประกาศนี้ 

  ขอ  414    ลูกจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเก่ียวกับการจายเงิน 
ทําขวัญขาราชการและลูกจางซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

  ขอ  415    ใหองคการบริหารสวนตําบล  เปนหนวยงานกลางทะเบียนลูกจางประจําของ
องคการบริหารสวนตําบล  ดําเนินการจัดทําทะเบียนลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล แกไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการตาง ๆ  ใหเปนปจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ  องคการบริหารสวนตําบล   
  เม่ือมีคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจําผูใดไปตางสังกัด  ใหสวนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจางประจําใหลูกจางผูนั้นนําไปมอบแกสวนราชการท่ีสังกัดใหมทุกคร้ัง 
  ทะเบียนลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการ             
ไมพึงเปดเผยตอผูอ่ืน  การขอคัดทะเบียนลูกจางประจําขององคการบริหารสวนตําบล  หรือตรวจสอบ
รายการใหดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

  ขอ  416    การเปลี่ยนอัตราคาจางลูกจางประจํารายวันเปนอัตราคาจางรายเดือนใหเอา
ยี่สิบหกวันทําการคูณดวยอัตราคาจางรายวันท่ีลูกจางผูนั้นไดรับในปจจุบัน  โดยปดเศษข้ึนเปน เกณฑ
พิจารณาแตตองไมเกินกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตําแหนงนั้น 

  ขอ  417    ใหลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติ
ราชการ และการปฏิบัติตนตามประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีกําหนดไวสําหรับ
พนักงานสวนตําบล  ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 

หมวดที่  14 
หลักเกณฑเกี่ยวกับพนักงานจาง 

  ขอ  417/1  ในหลักเกณฑนี้ 
  “พนักงานจาง”   หมายความวา   ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล ตาม
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.  2542  โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตาม
สัญญาจางตามหลักเกณฑฯนี้ โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล เพื่อ
ปฏิบัติงานใหกับองคการบริหารสวนตําบล  นั้น 

“สัญญาจาง”  หมายความวา  สัญญาจางพนักงานจางตามหลักเกณฑฯนี ้



 ๑๑๘ 

  “พนักงานจางตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนการ
สงเสริมหรือสนับสนุนการทํางานของพนักงานสวนตําบล หรืองานท่ีตองใชทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนท่ี
ปรึกษา โดยเปนผูท่ีมีความเช่ียวชาญเปนพิเศษหรือความชํานาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะดาน  
อันเปนท่ียอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดาน
นั้น ๆ  
  “พนักงานจางท่ัวไป”  หมายความวา พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนการใชแรงงานท่ัวไป 
ซึ่งไมตองใชความรูหรือทักษะเฉพาะดานในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจางในชวงสั้น ๆ ไมเกิน 1  
ป 
  “คาตอบแทน”   หมายความวา  เงินเดือนซึ่งจายใหกับพนักงานจางในการปฏิบัติงาน
ใหแกองคการบริหารสวนตําบล  ตามอัตราท่ีกําหนดในหลักเกณฑฯนี้ 
  “คาตอบแทนพิเศษ” หมายความวา เงินท่ีจายเพิ่มใหกับพนักงานจางท่ีได รับอัตรา
คาตอบแทนถึงข้ันสูงของตําแหนงนั้น จนไมอาจไดรับการเลื่อนอัตราคาตอบแทนได 

(ความขอ 417/1 วรรคแปด แกไขเพิ่มเติมโดย (ฉ.40)  ลว. 19 ส.ค. 2557)  
  “การสรรหา”  หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถและ
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนดจํานวนหนึ่งเพื่อทํา
การเลือกสรร 
  “การเลือกสรร”  หมายความวา  การพิจารณาบุคคลท่ีไดทําการสรรหาท้ังหมด และทํา
การคัดเลือกเพื่อใหไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 

  ขอ  417/2  บรรดากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  ขอบังคับ  คําสั่ง  มติ
คณะรัฐมนตรี  มาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลท่ีกําหนดให
พนักงานสวนตําบลหรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลมีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือ
เปนขอหามในเร่ืองใด ใหถือวาพนักงานจาง มีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหาม
เชนเดียวกับพนักงานสวนตําบลหรือลูกจางองคการบริหารสวนตําบลดวย ท้ังนี้  เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไว
แลวโดยเฉพาะในหลักเกณฑฯนี้ หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจาง หรือเปนกรณีท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลประกาศกําหนดใหพนักงานจางประเภทใดหรือตําแหนงในลักษณะงานใดไดรับยกเวนไม
ตองปฏิบัติเชนเดียวกับพนักงานสวนตําบล หรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลในบางเร่ือง  เพื่อให
เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  

สวนที่  1 
พนักงานจาง 

------------------ 
  ขอ  417/3  พนักงานจางมีสามประเภท  ดังตอไปนี้ 

(1) พนักงานจางตามภารกิจ 
(2) พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจางท่ัวไป 
ตําแหนงพนักงานจางลักษณะงานใดจะมีช่ือตามลักษณะงานนั้น กรณีท่ีมีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือสงเสริมการทํางานของพนักงานสวนตําบลตําแหนงใด  จะมีช่ือเปนผูชวยพนักงานพนักงาน
สวนตําบลในตําแหนงงานนั้น 



 ๑๑๙ 

ขอ  417/4  ผูซึ่งไดรับการจางเปนพนักงานจาง ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหามดังตอไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบป  เวนแตพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  

อายุไมเกินเจ็ดสิบป 
(3)  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(4)  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ไรความสามารถ หรือจิต               

ฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน 
สําหรับพนักงานสวนตําบล 

(5)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจาหนาท่ีในพรรค
การเมือง 

(6)  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน คณะผูบริหารทองถ่ิน สมาชิกสภาทองถ่ิน 
(7)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิด

ทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8)  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หนวยงานอ่ืนของรัฐ 
(9)  ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
 
 

สวนที่   2 
การกําหนดตําแหนง  การจาง 

------------------------ 
  ขอ  417/5  ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบล
กําหนดและเสนอขอความเห็นชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  สําหรับตําแหนงพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษ เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเห็นชอบแลว  ตองเสนอคณะกรรมการกลาง
พนักงานสวนตําบลเห็นชอบดวย   

การกําหนดตําแหนงตามวรรคหนึ่งใหจําแนกตําแหนงตามลักษณะงาน ดังตอไปนี้ 
(1) พนักงานจางตามภารกิจ  ไดแก 

(1.1) ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ 
(1.2) ตําแหนงสําหรับผูมีทักษะ 
(1.3) ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ 

(2) พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจางท่ัวไป 

ขอ  417/6  การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงาน
จางตามขอ  417/5  ใหเปนไปดังนี้ 

(1)  พนักงานจางตามภารกิจ ใหใชลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของ
พนักงานสวนตําบล หรือขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เวนแตพนักงานจางท่ีเปนงานท่ีตองใชทักษะเฉพาะ



 ๑๒๐ 

ของบุคคลซึ่งมิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ ผูนั้นจะตองเปนผูท่ีมี
ความรู ความสามารถ และทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไมต่ํากวา  5  ป   
 ทักษะของบุคคลท่ีกําหนดในวรรคแรก จะตองสามารถพิสูจนใหเห็นถึงความมีทักษะในงาน
นั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจางหรือหนวยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานท่ีไดปฏิบัติหรือมีการ
ทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลดวยการทดลองปฏิบัติ 
 (2)  พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
 (2.1)  ลักษะงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ เปนงานท่ีมีลักษณะ ดังตอไปนี้ 
 (ก)  เปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณ 
และความเช่ียวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกับงานหรือโครงการ ซึ่งเปนท่ียอมรับในวงการดาน  
นั้น  ๆ และ 
 (ข)   เปนงานหรือโครงการท่ีมีภารกิจหรือเปาหมายชัดเจน และมีกําหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแนนอน โดยไดรับอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลใหดําเนินการไดภายในวงเงิน
งบประมาณตามขอบัญญัติ และ 
 (ค)   เปนงานหรือโครงการท่ีมีความสําคัญ เรงดวน ท่ีตองดําเนินการใหแลว
เสร็จโดยเร็ว  และ 
 (ง)   เปนงานหรือโครงการท่ีไมอาจหาผูปฏิบัติท่ีเหมาะสมในหนวยงานได  และ 
 (จ)   เปนงานท่ีเก่ียวกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลในดานตาง  ๆ  
เชน  ดานกฎหมาย  ดานการวางแผน ดานการสงเสริมการลงทุนและอาชีพ ดานทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอม  ดานการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม ดานการสาธารณสุข ดานวิศวกรรมศาสตร เปน
ตน 
 (2.2)  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบเทาไดไมต่ํากวาปริญญาตรี และเคยรับราชการใน
ตําแหนงตั้งแตระดับ  9  ข้ึนไป  หรือมีประสบการณและผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเปนท่ี
ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการท่ีเก่ียวของกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดานนั้น ๆ มาไม
นอยกวา 20   ป 
  ขอ 417/7 ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจางเปนระยะเวลา
สามป โดยใหสอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลและงบประมาณ 
ท้ังนี้ตามแนวทางการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจางท่ีกําหนดในสวนท่ี ๓” 
(ความเดิมขอ 417/7 แกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉ.40) ลว. 19 ส.ค. 2557)  

 ขอ  417/8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ  วิธีการ และเงื่อนไขท่ีกําหนดในสวนท่ี  4 

 ขอ  417/9  การจางพนักงานจาง จะตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลกอน จึงทําสัญญาจางได  โดยพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
ใหทําเปนสัญญาจางไมเกินคราวละสี่ป  สําหรับพนักงานจางท่ัวไปใหทําสัญญาจางไมเกินคราวละหนึ่งป 
หรือตามโครงการท่ีมีการกําหนดเวลาเร่ิมตนและสิ้นสุดไว โดยอาจมีการตอสัญญาได ท้ังนี้  ตามความ
เหมาะสมและความจําเปนของแตละองคการบริหารสวนตําบล   
 แบบสัญญาจางใหเปนไปตามทายหลักเกณฑฯนี้ 
 การทําสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูลงนามในสัญญาจาง
กับผูไดรับการสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 



 ๑๒๑ 

 ขอ  417/10  การแตงกายและเคร่ืองแบบปกติ ใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวน
ตําบลกําหนด 
 เคร่ืองแบบพิธีการใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด   

 ขอ  417/11  วัน เวลาการทํางาน ใหเปนไปตามระเบียบ มาตรฐานท่ัวไป หรือ
หลักเกณฑท่ีกําหนดสําหรับพนักงานสวนตําบล เวนแตวิธีการทํางานในกรณีท่ีไมตองอยูปฏิบัติงานประจํา
องคการบริหารสวนตําบลใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด ซึ่งอาจแตกตางกันไดตามหนาท่ี
ของพนักงานจางในแตละตําแหนง  โดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน 

สวนที่   3 
การจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 

------------------------ 
  ขอ 417/12 การกําหนดจํานวนและตําแหนงพนักงานจางองคการบริหารสวนตําบลใน
สวนราชการตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบลใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังของ
องคการบริหารสวนตําบล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงพนักงานจางองคการ
บริหารสวนตําบล แลวเสนอใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาใหความเห็นชอบโดย
ใหจัดทําและกําหนดรวมไวในแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล 
 ขอ 417/13 การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจางใหคํานึงถึงภารกิจอํานาจหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานตลอดท้ังภาระ
คาใชจายขององคการบริหารสวนตําบลท่ีตองจายในดานบุคคล 
  การกําหนดจํานวนพนักงานจางตามวรรคหนึ่ง หากเปนพนักงานจางประเภทพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษ การกําหนดจํานวนใหเปนไปตามรายไดจริงของปท่ีผานมาขององคการบริหารสวนตําบล 
ดังนี้ 
  (๑) องคการบริหารสวนตําบลที่มีรายไดไมรวมเงินอุดหนุนตั้งแต 100 ลานบาทขึ้น
ไปมีพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษไดหนึ่งคน 
  (2) องคการบริหารสวนตําบลท่ีมีรายไดไมรวมเงินอุดหนุนตั้งแต 200 ลานบาทข้ึนไปมี
พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษไดไมเกินสามคน” 
  ขอ 417/14 การปรับปรุงตําแหนงพนักงานจางใหกระทําไดเฉพาะการปรับปรุงตําแหนง
พนักงานจางท่ัวไปเปนพนักงานจางตามภารกิจสําหรับตําแหนงผูมีทักษะท่ีเปนไปตามมติคณะกรรมการ
กลางพนักงานสวนตําบล โดยจะตองมีเหตุผลและความจําเปนในการพิจารณาท่ีจะตองไดรับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกอนถึงจะปรับปรุงตําแหนงได และถือเปนการปรับปรุงแผน
อัตรากําลังสามปในคราวเดียวกัน 
  สําหรับพนักงานประเภทอ่ืน หามปรับปรุงตําแหนง แตหากมีภารกิจท่ีเพิ่มมากข้ึนในสวน 
ราชการอ่ืน อาจมอบหมายใหไปชวยปฏิบัติงานได” 
  ขอ 417/15 การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานจาง กรณีพนักงานจางท่ัวไปหามกําหนด
ช่ือตําแหนงท่ีมีลักษณะเชนเดียวกับขาราชการ สวนพนักงานจางตามภารกิจในการกําหนดช่ือตําแหนงให
เปนไปตามขอ 417/3 ยกเวนพนักงานจางตามภารกิจตําแหนงสําหรับผูมีทักษะใหกําหนดช่ือตําแหนงให
สอดคลองตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ” 
(ความเดิมขอ 417/12,417/13,417/14,417/15  แกไขเพ่ิมเติมโดย (ฉ.40) ลว. 19 ส.ค. 2557)  



 ๑๒๒ 

  ขอ  417/16  ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลใดจําเปนตองจางพนักงานจาง 
เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีความจําเปนเรงดวน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององคการ
บริหารสวนตําบล นอกเหนือจากกรอบอัตรากําลังพนักงานจางท่ีไดกําหนดไว และมีงบประมาณสําหรับการ
ดําเนินการแลวใหองคการบริหารสวนตําบลขอความเห็นชอบ   จากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลนั้น 
กอนท่ีจะดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจางได   และรายงานผลการดําเนินการ
ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อขอความเห็นชอบในการทําสัญญาจาง 

*(ความเดิมขอ  417/17 ยกเลิกโดยแกไขเพ่ิมเติม ฉ.40 ลว. 19 ส.ค.2557)  

สวนที่   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

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

  ขอ 417/18  ใหองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเปน
พนักงานจาง  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเทาเทียมในโอกาส  และประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ
ดวยกระบวนการท่ีไดมาตรฐาน  ยุติธรรม  และโปรงใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี 

 

  ขอ 417/19 การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป                       
เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเห็นชอบ ใหกําหนดตําแหนงใดแลว ใหดําเนินการตาม
หลักเกณฑและวิธีการ ดังนี้ 
  (1)  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกับประเภท
ของพนักงานจาง ลักษณะงาน ช่ือตําแหนง ความรับผิดชอบของตําแหนง ระยะเวลาการจาง คาตอบแทนท่ี
จะไดรับ คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร เกณฑการตัดสินและ
เงื่อนไขการจางอ่ืนๆ ตลอดจนกําหนดวันและเวลาของกิจกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อประกาศใหผูมีสิทธิ
สมัครทราบ 
  ประกาศรับสมัครนั้น ใหปดไวในท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีระยะเวลาไมนอยกวา 5 วัน             
ทําการ  กอนกําหนดวันรับสมัคร 
  (2)  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมการสมัคร ตําแหนง
ละไมเกิน  100  บาท  ไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
  (3)  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดระยะเวลาในการรับสมัครไดตามความเหมาะสม 
แตท้ังนี้ ตองไมนอยกวา  7  วันทําการ 
  (4)  หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหยึดหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจําเปนตองใช
สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด ซึ่งประกอบดวย 
 (ก) ความรูของบุคคลในเร่ืองตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
 (ข) ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเร่ืองตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
และ 
 (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน 
 (5)  ใหกําหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละเร่ืองไดตามความจําเปนและความ
สอดคลองกับตําแหนงงาน  ท้ังนี้  สมรรถนะท่ีจําเปนมากท่ีสุดควรมีน้ําหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 



 ๑๒๓ 

 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแตละเร่ือง ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนผูกําหนด                  
โดยสมรรถนะเร่ืองหนึ่ง สามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เร่ือง 
สามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามท่ีเห็นวาเหมาะสม  และสอดคลองกับการประเมิน
สมรรถนะดังกลาว ไดแก  การสอบขอเขียน  การทดสอบตัวอยางงาน การสัมภาษณ  การทดสอบดวย
สถานการณจําลอง  การตรวจสอบกับบุคคลท่ีอางอิง  หรืออ่ืน ๆ  
 ท้ังนี้ ไดกําหนดแบบตัวอยาง การกําหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารแนบทาย
หลักเกณฑฯนี้ 
 (7)  เกณฑการตัดสินสําหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ ใหองคการบริหารสวนตําบล
กําหนดตามความเหมาะสม  และสอดคลองกับตําแหนงงาน 
 (8)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร จํานวนไมนอยกวา  3  คน  ประกอบดวย 
  (ก)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนประธาน 
  (ข)  ผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนท่ีรับผิดชอบงาน  เปนกรรมการ 
         หรือโครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร     
  (ค)  หัวหนาสํานักปลัดหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  เปนกรรมการและเลขานุการ
   
  ในการเลือกสรรตําแหนง ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควร ให มี
ผูทรงคุณวุฒิหรือผูมีประสบการณในงานท่ีเก่ียวของกับตําแหนงนั้น  ท้ังจากภายในหรือภายนอกองคการ
บริหารสวนตําบลรวมเปนคณะกรรมการ ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี
ประสบการณท่ีเก่ียวของกับตําแหนงนั้นเปนคณะกรรมการดวย 
  คณะกรรมการ มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ
และวิธีการตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  417/18 

 ขอ  417/20  เม่ือคณะกรรมการไดดําเนินการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานจางเสร็จสิ้น
แลว ใหรายงานผลการดําเนินการตอนายกองคการบริหารสวนตําบล  เพื่อประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการ
เลือกสรร  และดําเนินการจัดจางโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลตอไป 
 ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร โดยกําหนดใหบัญชีมี
อายุตามท่ีเห็นสมควร  แตท้ังนี้ตองไมเกินกวา  1  ป 
 ในกรณีท่ีมีผูผานการเลือกสรรมากกวาจํานวนอัตราวาง และภายหลังมีอัตราวางในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคลายคลึงกัน ซึ่งองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลท่ีมี
สมรรถนะในเร่ืองเดียวกันได นายกองคการบริหารสวนตําบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล ก็อาจพิจารณาจัดจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรรท่ียังไมหมดอายุก็ได 
 ขอ  417/21  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล หรือคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลเห็นชอบใหกําหนดตําแหนงใดแลว                      
ใหดําเนินการตามหลักเกณฑและวิธีการ  ดังนี้ 
 (1)  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล และผูรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงท่ี
จะสรรหา และเลือกสรร กําหนดขอบขายงานของตําแหนง ช่ือตําแหนง  คุณสมบัติของตําแหนง  ระยะเวลา
การจาง คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  และเงื่อนไขการจางอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีเห็นสมควร โดยใหจัดทําเปน
ประกาศรับสมัครปดไวในท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป มีระยะเวลาไมนอยกวา  5  วันทําการ  กอนกําหนดวันรับ
สมัคร 



 ๑๒๔ 

 (2)  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมการสมัคร 
ตําแหนงละไมเกิน  200  บาทได 
 (3)  ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑการเลอืกสรร  ใหนําขอ  417/19 (3) , (4) 
,(5) , (6)  และ  (7)  มาใชโดยอนุโลม 
 (4)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล แตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร  จํานวนไมนอยกวา  5  คน  ประกอบดวย 
  (ก)  นายกองคการบริหารสวนตําบลหรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล          
            ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย         เปนประธาน 

(ข) ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเช่ียวชาญในดานท่ีเก่ียวของ           เปนกรรมการ 
   กับตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร จํานวนอยางนอยสองคน 

(ค) ผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวนท่ีรับผิดชอบงานหรือ         เปนกรรมการ 
                             โครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร   
  (ง)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล   เปนกรรมการและเลขานุการ 
              
 คณะกรรมการ มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑและ
วิธีการตามท่ีกําหนดในประกาศรับสมัคร ภายใตหลักการตามขอ  417/18 

 ขอ  417/22  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดช่ือผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษแลว  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดจาง โดยขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
 ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร  โดยกําหนดใหบัญชี
มีอายุตามท่ีเห็นสมควร แตท้ังนี้ตองไมเกิน  60  วัน 

 ขอ  417/23  ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรใหเปนพนักงานจาง จะตองทําสัญญาจาง
ตามแบบท่ีกําหนดแนบทายหลักเกณฑฯนี้ 

สวนที่   5 
คาตอบแทนและสิทธปิระโยชน 

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

 ขอ  417/24  อัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง ใหเปนไปตามท่ีกําหนดในหมวดนี้ 

 ขอ  417/25  พนักงานจางประเภทใดหรือตําแหนงในลักษณะงานใด อาจไดรับสิทธิ
ประโยชนอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

(1) สิทธิเก่ียวกับการลา 
(2) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
(3) สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
(4) คาใชจายในการเดินทาง 
(5) คาเบี้ยประชุม 

 (6)  สิทธิอ่ืน ๆ ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลประกาศกําหนดหลักเกณฑการ
ไดรับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด ท้ังนี้ เทาท่ีไมขัด



 ๑๒๕ 

หรือแยงกับหลักเกณฑท่ีกําหนดเก่ียวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี 

 ขอ  417/26  หลักการกําหนดคาตอบแทนของพนักงานจาง 
 (1)  หลักคุณภาพ เพื่อใหไดบุคลากรท่ีมีความรู  ความสามารถ  และมีประสบการณเขามา
ปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง 
 (2)  หลักความยุติธรรม  เพื่อใหเกิดความเสมอภาคในโอกาส ไมเหลื่อมล้ํา และไมเลือก
ปฏิบัติ 
 (3)  หลักการจูงใจ การจายคาตอบแทนและสิทธิประโยชนใหเพียงพอ โดยคํานึงถึง                       
คาครองชีพท่ีเปลี่ยนแปลง  คาตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานสวนตําบล และฐานะการ
คลัง ขององคการบริหารสวนตําบล  
 (4)  หลักความสามารถ อัตราคาตอบแทนจะจายตามความรูความสามารถ ขีดสมรรถนะ 
และผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ขอ  417/27  บัญชีอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ใหเปนไปตามบัญชีอัตราแนบทาย
หลักเกณฑฯนี้ 
 
  ขอ 417/28 ใหพนักงานจางไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีแนบทายประกาศนี้ 
  พนักงานจางลักษะงานใดซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะในกรณีใดจะไดรับคาตอบแทนจํานวนเทาใด 
ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดตามบัญชีทายประกาศนี้ 
  ในการกําหนดคาตอบแทนของพนักงานจางลักษณะงานใดใหพิจารณาจากคุณวุฒิ
การศึกษา ทักษะ ประสบการณ และผลงาน โดยคํานึงถึงงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล 
  สําหรับพนักงานจางตามภารกิจในตําแหนงงานวิชาชีพเฉพาะ ซึ่งมีประสบการณตรงตาม
ลักษณะงานในตําแหนงท่ีไดรับการวาจาง ใหไดรับการปรับคาตอบแทนเพิ่มข้ึนรอยละ ๕ ตอทุกประสบการณ 
๒ ป แตใหไดรับคาตอบแทนเพิ่มข้ึนสูงสุดไมเกิน ๕ ชวง” 
  ขอ 417/29 หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทนประจําป 
   ใหพนักงานจางเวนแตพนักงานจางท่ัวไป ไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   (๑) ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมาในตําแหนงท่ีจะเลื่อนคาตอบแทน
ไมนอยกวา ๘ เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพื่อจูงใจใหพนักงานจางที่ปฏิบัติงานของตนไดอยางมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกป 
   (๒) พิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจางท่ีมีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ไดไม
เกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
  ท้ังนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนคาตอบแทนในวงเงินไมเกินรอยละ ๔ ของอัตรา
คาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี ๑ กันยายน  
  กรณีพนักงานจางได รับคาตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราคาตอบแทน ใหได รับอัตรา
คาตอบแทนพิเศษไดไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของอัตราคาตอบแทนข้ันสูงตําแหนงนั้น โดยจะไดรับ
คาตอบแทนพิเศษตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคมของปท่ีมีการประเมิน ถึง ๓๐ กันยายนของปถัดไป”  
  ขอ 417/30 ในกรณีท่ีมีการคํานวณเพื่อปรับอัตราคาตอบแทน หรือเลื่อนคาตอบแทน 
หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท ใหปรับเพิ่มข้ึนเปน ๑๐ บาท” 



 ๑๒๖ 

  ขอ 417/31 ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําคําสั่งเลื่อนคาตอบแทนของ
พนักงานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ 417/29” 
  ขอ 417/32 พนักงานผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจางได  ใหพนักงาน
จาง ผูนั้นไดรับการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตาม
หลักการในขอ 417/29 ได” 
 ขอ 417/33  ใหพนักงานจางไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาท่ีตองปฏิบัติตามกฎหมายวา
ดวยการประกันสังคม” 
* (ความเดิม ขอ 417/28,417/29,417/30,417/31,417/32,417/33 แกไขเพิ่มเติม โดย ฉ.40 
ลว. 19 ส.ค.2557) 
                     ขอ 417/33 ทวิ  กรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานจาง
ผูใดกอนครบกําหนดสัญญาจาง โดยมิใชความผิดของพนักงานจางดังกลาว ใหพนักงานจางผูนั้น ไดรับ
คาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิด จากงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล ดังนี้ 
                                 (1) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 4 เดือน แตไมครบ 1 ป ใหจาย
คาตอบแทนเทากับอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                                 (2) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 1 ป แตไมครบ 3 ป ใหจาย
คาตอบแทนจํานวนสามเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน                                                                                                                                                 
                                 (3) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 3  ป แตไมครบ 6 ป ใหจาย
คาตอบแทนจํานวนหกเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                                 (4) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 6 ป แตไมครบ 10 ป ใหจาย
คาตอบแทนจํานวนแปดเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                                 (5) พนักงานจางท่ีไดปฏิบัติงานติดตอกันครบ 10 ปข้ึนไป ใหจายคาตอบแทน
จํานวนสิบเทาของอัตราคาตอบแทนท่ีไดรับอยูกอนวันออกจากงาน 
                              โดยการบอกเลิกสัญญาจางดังกลาว ใหองคการบริหารสวนตําบลเสนอเหตุผล
ความจําเปนและประโยชนท่ีทางราชการจะไดรับ ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาใหความเห็นชอบกอนท่ีจะบอกเลิกสัญญาจาง 
(ความขอ 417/33 ทวิ เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต จังหวัดปราจีนบุรี คร้ังท่ี 5/2549 วันท่ี 31 พฤษภาคม 2549  ฉบับท่ี 
21/2549) 

 
สวนที่  6 

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

 ขอ  417/34  ในระหวางสัญญาจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจาง ดังตอไปนี้ 
 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจ ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
  (ข)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  ใหกระทําในกรณี
ดังตอไปนี้ 



 ๑๒๗ 

  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
  (ข)  การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญาจาง 
 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางท่ัวไป ใหกระทําในกรณีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อตอสัญญาจาง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีกําหนดในหมวดนี้ 

ขอ  417/35  พนักงานจางผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ  417/34                    
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล เพื่อใหความเห็นชอบในการ
เลิกจาง  และใหถือวาสัญญาจางของพนักงานจางผูนั้นสิ้นสุดลง โดยใหองคการบริหารสวนตําบลแจงให
พนักงานจางผูนั้นทราบ  ภายในเจ็ดวันนับแตวันท่ีทราบมติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 

 ขอ  417/36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง ตองเปนไปเพื่อประโยชน              
ในการท่ีองคการบริหารสวนตําบลจะใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารพนักงานจาง และนําผลการประเมินไปใช
เปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ แลวแตกรณี  ดังนี้ 

(1) การเลื่อนคาตอบแทน 
(2) การเลิกจาง 
(3) การตอสัญญาจาง 
(4) อ่ืน ๆ  

ขอ  417/37  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง มี  2  ประเภท  ดังนี้ 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป 
(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 

 ขอ 417/38 ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงาน ภายใตหลักการท่ีจะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสําเร็จและผลสัมฤทธ์ิของ
งานโดยองคการบริหารสวนตําบลกําหนดตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงานท่ีมีความชัดเจน” 
  ขอ 417/39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง
ท่ัวไปใหประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้น โดยมุงเนนผลสัมฤทธ์ิของ
งานและพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธ์ิของงานไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
    (๑) การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน ใหพิจารณาจากองคประกอบ ดังนี้ 

     (ก) ปริมาณผลงาน 
     (ข) คุณภาพผลงาน 

      (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงตอเวลา 
      (ง) การใชทรัพยากรอยางคุมคา 

    (๒) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ใหองคการบริหารสวนตําบล
กําหนดสมรรถนะท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานท่ีสงผลตอความสําเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบงชี้ที่พึง
ประสงคของแตละสมรรถนะ แลวใหประเมินพฤติกรรมท่ีแสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจาง
เปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรมบงช้ีท่ีกําหนด 
 



 ๑๒๘ 

    ในแตละรอบการประเมิน  ใหองคการบริหารสวนตําบลนําผลคะแนนการ
ประเมิน ผลการปฏิบัติงานของพนกังานจางมาจัดกลุมตามผลคะแนนเปน ๕ ระดับ คือ ดีเดน ดีมาก ดี พอใช 
ปรับปรุง โดยกําหนดชวงคะแนนประเมินของแตละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 
    ดีเดน   95 - 100 คะแนน 

ดีมาก   85 - 94 คะแนน 
ดี   75 - 84 คะแนน 
พอใช   65 - 74 คะแนน 
ปรับปรุง  นอยกวา 65 คะแนน 

    แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจาง
ท่ัวไป องคการบริหารสวนตําบลอาจพิจารณาใชตามแบบแนบทายประกาศนี้ หรืออาจปรับใชตามความ
เหมาะสมของลักษณะงานและวิธีท่ีองคการบริหารสวนตําบลเลือกใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจางก็ได ท้ังนี้ การประเมินดังกลาวตองครอบคลุมงาน/ภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย ความสําเร็จของงาน  
ผลผลิตท่ีคาดหวังจากการปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดผลการปฏิบัติงาน 
     (3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงาน
จางท่ัวไป ใหดําเนินการตามวิธีการดังตอไปนี้ 
          (ก) ชวงเร่ิมรอบการประเมิน ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนด
เปาหมาย  ผลสําเร็จของงานในภาพรวมขององคการบริหารสวนตําบลที่จะมอบหมายใหพนักงานจาง
ปฏิบัติ จากนั ้นใหผู บังคับบัญชาซึ ่งเปนผู ประเมิน และพนักงานจางแตละคน รวมกันวางแผนการ
ปฏิบัติงานเพื่อใหบรรลเุปาหมายและ/หรือความสําเร็จของงานซึ่งพนักงานจางผูนั้นตองรับผิดชอบในรอบการ
ประเมินนั้น โดยกําหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบงชี้ความสําเร็จของงานอยางเปนรูปธรรม รวมทั้งระบุ
พฤติกรรมในการทํางานท่ีคาดหวังดวย 
          (ข) ในระหวางรอบการประเมินใหผูบังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมิน
ติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมท้ังคอยใหคําแนะนําและชวยเหลือ
ในการแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหพนักงานจางสามารถปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมายและผลสําเร็จ
ของงานท่ีกําหนด 
          (ค) เม่ือครบรอบการประเมิน ใหผู บังคับบัญชาซึ่งเปนผูประเมิน
ดําเนินการ  ดังนี้ 
              (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 
      (2) จัดทําบัญชีรายช่ือพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการ
ประเมิน 
      (3) เสนอบัญชีรายช่ือพนักงานจางตามลําดับคะแนนผลการ
ประเมินใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปรงใสและ
เปนธรรมของการประเมิน กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อนําไปใชในการ
เลื่อนอัตราคาตอบแทนและการบริหารงานบุคคลตอไป” 
(ความเดิมขอ 417/38,417/39 แกไขเพิ่มเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 2557)  
 
 



 ๑๒๙ 

 ขอ  417/40  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและ
พนักงานจางท่ัวไป ปละ  2  คร้ัง  ตามปงบประมาณ  คือ 

คร้ังท่ี  1  ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม 
คร้ังท่ี  2  ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน ระหวางวันท่ี  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน   

 ขอ  417/41  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
 (1)  นายกองคการบริหารสวนตําบลหรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล เปนประธาน 
  ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย 
 (2)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปนกรรมการ 
 (3)  ผูอํานวยการกองหรือผูอํานวยการสวนท่ีมีพนักงานจาง  เปนกรรมการ 
25  ตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปปฏิบัติงานอยู25  และเลขานุการ 
 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหนาท่ีในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพินิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมิน 
กอนท่ีจะเสนอผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบล 

 ขอ  417/42  เม่ือเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละคร้ัง ใหผูบังคับบัญชาซึ่ง
เปนผูประเมิน แจงผลการประเมินใหพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปผูรับการประเมินทราบ
และใหคําปรึกษาแนะนําแกพนักงานจางดังกลาว เพื่อแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึน 

 ขอ  417/43  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปผูใด ซึ่งผูบังคับบัญชาได
ประเมินผลการปฏิบัติงานแลว มีคาเฉลี่ยของผลการประเมินติดตอกัน  2  คร้ัง ต่ํากวาระดับดี  ให
ผูบังคับบัญชาทําความเหน็เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพือ่พิจารณาเลกิจาง โดยหากนายกองคการ
บริหารสวนตําบลเห็นควรเลิกจาง ใหเสนอความเห็นตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อพิจารณามีมติ 
เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติประการใด ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้น   
  ขอ 417/44 กรณีท่ีจะมีการตอสัญญาจางพนักงานจาง ใหองคการบริหารสวนตําบล  
ดําเนินการ  ดังนี้ 
           (1) องคการบริหารสวนตําบลจะตองมีกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง จึง
จะสามารถดําเนินการตอสัญญาจางได 
               (2) องคการบริหารสวนตําบลจะตองมีหลักฐานโดยละเอียดชัดเจนท่ี
แสดงวานโยบาย แผนงาน หรือโครงการท่ีดําเนินการอยูนั้น ยังคงมีการดําเนินการตอและจําเปนตองใช
พนักงานจางปฏิบัติงานตอไป  หากองคการบริหารสวนตําบลไมมีแผนงานหรือโครงการท่ีจําเปนตองปฏิบัติ 
หรือไมมีหลักฐานแสดงโดยชัดเจน ใหเลิกจางพนักงานจาง แตตองไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบล 
                (3) ใหนําผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูนั้นมา
ประกอบ  การพิจารณาในการตอสัญญาจาง โดยผูที่ไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจาง จะตองมีผล
การประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยยอนหลัง  2 ป  ไมต่ํากวาระดับดี ท้ังนี้  การตอสัญญาจาง ให
ผูบังคับบัญชาทําความเห็นเสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาสั่งจาง โดยจะตองไดรับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล” 

 ขอ 417/45 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ ใหกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังตอไปนี้ 



 ๑๓๐ 

             (1) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล และผูรับผิดชอบงาน/
โครงการรวมกันประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
             (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ ให
ประเมินจากผลการปฏิบัติงานตามเปาหมาย พฤติกรรมและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับ
ขอตกลง/เงื่อนไขในสัญญาจาง  ท้ังนี้โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลสัมฤทธ์ิของงานไมนอยกวารอยละ 90 
     (3)  ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดระยะเวลาในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษเปนรายเดือน หรือเปนระยะ ๆ เม่ืองาน/โครงการ ได
ดําเนินการสําเร็จไปแลวรอยละ 25 รอย 50 รอยละ 75 และรอยละ 100 หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับ
เปาหมายของงาน/โครงการ 
25(ความเดิม ขอ 417/44,417/45 แกไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 2557) 

25 ขอ  417/46  ใหองคการบริหารสวนตําบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน  เพื่อ
นําไปใชตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในขอ  417/36 
 

25สวนที่    7 
25วินัยและการรักษาวินัย 

25---------------------------- 
 
 ขอ  417/47  พนักงานจางมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดในหลักเกณฑฯนี้   
ตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด  และตามเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจาง  และมีหนาท่ีตองปฏิบัติ
ตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

 ขอ  417/48  พนักงานจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดตามท่ีกําหนดไวเปนขอหามและ
ขอปฏิบัติตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ               
การอุทธรณและการรองทุกข  ของพนักงานสวนตําบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล              
ท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนดไว 
 พนักงานจางผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจางผูนั้น
เปนผูกระทําผิดวินัย  จะตองไดรับโทษทางวินัย ซึ่งมี  4  สถาน  คือ 

(1) ภาคทัณฑ 
(2) ตัดคาตอบแทน 
(3) ลดข้ันเงินคาตอบแทน 
(4) ไลออก 

 ขอ  417/49  การกระทําความผิดดังตอไปนี้ ถือวาเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 
(1)  กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 

 (2)   จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ  หรือเงื่อนไขท่ีกําหนดใหปฏิบัติ           
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง  
 (3)   ปฏิบัติหนาท่ีโดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหาย               
อยางรายแรง   
 (4)  ไมปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีกําหนดในสัญญา หรือขัดคําสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไมปฏิบัติตาม
คําสั่งของผูบังคับบัญชาตามขอ  417/47  จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 



 ๑๓๑ 

   (5)  ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 (6)  ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน 
 (7)  ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด จนเปน
เหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 (8)  ประพฤติช่ัวอยางรายแรง  หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพิพากษาถึงท่ีสุด ให
จําคุกหรือหนักกวาโทษจําคุก 
 (9)  การกระทําอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดวาเปนความผิดวินัย 
อยางรายแรง 

25 ขอ 417/50 เม่ือมีกรณีท่ีพนักงานจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง ให
นายก-องคการบริหารสวนตําบลแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว และตองให
โอกาสพนักงานจางท่ีถูกกลาวหาช้ีแจงและแสดงพยานหลักฐาน เพื่อใหเกิดความเปนธรรมในกรณีท่ีผลการ
สอบสวนปรากฏวาพนักงานจางผูนั้นกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
รายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา  แตถาไมมีมูลกระทําผิดใหสั่งยุติเร่ือง และรายงาน
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติเปนประการใด            
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวัน นับแตวันรับทราบมติ  แตถาไมมีมูล
กระทําความผิดใหสั่งยุติเร่ือง 
 หลักเกณฑและวิธีการสอบสวนพนักงานจางตามวรรคหนึ่ง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเก่ียวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกข
ของพนักงานสวนตําบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 

 ขอ  417/51  ในกรณีท่ีปรากฏวาพนักงานจางกระทําความผิดวินัยไมรายแรง ใหนายก-
องคการบริหารสวนตําบลหรือผูบังคับบัญชาของพนักงานจางท่ีไดรับมอบหมาย สอบสวนใหไดความจริงและ
ยุติธรรมตามวิธีการท่ีเห็นสมควร 
 กรณีท่ีผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏวาพนักงานจางผูนั้นกระทําผิดวินัยอยางไม
รายแรง  ใหนายกเทศมนตรีหรือผูบังคับบัญชาของพนักงานจางท่ีไดรับมอบหมาย พิจารณาสั่งลงโทษ
พนักงานจางผูนั้น  ในสถานโทษและอัตราโทษ  ดังนี้ 

(1)  นายกองคการบริหารสวนตําบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ  หรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง
ไมเกิน  5 %  และเปนเวลาไมเกินสามเดือน  หรือลดข้ันเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่งไมเกินหนึ่งข้ึน 

(2)  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลสั่งลงโทษภาคทัณฑ หรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง    
ไมเกิน  5 %  และเปนเวลาไมเกินสองเดือน 

(3)  ผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวน สั่งลงโทษภาคทัณฑหรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง 
ไมเกิน  5 %  และเปนเวลาไมเกินหนึ่งเดือน 

(4)  หัวหนาฝายหรือหัวหนางานสั่งลงโทษภาคทัณฑ  
การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ใหสั่งลงโทษตามควรแกกรณีใหเหมาะสมกับความผิด ถามี

เหตุอันควรลดหยอน จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได แตสําหรับการลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะ
กรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอย หรือมีเหตุอันควรลดหยอน ซึ่งยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษตัดเงินคาตอบแทน    

 ในกรณีกระทําผิดวินัยเล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษใหโดยใหทําทัณฑบน
เปนหนังสือหรือวากลาวตักเตือนก็ได 



 ๑๓๒ 

เม่ือไดมีการสั่งลงโทษหรือทําทัณฑบนเปนหนังสือ หรือวากลาวตักเตือน หรือสั่งยุติ
เ ร่ือง กรณีไมมีมูลกระทําความผิด  ใหรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา  เม่ือ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติประการใด  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้น
ภายในเจ็ดวันนับแตวันทราบมติ 

ขอ  417/52   การพิจารณาเก่ียวกับรายงานตามขอ  417/50  และขอ  417/51  
และการสั่งลงโทษแบบคําสัง่ลงโทษใหเปนไปตามหลกัเกณฑและเงือ่นไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินยั 
การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานสวนตําบล  ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม    

สวนที่  8 
การอุทธรณและการรองทุกข 
------------------------------ 

  ขอ  417/53  พนักงานจางผูใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นวาผูบังคับบัญชาใช
อํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอตนโดยไมถูกตอง  หรือไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับของ
ใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผูบังคับบัญชาตอตน  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณหรือรองทุกข  โดยใหนําหลักเกณฑ
และเงื่อนไขเก่ียวกับการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การใหออกจากราชการ การอุทธรณและการรอง
ทุกขตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมาใชโดยอนุโลม   
 

สวนที่   9 
การสิ้นสุดสัญญาจาง 
-------------------------- 

  ขอ  417/54  สัญญาจางสิ้นสุดลงเม่ือ 
(1) ครบกําหนดตามสัญญาจาง 
(2) พนักงานจางขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามหลักเกณฑฯนี้ 
(3) พนักงานจางตาย 
(4) ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ  34 
(5) พนักงานจางถูกไลออก  เพราะกระทําความผิดวินัยอยางรายแรง 
(6) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในหลักเกณฑหรือตามสัญญาจาง 

ขอ  417/55  ในสัญญาจาง พนักงานจางผูใดประสงคจะลาออกจากการปฏิบัติงานใหยื่น
หนังสือขอลาออกตอนายกองคการบริหารสวนตําบล  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการสอบสวน                      
การลงโทษทางวินัย  การใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกข  ของพนักงานสวนตําบล             
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม   

ขอ  417/56  องคการบริหารสวนตําบลอาจบอกเลิกสัญญาจางกับพนักงานจางผูใดกอน
ครบกําหนดตามสัญญาจางได โดยไมตองบอกลวงหนา  และไมเปนเหตุท่ีพนักงานจางจะเรียกรอง
คาตอบแทนการเลิกสัญญาจางได เวนแตคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลจะกําหนดใหในกรณีใด
ไดรับคาตอบแทนการออกจากงานโดยไมมีความผิดไว 

ขอ  417/57   เพื่อประโยชนแหงทางราชการ  องคการบริหารสวนตําบลอาจสั่งให
พนักงานจางไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจางได  โดยไมเปนเหตุใหพนักงานจาง



 ๑๓๓ 

อางขอเลิกสัญญาจาง หรือเรียกรองประโยชนตอบแทนใด ๆ ในการนี้  องคการบริหารสวนตําบลอาจ
กําหนดใหคาลวงเวลาหรือคาตอบแทนอ่ืนจากการสั่งใหไปปฏิบัติงานดังกลาวก็ได 

ขอ  417/58   ในกรณีท่ีบุคคลใดพนจากการเปนพนักงานจางแลว  หากในการ
ปฏิบัติงาน           ของบุคคลนั้น ในระหวางท่ีเปนพนักงานจางกอใหเกิดความเสียหายแกสวนราชการ  ให
บุคคลดังกลาว              ตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว  เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุ
สุดวิสัย  ในการนี้องคการบริหาร สวนตําบลอาจหักคาตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดท่ีบุคคลนั้นจะไดรับจาก
องคการบริหารสวนตําบลไวเพื่อชําระคาความเสียหายดังกลาวก็ได   

สวนที่  10 
การลา 

----------------------- 
  ขอ  417/59  การลาปวยของพนักงานจางกําหนดไวดังนี้ 

(1) การลาปวยกรณีปกติ 
 (ก)  ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิ             

ลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไดไมเกินหกสิบวัน 
 (ข)  พนักงานจางท่ัวไปมีระยะเวลาการจางหนึ่งป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ

คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวันทําการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลา
การจางตั้งแตเกาเดือนข้ึนไปแตไมเกินหนึ่งป มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาในชวง
ระยะเวลาการจางไมเกินแปดวันทําการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนข้ึนไปแตไมถึงเกาเดือน              
มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ                 
ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจางต่ํากวาหกเดอืน มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาในชวง
ระยะเวลาการจางไมเกินสี่วันทําการ  

(2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 (ก)  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  ปวยเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทํา
ตามหนาท่ี ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไมหาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะ
รักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได ก็ใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาลเทาท่ีนายกองคการบริหารสวน
ตําบลเห็นสมควรอนุญาตใหลาโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะ
รักษาพยาบาลใหหายได ก็ใหพิจารณาเลิกจาง 

 (ข)  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว  
ใน (ก)  ทําใหพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ 
อันเปนเหตุจะตองเลิกจางตามหลักเกณฑฯนี้  หากนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเห็นวาพนักงาน
จางผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได  และเม่ือพนักงานจางผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาท่ีตอไป  
ใหสั่งพนักงานจางผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองเลิกจางก็ได  โดยใหอยูใน
ดุลพินิจของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

 (ค)  พนักงานจางท่ัวไปปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยัง                
ไมหาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานไดให
นายกเทศมนตรีมีอํานาจอนุญาตใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติได ตามท่ี



 ๑๓๔ 

เห็นสมควร แตตองไมเกินหกสิบวัน  และถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได ให
พิจารณาเลกิจาง   

ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอนายกองคการบริหารสวนตําบล
กอนหรือในวันท่ีลา เวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการได 

การลาปวยเกินสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันช้ันหนึ่งสงพรอมกับใบลาดวย 
เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอ่ืน   

ขอ  417/60  ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพเิศษ มีสิทธิ
ลากิจสวนตัวรวมท้ังลาไปตางประเทศโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ            
แตในปแรกท่ีไดรับการจาง ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกินสิบหาวัน 

พนักงานจางตามวรรคหนึ่งผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ัน และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาต   
ไดทันจะเสนอใบลา  พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองช้ีแจงเหตุผลให
ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

 ขอ 417/61 การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง มีสิทธิลาพักผอนโดยใหไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาปหนึ่งไมเกิน 10 วันทําการ สําหรับในปแรกท่ีไดรับการจางเปนพนักงานจางยังไม
ครบ  6 เดือน ไมมีสิทธิลาพักผอน เวนแตผูท่ีเคยไดรับการจางเปนพนักงานจางมาแลวไมนอยกวา  6 เดือน 
และไดพนจากการเปนพนักงานจางไปแลว  แตตอมาไดรับการจางเปนพนักงานจางในองคการบริหารสวน
ตําบลเดิมอีก 
 
  ขอ 417/62 การลาคลอดบุตรของพนักงานจาง มีสิทธิลาคลอดบุตรได 90 วัน นับรวม
วันหยุดประจําสัปดาหและวันหยุดพิเศษในระหวางลาโดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 45 วัน และมีสิทธิ
ไดรับเงินสงเคราะหการหยุดงานเพื่อการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและเงื่อนไข
ตามกฎหมายวาดวยประกันสังคม 
(ความเดิมขอ 417/61, 417/62 แกไขเพิ่มเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 57)  

ขอ   417/63  พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษท่ียังไมเคย
อุปสมบท ในพระพุทธศาสนา  หรือยังไมเคยประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย แลวแตกรณี  มีสิทธิลาโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ
ระหวางลา               ไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน ในปแรกท่ีจางเขาปฏิบัติงานเปนพนักงานจางดังกลาว จะ
ไมไดรับคาตอบแทนระหวางลา 

ผูประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับช้ันกอนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย ไมนอยกวาหกสิบวัน เวนแตมีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันก็ได 

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล  

ขอ  417/64  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร  เขารับการระดมพล  เขา
รับการฝกวิชาการทหาร  เขารับการทดลองความพร่ังพรอม  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหาร ตามกฎหมาย      
วาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ ในระหวางนั้นการลาดังกลาวจะตองใหผูลา



 ๑๓๕ 

แสดงจํานวนวันท่ีตองเดินทางไปกลับ  และวันท่ีตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาท่ี
จําเปน                  เพือ่ประกอบการพิจารณา 

(2)  พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเขารับการระดม
พล หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม โดยใหไดรับคาตอบแทนอัตรา
ปกติในระหวางการระดมพล หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมนั้น แต
ถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ใหงดจาย
คาตอบแทนหลังจากวันนั้นไวจนถึงวันเขาปฏบิัติงาน เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวน
ตําบลจะใหจายคาตอบแทนระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน   

(3)  ในกรณีพนักงานจางท่ัวไปลาเขารับการฝกวิชาการทหาร ใหไดรับคาตอบแทนอัตรา
ปกติไมเกินหกสิบวัน สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล  หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมแลวแต
กรณี               ใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติไมเกินสามสิบวัน 

ในกรณีการลาตาม (2) และ (3)  หากพนักงานจางไดรับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว ไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนขององคการบริหารสวนตําบล อํานาจการอนุญาตใหลา
เปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

ขอ  417/65  การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบายของพนักงานจาง ใหนับเปนการลา         
คร่ึงวันตามประเภทการลานั้น ๆ  

 ขอ 417/66 การลา นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลพินิจของนายก
องคการบริหารสวนตําบล แตไมใหไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
   การอนุญาตใหลาตามขอ 417/59, 417/60, 417/61, และขอ 417/62 ให 
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 
(ความเดิมขอ 417/66 แกไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.40 ลว. 19 ส.ค. 2557)  

สวนที่  11 
การจายคาตอบแทน 

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

  ขอ  417/67  หามสั่งพนักงานจางไปปฏิบัติราชการในทองถ่ินอ่ืน เวนแตในกรณีจําเปน
แทจริงท่ีตองใชความรูความชํานาญพิเศษ หรือความไววางใจในพนักงานจางนั้น และไมอาจหาจางได               
ในทองถ่ินนั้น 

  ขอ  417/68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจําสัปดาห  หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะตองจายคาตอบแทนนอกเวลาหรือคาตอบแทนในวันหยุดให
กระทําไดในกรณีท่ีจําเปนหรือรีบดวน โดยมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเปนหลักฐาน 

  ขอ  417/69 การจายคาตอบแทนในวันทํางานปกติและกําหนดเวลาทํางาน ใหเปนไป
ดังตอไปนี้ 
  (ก)  กําหนดใหจายคาตอบแทนเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน โดยปกติใหจายในวันสิ้นเดือน 
ถาวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันสิ้นเดือน ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ี
จะกําหนดวันจายคาตอบแทนเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป จะตองไดรับอนุมัติจากนายกองคการบริหารสวน
ตําบล 



 ๑๓๖ 

  (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแตถามี
งานเปนลักษณะพิเศษท่ีจะตองเขาทํางานและเลกิงานตามปกติไมได  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปน
ผูกําหนด โดยจะตองมีเวลาทํางานไมนอยกวาวันละเจ็ดช่ัวโมง แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดช่ัวโมง  ไมรวม
เวลาหยุดพัก 

25  ขอ  417/70  การจายคาตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ หรือปฏิบัติ
ราชการวันหยุดประจําสัปดาหหรือในวันหยุดพิเศษ ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีใชสําหรับพนักงาน
สวนตําบลโดยอนุโลม 

25  ขอ  417/71  การจายคาตอบแทนในกรณีพนักงานจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถ่ิน
อ่ืน ตามขอ  417/67  ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) 25ใหจายคาตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ 
2 5(2)   การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 

หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ใหจายคาตอบแทนไดตามเกณฑ เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานท่ีตั้งปกติ           
เวนแตในกรณีวันหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาตอบแทนให ใหจายคาตอบแทนอัตราปกติ   

ขอ  417/72  พนักงานจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาตอบแทนจนถึงวันท่ี
ถึงแก ความตาย หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนวันถึงแกความตาย และใหจายเงินชวยพิเศษ
จํานวนสามเทาของอัตราคาตอบแทนปกติท้ังเดือนในเดือนสุดทายกอนวันถึงแกความตาย 

ขอ  417/73  พนักงานจางซึ่งถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย ผูมีอํานาจไดวินิจฉัย
ตามขอ  417/77  แลวสั่งจายคาตอบแทนเปนจํานวนเทาใด ใหจายคาตอบแทนตามจํานวนท่ีวินิจฉัยให
จนถึงวันท่ีถึงแกความตาย หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนวันถึงแกความตาย นอกจากนี้ให
จายเงินชวยพิเศษอีกจํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจํานวนคาตอบแทนนั้น   

 ถาผูมีอํานาจวินิจฉัยแลวสั่งไมจายคาตอบแทน ใหจายคาตอบแทนใหเพียงวันสุดทายท่ีผู
นั้นมาปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

ขอ  417/74  พนักงานจางท่ีขาดหรือหนีราชการ หามมิใหจายคาตอบแทนสําหรับวันท่ี
ขาดหรือหนีราชการนั้น 

พนักงานจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาตอบแทนใหเพียงวันสุดทายท่ีผูนั้น
มาปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

ขอ  417/75  คาตอบแทนท่ีจายตามขอ  417/72  หรือขอ  417/74  เปนทรัพยสิน
ของผูตายในขณะตาย และใหจายแกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก 

เงินชวยพิเศษตามขอ  417/72  หรือขอ  417/73  ใหจายแกบุคคลซึ่งพนักงานจางได
แสดงเจตนาระบุไวเปนหนังสือตามแบบท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 

ถาพนักงานจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจางผูตาย
ไดแสดงเจตนาระบุไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง ดังตอไปนี้ 

(1) คูสมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 



 ๑๓๗ 

(4)   ผูท่ีไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความ
ตายของผูนั้นทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นวา
มีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอยูในอุปการะของผูตาย   

(5)  ผูท่ีอุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาแกผูตายมาแตเยาว  ซึ่งนายกองคการบริหารสวน
ตําบลเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวาเปนผูอุปการะผูตาย   

เม่ือปรากฏวามีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษ
แตในลําดับเดียว ผูท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 

ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นับแตวันท่ีพนักงานจาง  
ผูนั้นถึงแกความตาย การจายเงินชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย 

ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพพนักงานจางผูถึง
แกความตาย เพราะไมมีผูใดเขาจัดการศพในเวลาอันควร ก็ใหองคการบริหารสวนตําบลหกัคาใชจายจากเงิน
ชวยพิเศษท่ีตองจายตามประกาศนี้ไดเทาท่ีจายจริง และมอบสวนท่ีเหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ 

ขอ  417/76  องคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนท่ีจะตองสั่งใหพนักงานจางไป
ฝกอบรม หรือดูงาน เก่ียวกับหนาท่ีท่ีพนักงานจางนั้นปฏิบัติอยู ณ ตางประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให
ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล
เปนผูอนุมัติ 

ขอ  417/77  พนักงานจางท่ีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้ง
กรรมการสอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไวกอน
จนกวาคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด การจายคาตอบแทนระหวางพักราชการ ใหถือปฏิบัติดังนี้ 

25(1)  พนักงานจางผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบิกจายคาตอบแทนตั้งแตวันท่ีถูกสั่งพัก
ราชการไวกอน  เวนแตพนักงานจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวันใหพักราชการ  เพราะมิได
ทราบคําสั่ง  ใหเบิกจายคาตอบแทนใหถึงวันท่ีทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น 

(2)   ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกสั่งพักราชการไวกอน มิไดกระทําความผิดและไมมี
มลทิน หรือมัวหมอง  ใหจายคาตอบแทนใหเต็มอัตราปกติ 

2 5(3)   ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกสั่งพักราชการไวกอน มิไดกระทําความผิดแตมีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระทําความผิด แตถูกลงโทษไมถึงไลออก ใหจายคาตอบแทนไดคร่ึงหนึ่งของ
คาตอบแทนอัตราปกติ 

25(4)   ถาปรากฏวาพนักงานจางถูกสั่งพักราชการไวกอน ไดกระทําความผิดและถูกลงโทษ          
ไลออก  หามจายคาตอบแทน 

25(5)  ในกรณีพนักงานจางซึ่งถูกสั่งพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดีหรือกรณี
ถึงท่ีสุด ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพจิารณาวินจิฉัยตอไปดวยวาควรจะจายคาตอบแทนระหวางเวลา
นั้นหรือไม เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ท้ังนี้  ใหจายคาตอบแทนตามจํานวนท่ีวินิจฉัยใหจนถึง
วันท่ีถึงแกความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนถึงแกความตาย 

25กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาตอบแทนระหวาง 
พักราชการ 

25ขอ  417/78  ใหนําความในขอ  417/77  มาใชบังคับแกการจายคาตอบแทนพนักงาน
จางระหวางอุทธรณ  คําสั่งลงโทษไลออก  หรือระหวางถูกพนักงานสอบสวนควบคุมดําเนินคดีอาญา หรือ
ถูกควบคุมตัวตามคําพิพากษาของศาลโดยอนุโลม   



 ๑๓๘ 

ขอ  417/79  การจายคาตอบแทนของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาตอบแทน  ถาภายหลัง
ผูนั้นไดรับการแตงตั้งหรือปรับคาตอบแทน  โดยไดรับคาตอบแทนตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัด
คาตอบแทน ใหคงตัดคาตอบแทนตอไปตามจํานวนเดิม 

การจายคาตอบแทนในกรณี 
(1)  ลาออก ใหจายใหถึงวันกอนถึงกําหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลว ยังไมได

รับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก และพนักงานจางผูนัน้ยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่ง
หรือควรไดรับทราบคําสั่ง 

(2)  ไลออกหรือเลิกจาง  ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําสั่ง แตถายังไมรับทราบคําสั่ง และ
พนักงานจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง 

(3)  สิ้นสุดสัญญาจาง  ใหจายไดถึงวันสุดทายท่ีระบุไวในสัญญาจาง 
การจายคาตอบแทนพนักงานจางผูท่ีมิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวใน

หลักเกณฑฯ นี้  และเปนกรณีเดียวกับท่ีกฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับพนักงานสวนตําบล 
หรือคณะรัฐมนตรีกําหนดสิทธิใหจายเงินเดือนขาราชการไวแลว  ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
กําหนดหลักเกณฑการจายคาตอบแทนพนักงานจางใหสอดคลองกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาว 
โดยไมขัดหรือแยงกับหลักเกณฑฯนี้ 

ขอ  417/80  พนักจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบ กฎหมาย  หรือหลักเกณฑ
เก่ียวกับการจายเงินทําขวัญพนักงานสวนตําบล และพนักงานราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  ซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี 

ขอ  417/81  ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยงานกลางทะเบียนพนักงานจางของ
องคการบริหารสวนตําบล โดยดําเนินการจัดทําทะเบียนพนักงานจาง  แกไขและเปลี่ยนแปลงรายการตาง ๆ  
ใหเปนปจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ   องคการบริหารสวนตําบล  

ทะเบียนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการ             
ไมพึงเปดเผยตอผูอ่ืน การขอคัดทะเบียนพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล หรือตรวจสอบรายการ 
ใหดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ขอ  417/82  ใหพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติตนตามประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงาน
สวนตําบล ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด 

 
บทเฉพาะกาล 

  ขอ  418    ผูใดเปนพนักงานสวนตําบล  และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใด
อยูกอนวันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนพนักงานสวนตําบล และดํารงตําแหนงในสายงานนั้นตาม
ประกาศนี้ตอไป  โดยใหไดรับเงินเดือนและสิทธิประโยชนเชนเดิม 

      ขอ 418 ทวิ  ใหนํามติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เร่ืองหลักเกณฑวิธีการ
และคุณสมบัติของผูมีสทิธิสอบคัดเลอืก คัดเลือก ของพนักงานสวนตําบล เร่ืองการแตงตั้งพนักงานสวนตําบล
ตามแผนอัตรากําลังท่ีกําหนดข้ึนใหม และเร่ืองการสรรหาพนักงานสวนตําบลตําแหนงสายงานผูบริหาร ท่ี 
ก.ท.(เดิม)กําหนดแนบทายหลักเกณฑนี้ มาบังคับใชกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลใน
จังหวัดปราจีนบุรี เกณฑนี้ 
(เพ่ิมขอความ ขอ 418 ทวิ (แกไขเพ่ิมเติม ฉ. 3  ลว. 25 ก.ค. 46) ) 



 ๑๓๙ 

  ขอ  419    ผูใดเปนลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล และไดรับแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงอยูกอนวันท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลและ  ดํารง
ตําแหนงนั้นตามประกาศนี้ตอไป  โดยใหไดรับคาจาง สิทธิและประโยชน   ตลอดจนระยะเวลาการจาง 
เชนเดิม 
  ขอ  420   การใดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลท่ีอยู
ระหวางการดําเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานสวนตําบล  พ.ศ. 2539  ซึ่งใชบังคับอยู
กอนท่ีประกาศนี้มีผลใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามท่ี คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล ( ก.อบต. 
จังหวัด )กําหนด  ท้ังนี้ ตองไมขัดหรือแยงกับมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล ( ก.
อบต.) กําหนด 

 ขอ 421 การใดท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลท่ี
มิไดกําหนดไวในประกาศนี้ใหนําแนวทาง หลักเกณฑและเงื่อนไข หรือวิธีการท่ีกําหนดสําหรับพนักงาน สวน
ตําบล มาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ 422 ในกรณีท่ีอัตราลูกจางตามประกาศหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันท่ี 4 ธันวาคม 2545 วางลงทุกกรณี ใหยุบเลิก
ตําแหนงนั้น หากยังไมมีกรอบอัตรากําลังพนักงานจางและองคการบริหารสวนตําบลยังมีความจําเปนไมอาจ
จางเหมาบริการได ใหขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  เพื่อพิจารณากําหนดใหเปนพนักงานจาง
ตามภารกิจ หรือพนักงานจางท่ัวไปแลวแตกรณี 
  (ความขอ 422 เพ่ิมเติมโดยมติ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   คร้ังท่ี  5/2547 เมื่อวันท่ี  25  มิถุนายน  2547) 

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

                    (นายสุรพล  ภาษิตนิรันดร) 
       ผูวาราชการจังหวัดปราจีนบุรี 

             ประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดปราจีนบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔๐ 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตาํบล 
จังหวัดปราจีนบุรี  

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

เรื่อง   
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

ขององคการบริหารสวนตําบล 
(และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ ถึง(ฉบับท่ี 43) พ.ศ.2558 ลงวันท่ี 16 มี.ค. 58) “ลาสุด” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลทองถิ่น 
                                                                สํานักงานทองถิ่นจังหวัดปราจีนบุร ี                                   
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 ๑๔๑ 

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

เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล 
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หมวด 1 คุณสมบัติและลักษณะตองหาม                                                                                           6 – 10 
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