
 
 

 

 

 

ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จังหวัดปราจีนบุรี 
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
    

ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีความเป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น  ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล   และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างของ   องค์การบริหารส่วนต าบล  ทีค่ณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14  ประกอบมาตรา 25  แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของ องค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.)  ก าหนด  
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี ในการประชุมครั้งที่ 3 /2545 เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน  
2545  ได้มีมตปิระกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล           ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า     “ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี         
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ”  

ข้อ 2 1 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ได้ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3 ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ก าหนดบรรดากฎ 
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือค าสั่งอ่ืนใด  ที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทก าหนด
ตามประกาศนี้    ให้ใช้บทก าหนดในประกาศนี้แทน 

                                                   
1 ข้อ  2  แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล            
(แก้ไขเพิ่มเติม) ลงวันที่  25  กันยายน  2551  (มท 0845.2/ 12557  ลว. 25   ก.ย.  51) 
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ข้อ 4 ในประกาศนี้ 
“  ก.อบต. ”   หมายความว่า   คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล   ตามกฎหมาย 

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

พนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
“  พนักงานส่วนต าบล ”  หมายความว่า   พนักงานส่วนต าบล    ซึ่งได้รับบรรจุและแต่งตั้ง

ตามประกาศนี้   ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล   โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 

" พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน ”  หมายความว่า  พนักงานเทศบาล  ข้าราชการกรุงเทพมหานคร   
พนักงานเมืองพัทยา   ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ไม่ใช่พนักงานส่วนต าบล    โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติ
ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
น ามาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

“ ข้าราชการประเภทอ่ืน ” หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือน   ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน  และข้าราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานส่วนต าบล  และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

ข้อ 5 ให้ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี รักษาการตามประกาศนี้  
และให้มีอ านาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

หมวด  1 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

ข้อ 6 ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม    ดังต่อไปนี้ 

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

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

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

(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ   หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน   
ตามมาตรฐานทั่วไป   หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น    หรือตามกฎหมายอื่น 

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

ความผิดอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก   หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือ 

หน่วยงานอื่นของรัฐ   
(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป    

หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล   ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   หรือตามกฎหมายอ่ืน  

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

(14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

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

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

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

มิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 

ข้อ 8 ผู้ที่เป็นพนักงานส่วนต าบล    ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  6    
ตลอดเวลาที่รับราชการ  เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ  6  (6)  หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้ามตามข้อ  7 
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ข้อ 9 การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 7 ของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของทางราชการ
ที่จะได้รับ  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ในการประชุมปรึกษายกเว้น
คุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามดังกล่าว    ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ประชุม
พิจารณาลงมติ    โดยจะต้องได้คะแนนเสียงสี่ในห้าของจ านวนกรรมการในที่ประชุม และการลงมติให้กระท า
โดยลับ 

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

(1) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามในการที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบล  และเป็นกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นได้   ให้ผู้
นั้นยื่นค าขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้าม  เพ่ือจะเข้ารับราชการ โดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรองความ
ประพฤติ  ให้ยื่นค าขอและหนังสือรับรอง  ตามแบบท้ายประกาศนี้  พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

(2) การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จงัหวัด) พิจารณายกเว้น 
ในกรณีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม  เพ่ือสมัครหรือกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล จะยื่น
ค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 

(3) ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.
จังหวัด)    ให้ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา หรือ กรณียื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล                   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา  และถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับ
ราชการ  ก็ให้ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว  ประวัติการรับราชการ  
หรือการท างาน  การประกอบคุณงามความดี  ความผิดหรือความเสื่อมเสีย   และความประพฤติของผู้นั้น  โดย
ให้สอบสวนจากผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน   และผู้มีเกียรติซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเชื่อถือได้   แล้วพิจารณาอีก
ชั้นหนึ่งว่ายังต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการหรือไม่            ถ้าต้องการรับ  ก็ให้แจ้งและส่งเรื่องการ
สอบสวนดังกล่าวพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานการสอบสวนนั้นให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) ด าเนินการต่อไป  และหากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ต้องการรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับ
ราชการ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้นั้นและเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

(4) ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่แจ้งผลการพิจารณาตาม (3) ให้
เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบภายในหกเดือนนับแต่วันที่เลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ส่งเรื่องไปให้ถือว่าองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นไม่ต้องการ
จะรับบรรจุ ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ยุติเรื่องและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบ 

(5) เมื่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้รับเรื่องการ
สอบสวนตาม (3) เห็นว่าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ
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พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก็ให้ด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.
จังหวัด)  เพ่ือพิจารณา 

(6) การขอยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม   เพ่ือสมัครสอบ   
แข่งขันหรือเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานส่วนต าบล  ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานส่วนต าบล  ยื่นค า
ขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)และให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เพียงพอที่จะประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  แล้วด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพ่ือพิจารณาลงมติลับตามข้อ  9 

(7) ในกรณีที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  ได้พิจารณา 
ลงมติส าหรับผู้ขอยกเว้นกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามรายใด   และผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้น     
การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้ามอีก  ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  ลงมติ 

 

หมวด  2 
การก าหนดประเภท จ านวน และอัตราต าแหน่ง 

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

ต าแหน่งที่มีลักษณะงานวิชาชีพ  ซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มี
คุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้
ชัด  อีกท้ังเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่
ตรวจสอบกลั่นกรองและรับรองการประกอบวิชาชีพ  รวมทั้งลงโทษผู้กระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบ
วิชาชีพดังกล่าว  ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

 วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 

 วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 

 วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 

 วิชาชีพเฉพาะในสายงานนิติการ  ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย 
ต าแหน่งในสายงานนิติการ  ซึ่งเป็นต าแหน่งที่ต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับ

ปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและ

                                                   
2 ข้อ  11 (2)  แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  
(แก้ไขเพิ่มเติม) ลงวันที่  11  สิงหาคม  2549  (มท 0845.2/ 10275  ลว. 11 ส.ค. 49) 
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ทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด  อีกทั้งเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในองค์การบริหารส่วนต าบล  จึง
ก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานนิติการ  ตั้งแต่ระดับ  7  ขึ้นไป  ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย
เป็นต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

 
(3) ต าแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง   ได้แก่   ต าแหน่งระดับ 8 ที่มี 

ฐานะและหน้าที่ในการบริหารงานเป็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 12 การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด   ต้องค านึงถึงลักษณะหน้าที่         
ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน  คุณภาพ  และความยากของงาน    ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล    และงบประมาณ
รายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกันกับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

ข้อ 13 การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการ  ว่าจะมีต าแหน่งใด  ระดับใด  
อยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของพนักงาน
ส่วนต าบล  เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง   และการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  โดยเสนอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง   ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลค านึงถึงภารกิจ   อ านาจหน้าที่   ความรับผิดชอบ   ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ   ความยากคุณภาพ
ของงาน   และปริมาณงาน    ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล  

ข้อ 14 การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่งใดเป็นต าแหน่งระดับใด ให้
ประเมินความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น  แล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งทีค่ณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  จัดท าไว้ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
ต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง  การปรับต าแหน่งเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ให้
จัดต าแหน่งที่มีลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงานเดียวกัน  และจัดต าแหน่งในสายงานเดียวกัน
ที่มีความยากและคุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกันโดยประมาณ   เข้ากลุ่มต าแหน่งเดียวกันและระดับ
เดียวกัน 

ข้อ 15 ในการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล                  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ประกอบด้วย 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธาน   
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นคณะท างาน 
(3) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ เป็นคณะท างาน 
(4) พนักงานส่วนต าบล เลขานุการคณะท างาน 
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ข้อ 16 ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง   จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร    
ส่วนต าบล  โดยให้ค านึงถึงภารกิจ  อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   ลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน  และปริมาณงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ใน  องค์การบริหารส่วน
ต าบล   ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล   และการจัดสรรเงิน
งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ใน
ระยะเวลา 3 ปี  และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดังนี้ 

(1) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบขององค์การ
บริหารส่วนต าบลในช่วงระยะเวลา 3  ปี 

(2) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนทั้งหมดขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ในช่วงระยะเวลา 3 ปี  ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด  ระดับใด  จ านวนเท่าใด  จึงจะสามารถปฏิบัติงาน  
ตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) บทศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันและ
ก าลังคน ที่ขาดอยู่และต้องการเพิ่มขึ้น   อัตราความต้องการก าลังคนเพ่ิมข้ึนเนื่องจากการขยายงานหรือได้รับ 

มอบหมายเพ่ิมขึ้น  อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละปี 
(4) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน   เป็นการวางแผนเพ่ือให้มีการ

ใช้ก าลังคนที่มีอยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด  โดยส ารวจและประเมินความรู้
ความสามารถของก าลังคนทีม่ีอยู่  การพัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนที่มีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  และใช้
ก าลังคนที่มีอยู่ให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

(5) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
แต่ละส่วนราชการ  การแบ่งงานภายในส่วนราชการ  การก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่างๆ    โดยมี 

หลักเกณฑ์เบื้องต้น  ดังนี้ 
(ก)  ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้

เป็นไปตามประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   
(ข)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลและระดับต าแหน่งพนักงานส่วน

ต าบลประจ าในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม (ก)  โดยพิจารณาก าหนดต าแหน่ง
เป็นต าแหน่งใด   สายงานใด   ระดับใด  และมีจ านวนเท่าใด   ให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลังพนักงานส่วน
ต าบลที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าข้ึน  โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) แล้ว 

(ค)  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ที่ก าหนดในส่วนราชการตาม (ข)  ต้องเป็น
ต าแหน่งสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)  ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งไว้
แล้ว   ส าหรับต าแหน่งผู้ปฏิบตัิงานในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ระดับ 2    หรือระดับ 3  ทุกต าแหน่งสาย
งานให้ก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่งระดับควบ   เป็นระดับ 1-3   ระดับ 2-4  หรือระดับ 3-5   แล้วแต่กรณี    
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(ง) การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลัง  ให้ก าหนดเป็น
แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในระยะเวลา 3 ปี   โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลทั้งหมด   และการก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่เป็นรอบปีที่หนึ่ง  ปีที่สอง   และปีท่ีสาม  

(6) ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล    ตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลที่จัดท าข้ึนในครั้งแรกตามประกาศนี้    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นต าแหน่ง
สายงานใด   ระดับใด   จ านวนเท่าใด   ในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล   ภายใต้
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

 
(ก)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดใหญ่   ให้ก าหนดระดับต าแหน่ง  ดังนี้ 

 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นระดับ 8 หรือระดับ 7 

 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ 7 หรือ ระดับ 
6  ได้ 

 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ 7 หรือ  
ระดับ 6 

(ข)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง   ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 

 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ 7 หรือระดับ 6  

 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ 7 หรือ ระดับ 
6 ได้  

 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ 7 หรือระดับ 
6 

(ค)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดเล็ก  ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 

 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ   6 

 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ  6 
(ง)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอื่นขององค์การบริหารส่วนต าบล         

ให้พิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม   ความจ าเป็น   ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ   ความยากและคุณภาพ
ของงาน   และปริมาณงาน   และให้ค านึงถึงต าแหน่งสายงานของตัวพนักงานส่วนต าบล   ที่มีอยู่ในปัจจุบัน
ประกอบด้วย 

ข้อ 17 ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมีชื่อในการบริหารงานตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   และมีชื่ออ่ืนเพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน ดังนี้ 

(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(2) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(3) หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(4) ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน 
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ข้อ 18 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอแผนอัตราก าลังที่ได้จัดท าขึ้นตามข้อ 16 ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้แผนอัตราก าลัง
ดังกล่าว   เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 3  ปีแล้ว   
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามข้อ 16 เป็น
ระยะเวลา 3 ปี   ในรอบถัดไป  

ข้อ 19 ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ตามข้อ 18  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นว่าแผนอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลยังไม่เหมาะสม   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง
ดังกล่าว   ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หากองค์การบริหารส่วน
ต าบล   มีความเห็นว่าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีความเหมาะสมแล้ว   และแจ้งยืนยัน
แผนอัตราก าลังต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด)   เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  พิจารณา 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่ง เป็น
ประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

ข้อ 20 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนดให้มีต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล   ต าแหน่งใด  ระดับใด  ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใดตามแผนอัตราก าลังแล้ว ให้  
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองค์การบริหารส่วนต าบล   เพ่ือจัดสรรเงิน
งบประมาณ   ในแต่ละปี ส าหรับตั้งจ่ายเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 

ข้อ 21 ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล หาก
องค์การบริหารส่วนต าบล   มีเหตุผลความจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเพ่ิมใหม่
นอกเหนือจากที่ก าหนดในแผนอัตราก าลัง  เพ่ือรองรับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณ
งานที่เพ่ิมมากข้ึน   ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งโดยปรับเกลี่ยจาก
ต าแหน่งอื่นได้  และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

การเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผล   ความ
จ าเป็นที่ต้องขอก าหนดต าแหน่ง  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณา  โดยมี
รายการ   ดังต่อไป 

(1)  เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ 
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(2)  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ   ความยากและคุณภาพของงาน  หรือปริมาณงานที่
เพ่ิมข้ึนจากเดิม ถึงขนาดจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งเพ่ิมขึ้นใหม่ 

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

แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   และต าแหน่งที่ขอก าหนดเพ่ิมใหม่ 
(6)  เหตุผลความจ าเป็นอื่น 

ข้อ 22 กรณีการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม ข้อ  21   
เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่   ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ยัง
ไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  ในการขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่ดังกล่าว   ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  เสนอไปพร้อมกันด้วย  
ทั้งนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง  ชื่อต าแหน่งสายงาน  ลักษณะงาน โดยทั่วไป  หน้าที่และความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และระดับต าแหน่ง   

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากเห็นชอบตามที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ   ให้เสนอเรื่องขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  พิจารณาต่อไป 

หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่  ให้น าความที่ก าหนดในข้อ  19  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 23 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบล  ได้รับความเห็นชอบในการก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่
ตามข้อ  21  หรือข้อ  22   แล้วแต่กรณี   ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้น   โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

ข้อ 24 ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม   ในกรณีที่ปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใดไม่
เหมาะสมก็ดี  การใช้ต าแหน่งใดไม่เหมาะสมตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)ก าหนดก็
ดี  หรือลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใดที่  คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งนั้นเสียใหม่ให้เหมาะสม ทั้งนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  จะมอบหมายให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแทน ก็ได้ 

ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง   คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด)  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) 
มอบหมาย       มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล    โดยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการให้เป็นไปตามมติหรือค าสั่งนั้น    
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ข้อ 25 การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ  24 คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมาย มีอ านาจเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลได้  

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

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

ข้อ 27 การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม   เพ่ือให้เหมาะสมกับระดับ
ความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งที่เปลี่ยนแปลงไป   ด าเนินการได้   ดังนี้ 

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

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

ข้อ 28 การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งของต าแหน่งโดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงานเพ่ือ
รองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  หรือการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นของต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงาน ที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ระดับ 2 หรือระดับ 3  แล้วแต่กรณี  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจ
ปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งดังกล่าว  เพ่ือรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งตั้งบุคคลให้
ด ารงต าแหน่งได้ 

ข้อ 29 การปรับเกลี่ยต าแหน่งโดยไม่เปลี่ยนต าแหน่งสายงาน  เป็นการตัดโอนต าแหน่งใน
สายงานใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝุายหนึ่ง  ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในกองอ่ืนหรือฝุายอ่ืน โดยไม่เปลี่ยน
ต าแหน่งสายงาน  ทั้งนี้  เพื่อให้สามารถปรับเกลี่ยต าแหน่งในสายงานเดียวกันที่มีอยู่  ให้สามารถใช้ต าแหน่งให้
เกิดประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เสนอเรื่องขอปรับเกลี่ยต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
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ข้อ 30 การปรับเกลี่ยต าแหน่งโดยเปลี่ยนต าแหน่งสายงาน   หรือระดับต าแหน่งเป็นการตัด
โอนต าแหน่งในสายงานใดสายงานหนึ่งในส่วนราชการใด  ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในสายงานอ่ืนในส่วนราชการ
เดียวกัน หรือส่วนราชการอ่ืน และต าแหน่งที่ก าหนดนั้นอาจเปลี่ยนระดับต าแหน่งด้วยก็ได้   ทั้งนี้เพ่ือให้
องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถปรับเกลี่ยต าแหน่งที่มีอยู่ในกรอบอัตราก าลังให้    สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิด
ประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ    โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
ขอปรับเกลี่ยต าแหน่ง    ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

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

กรณี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้มีมติไม่ให้ความเห็นชอบตามท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอให้ยุบเลิกต าแหน่ง   และองค์การบริหารส่วนต าบลยังยืนยันในความเห็นเดิม    
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  พิจารณาและให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

ข้อ 32 การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ  27 (2)  ข้อ 29 และข้อ 30 ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอก าหนดต าแหน่ง   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาโดยมีรายการ   ดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม ่
(2) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  ความยากและคุณภาพของงาน   หรือปริมาณงานที่เพ่ิมข้ึน

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

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

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

การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง   ให้พิจารณาถึงเหตุผลและ  ความ
จ าเป็นในด้านปริมาณและคุณภาพของงานเป็นส าคัญ  โดยมิให้ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพื่อ
เหตุผลด้านตัวบุคคล  และให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างท้ังประจ าและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ทั้งนี้  
เพ่ือมิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน  และเปน็การประหยัดงบประมาณด้านรายจ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลด้วย และให้พิจารณาถึงความส าคัญ ความเหมาะสมและถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย  
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ควรจะให้ต าแหน่งในงานนั้นสามารถรองรับความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได้ 
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ข้อ 33   ในกรณีที่ปริมาณและคุณภาพของงานเปลี่ยนแปลงไปมาก  และได้พิจารณาขอ
อนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการใด ควรพิจารณาจัดหาต าแหน่งเพ่ือรองรับบุคลากร ผู้ครอง
ต าแหน่งเดิมที่ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งด้วย และก่อนที่องค์การบริหารส่วนต าบล จะขออนุมัติ
ปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งที่ว่าง  และมีความ
จ าเป็นน้อยเสียก่อน  โดยการปรับเกลี่ยต าแหน่งไปไว้ในงานที่มีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วน 

ข้อ 34 ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตามข้อ 32  
หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นว่าการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งยังไม่
เหมาะสม    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งมีความเหมาะสม
แล้ว  และแจ้งยืนยันการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   
ให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณา 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ตามวรรคหนึ่ง เป็น
ประการใด   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  

 

ข้อ 35 ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล หาก
องค์การบริหารส่วนต าบล   มีเหตุผลความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง   เพื่อรองรับภารกิจ  หน้าที่
ความรับผิดชอบ  ลักษณะงาน  หรือปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุง
การก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 36 กรณีการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 30  เป็น
การก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่  ซึ่งเป็นสายงานที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ยังไม่ได้
จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  ในการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งดังกล่าว ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  เสนอไปพร้อมกันด้วย  
ทั้งนี้   เพ่ือแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ชื่อต าแหน่งสายงาน ลักษณะงาน โดยทั่วไป หน้าที่และความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  และระดับต าแหน่ง   

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หากมีความเห็นชอบ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ  ให้เสนอเรื่องขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่  ร่างมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง   พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ    

หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีมติไม่เห็นชอบตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม่   ให้น าความที่ก าหนดในข้อ 34 มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 
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ข้อ 37 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
ตามข้อ 27 (2)  ข้อ 29  ข้อ 30  หรือข้อ 31  แล้วแต่กรณี    ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 
 
 

หมวด  3 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ส่วนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

ข้อ 38 อัตราเงินเดือน  อัตราเงินประจ าต าแหน่งและการรับเงินประจ าต าแหน่งของ  
พนักงานส่วนต าบล  ให้น ากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพล
เรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

การจ่ายเงินเดือน  และเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

ข้อ 39 ให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง   ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด   
ระดับใด  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือน 
ท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง  พ.ศ. 2538   ดังนี้ 

(1) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  1  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 1 
(2) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  2  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 2 
(3) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  3  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 3 
(4) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  4  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 4 
(5) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  5  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 5 
(6) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  6  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 6 
(7) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  7  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 7 
(8) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  8  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 8 

ข้อ 40 พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด   ระดับใด  โดยได้รับเงินเดือน
ในอันดับใดตามข้อ 39  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น  เว้นแต่ 

(1) ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของอันดับนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม 
(2) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ.  หรือ

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
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วิชาชีพนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  และก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับและ
ขั้นใด  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ  41       

(3) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น และ 
ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษา  
หรือวิชาชีพที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นนั้น    เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและก าหนด
เงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับ   และข้ันใด   นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ  41     

(4) ผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล        (ก.อบต.)  ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    ให้ต าแหน่งในสายงานนั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่า
ขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับนั้น   ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและข้ันที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล       (ก.อบต.) ก าหนด 

(5) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับที่ต่ ากว่าต าแหน่งเดิม   โดยเป็นความประสงค์
ของตัวพนักงานส่วนต าบลนั้น  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่เทียบ
ได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะ
ได้รับ   เมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือน ส าหรับต าแหน่ง
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

(6) ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต าแหน่งใด   ถ้าได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้น
ต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในข้ันที่เทียบได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่
ละอันดับ ที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

ข้อ 41 การก าหนดให้ผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพตามข้อ 40 
(2) และผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ตามข้อ 40 (3) ได้รับ
เงินเดือนในอันดับใด และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้ 

1 ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น   ต้องเป็นปริญญา  หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) รับรองว่าเป็น
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง   โดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้  ไม่ว่า
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น       จะได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน   หรือระหว่างเข้า
รับราชการ   หรืออยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2 การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง  หรือ
เปลี่ยนระดับต าแหน่ง   และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงินเดือนที่ควรได้รับ  ตาม
ตารางก าหนดอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ท้ายประกาศนี้  

3 การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ   ต้องให้มีผลไม่ก่อนวันที่พนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้นส าเร็จการศึกษา  และไม่ก่อนวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่จะขอปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตาม
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คุณวุฒินั้น  รวมถึงไม่ก่อนวันที่ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ได้ก าหนดให้
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 

ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพ่ิมเติม   การปรับอัตราเงินเดือนให้
ได้รับตามคุณวุฒิ   ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นรายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหลังส าเร็จการศึกษา 

ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันที่เข้ารับราชการ
หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ   การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องมีผลไม่ก่อนวัน
พ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 

ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้น หรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับราชการ
และพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพ่ิมเติมตามวรรคสอง  การปรับอัตรา
เงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น 

4 การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้
สั่ง โดยมิให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 

ในกรณีที่ได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณ   และไม่สามารถสั่งปรับให้ในวัน
เริ่มต้นปีงบประมาณ   ก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ ทั้งนี้ให้
ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้อ 42 พนักงานส่วนต าบลผู้ใด    ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในหมวดอื่น
แห่งประกาศนี้   และได้ก าหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอ่ืนไว้โดยเฉพาะ   ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดในหมวดนั้น 

ข้อ 43 กรณีอ่ืนนอกจากท่ีได้ก าหนดในหมวดนี้ ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 

 

ส่วนที่ 2 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ข้อ 44 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ  แรงจูงใจ  และเป็นสวัสดิการต่าง ๆ ในการปฏิบัติราชการของพนักงาน
ส่วนต าบลทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

ข้อ 45 องค์การบริหารส่วนต าบลที่บริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  และประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างได้ต่ ากว่าที่ก าหนดในมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
เงื่อนไขและวิธีการที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด สามารถจัดประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนแก่พนักงานส่วนต าบลเป็นพิเศษอีกก็ได้      
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การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลตามท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน  และเป็นการจ่ายให้ใน
ลักษณะของสวัสดิการส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้น าเงินในส่วน
ที่เหลือจากกรณีท่ี ค่าใช้จ่าย เงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แต่ทั้งนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของ
พนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่ได้รับแต่ละคนไม่เกินห้าเท่าของอัตราเงินเดือน 
หรือค่าจ้าง  

ข้อ 46 องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  45  ได้ดังต่อไปนี้ 

(1) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นรายการเพ่ิมข้ึนใหม่นอกเหนือจากประเภทตาม              
ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ประกาศก าหนด   และก าหนดอัตรา 
ค่าตอบแทน   ตลอดทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอื่นประเภทใหม่นั้น   

(2) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะที่เป็นเงินเพ่ิมพิเศษจากรายการประโยชน์
ตอบแทนอ่ืน ที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ( ก.ถ. ) ประกาศก าหนด  

ข้อ 47  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามข้อ   46 แล้ว ให้
เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา   ในการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้ค านึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างที่ได้รับ ความจ าเป็น  ความเหมาะสม  งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบ
แล้ว    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับต่อไป   ทั้งนี้  ให้มีผลใช้บังคับไม่ก่อนวันที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้ความเห็นชอบการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
นั้น 

ข้อ 48 การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 46 (1)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้เดิม  
หรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้
ในข้อ 47  โดยอนุโลม 

ข้อ 49 การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 46 (2)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้เดิม  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 47  โดยอนุโลม   เว้นแต่ การก าหนดให้มีอัตรา
ค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราที่กฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับ หรือการ
ยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น   จะกระท ามิได้  
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ข้อ 50 ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับ พนักงาน
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  46  แล้ว   หากปรากฏว่าองค์การบริหารส่วน
ต าบลนั้นไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน   ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนให้เป็นไปตามที่
กฎหมายก าหนด  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนที่ก าหนดตามข้อ 46 (1) และ (2)  เป็นล าดับแรก เพ่ือมิให้ขัดหรือแย้ง และ 
ไม่เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง   ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 48  หรือข้อ  49   โดยอนุโลม 

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

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

ข้อ 53 บ าเหน็จบ านาญของพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

 

 

 

 
หมวด  4 

การคัดเลือก 

ข้อ 54 การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบลและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ให้
ด าเนินการได้ 4 วิธี ดังนี้ 

(1) การสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบล
หรือเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่สอบแข่งขันได้   ในองค์การบริหารส่วนต าบล
นั้น  

(2) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  
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(3) การสอบคัดเลือก  เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน หรือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล   

(4) การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบส าหรับ
ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  
หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น      

ข้อ 55 การด าเนินการคัดเลือก  โดยการสอบแข่งขัน  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือก  และการคดัเลือกตามที่ก าหนดในหมวดนี้  องค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐผู้ที่ได้รับการร้องขอให้เป็น
ผู้ด าเนินการแทน ต้องด าเนินการอย่างเปิดเผย  โปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผล 
ความเป็นธรรม ความเสมอภาค และต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลอื่น  ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และมี
ความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือก มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย    โดยการประกาศผลการคัดเลือกให้
ด าเนินการอย่างเปิดเผย 

 
ส่วนที่  1 

การสอบแข่งขัน 

ข้อ 56 3   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ในกรณี  ที่ไม่สามารถ
ด าเนินการได้  อาจร้องขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน
แทนได้ 

กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใดแล้ว  
และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ยังไม่หมดอายุ  ห้ามมิให้องค์การบริหารส่วนต าบลในจังหวัดนั้นจัดสอบแข่งขันใน
ต าแหน่งเดียวกันอีก 

ในกรณีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  หรือคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วน
จังหวัด  ในจังหวัดนั้นมีบัญชีสอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด  ห้ามมิให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเปิด
สอบแข่งขันในต าแหน่งนั้นด้วย 

4 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เป็นพนักงานส่วนต าบล  ในต าแหน่งสายงานเริ่มต้นจากระดับ  3  ทั้ง ภาค ก  ภาค ข  และภาค  ค  เพ่ือให้
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่าง 

                                                   
3
 ข้อ 56 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) 

วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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5 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นประกาศรับสมัครสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้เป็นรายภาค  ทั้งนี้  การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุแต่งตั้งในองค์การบริหารส่วนต าบลใด  ให้ใช้
บัญชีตามรายภาคท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นตั้งอยู่  โดยไม่อาจผ่อนผันให้ใช้บัญชีข้ามภาค  ส าหรับ
กระบวนการด าเนินการสอบแข่งขัน  เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง  และการอนุญาตให้ใช้บัญชี  ให้เป็นไปตามท่ี  ก.
อบต.ก าหนด 

ข้อ 57 6 (ยกเลิก) 

ข้อ 58 7  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ด าเนินการ  ดังนี้ 
 (1)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน  จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  

ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นประธาน  หัวหน้าส่วนราชการประจ า
จังหวัดที่เก่ียวข้องจ านวน  2  คน  ผู้บริหารสถานศึกษาในเขตจังหวัดเป็นกรรมการ  ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล  หรือท้องถิ่นจังหวัดแล้วแต่กรณีเป็นกรรมการและเลขานุการ 

  มีหน้าที่อ านวยการสอบและด าเนินการสอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ  ตลอดจนระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น  โดยไม่ขัดต่อหลักสูตร
และวิธีการสอบแข่งขัน และวิธีการเก่ียวกับการสอบแข่งขัน 

 (2)  แต่งตั้งคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ  จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  
ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ภาคข)  ที่เปิดสอบ     
ที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการ  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ที่มีระดับไม่ต่ ากว่าระดับ  8  หรือเทียบเท่า 

   มีหน้าที่ออกข้อสอบเป็นจ านวน  10  เท่า  ของจ านวนข้อสอบของการสอบ  
ภาค  ข  และตรวจข้อสอบภายหลังการสอบเสร็จสิ้นภายใน  5  วัน  ทั้งนี้  กรณีข้อสอบปรนัยให้ตรวจสอบและ
ประมวลผลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

 (3)  แต่งตั้งคณะกรรมการการคัดเลือกข้อสอบ  จ านวนไม่เกิน  5  คน ประกอบด้วย   
หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดที่เก่ียวข้อง 

   มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกข้อสอบที่คณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบส่ง
มอบให้ได้ข้อสอบตามจ านวนข้อสอบที่ก าหนดในการสอบภาค  ข 

                                                                                                                                                               
4
 ข้อ 56 วรรคสี่  เพิ่มเติมโดย  ประกาศ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบล(เพิ่มเติม) วันที่  17 ตลุาคม  2551  (ตามหนังสือ มท 0845.2/ 14223 ลว. 17 ต.ค. 51) 
5
 ข้อ 56 วรรคห้า  เพิ่มเติมโดย  ประกาศ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบล(เพิ่มเติม) วันที่  17 ตลุาคม  2551  (ตามหนังสือ มท 0845.2/ 14223 ลว. 17 ต.ค. 51) 
6
 ข้อ  57  ยกเลิกโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
7
 ข้อ 58 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) 

วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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 (4)  แต่งตั้งคณะกรรมการการผลิตข้อสอบ  จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  
ประกอบด้วย   ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  และหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหรือ
ประจ าอ าเภอที่เกี่ยวข้อง  โดยมีพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการส านักงานท้องถิ่นจังหวัดแล้วแต่กรณี  เป็น
เลขานุการ 

   มีหน้าที่ควบคุมกระบวนการผลิตข้อสอบ  และเก็บรักษาข้อสอบให้เป็นไป
อย่างรัดกุมไม่ให้รั่วไหลได้ 

 (5)  แต่งตั้งคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค)  คณะละไม่
น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีระดับไม่
ต่ ากว่าระดับ  8  หรือเทียบเท่า 

   มีหน้าที่ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  โดย
พิจารณาจากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติการท างาน  พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ  
และจากการสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ  

 (6)  แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน  จ านวนไม่น้อยกว่า  
5  คน  ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เป็นประธาน  นายอ าเภอหรือ
หัวหน้าส่วนราชการในจังหวัด  และท้องถิ่นจังหวัดเป็นกรรมการและเลขานุการ 

   มีหน้าที่ควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบกระบวนการด าเนินการ
สอบแข่งขันในทุกข้ันตอน  ตั้งแต่การประกาศสอบแข่งขันจนถึงการประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องเป็นธรรม  และให้มีการปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คระกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลก าหนดโดยเคร่งครัดหากพบว่ามีการด าเนินการที่ไม่ถูกต้อง  หรืออาจสร้างความไม่เป็น
ธรรมกับผู้สอบแข่งขัน  ให้รายงานผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ข้อ 59 8  (ยกเลิก) 

ข้อ 60 9  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับ
ต่าง ๆ ให้มีรายละเอียด  ดังนี้ 

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  ก าหนดคะแนนเต็ม  200  คะแนน 
 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เป็นผู้ด าเนินการสอบปีละ  1  ครั้ง  และให้

ประกาศผลผู้ที่ได้คะแนนรวมไม่ต่ าหว่าร้อยละ  60  ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด  เป็นผู้ผ่าน
การสอบโดยไม่ต้องจัดล าดับที่ของผู้สอบได้  และบัญชีของผู้สอบผ่านภาค ก.  มีอายุ  3  ปี  โดยให้ทดสอบ

                                                   
8
 ข้อ 59 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) 

วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
9
 ข้อ 60 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) 

วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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ความรู้ความสามารถดังต่อไปนี้  โดยวิธีการสอบข้อเขียน  และให้ค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการ
ของต าแหน่ง  ตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในแต่ละระดับด้วย 

1. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ก าหนดคะแนนเต็ม 100  
คะแนน   

 ให้ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล  โดยการให้สรุป
ความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว  หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง  
เศรษฐกิจหรือสังคมหรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล  หรือสมมติฐาน  หรือ
ให้ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน  ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างก็ได้ 

2.  วิชาภาษาไทย  ก าหนดคะแนนเต็ม  100  คะแนน 
  ให้ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา  โดยการให้สรุปความและหรือ

ตีความจากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ  และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค า  หรือกลุ่มค า  
ประโยค  หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ
ดังกล่าว 

ข.  ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ก าหนดคะแนนเต็ม  200  คะแนน 
  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัดสอบ  โดยให้

ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะ  ตามที่ระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งโดยวิธีสอบข้อเขียน  หรือวิธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธีอ่ืนใด  วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความ
เหมาะสม  ทั้งนี้  จะรวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว  หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือสองอย่างโดยก าหนด
คะแนนเต็มวิชาละ  หรืออย่างละ 100  คะแนน  หรือวิชาหนึ่งหรืออย่างหนึ่ง  150  คะแนน  และอีกวิชาหนึ่ง
หรืออีกอย่างหนึ่ง  50  คะแนน  ก็ได้  เมื่อจะทดสอบภาคความรู้ความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด  ให้ระบุ
ไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย 

ค.  ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ก าหนดคะแนนเต็ม  100  คะแนน 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัดสอบ  โดยให้

ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว  ประวัติการศึกษา  ประวัติ
การท างาน  และพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้สอบ  และสัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอื่นใดเพ่ิมเติมอีกก็
ได้  เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น  ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  ความสามารถ  ประสบการณ์  ท่วงทีวาจา  อุปนิสัย  
อารมณ์  ทัศนคติ  จริยธรรมและคุณธรรม  การปรับตัวเข้ารับผู้ร่วมงาน  รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม  
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอ่ืน  เป็นต้น 
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ข้อ 61 10  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบ โดยระบุรายละเอียดในเรื่องต่าง 
ๆ  ดังนี้ 

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

ผู้สอบแข่งขันได้ 
(7) การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล  ก าหนดเงื่อนไขให้ผู้นั้น

จะต้องด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลที่จะบรรจุอย่างน้อย  2  ปี  จึงสามารถโอนย้ายไปด ารง
ต าแหน่ง ณ ที่แห่งอ่ืนได้  เว้นแต่เมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติราชการแล้วและมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง  
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลอาจพิจารณาให้โอนย้ายตามที่เห็นสมควร 

(8) เรื่องอ่ืน ๆ  หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ   
ประกาศรับสมัครสอบนั้น  ให้ปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครสอบก่อน 

วันที่เริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า  10  วัน  และแจ้งให้คณะกรรมการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุก
จังหวัดและส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืน
ใดตามความเหมาะสมด้วย  เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยก็ได้ 

  ข้อ  62 11 ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบและ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น  และไม่ขัดต่อหลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขัน  และวิธีการด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบแข่งขันแล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ 

ข้อ 63 12 ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน  จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มี
ก าหนดเวลารับสมัครสอบไม่น้อยกว่า  15  วันท าการ 

ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบแข่งขันให้
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเสนอแนะผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือประกาศขยายระยะเวลาการรับ
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 ข้อ 61 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
 
11

 ข้อ 62 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
12

 ข้อ 63 แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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สมัครสอบได้ไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  แต่ไม่เกิน  15  วันท าการ  นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับ
สมัครสอบ  โดยจะต้องประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันครบก าหนดวันปิดรับสมัครสอบ 

ข้อ 64 13 ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตามอัตราดังนี้ 
(1) ภาค ก ให้เสียค่าธรรมเนียม  ต าแหน่งละไม่เกิน  100  บาท 
(2) ภาค  ข  และภาค ค  ให้เสียค่าธรรมเนียมสอบ  ดังนี้ 
 (2.1)  ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 1 หรือ ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ 2 
ต าแหน่งละไม่เกิน  100  บาท 
 (2.2)  ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ  3  ขึ้นไป  ต าแหน่งละไม่เกิน  200  บาท  

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด  
เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  ตามข้อ  58  ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้แก่ผู้สมัครสอบที่มิได้
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 

ส าหรับค่าธรรมเนียมดังกล่าวให้พิจารณาน าไปถัวจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันได้
ทุกรายการ  โดยรายงานผลการใช้จ่ายให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ทราบ 

ข้อ 65 14  ในกรณีท่ีผู้สมัครสอบแข่งขันผู้ใดเป็นข้าราชการพลเรือน หรือข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น และประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งที่มีระดับไม่สูงกว่าต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ ซ่ึง
ใช้คุณวุฒิเช่นเดียวกับต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ จะต้องยื่นหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุอนุญาตให้มาสมัครสอบแข่งขันได้พร้อมกับใบสมัครสอบ  หากไม่มีหนังสือรับรองดังกล่าวผู้นั้นไม่มีสิทธิ
เข้าสอบส าหรับการสอบแข่งขันครั้งนั้น 

ข้อ 66 15 ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  ก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า  10  วันท าการ 

ข้อ 67 16 ให้ผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก)  ที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจัดสอบ  เป็นผู้มีสิทธิสมัครสอบในภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค 

                                                   
13

 ข้อ 64   แก้ไขโดย  ประกาศ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  17 ตลุาคม  2551  (ตามหนังสือ มท 0845.2/ 14223 ลว. 17 ต.ค. 51) 
 
14

 ข้อ 65   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
15

 ข้อ 66   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
16

 ข้อ 67   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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ข)  และเม่ือสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ภาค ข)  โดยได้คะแนนตามเกณฑ์
ที่ก าหนดไว้ในข้อ 68 ให้เป็นผู้มีสิทธิสอบในภาคอ่ืนต่อไปได้ 

ข้อ 68 17 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนใน
ภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค  ค) ที่
สอบตามหลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ  60  โดยไม่ต้องน าคะแนนจากการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไป (ภาค ก) มารวม  ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 

ข้อ 69 18 กรณีท่ีตรวจพบว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  อันอาจท าให้เกิดความไม่
เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน    ให้คณะกรรมการกับกับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน  รายงาน
ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  เพ่ือพิจารณาว่าสมควรยกเลิกการสอบครั้งนั้นทั้งหมด  หรือยกเลิกเฉพาะวิชาหรือ
เฉพาะภาคท่ีมีการทุจริต  หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น  หากผู้ด าเนินการสอบแข่งขันได้ยกเลิกการสอบแข่งขัน
เฉพาะวิชาใดหรือเฉพาะภาคใดแล้ว  ให้ด าเนินการสอบแข่งขันเฉพาะวิชานั้น  หรือเฉพาะภาคนั้นใหม่  โดยผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตในการสอบแข่งขันครั้งนั้น  ไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันอีก 

กรณีตรวจพบการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต  ภายหลักท่ีมีการสอบเสร็จสิ้นแล้ว  แต่ก่อน
ประกาศผลการสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน  ตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อ
ปรากฏหลักฐานชัดแจ้งว่าบุคคลหนึ่งบุคคลใดทุจริตในการสอบแข่งขัน  หรือมีส่วนร่วมในการทุจริต  
ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันอาจใช้ดุลยพินิจตัดสิทธิผู้สมัครสอบแข่งขันนั้นได้ 

กรณีตรวจพบการทุจริตการสอบแข่งขันภายหลังประกาศผลการสอบแล้ว  กรณีท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และพิจารณามีมติเป็นประการใด  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จัดสอบแข่งขันปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น  หาก
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลแจ้งนายอ าเภอในฐานะผู้ก ากับดูแล
เพ่ีอด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป  ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาด าเนินการตามท่ีเห็นสมควร 

ข้อ 70 19 เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน
รายงานผลการสอบแข่งขันต่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  เพ่ือประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 

ข้อ 71 20  การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับ 
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 ข้อ 68   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
18

 ข้อ 69   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
19

 ข้อ 70   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 



 26 

ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง
เท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

ข้อ 72 21บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน  2  ปี  นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขันอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก  เว้นแต่ได้มีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง  หรือได้มีการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ภายในก าหนด  
2  ปี  ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้  และต่อมาบัญชีได้ครบระยะเวลาตามที่ระบุ  หรือก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ใหม่  ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  แต่ทั้งนี้  ผู้นั้นจะต้องไปรายงานตัวต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ที่จะบรรจุแต่งตั้งไม่เกิน  30  วัน  นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นมี
อายุครบตามที่ประกาศ  หรือวันที่ประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่  แล้วแต่กรณี 

ข้อ 73 22 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่ง
อ่ืนที่ก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั่นน ามาสมัครสอบแข่งขัน  และ
เป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด  โดยต้องเรียก
บรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล  รายงานต าแหน่งว่างต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
เพ่ือด าเนินการสอบแข่งขันให้แทน  เมื่อประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว  และคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลได้ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเพ่ือขอรับการบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
โดยชอบแล้วห้ามมิให้องค์การบริหารส่วนต าบลปฏิเสธการบรรจุแต่งตั้ง  ทั้งนี้  ให้ถือว่าการรายงานต าแหน่ง
ว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เป็นการร้องขอเพ่ือบรรจุแต่งตั้งแล้ว 

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้บรรจุแต่งตั้งได้เฉพาะ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  เมื่อบรรจุแต่งตั้งครบตามจ านวนอัตราที่ว่างแล้ว  หากภายหลังต าแหน่งดังกล่าว
ว่างลง  อาจแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ในล าดับถัดไปให้ด ารงต าแหน่งได้  แต่ต้องบรรจุและแต่งตั้งเรียง
ตามล าดับที่ที่สอบแข่งขันได้  โดยห้ามมิให้อนุญาตให้องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน  หรือส่วนราชการอ่ืน  ใช้บัญชีสอบแข่งขันไปบรรจุแต่งตั้งได้ 

กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  สามารถอนุญาตให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  หรือส่วนราชการอ่ืนภายในจังหวัดที่ประสงค์จะ
ขอใช้บัญชีสอบแข่งขันดังกล่าว  สามารถใช้บัญชีเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้  หรือต าแหน่งอ่ืน

                                                                                                                                                               
20

 ข้อ 71   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
21

 ข้อ 72   แก้ไขโดย  ประกาศ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  17 ตลุาคม  2551  (ตามหนังสือ มท 0845.2/ 14223 ลว. 17 ต.ค. 51) 
22

 ข้อ 73   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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ที่ก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขันแต่ต้อง
เป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด  โดยต้องเรียก
บรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

องค์การบริหารส่วนต าบล  อาจขอใช้บัญชีสอบแข่งขันในต าแหน่งอื่นท่ีมีระดับเดียวกัน  หรือ
ระดับสูงกว่ามาบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าจากบัญชีการสอบแข่งขันของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลหรือคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน  ในจังหวัดเดียวกันได้  โดยมี
เงื่อนไขว่าต าแหน่งที่ขอใช้จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นต้องเป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเก้ือกูลกันกับต าแหน่งที่จะ
บรรจุแต่งตั้งและมีคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง  และ
ในขณะบรรจุแต่งตั้ง  องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น  โดยผู้ได้รับ
การบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งดังกล่าวต้องสมัครใจ 

ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบล  ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจัดสอบแข่งขันมาบรรจุแต่งตั้ง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  บรรจุและแต่งตั้งบุคคลตามล าดับที่ในบัญชี
ผู้สอบแข่งขันได้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ก าหนด 

23กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลหรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ไม่มีบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด  อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้โดยขอบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของกระทรวง 
ทบวง กรม  ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุเข้ารับราชการได้ 

ข้อ 74 24 ผู้ใดได้ข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   คือ 

(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่องค์การบริหารส่วน

ต าบลหรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด  โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบ
ก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  10  วัน  นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณียร์ับลงทะเบียน 

(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งที่สอบได้ 

(4) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งทีส่อบแข่งขันได้โดยการโอน แต่
ส่วนราชการที่จะบรรจุไม่รับโอน   และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน  ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับ
การบรรจุ 

(5) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้
นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 

                                                   
23

 ข้อ 73   เพิ่มเติมข้อความโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบล(เพิ่มเติม) วันที่  13  กรกฎาคม  2550 (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 9471  ลว. 13  ก.ค.  50) 
24

 ข้อ 74   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
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ข้อ 75 25 ผู้ใดถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี  ถ้าบญัชีนั้นยังไม่ยกเลิก  และเจ้าของบัญชี  พิจารณา
เห็นว่ามีเหตุอันสมควรจะอนุมัติให้ข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกที่จะบรรจุในครั้งต่อไปตามเดิม  ก็
ได้ 

กรณีถูกยกเลิกการข้ึนบัญชีเนื่องจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ
ทหารเมื่อออกจากราชการทหาร  โดยไม่มีความเสียหายและประสงค์จะเข้ารับราชการในต าแหน่งที่สอบได้  
และบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก  ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไป 

ข้อ 76 26 เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้เกิดความเป็นธรรม  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ส่งส าเนาค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 ชุด  และส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  2  ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลก่อนเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ   

(2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลภายใน  15  วัน  
นับแต่วันประกาศผลการสอบแข่งขัน  โดยให้ส่งเอกสาร  ดังต่อไปนี้ 

ก. บัญชีกรอกคะแนน   1   ชุด 
ข. ส าเนาบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  1   ชุด 

(3) หากมีการยกเลิกการข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  หรือบัญชีเดิมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลภายใน  30  วันท าการ  นับแต่
วันยกเลิกหรือข้ึนบัญชีนั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ  
ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ  ประกาศผลสอบและอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ภายใน  3  วันท าการ  นับแต่วันประกาศเปลี่ยนแปลง 

(5) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ส่งส าเนา
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน  บัญชีกรอกคะแนน  และส าเนาประกาศขึ้น
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้  จ านวน  1  ชุด  ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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 ข้อ 75   แก้ไขโดย ประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี   เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  8  พฤษภาคม  2549  (ตามหนังสือ  มท 0845.2/ 5720  ลว. 8  พ.ค.  49) 
26

  ข้อ 76   แก้ไขโดย  ประกาศ ก.อบต. จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(เพิ่มเติม) วันที่  17 ตลุาคม  2551  (ตามหนังสือ มท 0845.2/ 14223 ลว. 17 ต.ค. 51) 
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ส่วนที่  2 
การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ 

ข้อ 77 27 (ยกเลิก) 

ข้อ 78 28 องค์การบริหารส่วนต าบล  อาจคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  
พนักงานส่วนต าบล  ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันได้กรณี  ดังนี้ 

     (1)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  เพ่ือศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 

     (2)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาข้ึนเพ่ือเข้ารับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะ 

     (3)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการในกรณีพิเศษได้ 

     (4)  กรณีบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับที่
สอบได้  เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุเมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

     (5)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้  ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

     (6)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถและความช านาญสูงเข้า
รับราชการในฐานะผู้ช านาญการ 

     (7)  กรณีอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)ก าหนด 

ข้อ 79 29 การคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันตามข้อ  78  เพื่อ
บรรจุบุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 
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 ข้อ 77  ยกเลิกโดย ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)       
 วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
28

 ข้อ 78   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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ข้อ 80 30 การคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ ตามข้อ 78 (1) หรือผู้ส าเร็จการศึกษา    
ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น  
เพ่ือเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะ ตามข้อ 78 (2)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการ ดังนี้ 

(1) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ   ยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด  พร้อมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

(2) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง
จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้แทนหน่วย
ราชการที่เก่ียวข้อง โดยเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

(3) ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด  นอกจากนี้อาจใช้ วิธี
สัมภาษณ์เพ่ิมเติมอีกก็ได้  และในการจัดล าดับผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้ง ให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล  คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาก าหนดให้ผู้มีคะแนน
ผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในล าดับต้นสามารถได้รับการบรรจุเข้ารับราชการก่อนหรือ
พิจารณาบรรจุตามองค์ประกอบอื่นที่คณะกรรมการเห็นสมควรก็ได้ 

ข้อ 81 31การคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.) ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ตามข้อ 78 (3) ให้ 
องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ ดังนี้ 

(1) ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ให้ระบุรายละเอียดในเรื่อง ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น  เงินเดือน
ที่จะได้รับส าหรับต าแหน่งนั้น ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครคัดเลือก  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  แบบ
ใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  ทั้งนี้  การประกาศรับสมัครคัดเลือกนั้น 
ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครก่อนวันที่เริ่มรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วัน และจะประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
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 ข้อ 79   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
30

 ข้อ 80   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
31

 ข้อ 81   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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(2) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด พร้อมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด  โดยให้ผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกเสียค่าธรรมเนียมเข้ารับการคัดเลือก  ส าหรับต าแหน่งที่สมัครตามอัตรา ดังนี้ 

-  ต าแหน่งระดับ 1 หรือต าแหน่งระดับ 2 ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า 50 บาท แต่ไม่เกิน 100  
บาท 
-  ต าแหน่งระดับ 3 ขึ้นไป  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า 100 บาท แต่ไม่เกิน 200 บาท 
ค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการคัดเลือกนี้ จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้มีการรับสมัครเสร็จ

เรียบร้อยถูกต้องแล้ว 
(3) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง

จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วย
ราชการที่เก่ียวข้อง โดยเลือกบุคคลที่เหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

(4) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์  วิธีสอบ
ข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ในการนี้คณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือกอาจตั้งกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ  หรือกรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน
หรือกรรมการอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น 

(5) เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกรายงานผล
การคัดเลือกต่อผู้ด าเนินการคัดเลือก  โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผล
คะแนนตาม (4)  เพ่ือผู้ด าเนินการคัดเลือกจะได้ประกาศผลการคัดเลือก   และบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับต่อไป 

(6) ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมีต าแหน่ง
ว่างเพ่ิมอีกก็อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้ผ่านการคัดเลือกที่เหลืออยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศผลการคัดเลือกนั้น  
หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้  ทั้งนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 82 32การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับที่ทีส่อบได้
เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และได้มารายงานตัว
ขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ 78 (4)  ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัครและหนังสือรับรองประวัติการรับ
ราชการทหารตามแบบที่ก าหนด  พร้อมด้วยส าเนาหลักฐานการศึกษาและส าเนาหลักฐานการรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  

                                                   
32

 ข้อ 82   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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(2) เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  ผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร
โดยไม่มีความเสียหายและมารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน 180 วัน นับแต่วันพ้นจาก
ราชการทหาร  

(3) หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นมีต าแหน่งที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ ให้
ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้ 

ข้อ 83 33การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เนื่องจาก
ได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว    แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง ตามข้อ 78 (5) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้ด าเนินการ   ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอบรรจุเข้ารับราชการ
และเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15  วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุ  และแต่งตั้ง 

(2) เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้ว เห็นสมควรที่จะบรรจุผู้นั้นเข้ารับ
ราชการ 

(3) หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นมีต าแหน่งที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่ ให้
ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้     

ข้อ 84 34การคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญสูง เพ่ือบรรจุเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ
คัดเลือก  โดยด าเนินการตามที่ก าหนดในประกาศก าหนดการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 85 35เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือก ตามที่ก าหนดในประกาศนี้  ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 1 ชุด   และส าเนา
ประกาศรับสมัครคัดเลือก 2 ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) ก่อนเริ่มรับสมัคร
คัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจ านวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.)ทราบด้วย 
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 ข้อ 83   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
34

 ข้อ 84   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
35

 ข้อ 85   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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(2) เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายใน  5  วันท าการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก หรือด าเนินการ
คัดเลือกแล้วเสร็จ   โดยให้ส่งส าเนาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  1  ชุด หรือรายงานผลการคัดเลือก  1  ชุด 

(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือกและอ่ืน ๆ  
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานส านักงาน คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) โดยด่วนที่สุด 

 

ส่วนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

ข้อ 86 36 การสอบคัดเลือกตามข้อ  54 (3)  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารต่างสายงาน  หรือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  หรือแต่งตั้งพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  หรือจังหวัดที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นมอบหมายเป็นผู้ด าเนินการ 

หลักสูตร  วิธีการสอบคัดเลือก  คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก  เกณฑ์การตัดสิน  การข้ึน
บัญชี  และยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

ข้อ 87 37ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง  
จ านวนไม่น้อยกว่า  7  คน  ดังนี้ 

(1) กรณกีารสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร ให้แต่งตั้ง
กรรมการ ประกอบด้วย 

-  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 1 คน ประธานกรรมการ 
-  ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 2 คน
 กรรมการ 
-  ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน
 กรรมการ 
-  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
 กรรมการ 
   หรือผู้แทนนายกองค์การบริการส่วนต าบล 1 คน 
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 ข้อ 86   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50)  
37

 ข้อ 87   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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-  ท้องถิ่นจังหวัด
 กรรมการ 
-  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
 กรรมการ 
-  ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง เลขานุการ 

(2) กรณกีารสอบคัดเลือกในสายงานผู้ปฏิบัติ ให้แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนหน่วย
ราชการที่เก่ียวข้อง และพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้คัดเลือกบุคคลที่เหมาะสมจาก 3 ฝุาย คือ 
ฝุายผู้แทนท้องถิ่น ฝุายผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วยราชการที่เก่ียวข้องคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ 

ข้อ 88 38คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกอาจตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  หรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเรื่องการกรอกคะแนนหรือเรื่อง
อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 

ข้อ 89 39ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกก าหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบข้อเขียน
สัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น  และไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการด าเนินการเกี่ยวกับ
การสอบคัดเลือกนี้  แล้วให้ประธานกรรมการสอบคัดเลือกประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

ข้อ 90 40หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้เป็นไปตามที่ก าหนดท้ายนี้ 

ข้อ 91 41ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรับสมัครสอบ  โดยระบุชื่อต าแหน่งที่จะ
แต่งตั้ง  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบ
ควรทราบ โดยปิดประกาศไว้ในที่เปิดเผย 

ข้อ 92 42ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มีก าหนดเวลารับ
ใบสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
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 ข้อ 88  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
39

 ข้อ 89   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
40

 ข้อ 90   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
41

 ข้อ  91  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
42

 ข้อ 92   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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ข้อ 93 43ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ 89 ในวันรับสมัครสอบคัดเลือก          

ข้อ 94 44ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  
5  วันท าการ 

ข้อ 95 45การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 

ข้อ 96 46การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค  คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือก  จะก าหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  หรือภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 93  สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 

ข้อ 97 47ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบคัดเลือก  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ
เพ่ือพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด   หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิด
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร  ถ้าหากองค์การบริหารส่วนต าบลให้ยกเลิกการสอบ
คัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว  ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

ข้อ 98 48เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก
รายงานผลการสอบต่อองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือจะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 

ข้อ 99 49การข้ึนบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมา
ตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า

                                                   
43

 ข้อ 93   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
44

 ข้อ 94   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
45

 ข้อ  95   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
46

 ข้อ 96   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  แก้ไขโดย  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
47

 ข้อ  97   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
48

 ข้อ 98   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่
ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 

ข้อ 100 50บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบ
คัดเลือกอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้วบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก   

กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลภายในจังหวัดมีต าแหน่งว่างและประสงค์จะขอใช้บัญชีเพ่ือ
แต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้แทนต าแหน่งที่ว่างให้ขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนต าบลหรือบัญชีองค์กรอ่ืนใดที่
องค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายให้ด าเนินการภายในจังหวัดก่อนขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือองค์กรอ่ืนที่ได้รับมอบให้ด าเนินการสอบในจังหวัดอ่ืน และให้ขอใช้ได้เฉพาะบัญชีสอบคัดเลือกสายงานผู้
ปฏิบัติเท่านั้นส่วนบัญชีสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารให้ใช้ได้เฉพาะองค์การบริหารส่วน
ต าบลที่ได้ด าเนินการสอบคัดเลือกองค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนไม่สามารถขอใช้บัญชี
ได้ 

ยกเว้น กรณีการสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ดังกล่าวนี้ ให้ใช้ได้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่
วันขึ้นบัญชี ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 101 51การด าเนินการสอบคัดเลือกให้องค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 1 ชุด  และส าเนา

ประกาศรับสมัครสอบ 3 ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก่อนวันเริ่มต้นรับสมัคร
สอบ    ไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจ านวน 1 ชุด ให้
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล   (ก.อบต.)ทราบด้วย 

(2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว  ให้ส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล               
(ก.อบต. จังหวัด) ไม่น้อยกว่า 7  วันท าการ แต่ไม่เกิน 30 วันท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลสอบดังต่อไปนี้ 

ก  ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง  1  ชุด 
ข  บัญชีกรอกคะแนน  1  ชุด 
ค  ส าเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  2  ชุด 

                                                                                                                                                               
49

 ข้อ   99   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(แก้ไขเพิ่มเติม)              วันท่ี  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
50

 ข้อ  100 แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
51

 ข้อ 101 แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  



 37 

(3) เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้  หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิมให้รายงาน
ไปยังคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ  แต่ไม่เกิน 30 วันท าการ  
นับตั้งแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีผู้นั้น 

(4)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
สอบ  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ  ประกาศผลสอบหรืออ่ืน ๆ  นอกจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไป
ยังคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ทราบโดยด่วนที่สุด 
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ส่วนที่  4 
การคัดเลือก 

ข้อ 102 52การคัดเลือกตามข้อ  54 (4)  เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารในระดับท่ีสูงขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  หรือจังหวัดที่กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมอบหมาย  เป็นผู้ด าเนินการ 

การคัดเลือกอาจด าเนินการโดยวิธีสอบสัมภาษณ์  วิธีสอบข้อเขียน  วิธีสอบปฏิบัติ  วิธี
ประเมิน หรือวิธีอ่ืนใด  วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  โดยให้ค านึงถึงผลงาน  ความรู้  
ความสามารถ  ความประพฤติ  ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย  ทั้งนี้  ให้เป็นไป
ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

ข้อ 103 53การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ให้
ด าเนินการได้  3  กรณี ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในระดับ
ควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นนอกระดับ
ควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีหรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

(3) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ 104 54การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นใน
ระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ ตามข้อ 103(1)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)ก าหนด 
ดังนี้  

(1) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น    

                                                   
52

 ข้อ 102  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50) 
53

 ข้อ 103 แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
54
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เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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(2) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงานที่ผ่าน
มาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  

(3) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแบบประเมินบุคคลและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม(2) โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก)  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 
(ข)  หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่จะ

ประเมิน 
(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อนต าแหน่ง 
(ง)   สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

(4) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 

(5) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

ข้อ 105 55การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนอก
ระดับควบ ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ตามข้อ 103 ( 2)  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)ก าหนด ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

(1) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง   ตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(2) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน  โดยให้มีคณะกรรมการประกอบด้วย 
(ก) ประธาน  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือผู้ที่เคยเป็น

ข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1 ปี 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

(ข) กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนต าบลที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ
จ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน แต่ไม่เกิน 5 คน 

(ค) เลขานุการ  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งเลขานุการ จ านวน 1 คน 
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(3) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ
ของบุคคล และประเมินผลงานที่ผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

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

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติและ
ประวัติการรับราชการ 

(ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่งที่จะ
ประเมิน 

(ค) การประเมนิคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชา 

(5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 

(6) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

ข้อ 106 56การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนอก
ระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือต าแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะตามข้อ 103(2) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนดภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

(1) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง   ตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(2) ให้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงานโดยองค์ประกอบของ
คณะกรรมการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อน
ระดับเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

(3)  ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะ
ของบุคคล  และประเมินผลงานที่ผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

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

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติและ
ประวัติการรับราชการ 
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(ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่งที่จะ
ประเมิน 

(ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 
(ง)  สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชา 

(5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือแต่งต้ัง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 

(6) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 107 57การคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 103 (3) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือก ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถด าเนินการได้ อาจร้องขอให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด)ด าเนินการแทนให้ก่อน  หากไม่สามารถท าได้ให้ร้องขอส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานของรัฐด าเนินการแทนก็ได้ 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)ก าหนด ดังนี้ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก จ านวนไม่น้อยกว่า  7  คน ประกอบด้วย 
- ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด ) 1 คน  เป็น
ประธาน 
- ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) 2 คน  
กรรมการ 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน       
 กรรมการ 
- นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 กรรมการ 
- ท้องถิ่นจังหวัด        
 กรรมการ 
- ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       
 กรรมการ 
- ผู้แทนพนักงานส่วนต าบลซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง   เลขานุการ 
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2. หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ให้ด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์ วิธีการประเมินหรือวิธี
อ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม   โดยก าหนดรายการดังต่อไปนี้  

2.1. เกณฑ์ในการคัดเลือก 
เกณฑ์ในการคัดเลือกควรพิจารณาว่าผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกแต่ละคนมีความรู้ 

ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์และผลงานในอดีต วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะเข้ารับการ
คัดเลือก ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่าง ๆ อย่างไร  โดยให้ผู้มีสิทธิเข้ารับการ
คัดเลือก จัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าด ารงต าแหน่งที่เข้ารับการคัดเลือก และน าเสนอผลงานในอดีตที่
ประสบความส าเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการคัดเลือกมาแล้ว ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน 
ดังนี้ 

2.1.1  สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความประพฤติและ
คุณลักษณะอื่น ๆ จ านวน 100 คะแนน  โดยพิจารณาจาก 

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

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

คะแนน 
 วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่จะขอรับการคัดเลือก ผู้เข้ารับการ

คัดเลือก จะต้องจัดท าเอกสารเพ่ือแสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก โดยควร
น าเสนอข้อมูลด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 ข้อมูลส่วนบุคคล 

 แนวคิดในการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก 

 แนวทางพัฒนางานในหน้าที่ 

 แนวทางพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหากได้รับการคัดเลือก 
(ข) ผลงานที่ประสบความส าเร็จในอดีต จ านวน  20  คะแนน 

ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความส าเร็จมาแล้ว 
และเกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ สามารถที่จะน าไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อื่นหรือหน่วยงานส่วน
ราชการอ่ืนได้ เช่น  การจัดโครงการใหม่ ๆ ที่ประชาชนได้รับประโยชน์จ านวนมาก ๆ หรือการคิดค้นแนวทาง
บริหารงานใหม่ ๆ และสามารถน าไปปฏิบัติจนประสบผลส าเร็จได้ผลดียิ่ง โดยให้จัดท าเป็นเอกสารน าเสนอ
คณะกรรมการคัดเลือก(อาจจัดท ารวมกับวิสัยทัศน์ก็ได้) 

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

การบริหารการเปลี่ยนแปลง การบริหารเชิงกลยุทธ์ เทคนิคการบริหารต่าง ๆ 
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(ข)  ความสามารถในการบริหารอย่างมืออาชีพ จ านวน 10 คะแนน พิจารณาจาก
การตัดสินใจ การคิดเชิงกลยุทธ์ ความเป็นผู้น า ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ปัญหา
เฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก 

(ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล จ านวน 10 คะแนน พิจารณาจาก
การยืดหยุ่นและปรับตัว ทักษะในการสื่อสาร การประสานงานกับส่วนอื่น 

(3)  บุคลิกภาพและภาวะผู้น า 30 คะแนน โดยพิจารณาจาก 
(ก)  ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ที่จ าเป็นส าหรับนักบริหารพิจารณาจาก

การมีพฤติกรรมที่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่และภารกิจของส่วนราชการ เช่น มุ่งประโยชน์ของส่วนรวม มี
ความซื่อสัตย์ ครองตน ครองคน ครองงาน โดยธรรม กล่าวคือ กล้าคิด กล้าท า กล้าน า กล้าเปลี่ยน มีความ
โปร่งใส 

(ข) ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ อดทนและเอาใจใส่หน้าที่การ
งาน กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน อุทิศเวลาให้กับทางราชการ มีความขยันหมั่นเพียร 

(ค) มนุษยสัมพันธ์ พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน
อย่างมีประสิทธิภาพ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับแก้ไขและ
ลดข้อขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการและหรือความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับ
ประชาชนผู้มาติดต่อรวมทั้งเต็มใจในการให้ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 

(ง) ความสามารถในการสื่อความหมาย พิจารณาจากความสามารถในการแสดง
ความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน การสื่อสารกับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน 
ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 

(จ) ความมั่นคงในอารมณ์ พิจารณาจากความหนักแน่นของสภาวะอารมณ์ 
(ฉ) ปฏิภาณไหวพริบ พิจารณาจากความสามารถในการตัดสินใจแก้ไขปัญหา

เฉพาะหน้าได้อย่างทันท่วงที และมีเหตุผลเป็นที่ยอมรับได้ 
2.1.2  คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ได้แก่ 

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

2.2 วิธีการคัดเลือก 
 ก าหนดวิธีการที่ใช้ในการประเมิน โดยอาจใช้วิธีสัมภาษณ์ หรืออาจใช้วิธีการอ่ืน

เพ่ิมเติมเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จะแสดงออกถึงความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้สมัครตามท่ีประกาศไว้ใน
ประกาศรับสมัครคัดเลือก โดยก าหนดให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารในเรื่องวิสัยทัศน์ในการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ขอรับการคัดเลือก ตลอดจนจัดท าเอกสารแสดงผลงานที่ประสบความส าเร็จโดยต้อง
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ยื่นเอกสารตามจ านวนชุดที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครตามที่
ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครและให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบความส าเร็จ
ต่อคณะกรรมการคัดเลือก ในวันที่เข้ารับการคัดเลือกตามที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 

2.3 ขั้นตอนการคัดเลือก 
2.3.1 เมื่อจะมีการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งใน

ระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่มีต าแหน่ง
ว่างแจ้งชื่อต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่งและข้อมูลต่าง ๆ ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณา เช่น หน้าที่ ความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ความรู้ความสามารถท่ีต้องการของแต่ละต าแหน่ง เป็นต้น (ตามแบบแนบ
ท้าย)  ให้คณะกรรมการคัดเลือกท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งวิเคราะห์งานในต าแหน่งที่ว่างหรือจะว่าง
ก าหนดความรู้ความสามารถ คุณลักษณะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง หรือเป็นการก าหนดว่า
พฤติกรรมแบบใดหรือคุณลักษณะแบบใดของผู้เข้ารับการคัดเลือกที่จะสามารถท างานนั้นได้ประสบความส าเร็จ 
ซึ่งได้แก่ สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการ และ
คุณลักษณะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิด ทัศนคติ ค่านิยมสร้างสรรค์ของนักบริหารที่พึงมี 
การปฏิบัติงานที่จ าเป็นต้องด าเนินการตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมที่ดีตลอดจนแรงจูงใจที่จะ
เป็นแรงขับให้สามารถปฏิบัติงานได้ประสบความส าเร็จเป็นต้น 

2.3.2 คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างให้สอดคล้องกับหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก คุณสมบัติมี
สิทธิเข้ารับการคัดเลือก และประกาศให้ทราบทั่วกัน ดังนี้ 

(1) ก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกว่าแต่ละพฤติการณ์หรือคุณลักษณะต่าง ๆ 
นั้น ควรพิจารณาจากข้อมูลใดประกอบการพิจารณาเพ่ือให้ทราบถึงความรู้ความสามารถ ทักษะของผู้บริหาร 
เช่น พิจารณาจากประวัติการท างาน ประวัติส่วนบุคคล ประสบกรกีารฝึกอบรม และดูงานผลการปฏิบัติงาน
ตามเปูาหมายในอดีตด้านบริหารการจัดการ วิสัยทัศน์ เป็นต้น 

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

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

(4) การประกาศรับสมัคร และรับสมัคร ให้ก าหนดวันคัดเลือกให้พร้อมกันทั่ว
ประเทศปีละไม่เกิน 4 ครั้ง ดังนี้ 

1) ครั้งที่1  วันเสาร์ที่สองของเดือนมีนาคม 
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2) ครั้งที่ 2  วันเสาร์ที่สองของเดือนมิถุนายน 
3) ครั้งที่ 3  วันเสาร์ที่สองของเดือนกันยายน 
4) ครั้งที่ 4  วันเสาร์ที่สองของเดือนธันวาคม 

(5) ให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกเสนอเอกสารแสดงวิสัยทัศน์และผลงานที่ประสบ
ความส าเร็จตามจ านวนที่ก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร เพื่อให้
คณะกรรมการคัดเลือกได้ศึกษาพิจารณาก่อน 

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

(ก) รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และความต้องการของ
ต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง เช่น ขอบเขตของงานในหน้าที่ของต าแหน่ง ลักษณะงานเทคนิคและวิธีการท างาน การ
ควบคุมบังคับบัญชา ความสัมพันธ์กับต าแหน่งอ่ืน และข้อมูลอื่น ๆ เกี่ยวกับงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งอันจะ
เป็นประโยชน์ต่อการใช้ดุลพินิจของคณะกรรมการคัดเลือกตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลที่จะสามารถท างาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่ง เป็นต้น 

(ข) ข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ และประวัติส่วนตัวของ
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก เสนอชื่อเพ่ือรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน รวมทั้งประวัติการศึกษา การ
ฝึกอบรม ดูงาน ประสบการณ์ ความสามารถ ความช านาญ หรือคุณลักษณะพิเศษ ผลงานส าคัญพิเศษหรือ
ผลงานที่เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ ความช านาญ หรือคุณลักษณะพิเศษ ผลงานส าคัญพิเศษหรือผลงานที่
เป็นที่ประจักษ์ในความสามารถของข้าราชการ ประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผู้นั้นซึ่งควรเป็นข้อมูลที่เก็บ
อย่างเป็นระบบ และได้รับการแก้ไขเพ่ิมเติมให้สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 

(ค) ข้อมูลย้อนหลัง 2 ปี เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจ าปีของผู้สมัครเข้า
รับการคัดเลือกทุกคน 

2.4  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการด าเนินการคัดเลือกแล้ว จัดล าดับจากผู้
ที่ได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ที่ได้คะแนนต่ าสุดและให้พิจารณาผู้ที่มีอยู่ในล าดับที่ดีกว่าจะได้รับการแต่งตั้งก่อนผู้ที่
อยู่ในล าดับถัดไป  และหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากัน ให้จัดล าดับผู้ที่คะแนน
เท่ากัน   ดังนี้ 

(ก) ถ้าคะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 
(ข) ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้พิจารณาจากผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน

ต าแหน่งระดับปัจจุบันก่อน 
(ค) ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งและระดับพร้อมกันให้พิจารณาจาก

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

กว่า 
2.5  เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการ

คัดเลือกต่อองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผล
คะแนนรวม โดยให้ระบุคะแนนที่ได้ไว้ในประกาศด้วย  เพ่ือจะได้ประกาศผลการคัดเลือก และแจ้งให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับต่อไป   

2.6  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ได้รับคัดเลือก ให้ด ารงต าแหน่ง
ตามล าดับที่ในประกาศผลการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.
จังหวัด )  

2.7  ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมีต าแหน่ง
ว่างเพ่ิมอีก ก็อาจให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกท่ีอยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศผล
การคัดเลือกนั้นให้ด ารงต าแหน่งได้ ภายใน 60 วัน หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 108 58ให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานการด าเนินการดังคัดเลือก ดังนี้ 
(1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 1 ชุด   และส าเนาประกาศรับสมัคร

เข้ารับการคัดเลือก  2  ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) ก่อนเริ่มรับสมัครไม่น้อย
กว่า  7  วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจ านวน  1  ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล(ก.อบต.)ทราบด้วย 

(2) เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จัหวัด ) ภายใน 5  วันท าการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือกโดย
ให้ส่งเอกสารดังต่อไปนี้ 

(ก) ส าเนาบัญชีการกรอกคะแนน 1   ชุด 
(ข) ส าเนาประกาศผลการคัดเลือก 1   ชุด 

(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารบัการคัดเลือก  ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่ด าเนินการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือก
และอ่ืน ๆ  นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม   ให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. )  โดยด่วนที่สุด 
 

หมวด  5 
การบรรจุและแต่งตั้ง 
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 ข้อ 108 แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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ข้อ 109 59การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล   ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่ง
อ่ืนที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้น
น ามาสมัครสอบแข่งขัน 

การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน  การด าเนินการสอบแข่งขัน  การขึ้นบัญชีการ
สอบแข่งขัน  การใช้บัญชีการสอบแข่งขัน  การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

มิให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับในกรณี การบรรจุและแต่งตั้งตาม ข้อ 111 ข้อ 116 ข้อ 
117  ข้อ 128   และข้อ 133 

ข้อ 110 ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับที่ที่จะได้รับบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ถ้า
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะ
ต้องห้ามตามท่ีก าหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น หรือขาด   คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) อยู่ก่อน
หรือภายหลังการสอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 

ข้อ 111 ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพื่อประโยชน์แก่ราชการ  องค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวดั)   อาจบรรจุบุคคล
ที่มีความรู้ความสามารถ   และความช านาญสูงเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วน
ต าบล  

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

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

(2) มีการก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ เพื่อรองรับลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบตาม 
(1)  โดยพิจารณาก าหนดระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น  เป็น
ต าแหน่งระดับ 6  ระดับ 7  หรือระดับ 8   

ข้อ 113 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล   มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์แก่ราชการที่
จะต้องบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เสนอเหตุผลและความ
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 ข้อ 109  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50) 
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จ าเป็น   ค าชี้แจง  ประวัติและผลงานของผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการ   ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่    มีความรู้
ความสามารถ  และความช านาญงานสูงในระดับผู้ช านาญการ   แล้วแต่กรณี   และมีความเหมาะสมกับ
ลักษณะงานในต าแหน่งที่ขอบรรจุและแต่งตั้ง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา  ประวัติการท างาน  และ
ผลงานที่ได้ปฏิบัติมา  ตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด 
) พิจารณา 

ในเหตุผลค าชี้แจงตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
(1) บุคคลที่จะบรรจุเข้ารับราชการ คุณวุฒิ  ต าแหน่งที่จะบรรจุ และระดับต าแหน่ง  
(2) รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของต าแหน่งที่จะบรรจุ 
(3) เหตุผลความจ าเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้นี้ 
(4) ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้นี้ 

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

ข้อ 115 เมื่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ได้เห็นชอบการบรรจุ
บุคคลใดเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ ในต าแหน่งใด  ระดับใดแล้ว  ให้ก าหนดอันดับเงินเดือนและข้ัน
เงินเดือนที่จะให้ได้รับ  โดยขั้นเงินเดือนที่จะให้ได้รับดังกล่าวให้ได้รับในขั้นที่ไม่ต่ ากว่าจุดกึ่งกลางระหว่างข้ันสูง
และข้ันต่ าของอันดับเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับ 

ข้อ 116 ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นว่า
ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน   อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ใน
กรณีดังนี้ 

(1) การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง  หรือทุนขององค์การ
บริหารส่วนต าบล   เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  

(2) การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล   (ก.อบต.) ก าหนดให้คัดเลือก  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

(3) การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล     (ก.อบต.จังหวัด)  อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาข้ึน   เพ่ือเข้ารับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

(4) การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้  เมื่อถึง  ล าดับ
ที่ที่สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ   เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 
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(5) การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพ่ือขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

ข้อ 117 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร   โดยมิได้กระท าการใด ๆ  ในระหว่าง
รับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  และผู้นั้นไม่
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  และมีลักษณะต้องห้ามตามท่ีก าหนดในหมวด 1 หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็น
พนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม   ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจาก
ราชการทหาร   ให้สั่งบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลได้ 

พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้นับวันรับราชการ
ก่อนถูกสั่งให้ออกจากราชการ   รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและวันรับ
ราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพ่ือประโยชน์ตามประกาศนี้ และตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือนว่าผู้นั้นมิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

ข้อ 118 เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้า
รับราชการ 

ข้อ 119 พนักงานส่วนต าบลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร  ตามข้อ 118   หาก
ผู้นั้นประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม  จะต้องยื่นค าขอพร้อมด้วยหนังสือ
รับรองประวัติการรับราชการทหารตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน  180 วัน นับแต่วันพ้นจาก
ราชการทหาร 

ข้อ 120 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  
ตามข้อ 119  หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง และผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใด ๆ  ใน
ระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง    หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่าง  ร้ายแรง   
และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  อีกทั้งผู้นั้นได้ยื่นค าขอบรรจุกลับเข้า  รับราชการ
ภายใน 180  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ  เดิมที่สงวนไว้  โดยให้ได้รับเงินเดือน ดังนี้ 

(1) ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป  แต่ไม่
ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้น
ที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งข้ัน 

ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกิน  ครึ่งขั้น   
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(2) ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ปี ให้ผู้มีอ านาจ สั่ง
บรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม
ได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 

(3) ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษของปีที่
ไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ (2) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ  6 เดือน ให้สั่งบรรจุ
ผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจาก (2) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับ
ระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการค านวณครั้ง  สุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน 
ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ (1) วรรคสอง 

ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตาม (1)  (2) หรือ (3) นั้น จะต้องไม่ได้รับประโยชน์
มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินข้ันสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่ง
ระดับเดิม 

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

ข้อ 122 พนักงานส่วนต าบลที่ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ   หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและ
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปด
สิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้น าความที่ก าหนดไว้ในข้อ 119  และข้อ 120  มาใช้บังคับแก่พนักงาน
ส่วนต าบลที่กล่าวถึงโดยอนุโลม   

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

ข้อ 124 เมื่อคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปปฏิบัติงาน
ใด ๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณาก าหนดต าแหน่งในระดับเดียวกันส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรีอนุมัติ  แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว 

ข้อ 125 ผู้ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการกรณีได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออก  จาก
ราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ   ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลา
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ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม  จะต้อง
ยื่นค าขอบรรจุกลับพร้อมหนังสือรับรองประวัติการท างานตามแบบท่ีก าหนด ก่อนวันสิ้นสุดก าหนดเวลาที่
คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ไปปฏิบัติงาน   ใด ๆ  ไม่น้อยกว่า 30 วัน  

ข้อ 126 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการท างานตาม   ข้อ  
125 หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องและผู้นั้นมีประวัติในการท างานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มี
ความเสียหายและยื่นค าขอบรรจุกลับภายในก าหนด   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้า
รับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม     โดยให้ได้รับเงินเดือน ดังนี้  

(1) ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน ดังกล่าว
ตั้งแต่    6  เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้รับ
เงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปปฏิบัติงานเมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปปฏิบัติงานแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้น กลับเข้ารับ
ราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น  

(2) ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีเวลาปฏิบัติงานดังกล่าว
ครบ 1 ปี ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ
เดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 

(3) ในกรณีที่ผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงานดังกล่าว
ตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษของปีที่ไปปฏิบัติงานที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (2) แล้วหากมีระยะเวลา
เหลือครบ 6 เดือน ให้สั่งบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพ่ิมจากข้อ (2) 
ได้อีกไม่เกินครึ่งข้ันส าหรับระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการค านวณครั้ง
สุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ ข้อ (1) วรรคสอง 

ทั้งนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตามข้อ (1) ข้อ (2) และ ข้อ (3) นั้น จะต้อง
ไม่ได้รับประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และต้องไม่เกิน  ขั้นสูง
ของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

ข้อ 127 ในการบรรจุผู้ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเข้ารับราชการหากผู้ใดไม่เคย
ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี หรือ
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานดังกล่าว ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวด  6  ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบล ด้วย 

ข้อ 128 พนักงานส่วนต าบลที่ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีก่อนวันที่
ประกาศนี้มีผลใช้บังคับหากออกจากงานที่ไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหาย และประสงค์จะ
เข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดเวลาที่คณะรัฐมนตรี
อนุมัติ แต่ไม่เกินสี่ปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว    ให้น าความที่ก าหนดไว้ในข้อ 125  และข้อ 126  มาใช้
บังคับแก่ข้าราชการ ที่กล่าวถึงโดยอนุโลม 



 52 

ข้อ 129 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว  และไม่ใช่เป็นกรณีออกจาก
ราชการในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ถ้าสมัครเข้ารับราชการและองค์การบริหารส่วนต าบล
ต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องยื่นค าขอตามแบบ และเอกสารประกอบ 
ดังนี้ 

(1) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันที่ยื่นขอก
ลับเข้ารับราชการ 

(2) ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(3) หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม ซึ่งมี

ต าแหน่งตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
(4) ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะบรรจุ 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(7) ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส หลักฐานอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล หรือ

หนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 
(8) ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ 

ข้อ 130 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารตามข้อ 129  และประวัติการ
รับราชการและการท างานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากที่สุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ 131 การพิจารณาเพ่ือบรรจุผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ ให้พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับการ
ยกเว้นในกรณีที่ขาดคณุสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

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

(3) กรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. ) ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบในสายงานใด  ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกได้
ในต าแหน่งระดับใดระดับหนึ่งที่เป็นระดับควบในสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่     
และกรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) มิได้ก าหนดให้
เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบ  ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งนั้นขึ้นบัญชี รอการเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่   
เว้นแต่ผู้ที่จะกลับเข้ารับราชการนั้น   เป็นผู้ที่ออกจากราชการไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  สมาชกิสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจาก
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ราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสไปรับราชการ ณ ต่างประเทศ   หรือเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปเพราะถูกยุบเลิก
ต าแหน่ง  

ข้อ 132 การบรรจุและแต่งตั้งผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามท่ีประกาศนี้  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล   โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  สั่งบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นที่เคยได้รับอยู่เดิมก่อนออก
จากราชการ 

ข้อ 133 การบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอ่ืน  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนผู้ขอ
โอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวด 8 

ข้อ 134 60 ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด   ต้องมี
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่  ก.อบต.  ก าหนด 

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งให้
หมายถึงปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิที่ ก.พ.  ก.ค. หรือ  ก.อบต.  รับรอง 

กรณมีีเหตุผลความจ าเป็น  ก.อบต.  อาจอนุมัติให้แต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลที่มีคุณสมบัติต่าง
ไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก็ได้ 

ข้อ 135 61 ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล    และแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล   หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น
โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้นของพนักงานส่วนต าบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นอยู่ก่อนก็ดี  หรือมีกรณี
ต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี  หรือกรณีบรรจุและแต่งตั้งจาก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันก็ดี  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้น
ออกจากข้าราชการโดยพลัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  แต่ทั้งนี้ไม่
กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจและหน้าที่  และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่น
ใดที่จะได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้น  และถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดย
สุจริตแล้ว  ให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทน  ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ข้อ 136 การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   ยังมิได้ก าหนดต าแหน่ง   จะกระท ามิได้ 

                                                   
60

 ข้อ   134  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล             

(แก้ไขเพิ่มเติม)   วันที่  2  กันยายน  2548   
61

 ข้อ   135  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล             

(แก้ไขเพิ่มเติม)   วันที่  5  ต.ค. 50 ( มท 0845.2/13241  ลว.  5  ต.ค. 50)   
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ข้อ 137 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   และแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 138  ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   ให้มีการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของพนักงานส่วนต าบล  โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน และการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีที่ไม่ผ่านการประเมิน 
และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป    ก็ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วนต าบล   
แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับจาก
ราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

ข้อ 139 ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้   หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ
ที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   และข้าราชการ
ประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน  ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็น
พนักงานส่วนต าบล   ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

ข้อ 140 ภายใต้บังคับข้อ  149 (2)  ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ตาม
ข้อ 139  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติหน้าที่
ราชการเป็นต้นไป 

ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง มี
ความเท่ียงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคล
เข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ 141 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้ตามความเหมาะสม  แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถใน
การปฏิบัติงาน  ปริมาณงาน  คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ร่วมกับผู้อ่ืน  ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษา
วินัย 

วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้
เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.
จังหวัด )  ทราบ 

ข้อ 142 ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
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ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการปฏิบัติ  และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน  การ
ประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

ข้อ 143 ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน       
เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

ข้อ 144 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน  ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้ง
จากผู้มีหน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานส่วนต าบล  ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

ข้อ 145 ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้ 
ในข้อ  141  ท าการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมาแล้วเป็นเวลา
สามเดือน   และประเมินครั้งที่สองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือน เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ลาคลอดบุตร  ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล   คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเม่ือทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว
ก็ได้ 

ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ  149 (2)  เมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

ข้อ 146 ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก  และในกรณีมี
กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

ข้อ 147 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ  145  แล้ว ให้ประธานกรรมการ
ประเมินผล ฯ  รายงานผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   ตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ 

(1) ในกรณีท่ีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  141  ให้
รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว   หรือเม่ือสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตามข้อ 149 (2)  
แล้ว 

(2) ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  141  ให้
รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 
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ข้อ 148 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ  147 (1) แล้ว ให้ประกาศ
ว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และ
รายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   ภายใน
ห้าวันท าการนับแต่วันประกาศ 

ข้อ 149 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ  147 (2)  ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 

(1) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการ  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ 147 และมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับ
รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ   และส่งส าเนาค าสั่งให้ออกไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 

(2) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่อไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน  
แล้วแต่กรณี  ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 

ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุดระยะเวลาที่
ขยายแล้ว  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้นยัง
ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  โดยน า
ความใน (1) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 150 การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย   และให้นับวัน
เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือน
สุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย  ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือน
นั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา 

ข้อ 151 พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ผู้ใดได้รับแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ  ย้าย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลอีก  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ดังนี้ 

(1) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับ
เพ่ิมข้ึนหรือสูงขึ้น  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับ
ต าแหน่งเดิม   ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
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(2) กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม   ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ นับ
เวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่มทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 

(3) กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่  ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

(4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ    
ทหาร  เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ 152 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว   หากภายหลังปรากฏ
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้
นั้นให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม   หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.
จังหวัด )  แต่ทั้งนี้   ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าที่  และการรับเงินเดือน   
หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่    
ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม  หรือต าแหน่งอ่ืนตามวรรคหนึ่ง  ให้รับเงิน          
เดือนในขั้นที่พึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่ได้รับแต่งตั้ง         
ให้ด ารงต าแหน่งที่ตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

ข้อ 153 62ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาว่างลง  หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
ต าแหน่งว่างนั้นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีต าแหน่งว่าง และให้
องค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการสรรหาบุคคล  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  ที่ว่างภายใน  60  วัน  นับ
แต่วันที่ต าแหน่งนั้นว่างลง 

ในการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาท่ีว่างตามวรรคหนึ่ง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการวิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธี 
ดังต่อไปนี้ 

(1)  รับโอนพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับต าแหน่งที่ว่างจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืน  ที่อยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน 

                                                   
62

 ข้อ 153  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50) 
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(2)  สอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้นแทนต าแหน่งที่ว่างตามข้อ  86  หรือ
ข้อ 102  แล้วแต่กรณี 

(3)  คัดเลือกเพ่ือรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืน  ซึ่ง
ด ารงต าแหน่งที่มีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหารที่จะรับโอน  โดยมีหนังสือรับรองจากส่วน
ราชการต้นสังกัด  และผู้จะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้นตามข้อ 179  
ทั้งนี ้ ต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับต าแหน่งที่ว่างจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลอื่นที่อยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน  เข้ารับการคัดเลือกด้วย 

(4)  รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  หรือรายงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.) แล้วแต่กรณี  เพ่ือขอใช้บัญชีในต าแหน่งที่อยู่ในประเภท  และ
ระดับเดียวกันโดยไม่ต้องเรียงตามล าดับที่ 

กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาว่างลง
หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่  ว่างลงเกินกว่า  60  วัน  โดยที่องค์การบริหารส่วน
ต าบลมิได้ด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาว่างลง   
ตามวรรคสอง  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  หรือกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ด าเนินการตามวรรคสอง
แล้วแต่ยังไม่สามารถสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งได้  ภายใน  150  วัน  นับแต่วันที่ต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งว่าง
เนื่องจากการก าหนดใหม่  ให้ถือว่าการด าเนินการที่แล้วมาเป็นอันยกเลิก  และให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  แล้วแต่กรณี  ส่งบัญชีผู้สอบ
คัดเลือก หรือคัดเลือกได้ของจังหวัดหรือของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการบรรจุแทนต าแหน่งที่ว่างภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือส่งตัวผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกได้
นั้น 

ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในรอบ 6  เดือน  ของ
พนักงานส่วนต าบล  ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล  (ก.อบต.) ส่งมาบรรจุแทนต าแหน่งที่ว่าง  หากผลการประเมินปรากฏว่าการปฏิบัติราชการไม่มี
ประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม  ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
พิจารณาด าเนินการ  ตามข้อ  177 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลถูกด าเนินการตามวรรคสี่ตั้งแต่ 2 ครั้งติดต่อกัน  โดยเหตุเกิด
จากการปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล    (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเรียกตัวพนักงานส่วนต าบลรายดังกล่าวเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือฟ้ืนฟู
สมรรถนะการปฏิบัติงาน  ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)ก าหนด 

กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการบรรจุแต่งตั้งตามวรรคสาม  โดยไม่มี
เหตุผลอันสมควร  ให้ถือว่าละเลยไม่ปฏิบัติตาม  หรือปฏิบัติการไม่ชอบด้วยอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย  ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แจ้งผู้ก ากับดูแลพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่
ต่อไป 

 



 59 

หมวด  6 
การย้าย 

ข้อ 154 การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่ง ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอีก
ต าแหน่งหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกัน   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   

ข้อ 155 การย้ายพนักงานส่วนต าบล ให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเป็นหลัก และความจ าเป็นอื่น ๆ  ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานของ
ราชการประกอบด้วย 

ข้อ 156 การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานเดิม  ให้สั่งย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม  ทั้งนี้ ให้พิจารณาถึง
เหตุผลและความจ าเป็นตามข้อ  155  

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

ข้อ 158  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ่ืนในสาย
งานผู้ปฏิบัติ ให้พนักงานส่วนต าบลที่จะขอแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับ
เดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งใหม่ โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ได้
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาก่อน แต่ให้ค านึงถึงสิทธิของพนักงานส่วนต าบลในการ
เลื่อนระดับในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ( เลื่อนไหล ) ด้วย ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบล
มีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ โดยมีหลักเกณฑ์  
ดังนี้ 

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

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

(ก) ให้พนักงานส่วนต าบลผู้ประสงค์จะขอรับการแต่งตั้งเสนอค าร้องขอย้ายไปด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืน 
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(ข) ให้พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้นก่อนเป็น
ล าดับแรก  หากไม่มีผู้ประสงค์จะขอย้าย  จึงพิจารณาจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน 
เป็นล าดับถัดไป 

(ค) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งตั้ง  ได้แก่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลและ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับต าแหน่ง
ของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ตามแบบประเมิน 

(ง) ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนจะต้องได้คะแนนจากผลการ
ประเมินของผู้บังคับบัญชาแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 

(จ) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งตั้งเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผลการประเมิน
ของผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกัน  แล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวม  เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นควรก าหนดรายการ
ประเมินเพ่ิมเติม เช่น การสัมภาษณ์  การทดสอบก็อาจพิจารณาก าหนดเพ่ิมเติมได้  กรณีมีคะแนนเท่ากันให้
จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ  บัญชีดังกล่าวให้มีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
(ก.อบต.จังหวัด) เห็นชอบ การแต่งตั้งให้แต่งตั้งเรียงล าดับที่ในบัญชีดังกล่าว 

(ฉ) การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนโดยการโอนให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลต้นสังกัดของผู้ขอโอนเป็นผู้ประเมินแล้วส่งผลการประเมินให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะ
รับโอนด าเนินการต่อไป 

(3) การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป  ให้
ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก   หลักเกณฑ์และวิธีการสอบให้เป็นไปตามข้อ  86  ถึงข้อ  101  ยกเว้น
กรณีดังต่อไปนี้ 

(ก) การย้ายผู้ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป 
หรือสายงานนักบริหารงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นซึ่งเป็นสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป    
จะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและมีคุณวุฒิตรงตามที่ก าหนดไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 

(ข) การย้ายพนักงานส่วนต าบลที่มีคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.
อบต.) ก าหนดไว้ตามข้อ 79   

(ค) การย้ายพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น และไม่เคยด ารงต าแหน่งในสาย
งานที่เริ่มต้นจากระดับ 3  ผู้นั้นต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งที่อยู่ในสายงานที่จะย้าย  และบัญชีการ
สอบแข่งขันได้ยังไม่ถูกยกเลิก 

(4) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะต้องผ่านการประเมินบุคคลและการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ 159 การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใด ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้บริหาร    
ให้กระท าได้  ดังนี้ 
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(1) การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้บริหารไปด ารงต าแหน่งในสาย
ผู้บริหารต าแหน่งอื่น  จะต้องย้ายไปด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่และ
ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ 

(2)  การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้ปฏิบัติงานไปด ารงต าแหน่ง
ในสายผู้บริหาร  ให้ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือกตามข้อ 86  ถึงข้อ  101  

ข้อ 160 การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานที่จะ
แต่งตั้งใหม่   และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งสายงานที่จะแต่งตั้ง
ใหม่ 

ข้อ 161 การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ที่ต่ ากว่าต าแหน่งสายงานเดิม  หรือมีระดับต่ ากว่าเดิม   หรือย้ายพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งสายผู้บริหารไป
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน   ให้กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสมัครใจ   และได้รับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  

ในการย้ายพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง    คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด ) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ โดยให้
ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในข้ันที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของ
อันดับเดิม   ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ  เมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่ง
ตั้งอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

ข้อ 162 ในการสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้
ค านึงถึงโอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานส่วนต าบลในการเลื่อนระดับสูงขึ้นในต าแหน่งที่ก าหนดส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ด้วย   ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งใน
สายงานที่แต่งตั้งใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 

ข้อ 163 เมื่อมีค าสั่งย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว  ให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งหน้าที่ และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าว  ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นทราบในวันที่
ไปรายงานตัวรับมอบหน้าที่  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นต่อไป 

หมวด  7 
การโอน 
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ข้อ 164 63การโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง  ไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลอีกแห่งหนึ่ง  ให้โอนและแต่งตั้งจากพนักงานส่วน
ต าบล   ในกรณีใดกรณีหนึ่ง   ดังนี้ 

(1) ผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้น  หรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนั้น  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงาน (ก.อบต.) ก าหนด 

(2) ผู้ขอโอนต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน  60  วัน  นับแต่
วันที่ต าแหน่งว่าง  ตามข้อ  171              

(3) ผู้ขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนต าแหน่งในต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน
ระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือผู้ขอโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบล   ตามข้อ 175 

(4) ผู้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด )  ได้มีมติให้โอนจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนึ่ง ไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน  ตามข้อ176 
หรือข้อ  177 

(5) ผู้ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด )  ได้มีมติให้โอนจากองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนึ่ง ไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง ตามข้อ 153 วรรคสาม หรือข้อ  
177 

ข้อ 165 ในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล  หรือการแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับ
คัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน   ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับการคัดเลือกนั้นเป็น
พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะบรรจุหรือแต่งตั้ง
นั้น  เสนอเรื่องการขอรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้   ได้รับ
คัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกได้   หรือได้รับคัดเลือก   แล้วแต่กรณีให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 166 ในการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้สอบแข่งขันได้   ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน   ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือก  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(1) กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนมี
หนังสือแจ้งความประสงค์จะรับโอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบ   และให้องค์การบริหาร

                                                   
63

 ข้อ 164  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50) 
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ส่วนต าบลของผู้ที่จะโอน   เสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนต าบลนั้น  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล         
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

(2) กรณีการโอนต่างจังหวัดกัน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนมีหนังสือ
แจ้งความประสงค์จะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอนทราบ  และให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ที่จะโอน  เสนอเรื่อง
การให้โอนพนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ข้อ 167 ในการออกค าสั่งรับโอนพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับ
โอน  และการออกค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัด
เดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ของแต่ละแห่ง ตามข้อ  165 และข้อ 
166  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลทั้งสองแห่งประสานกัน เพื่อออกค าสั่งการรับโอนพนักงานส่วนต าบล   และ
การให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ โดยก าหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   

ข้อ 168 ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน   ดังนี้ 

(1) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า หรือเท่า
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิแต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่ได้รับอยู่เดิม 

(2) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า
หรือเท่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนใน
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
สอบแข่งขันในข้ันที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่
พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

(3) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม  และผู้นัน้ได้รับเงินเดือนสูงกว่า
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้   หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุ
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตาราง
เทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  
และหากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือก
ในกรณีที่มีเหตุพิเศษ ที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส า 
หรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันนั้น 

ข้อ 169 ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการให้
พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้   หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่
ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน   ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได้   หาก
มีการระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขัน   หรือคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุ
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันในครั้งนั้น 
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ข้อ 170 ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ หรือ
ได้รับคัดเลือกท่ีมิใช่กรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดในหมวด 3 ว่า
ด้วยอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน   และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแล้วแต่กรณี 

ข้อ 170/163/1  กรณีพนักงานสว่นต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้
ไปสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  หรือคัดเลือก  ที่องค์การบริหารส่วนต าบลอื่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
แล้ว  เมื่อประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  หรือคัดเลือกได้นั้นนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้องเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่งโดยออกค าสั่งให้พ้น
จากต าแหน่งวันเดียวกันกับค าสั่งขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีรับโอน  เว้น
แต่ผู้น้ันอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงหรือกรณีอื่นท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นสมควร
ให้ชะลอการโอน 

กรณีตามวรรคหนึ่ง  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  สามารถมีมติเห็นชอบให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลออกค าสั่งพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งค าสั่งรับโอนจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีจะรับโอนโดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลทุกครั้งแล้วรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ 

ข้อ 171 64ภายใต้บังคับข้อ 153 และข้อ 164  เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบล ให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส่วนรวม  เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลมีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนที่
ประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบล  ในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่เก่ียวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้น
แล้วและ องค์การบริหารส่วนต าบลที่ได้รับโอนได้เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
ภายใน  60  วัน  นับแต่วันที่ว่างลง  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับ
เงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

ข้อ 172 65  ในการแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งบุคคล ดังต่อไปนี้ 

(ก) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 1 คน   ประธานกรรมการ 
(ข) ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 2 คน กรรมการ 

                                                   
63/1

 ข้อ 170/1  แกไ้ขตามมติ ก.อบต.กลาง ครั้งท่ี 5/2548 เม่ือวันที่ 19 พฤษภาคม 2548 และ ครั้งท่ี 7/2548 เม่ือวันที่ 13 และ 14 กรกฎาคม 2548 และ
ตามประกาศ กอบต กลาง  เรื่องก าหนดหลักเกณฑ์การโอนพนักงานส่วนต าบลผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รบัคัดเลือก(เพิ่มเติม) ลว 31 
สิงหาคม 2548 
64

 ข้อ 171  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50) 
65

 ข้อ 172  แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(แก้ไข

เพิ่มเติม)              วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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(ค) ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน กรรมการ 
(ง) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการ 

หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 1 คน 
(จ) ท้องถิ่นจังหวัด กรกรมการ 
(ฉ) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการ 
(ช) ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง  เลขานุการ 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ประสงค์เป็นกรรมการ ตาม (ง)  ให้แต่งตั้งผู้ที่
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นกรรมการแทน              

กรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้แทนหน่วยราชการที่เก่ียวข้อง ตาม (ข)   
ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ซึ่งเป็นส่วนราชการที่เก่ียวข้องกับ
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการที่มีต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7  ขึ้นไป   ในสังกัด
ส่วนราชการนั้น หรือนายอ าเภอในจังหวัดนั้น 

กรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนที่แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ ตาม (ค)  ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนที่
มีความรู้ความสามารถหรือผู้มีประสบการณ์ในด้านการบริหารงานบุคคล  การบริหารการปกครอง  ด้าน
กฎหมาย และงานด้านท้องถิ่น  ซึ่งอาจเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือบุคคลทั่วไปที่มีความรู้
ความสามารถดังกล่าว 

เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอนตาม (ช) ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล พิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานส่วนต าบล  ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ    
ที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน ท าหน้าที่ในงานด้านธุรการ   
ต่าง ๆ  ของคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือพิจารณารับโอน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 173 หลักเกณฑ์การคัดเลือก  วิธีการคัดเลือก  และการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือกเพ่ือโอน    ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหารเพื่อแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามที่ก าหนดในหมวด 4  ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 174 ให้คณะกรรมการคัดเลือก  ด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดและได้
แจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก   แล้วประกาศผลการ คัดเลือก
เสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 

ข้อ 175 ภายใต้บังคับข้อ 164   เพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบล  อาจ
โอนสับเปลี่ยนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งเดียวกันได้  โดยความสมัครใจของพนักงานส่วนต าบลผู้
โอน  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่เก่ียวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอน
ดังกล่าวแล้ว   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่เก่ียวข้องเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความ
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เห็นชอบแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม   
และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

การโอนพนักงานส่วนต าบลอ่ืน มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบล  อาจกระท าได้โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอน   และได้รับความยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่จะรับโอนนั้น    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่
ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

การโอนพนักงานส่วนต าบลตามวรรคสองมาด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิมอาจกระท าได้
ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสมัครใจ   และได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)   ในการนี้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความ
จ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  โดยก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือน
ของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานส่วนต าบลจะได้รับ   เมื่อได้รับการ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับส าหรับต าแหน่งนั้น  
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ข้อ 176 67กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ราชการ หรือกรณีมีความขัดแย้ง
ระหว่างพนักงานส่วนต าบลกับผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล และไม่สามารถโอนตาม ข้อ  171 และ
ข้อ 175 ได้ ให้ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือพนักงานส่วนต าบลยื่นค าร้องหรือรายงานพร้อม
เหตุผลความจ าเป็นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา หรือกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
รับทราบข้อเท็จจริงและเห็นว่า หากให้พนักงานส่วนต าบลและผู้บริหารปฏิบัติงานร่วมกันอาจเกิดผลเสียต่อ
องค์การบริหารส่วนต าบลและต่อทางราชการ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลตรวจสอบข้อเท็จจริงตามที่
ได้รับรายงาน แล้วพิจารณาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ปรากฏกรณีมีมูลอันควรกล่าวว่าพนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้นกระท าผิดวินัย ก็ให้ด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น แต่หากเห็นว่าเกิดจากความบกพร่อง
หรือเกิดจากการกลั่นแกล้งโดยผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
แจ้งนายอ าเภอท้องที่พิจารณาด าเนินการตามมาตรา 90 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
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 ข้อ 175  วรรคท้ายยกเลิกโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบล(แก้ไขเพิ่มเติม) วันที่  1  มิถุนายน   2553  (ปจ 0037.2/ 5720  ลว. 1 มิ.ย.  53) 
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 ข้อ 176 ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ 19 มีนาคม 2546  
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(2) 68กรณีเห็นว่าเป็นความขัดแย้งในการบริหารหากอยู่ร่วมกันไม่เกิดผลดีต่อทาง
ราชการ หากให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นปฏิบัติหน้าที่อยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหาย ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล พิจารณาประสานการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ไปด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน
ภายในจังหวัดเดียวกันได้ โดยให้ด ารงต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิมและได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิมโดย
พิจารณาด าเนินการตามล าดับดังนี้ 

(ก) พิจารณาโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสับเปลี่ยนกับพนักงานส่วนต าบล สังกัด
องค์การบริหารส่วนต าบลแห่งอ่ืนที่มีความขัดแย้งในการบริหารในลักษณะเดียวกันภายในจังหวัดเดียวกันก่อน 

(ข) กรณีมีต าแหน่งว่างในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนภายในจังหวัดเดียวกัน 
ก่อนที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจะมีมติให้โอนไปด ารงต าแหน่งว่างนั้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลสอบถามความเห็นของประธานกรรมการบริหารส่วนต าบลก่อน จึงมีมติโอนให้พนักงานส่วนต าบลไป
ด ารงต าแหน่งดังกล่าว 

(ค) กรณีไม่สามารถโอนภายในจังหวัดเดียวกันตาม (ก)หรือ(ข) และเห็นว่าหากให้
ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งต่อไปจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ และเป็นอันตรายต่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล อาจพิจารณามีมติให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประจ าส านักงานเลขานุการ
คณะกรรมการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)โดยก าหนดระยะเวลาประจ าส านักงาน
เลขานุการคณะกรรมการฯไม่เกิน 6 เดือน เพ่ือรอการโอนภายในจังหวัดเดียวกันหรือโอนระหว่างจังหวัดต่อไป 
โดยให้พนักงานส่วนต าบลผู้ที่ประจ าส านักงานเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้รับ
เงินเดือนจากองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเดิม และในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล หรือ
พนักงานส่วนต าบลดังกล่าวสามารถประสาน หรือตกลงการโอนกับองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนได้ ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณามีมติเห็นชอบให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งเพ่ือโอนไป
ด ารงต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนต่อไป 
 ข้อ 177 69 กรณีความปรากฏต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ว่ามี
เหตุผลความจ าเป็น เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และการปฏิบัติราชการของพนักงาน
ส่วนต าบลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่ระหว่างพนักงานส่วน
ต าบล ผู้บริหาร ผู้น าชุมชน และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล
ภายในจังหวัดตามหลักความสมัครใจได้ให้ด าเนินการดังนี้ 
 (1)  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
พิจารณาแก้ไขปัญหาในการโอนย้าย  ประกอบด้วย 
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 ข้อ 176 (2)ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่30  กันยายน 2547 
69

 ข้อ 177   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(แก้ไขเพิ่มเติม)              วันท่ี  1  มิถุนายน   2553  (ปจ 0037.2/ 5720  ลว. 1 มิ.ย.  53) 
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      -  รองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย  ประธานอนุกรรมการ 
      -  ผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
          (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน  3  คน    อนุกรรมการ 
      -  ผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ในคณะกรรมการ 
          พนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน  3  คนอนุกรรมการ 
      -  ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล  ในคณะกรรมการพนักงาน 
          ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน  3  คน  อนุกรรมการ 
      -  ท้องถิ่นจังหวัด      อนุกรรมการและ
เลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง  สอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่นและ
สรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายใน  
45  วัน  นับแต่วันได้รับทราบค าสั่ง 
 (2)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงแล้ว  หากปรากฏว่ามีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.
จังหวัด)  มีมติให้พนักงานส่วนต าบลโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืนได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)มีมติเป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลที่เก่ียวข้องด าเนินการให้
เป็นไปตามมตินั้น ภายใน  45  วัน 
 (3)  มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ตาม (2) ให้ถือเป็นที่สุด 
 ในระหว่างที่ยังไม่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์  เงื่อนไข  และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานส่วนต าบลตามมาตรฐานทั่วไปนี้  ให้หลักเกณฑ์  เงื่อนไข  มติคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบลและวิธีการปฏิบัติที่ใช้บังคับอยู่ในวันที่มาตรฐานทั่วไปนี้ใช้บังคับ  ยังคงใช้บังคับต่อไปเท่าท่ีไม่ขัดหรือ
แย้งกับมาตรฐานทั่วไปนี้ 

 ข้อ 178 การโอนพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ 164 ข้อ 171 ข้อ 175 ข้อ 176 และข้อ 177 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลดังกล่าว  ให้ด ารงต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้  สอบคัดเลือกได้  หรือได้รับคัดเลือกตามข้อ 164 หรือต าแหน่งที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ตามข้อ 171 ข้อ 175 
ข้อ 176 และข้อ 177  และ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัดเดิมมีค าสั่ง
ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง    ทั้งนี้ ให้ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่ง
ให้มีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งโอนพนักงานส่วนต าบล   และการสั่งให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งตามวรรค
หนึ่ง  ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
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ข้อ 178 ทวิ70 กรณีการโอนพนักงานส่วนต าบล เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทอ่ืนหรือข้าราชการประเภทอ่ืน เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งการรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้
นั้นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เพ่ือขอความเห็นชอบให้พ้นต าแหน่ง โดยก าหนดวันออกค าสั่งให้พ้นจาก
ต าแหน่งเป็นวันเดียวกันกับวันรับโอน เมื่อมีค าสั่งรับโอนแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงานให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ 

 
 
 
 
 

 
 
 

หมวด  8 
การรับโอน 

ข้อ 179 71การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนและการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่
ข้าราชการการเมือง  หรือข้าราชการวิสามัญ  มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล  ให้รับโอนและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยกรณีพิเศษ
ตามข้อ 116 (2)  โดยให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น และให้ได้รับเงินเดือนตาม
คุณวุฒิส าหรับต าแหน่งนั้น  เว้นแต่ ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับ
อยู่เดิม แต่ถ้าไม่มีขั้นเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ให้ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ 
หรือได้รับการคัดเลือกในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม  ตามหลักเกณฑ์การให้พนักงาน
ส่วนต าบลได้รับเงินเดือน    แต่ถ้าเทียบแล้วผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือก  ให้ได้รับเงินเดือนในข้ันที่สูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งนั้น 

การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง  หรือข้าราชการวิสามัญ  มา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา  ให้รับโอน  และ
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 ข้อ 178ทวิ ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล(เพิ่มเติม) ลงวันที่27 มกราคม  2547 
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 ข้อ 179   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จงัหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล

(แก้ไขเพิ่มเติม)              วันท่ี  6  พฤษภาคม  2550  (มท 0845.2/ 14604   ลว. 6 พ.ย. 50) 
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แต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้ได้รับการคัดเลือก  โดยให้มาด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และให้
ได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

หลักเกณฑ์การคัดเลือก  และวิธีการคัดเลือกเพ่ือรับโอน  ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพ่ือแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด  1  ว่า
ด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 180 ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง  เพ่ือประโยชน์
แก่ราชการ   องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน  หรือข้าราชการประเภทอ่ืนที่
ไม่ใช่ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญ ที่มีความประสงค์จะขอโอนมาแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล
ในต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   
โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์การท างาน และความช านาญการของผู้ที่
จะขอโอนและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งรับโอน  และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเป็น
พนักงานส่วนต าบล    ส่วนจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือน  เท่าใด  ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เป็นผู้ก าหนด  แต่จะต้องไม่สูงกว่าพนักงานส่วนต าบลที่มี
คุณวุฒิ ความสามารถ และความช านาญในระดับเดียวกัน 

ข้อ 181 การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ  179  และข้อ  180  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าสั่งให้
รับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้ว   ให้มีหนังสือแจ้งการรับโอนให้ส่วนราชการสังกัด
เดิมของผู้ที่จะโอนออกค าสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่   ทั้งนี้ให้ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่ง
ให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

การออกค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่งให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ 182 การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนมาบรรจุ
และแต่งตั้งเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

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

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 
(3) ผู้ใดไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ใช้วุฒิตั้งแต่ระดับปริญญาตรี

หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หรือไม่เคยได้รับแต่งตั้งโดยผลการ
สอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องใช้วุฒิตั้งแต่
ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน   หากจะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป  ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งสายงานที่จะรับ
โอน และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 
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(4) การรับโอนเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมิน
บุคคล ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

(5) การรับโอนเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ใน
ต าแหน่งสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่  หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งสาย
งานนั้นขึ้นบัญชีรอการแต่งตั้งอยู่ 

ข้อ 183 เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของ          
ผู้ที่โอนมาตามที่ก าหนดในหมวดนี้   ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการประเภทอ่ืนนั้นเป็น
เวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 

หมวด  9 
การเลื่อนระดับ 

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

ข้อ 185 การเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและ แต่งตั้ง
ตามล าดับที่ในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแล้วแต่กรณี  ส าหรับการเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับ
คัดเลือก   ให้เลื่อนและแต่งตั้งตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ  ความประพฤติ และ
ประวัติการรับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ 186 การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจากผู้
สอบแข่งขันได้ ให้เลื่อน และแต่งตั้งได้  ดังนี้ 

(1) เลื่อนและแต่งตั้งผู้ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4  และสอบแข่งขันเพ่ือด ารงต าแหน่งนั้นได้ ให้
ด ารงต าแหน่งนั้น 

(2) การเลื่อนกรณีดังกล่าว จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งได้ต่อเมื่อถึงล าดับที่ที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   ส าหรับเงินเดือนที่ได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร   

(3) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด  4  ว่าด้วย
การคัดเลือก  

(4) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชี ผู้
สอบแข่งขันได้โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 187 การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก 
ผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้  ดังนี้ 
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(1) หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่ง
ในสายผู้บริหารต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

(2) คุณสมบัติเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง 

(3) วิธีการ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้ถือปฏิบัติตามข้อ 86 ถึงข้อ 101 
(4) การแต่งตั้ง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งตามล าดับที่

ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ 188 การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล   ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก   

(1) เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นต้น  ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือนยังไม่
ถึงข้ันต่ าและผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่เปลี่ยนสายงาน   ดังต่อไปนี้ 

(ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 2 ของสายงานนั้น 

(ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น 

(ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  

(2) เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นสูง ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ า
กว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่
เปลี่ยนสายงาน ดังต่อไปนี้ 

(ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึน้ด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  

ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  

(ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานนั้น 

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

(4) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและแบบ
ประเมินท้ายประกาศก าหนดนี้ 

(5) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นบันทึก
ความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 
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ในการด าเนินงานตามวรรคแรก  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  กรณีท่ีมีความเห็นว่าสามารถเลื่อนระดับสูงขึ้นได้  ก าหนดเวลาหนึ่งเดือนนับ
จาก ผู้ขอเลื่อนระดับเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 

ข้อ 189 การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ 1 ระดับ  2  ระดับ 3  หรือระดับ 4 ซ่ึง
เป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(1) ได้รับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   โดยได้รับทุน
รัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 116 (1)  

(2) ได้รับวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดให้คัดเลือกเพ่ือ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตามข้อ 116  (2)  

(3) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  ให้ด าเนินการตามที่ก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการ
คัดเลือก  

(4) ใหน้ายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 190 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด เป็น
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์   ในต าแหน่งสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 

(1) ต าแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการทั่วไป และกลุ่มงานที่ปฏิบัติภารกิจหลักของ
ส่วนราชการ  ตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้ก าหนดต าแหน่ง ได้ถึงระดับ 5 
หรือ 6 ดังนี้ 

(ก)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 1 – 3  หรือ 
4 ส าหรับระดับ 5  ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

(ข)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 อาจปรับเป็นต าแหน่งระดับ 2 – 4  หรือ 
5 ส าหรับระดับ 6  ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  

(2) ต าแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้าน และกลุ่มงานที่ใช้ทักษะและความช านาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ 5 หรือ 6 ดังนี้ 

(ก)  ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 1 – 3  หรือ 
4 หรือ 5  

(ข) 72ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 2 – 4 หรือ 
5 หรือ 6 

   1. การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
        (1)  ต าแหน่งในสายงานนายช่างโยธา  นายช่างไฟฟูา  นายช่าง

เครื่องยนต์    นายช่างเครื่องยนต์  นายช่างเขียนแบบ  และนายช่างส ารวจ  ซึ่งเป็นต าแหน่งในสายงานที่

                                                   
72 ข้อ  190 (2) (ข)  แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล        (แก้ไขเพิ่มเติม) ลงวันที่  11  สิงหาคม  2549  (มท 0845.2/ 10275  ลว. 11 ส.ค. 49) 
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เริ่มต้นจากระดับ  2 ให้ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ  2-4  หรือ  5  หรือ 6ว  หรือ 7ว ส าหรับต าแหน่ง  7 ว ให้มี
การประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งโดยจ าต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับ
กองหรือเทียบเท่าท่ีต าแหน่งนั้นสังกัด  และต้องเป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

       (2)  การก าหนดต าแหน่งให้เป็น  7ว  ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น  และลักษณะหน้าที่
รับผิดชอบปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

       (3)  การพิจารณาปรับระดับต าแหน่งเป็น 7ว  ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่
ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา  
โดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  2) ซึ่งใช้ส าหรับ
การปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ  2 ขึ้นเป็น 7ว เท่านั้น 

       (4)  ในการด าเนินการเพ่ือศึกษาและวิเคราะห์ตาม  (3)  ในชั้นแรกต้องมี
ค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง (Job Description) ที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่  และหาก
รายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง      การสังเกตการท างานจริงในพ้ืนที่  การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานที่
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ  หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  

   2  คุณสมบัติ  การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่ง 6ว ของสายงานนาย
ช่างโยธา นายช่างไฟฟูา    นายช่างเครื่องยนต์  นายช่างเขียนแบบ  และนายช่างส ารวจ  ขึ้นด ารงต าแหน่ง 7ว 
ของสายงานนั้นจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันยื่นแบบประเมิน  ดังนี้ 

      (1)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

      (2)  เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเลื่อน
ขึ้นแต่งตั้งในระดับที่ต่ ากว่าระดับของต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง  1  ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  2 ปี  
โดยไม่อาจน าระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานที่อ่ืนมานับเกื้อกูลได้ 

        (3)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งใน
สายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล  โดยคุณวุฒิดังกล่าวต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 

    (3.1) คุณวุฒิ  ปวท.  หรืออนุปริญญา (2 ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่า
นี้  ต้องมีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  11  ปี 

    (3.2)  คุณวุฒิ  ปวส. หรืออนุปริญญา  (3 ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ า
กว่านี้  ต้องมีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  10  ปี 

  การนับระยะเวลาขั้นต่ าตามข้อ (3) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคย
ด ารงต าแหน่งสายงานอ่ืนซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ 

        (4)  ได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น 13,420  และ 
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        (5)  เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก  ด้วยการประเมินผลงานตามวิธีการที่
ก าหนดส าหรับเลื่อนและแต่งตั้งในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ตามประกาศ
หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลก าหนด 

 
 
   3.  การแต่งตั้ง 
        ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยผ่าน

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลและให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของ
คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน 

  ทั้งนี้  การก าหนดต าแหน่งตาม (1) และ (2) ระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุง  ต้องไม่สูง
กว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าที่ต าแหน่งนั้นสังกัด 

(3) คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่งตาม (1) และ (2) ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นการจะ
ปรับต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ให้เป็นระดับ 5 และต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ให้
เป็นระดับ 6 ตาม (1) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของ
ต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนด  

(4) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน 1 ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  (สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2)  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับ
ต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นเป็นระดับ 5 และต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 ขึ้น
เป็นระดับ 6 เท่านั้น 

(5) ในการด าเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว  ในชั้นแรก   ต้องมีค าบรรยายลักษณะ
งานของต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน    อาจต้องศึกษา
ข้อมูลเพ่ิมเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงใน
พ้ืนที่  การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอ่ืน 
ๆ    

 
(6) หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  

(ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 4 ของสายงานนั้น 
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(ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1  ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 5 ของสายงานนั้น 

(ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2  ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 5 ของสายงานนั้น 

(ง)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5 ของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2   ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 6 ของสายงานนั้น 

(7) เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
(ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่ จะ
แต่งตั้ง และ 

(ข) 73 เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง ใน
ระดับท่ีต่ ากว่าระดับของต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1 ระดับ ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยไม่อาจน า
ระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ เช่น จะเลื่อนเป็นนายช่างโยธา 6 ต้องเป็นนายช่างโยธา 
5 มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี เว้นแต่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 ที่มีลักษณะงาน
ด้านเดียวกันกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง  ตามบัญชีจัดกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเก้ือกูลกันที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด  ในกรณีที่ระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ  2  ปี  แต่นับรวมหลาย ๆ 
ช่วงเวลาแล้ว  ครบ 2 ปี  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ให้นับเป็นเวลาการด ารงต าแหน่ง
ดังกล่าวได้ 

 (ค)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่  
แต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง   ดังนี้ 

คุณวุฒิ 
เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 

ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 
ต าแหน่งในสายที่เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือระดับ 2 
- ม.3 / ม.ศ.3 / ม.6  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากวา่นี ้
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) 
   หรือเทียบได้ไม่ต่ ากวา่นี้ 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 2) 
  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากวา่นี ้

 
9 ปี 
8 ปี 

 
6 ปี 

 

 
11 ปี 
10 ปี 

 
8 ปี 

 

 
13 ปี 
12 ปี 

 
10 ปี 

ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 
- ปวท.หรืออนุปริญญา 2 ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากวา่นี้ 
- ปวส.หรืออนุปริญญา 3  ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าน้ี 

 
7 ปี 
6 ปี 

 
9 ปี 
8 ปี 

  

                                                   
73

 ข้อ   190 (7) (ข)   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวดัปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน

ต าบล  (แก้ไขเพิ่มเติม)   วันที่  31  พฤษภาคม  2548  (มท 0845.2/5836 ลว. 31 พ.ค. 48)  
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 -  การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน  ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชี
ก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   ที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเก้ือกูลกัน 
 -  การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค) ต้องเป็นคณุวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้น และให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจาก
การบรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงใน ก.พ.7ก่อนจึงจะน าคุณวุฒินั้นมาใช้ในการพิจารณาได้  

(ง) 74  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน   ดังต่อไปนี้ 
   -  เลื่อนระดับ ๔  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๓ 
ขั้น ๓และต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๓ ขั้น ๒ 
   -  เลื่อนระดับ ๕  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๔ 
ขั้น ๓   และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๔ ขั้น ๒ 
   -  เลื่อนระดับ ๖  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท ๕ 
ขั้น ๓ 
  -  เลื่อนระดับ ๗  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท ๖ 
ขัน้ ๓ 

(8) วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
(ก) ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เพ่ือพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น
เป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้อง
ปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)  
ก าหนด 

(ข) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน เพ่ือคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์(เลื่อนไหล)ประกอบด้วย   

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

                                                   
74

   อัตราเงินเดือนแก้ไขตาม นส. สนง.ก.อบต. ที่ มท0809.2/ ว90  ลว. 29 มิ.ย. 54 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วน

ต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน   
     นส.จ.ปจ. ที่ ปจ 0037.2/ 8713 ลว 20 ก.ค. 54 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน ตาม
ประกาศ ก.อบต.จ.ปจ.เรื่องก าหนดการเลือ่นแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน (ฉบับที่ 2) ลว 6 กรกฎาคม 2555  
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(2) กรรมการ  ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนต าบล ที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอ
ประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ใน
ความสามารถจ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน แต่ไม่เกิน 5 คน 

(3) เลขานุการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งเลขานุการ จ านวน 1 คน 
โดยให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ 

-  พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน  ก าหนดประเภท 
จ านวนผลงาน  ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้ 
สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น     

-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  มอบหมาย 

(ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไปตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

(4) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมิน
ของคณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในก าหนด 1 เดือน หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 191 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด เป็น
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 

(1) ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 3 - 5 หรือ 
6 (ว) หรือ 7(ว) หรือ 7(วช.) ส าหรับระดับ 7(ว) ให้มีการประเมินเพ่ือปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งก่อน ทั้งนี้  
การก าหนดระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือ
เทียบเท่าที่พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งนั้นสังกัด ยกเว้นกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลใดเห็นว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติในระดับ 6 ว ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่สูงขึ้นเป็นระดับ 7ว หรือระดับ 7วช ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงระดับต าแหน่ง
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)เป็นการเฉพาะราย แม้ว่าเมื่อปรับปรุงระดับต าแหน่ง
แล้วจะมีระดับที่สูงกว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า 

(2) คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่งตามข้อ  (1)  ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   ยกเว้นการจะปรับ
ต าแหน่งใดให้เป็นระดับ 7(ว) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่
จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน
ของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด   
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(3) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน 1 ระดับ การจะ
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใด  ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง   เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบประเมิน
ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์    ( สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 )  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับ
ต าแหน่งของสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นเป็นระดับ 7(ว)  เท่านั้น 

(4) ในการด าเนินการเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะ
งานของต าแหน่งที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่  และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน    อาจต้องศึกษา
ข้อมูลเพ่ิมเติม  โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงใน
พ้ืนที่  การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ   หรือโดยวิธีการ
อ่ืน ๆ  

(5) หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
(ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง

ต าแหน่งระดับ 6  (ว)  ของสายงานนั้น 
(ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ของสายงานใดที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง

ต าแหน่งระดับ 7 (ว) ของสายงานนั้น  
(6) เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 

(ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ 

(ข)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ดังนี้ 

คุณวุฒิ 
เลื่อนขึ้นด ารงต าแหน่ง 
ระดับ 6 ระดับ 7 

     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

6 ปี 
4 ปี 
2 ปี 

7 ปี 
5 ปี 
3 ปี 

 -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง หรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน   ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด    มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตาม
บัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล    ที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  
 -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข)   ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล  เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมเติมภายหลังจาก
การบรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพ่ิมลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล    ก่อนจึงจะน าวุฒินั้นมา
ใช้ในการพิจารณาได้  
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(ค) 75 ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังนี้   
 -  เลื่อนระดับ ๖  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๕ ขั้น ๓ 
 -  เลื่อนระดับ ๗  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๖ ขั้น ๓    
 -  เลื่อนระดับ ๘  ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าอันดับ ท ๗ ขั้น ๓   

(7) วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
(ก) ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอ คณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   เพ่ือพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่ง
นั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่
จะต้องปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล   
( ก.อบต. ) ก าหนด 

(ข) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน เพื่อคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์(เลื่อนไหล)ประกอบด้วย   

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

(2) กรรมการ  ที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนต าบล ที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอ
ประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้นๆ ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ใน
ความสามารถจ านวนไม่น้อยกว่า 2 คน แต่ไม่เกิน 5 คน 

(3) เลขานุการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งเลขานุการ จ านวน 1 คน 
โดยให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ 

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

 พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือกแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น     

 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 

                                                   
75

   อัตราเงินเดือนแก้ไขตาม นส. สนง.ก.อบต. ที่ มท0809.2/ ว90  ลว. 29 มิ.ย. 54 เรื่อง   ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วน

ต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน   
      นส.จ.ปจ. ที่ ปจ 0037.2/ 8713 ลว 20 ก.ค. 54 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงข้ึน   
ตามประกาศ ก.อบต.จ.ปจ. เรื่องก าหนดการเลื่อนแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงข้ึน (ฉบับที่ 2) ลว 6 กรกฎาคม 2555  
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(ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไป ตาม
วิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศนี้ 

(8) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินผลงาน ฯ  ภายในก าหนดหนึ่งเดือน  หลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.
อบต.จังหวัด )  ให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 192 การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับ  ที่
สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับนั้นว่าง   โดยวิธีการ คัดเลือก
ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก 

ข้อ 193 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับ 6 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้   ตาม
หลักเกณฑ์    ดังนี้  

(1) ต าแหน่งผู้บริหารระดับ 7    
(ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 7 
(ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา 

(2) ต าแหน่งผู้บริหารระดับ 8  
(ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
(ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 
(ค)  ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
(ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาในระดับดีขึ้นไป 

ข้อ 194 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารในระดับที่สูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
คัดเลือกที่ก าหนดในหมวด  4  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินฯ  ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในหมวด  12 

ข้อ 195 การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้นใน
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 192 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้เลื่อนและแต่งตั้ง โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการคัดเลือก 
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ข้อ 196 การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบล  ได้รับเงินเดือน ที่
ก าหนดในหมวด 3 

ข้อ 197 การเลื่อนพนักงานส่วนต าบลที่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  หรือมีค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟูองร้องคดีอาญาขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  ให้
เลื่อนและแต่งตั้งได้ตั้งแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

 
หมวด  10 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

ข้อ 198 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อต าแหน่งหน้าที่   และปฏิบัติราชการ
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ  ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะได้รับ
บ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย  เครื่องเชิดชูเกียรติ  รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่
กรณี 

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

ข้อ 200 การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดใน
หมวดนี้   ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา 

ในกรณีที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใด   ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบ
พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 

ข้อ 201 ในหมวดนี้ 
"ปี"  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
"ครึ่งปีแรก"  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  ถึงวันที่  31  มีนาคม 
"ครึ่งปีหลัง"  หมายความว่า  ระยะเวลาตั้งแต่วันที่  1  เมษายน  ถึงวันที่ 30 กันยายน 
"ครึ่งปีที่แล้วมา"  หมายความว่า  ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลัง  ที่ผ่านมาแล้ว แต่กรณี 

ข้อ 202 ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ได้รับมอบหมาย   ประเมินประสิทธิภาพและ         
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนดในหมวด 12 

ข้อ 203 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
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(1) ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก  เลื่อนวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
(2) ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง  เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

ข้อ 204 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล  ให้เลื่อนได้ไม่เกินข้ันสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น  

ข้อ 205 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ันในแต่ละครั้ง
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ  และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ  202  แล้ว
เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งข้ัน  

(2) ในครึ่งปีที่แล้วมาจนถึงวันออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัย          
ที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตนซึ่งมิใช่ความ   ผิดที่ได้
กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีสมควรได้เลื่อนขั้นเงินเดือนและได้ถูก
งดเลื่อนขั้นเงินเดือนเพราะถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในกรณีนั้นมาแล้ว      
ให้ผู้บังคับบัญชาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าครึ่งปีต่อไปให้ผู้นั้นตั้งแต่วันที่  1  เมษายน   หรือวันที่ 1 ตุลาคม     
ของครั้งที่จะได้เลื่อนเป็นต้นไป 

(3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
(4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(5) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
(6) ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าเป็นผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาในประเทศ  หรือไปศึกษา อบรม

หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ   ตามระเบียบว่าด้วยการให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาฝึกอบรม  และดูงาน  ณ  
ต่างประเทศ  ต้องได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน 

(7) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา   หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว  โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพ
ท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

(8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน     
แต่ไม่รวมถึงวันลาดังต่อไปนี้ 

(ก) ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกัน

ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
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(ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทาง
ไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 

(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวย             
ที่ไม่ใช่วันลาปุวยตาม (8) (ง)  ให้นับเฉพาะวันท าการ 

ข้อ 206 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้ง
ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 205  และอยู่ใน 

หลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 

(1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 

(2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 

(3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการต่อสู้ที่
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 

(4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ  และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษ
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(6)  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี
ยิ่งแก่ประเทศชาติ 

ข้อ 207 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตาม ข้อ  205  และข้อ 206         
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือผู้ได้รับมอบหมายน าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่
ได้ด าเนินการตามข้อ  202   มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน   ครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง  โดย
พิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา  พฤติกรรมการมาท างาน  การรักษาวินัย  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนต าบลและข้อควรพิจารณาอ่ืน ๆ  ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้น  พร้อมด้วยข้อมูล
ดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 
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ข้อ 208 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้นับช่วงเวลาการ ปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ  205 (8) (ช)  ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์เว้นแต่  
ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 205  (5) หรือ (6)   ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์
พิจารณา 

ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง  ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการใน
หน่วยราชการอ่ืน  ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด  หรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ  205 (8)  (ช)  ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงาน
ของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

ข้อ 209 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 207  ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ  205  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วน
ต าบล  ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น  ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ใน
หลักเกณฑ์ตามข้อ  206  ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ครึ่งปีแรกไม่ถึงหนึ่งขั้น  ถ้าใน
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปี
แรกกับครึ่งปีหลังรวมกันแล้วเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าการที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นส าหรับปีนั้น  
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็น
จ านวนหนึ่งขั้นครึ่งได้  แต่ผลการปฏิบัติงานทั้งปีของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใด
ประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 

(1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดี  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันก่อให้เกิดประโยชน์
และผลดีต่อทางราชการและสังคม 

(2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้า  หรือประดิษฐ์    
สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

(3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตราย   หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง
ต่อความปลอดภัยของชีวิต 

(4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ
และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 

(5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย  ยากล าบากและงาน
นั้นได้ผลดีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 

(6)  ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจการอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น                   
ผลดีแก่ประเทศชาติ 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น  แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้   เพราะมีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงิน
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ที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น  ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมี
ผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก  และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะ
ใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ 

ข้อ 210 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล  ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 205 (8) (ช)   ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ   โดยให้สั่งเลื่อนย้อนหลัง
ไปในแต่ละครั้งที่ควรจะได้เลื่อน  ทั้งนี้  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

ข้อ 211 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง  ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
เห็นสมควรให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  แต่ปรากฏว่าได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงก่อนมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ก่อน  และให้กันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ด้วย  เมื่อ
การสอบสวนและการพิจารณาแล้วเสร็จ   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาดังนี้ 

(1) ถ้าผู้ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนไม่มีความผิด   หรือจะต้องถูกลงโทษภาคทัณฑ์  
ให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ได้  ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้งให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
ย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ แม้ว่าผู้นั้นจะได้ออกจากราชการไปแล้วก็ตาม 

(2) ถ้าผู้ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะต้องถูกลงโทษตัดเงินเดือน  หรือลดขั้น
เงินเดือน  ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้  ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้งให้งดเลื่อนขั้น
เงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ในครั้งที่จะถูกลงโทษ  ถ้าผู้นั้นได้ออกจากราชการไปแล้วด้วยเหตุอื่นที่มิใช่เพราะเหตุ
เกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะได้
เลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย   แต่ถ้าเป็นผู้พ้นจากราชการไปเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น    ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไว้ในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายก่อนที่ผู้นั้นจะพ้นจากราชการ  ส่วนในครั้งอ่ืนให้สั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ 

(3) ถ้าผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีค าสั่งลงโทษปลดออก หรือไล่ออก จาก
ราชการ  หรือมีค าสั่งให้ออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง  ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนทุกครั้งที่  ได้รอ
การเลื่อนข้ันเงินเดือนไว้ 

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  ส าหรับผู้ที่ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหลายกรณี  ให้แยกพิจารณาเป็นกรณี ๆ  ไป 

ข้อ 212 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
เห็นสมควรให้ผู้ใดได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  แต่ปรากฏว่าผู้นั้นถูกฟูองคดีอาญาในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติ
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หน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาท ความผิดลหุโทษ หรือความผิดที่พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้   และศาลได้
ประทับฟูองคดีนั้นแล้วก่อนมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไว้ก่อน  และให้กันเงินส าหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ด้วย  เมื่อศาลได้มีค าพิพากษาแล้ว ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณา  ดังนี้ 

(1) ถ้าศาลพิพากษาว่าผู้นั้นไม่มีความผิด  ให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ได้           
ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้ง  ให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังไปในแต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนไว้   แม้ว่าผู้นั้นจะได้ออกจากราชการไปแล้วก็ตาม 

(2) ถ้าศาลพิพากษาให้ลงโทษเบากว่าโทษจ าคุก   ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการ    เลื่อน
ไว้   ถ้าได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้เกินหนึ่งครั้ง  ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ในครั้งท่ีศาล
พิพากษาให้ลงโทษ   ถ้าผู้นั้นได้ออกจากราชการไปแล้วด้วยเหตุอื่นที่มิใช่เพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่า
ด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดท้าย  
แต่ถ้าเปน็ผู้พ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น    ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ในวันที่  30  
กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายก่อนที่ผู้นั้นจะพ้นจากราชการ  ส่วนในครั้งอ่ืนให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลังไปใน
แต่ละครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ 

(3) ถ้าศาลพิพากษาให้ลงโทษจ าคุกหรือโทษหนักกว่าจ าคุก  ให้งดเลื่อนขั้นเงินเดือน  ทุก
ครั้งที่ได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว้ 

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  ส าหรับผู้ที่ถูกฟูองคดีอาญาหลาย คดีให้
แยกพิจารณาเป็นคดี ๆ  ไป 

ข้อ 213 ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รอการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วน
ต าบลผู้ใดไว้ เพราะเหตุถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามข้อ 211  และเหตุถูกฟูองคดีอาญาตามข้อ  212   
ให้ผู้มีอ านาจดังกล่าวรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนผู้นั้นไว้จนกว่าการสอบสวนและการพิจารณาทางวินัยแล้วเสร็จ   
และจนกว่าศาลมีค าพิพากษาแล้วจึงให้ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามข้อ 
211 (1) (2) หรือ (3)  หรือตามข้อ 212 (1) (2) หรือ (3)  แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้  โดยถือเกณฑ์จ านวนครั้งที่จะต้อง
งดเลื่อนขั้น เงินเดือนที่มากกว่าเป็นหลักในการพิจารณา  เว้นแต่ผู้นั้นได้พ้นจากราชการไปแล้วตามผลของการ
ถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามข้อ  211  หรือตามผลของการถูกฟูองคดีอาญาตามข้อ  212  กรณีใด
กรณีหนึ่ง  จึงจะพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว้ได้ตามผลของกรณีนั้นโดยไม่ต้องรอผลของอีก
กรณีหนึ่ง  

ข้อ 214 ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้ใด  แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญให้ผู้นั้นในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายก่อนที่จะพ้นจากราชการ 



 88 

ข้อ 215 ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้ใด  แต่ผู้นั้นได้ตายในหรือหลังวันที่ 1 เมษายน  หรือวันที่ 1 ตุลาคมหรือออกจากราชการ
ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ  หลังวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคม  แต่ก่อนที่จะมี     ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในแต่
ละครั้ง  ผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 
1 ตุลาคมครึ่งปีที่จะได้เลื่อนนั้นก็ได้  แต่ถ้าผู้นั้นได้พ้นจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นไปก่อนที่จะมีค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นย้อนหลังไปถึงวันที่ 30 
กันยายนของครึ่งปีสุดท้ายที่จะได้เลื่อนนั้นก็ได้ 

ข้อ 216 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ครึ่งขั้นตามข้อ  
205  เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา  หรือการมาท างานสายตามที่
ก าหนด  แตน่ายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้น 

เงินเดือนให้โดยมีเหตุผลเป็นกรณีพิเศษ  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นการ
เฉพาะราย 

ข้อ 217 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามข้อ  199  โดยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวดนี้   
และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่ง  ตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ  ดังกล่าว 

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

ข้อ 219 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ  เพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ    ทั้งนี้ ให้น ากฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดย
อนุโลม  

ข้อ 220 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  เป็นผู้มีหน้าที่รายงาน และเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ โดยรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  ตามวรรคหนึ่ง   
ให้ก าหนดรายละเอียด  ดังนี้ 
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(1) ชื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย  และประวัติการรับราชการของพนักงานส่วน
ต าบลผู้ถึงแก่ความตาย 

(2) รายงานเหตุที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

(3) ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์
ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

(4) ส าเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเก่ียวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
(5) เอกสารอ่ืน ๆ ที่มีความจ าเป็นเพ่ือประกอบการพิจารณา  

ข้อ 221 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่เกิน 3  คน  ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ   เพ่ือพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

ข้อ 222 ในการพิจารณาของคณะกรรมการ   ให้พิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน
กรณีพิเศษตามข้อ  220  โดยให้พิจารณา ดังนี้ 

(1) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(2) เหตุที่ท าให้ถึงแก่ความตาย  มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง ของ

ผู้ตาย หรือจากความผิดของผู้ตาย 
(3) ความเห็นในการพิจารณา สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ใน

การค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

ข้อ 223 เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 222  แล้ว   ให้เสนอความเห็นในการ
พิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา 

ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและ
ความเห็นตามวรรคหนึ่ง   ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 224 การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล  ผู้ถึงแก่ความ
ตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งตามมติของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล   ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามข้อ  223   โดยให้มีผลเพ่ือประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญเท่านั้น 

หมวด  11 
ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน 
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ข้อ 225 ให้ก าหนดขนาดองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 
(ก) องค์การบริหารส่วนต าบล ชั้น 1 ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล

ขนาดใหญ่ 
(ข) องค์การบริหารส่วนต าบล ชั้น 2 และ ชั้น 3  ก าหนดให้เป็นองค์การบริหาร

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

ส่วนต าบลขนาดเล็ก 

ข้อ 226 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล 

ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ค านึงถึงความต้องการ และความ
เหมาะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล    โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ   ดังต่อไปนี้ 

 

(1) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(2) กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
ให้ส่วนราชการตาม (1)  มีฐานะเป็นกองหรือเป็นส่วน 

ข้อ 227 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนตามข้อ 226  วรรคสอง (2)   ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

(1)  กองคลัง  หรือส่วนการคลัง 

(2)  กองช่าง  หรือส่วนโยธา 
ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดได้ตามความเหมาะสมของ 

แต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล  ได้แก่ 
(1) กองหรือส่วนส่งเสริมการเกษตร 
(2) กองหรือส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
(3) กองหรือส่วนสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(4) กองหรือส่วนราชการอ่ืนตามความต้องการและความเหมาะสมขององค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

ข้อ 228 ภายใต้บังคับข้อ 229  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดกอง  หรือส่วน
ราชการอ่ืนได้ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบล   โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
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ข้อ 229 ในการประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ 231 ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบล  จัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือ
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนภายในกรอบที่ก าหนด ดังนี้ 

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

(2) กองคลัง หรือส่วนการคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ  
การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน   และเอกสารทางการเงิน   การตรวจสอบใบส าคัญ   ฎีกางานเกี่ยวกับ
เงินเดือนค่าจ้าง   ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทาง
การเงิน   การจัดสรรเงินต่าง ๆ    การจัดท าบัญชีทุกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การ
ควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี   งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วน
ต าบลและงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

(3) กองช่าง  หรือส่วนโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ   
การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การ
ตรวจสอบ  การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ   งานการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวม
ประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ   งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ   ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ 230 การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล  กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดตั้งขึ้น ให้ก าหนดให้
ครอบคลุมภารกิจ หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่กฎหมายก าหนดหรือภารกิจหน้าที่ที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลต้องปฏิบัติ  และการก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบดังกล่าว  ต้องมีความชัดเจนและไม่
ซ้ าซ้อนระหว่างกองหรือส่วนราชการต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล นั้น 

ข้อ 231 การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองหรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจัดแบ่ง
ส่วนราชการภายในได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

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

(2) การก าหนดอ านาจหน้าที่  ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในที่ได้ 
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จัดแบ่งนั้น   จะต้องก าหนดให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอ่ืน และต้องอยู่ภายในกรอบ 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ 232 การประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล    ก าหนดอ านาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ  และการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามข้อ 229 และข้อ 231  ให้
องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าเป็นร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล  แล้วเสนอให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ให้ความเห็นชอบ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)   พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามในประกาศใช้บังคับต่อไป 

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

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

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

ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและการจัดแบ่งส่วน    
ราชการภายในตามข้อ 232 

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

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

(1) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่  และ
อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนใหม่    เป็นการปรับเกลี่ยมาจากกอง
หรือส่วนราชการอ่ืนภายในองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่เพ่ิมอัตราก าลัง  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับ และด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   

(2) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่   และ
อัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งข้ึนใหม่ ซึ่งเป็นการก าหนดต าแหน่งเพ่ิม
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ใหม่ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตามมติคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

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

ข้อ 235 อ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการควบคุมและรับผิดชอบ
การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

ข้อ 236 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

(1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนด
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของ   แผนการปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

(2) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบล  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  จะให้มีรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการด้วย   ก็ได้ 

ในกรณีที่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมาย 

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

ข้อ 238 ในกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน มีผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนคนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง และรับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ 239 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   การ
ก าหนดให้       ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดที่มิได้ก าหนดไว้ตามประกาศนี้  บังคับบัญชาพนักงาน
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ส่วนต าบลในส่วนราชการใด ฐานะใด  ให้เป็นไปตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายโดยท าเป็น
หนังสือ    

ข้อ 240 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบอ านาจในการสั่ง การอนุญาต   การอนุมัติ 
หรือการปฏิบัติกิจการทีน่ายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึงปฏิบัติ  หรือด าเนินการตามกฎหมายใด ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 

ภายใตบ้ังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  อ านาจในการสั่ง  การ
อนุญาต  การอนุมัติ  การปฏิบัติราชการ  หรือการด าเนินการอื่นที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติ  หรือ
ด าเนินการ  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  ถ้ากฎหมาย 
ระเบียบ    ข้อบังคับ หรือค าสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น มิได้ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็น
อย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติ
ราชการแทนได้   ดังนี้ 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 

(3) ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน อาจมอบให้พนักงาน
ส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้น  

การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ท าเป็นหนังสือ 

ข้อ 241 เมื่อมีการมอบอ านาจตามข้อ  240  โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับ
มอบอ านาจนั้น   และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 

ข้อ 242 ในการมอบอ านาจตามข้อ 240  วรรคสอง (1) และ (2)  ให้ผู้มอบอ านาจพิจารณา
ถึงการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ  การกระจายความรับผิดชอบตาม
สภาพของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจ  และผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจตาม
วัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจดังกล่าว 

เมื่อได้รับมอบอ านาจแล้ว ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
มอบอ านาจ และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

ข้อ 243 การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณีทีน่ายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล  
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ข้อ 244 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   ในกรณีที่ไม่
มี ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เป็นผู้รักษาราชการแทน    ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลายคน   ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน 

ในกรณีที่ไม่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  จะแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่
ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

ข้อ 245 ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณีที่ไม่
มีผู้ด ารง   ต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควรให้เป็น    ผู้รักษาราชการ
แทนได้   แต่เพ่ือความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือส่วนราชการนั้น นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง  หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

ข้อ 246 ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
ในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือมอบ

อ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน   ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่ง
มอบหมายหรือมอบอ านาจ 

ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการ  หรือให้มีอ านาจหน้าที่
อย่างใด  ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วยแล้วแต่กรณี 

ข้อ 247 การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนดในประกาศนี้  ไม่กระทบกระเทือนอ านาจ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลอ่ืน เป็นผู้รักษาราชการ
แทนตามอ านาจหน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 

ในกรณีที่มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง    ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองหรือผู้ช่วย
พ้นจากความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าที่ 

ข้อ 248 ในกรณีท่ีต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอ่ืนว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีท่ีมิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษา
ราชการแทน    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลที่เห็นสมควรโดยให้
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พิจารณาถึงความรู้ความสามารถ   ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุดให้รักษาการใน
ต าแหน่งนั้นได้ 

ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาการนั้น  ในกรณี
ที่มีกฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ  ค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น เป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าที่ใด ก็ให้ผู้รักษาการในต าแหน่ง
ท าหน้าที่กรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่อย่างนั้น ในระหว่างที่รักษาการในต าแหน่ง แล้วแต่กรณี 

 

หมวด  12 
การบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ 1 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 249 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบจาก คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอ านาจสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการ
ชั่วคราว  โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมได้   ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น  ดังต่อไปนี้ 

(1) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  หรือถูกฟูองคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา   เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีที่ถูกฟูองนั้น  พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้าให้ผู้นั้นคง
อยู่ในต าแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(2) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่า
เป็นผู้กระท าความผิดอาญา  และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาถึงท่ีสุด
นั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการนั้นเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

(3) เมื่อพนักงานส่วนต าบลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ   และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

(4) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา  หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัย  การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 

(5) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนในกรณีถูก
กล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(6) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน  หรือมีการ
ใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ
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ในอันที่จะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน    ไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ราชการ
หรือมีกรณีท่ีปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย 

(7)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา    หรือมีกรณีเป็นที่
สงสัยว่ามีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่า
กรณีมีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(8) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(9) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
(10) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ไป

ศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ  หรือต่างประเทศ 
(11) กรณีอ่ืนที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 250 ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้
ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  ให้แสดง
รายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 

(1) ค าชี้แจง  เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ  และระยะเวลาที่จะสั่ง
พนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินหกเดือน   เว้นแต่การสั่งประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  249 (8) (9) และ(10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 

(2) หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่งให้        
ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นกรณีตามข้อ  249 (8) (9) และ (10) 

ข้อ 251 การสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว          
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งได้ตามมติของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)        
เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ถูกสั่งให้ประจ า  เว้นแต่ กรณีสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 
249 (8) (9) และ (10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 

เมื่อมีการสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว  และถ้านายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่ายังมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษที่จะต้องสั่งให้ผู้นั้นประจ าต่อไปอีกเกิน
ก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี  ทั้งนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่าสามสิบวัน   เว้นแต่
กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 

การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความตามข้อ 252 (1) และ (2) มาใช้              
บังคับโดยอนุโลม 
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ข้อ 252 ในการเสนอขอให้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวตามข้อ 249 (8) 
(9) (10) หรือ (11)    หากองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า เพื่อประโยชน์ต่อการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่งผู้ที่ถูกสั่งให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามข้อ 250 (1) และ (2)  และให้เสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ิมใหม่  เพ่ือรองรับพนักงานส่วนต าบล ผู้ถูกสั่งให้ประจ าดังกล่าวเป็นการ
เฉพาะตัว โดยให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงให้ยุบเลิกต าแหน่ง
ได้    

เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตาม
วรรคหนึ่งแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) และให้น าความท่ีก าหนดใน
ข้อ 251    มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 253 เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งผู้ใดให้ประจ า 
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยมีเหตุผลความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว  เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดเวลา
ตามข้อ 251  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.จังหวัด) สั่งให้ผู้นั้นด ารงต าแหน่งเดิม หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

ข้อ 254 การให้พ้นจากต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน
การด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกสั่งให้  ประจ าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 

 

ส่วนที่ 2 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

ข้อ 255 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการ
หนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกันเป็นการชั่วคราวได้ โดย
ไม่ขาดจากหน้าที่ในต าแหน่งเดิม 

การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ค านึงถึงภารกิจ หน้าที่
ที่ต้องไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสม   สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

ข้อ 256 ห้ามสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  
ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน   เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและส าคัญ
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อย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยรวม   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล
ไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือ
ราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้  โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับองค์การบริหารส่วนต าบล
ต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(1) องค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานที่จะขอยืมตัวพนักงานส่วนต าบลได้ท าความ
ตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ 

(2) พนักงานส่วนต าบลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(3) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปช่วย
ปฏิบัติราชการนั้น   และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

(4) การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ  ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวครั้งละไม่
เกิน   6  เดือน  และในกรณีเกี่ยวเนื่องกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง  และเมื่อครบก าหนดแล้ว 
ให้ส่งตัวพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นคืนองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดโดยเร็ว 

ข้อ 257 76 เพ่ือประโยชน์แก่กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล  องค์การบริหารส่วน
ต าบลอาจขอให้ข้าราชการของส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวสิาหกิจ  ไปด ารงต าแหน่งหรือมาช่วย
ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นได้เป็นการชั่วคราว  โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม  โดยผู้ว่าราชการ
จังหวัดเป็นผู้มีอ านาจอนุญาตได้ตามความจ าเป็น  แต่กรณีที่เป็นข้าราชการอ่ืนซึ่งไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม  โดย
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งของผู้นั้นเสียก่อน 

กรณีการขอยืมตัวข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนมาช่วยปฏิบัติราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  อาจกระท าได้โดยให้องค์กรปกครองท้องถิ่นต้นสังกัดมีค าสั่งให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น  มาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลตามเวลาที่ก าหนด  
ครั้งละไม่เกิน  6  เดือน  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลกับต้นสังกัดเดิมจะต้องตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ
และต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น 

ทั้งนี้  จะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า  15  วันต่อเดือน  จึงจะไดรับเงิน
ค่าตอบแทนการช่วยราชการตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

 

ส่วนที่ 3 
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

                                                   
76

 ข้อ   257   แก้ไขโดย  ประกาศ  ก.อบต.จังหวัดปราจีนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล            

(แก้ไขเพิ่มเติม)   วันที่  4  สิงหาคม  2548   
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ข้อ 258 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  เป็น
พนักงานส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ   หลักและวิธี
ปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  

ข้อ 259 การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ 258   ต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วน
ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนด  เช่นการพัฒนาด้านความรู้
พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ   ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม  การฝึกอบรมทางไกล  หรือการพัฒนา
ตนเองก็ได้ 

หากองคก์ารบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับความจ าเป็น
ในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้    ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะ
ด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ก าหนดเป็นหลักสูตรหลัก  
และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป 

ข้อ 260 การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่   ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  ได้  เช่น  การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา   และการฝึกภาคสนาม 

ข้อ 261 การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลนี้  อาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )องค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นสังกัด   หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) รว่มกับองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืนหรือภาคเอกชนก็ได้ 

ข้อ 262 การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่นี้ ให้
กระท าภายในระยะเวลาที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ 263 การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 

(1) การปฐมนิเทศ  ให้กระท าในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.

อบต. จังหวัด ) ก าหนด  ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลบรรจุใหม่   และการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบ 

(3) การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ หลาย
วิธีการควบคู่กันไป  แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การงบประมาณ   สื่อการ
ฝึกอบรม  วิทยากร  ระยะเวลา  ก าลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรม  และกลุ่มเปูาหมายที่จะเข้ารับการอบรม 
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(4) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประเมินผลและติดตามผล
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  และ
ติดตามการน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ข้อ 264 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ  
ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

ข้อ 265 ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล   และการพัฒนาผู้
อยู่ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารง
ต าแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

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

ข้อ 267 การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง  5  ด้าน  ได้แก่ 
(1) ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไป เช่น ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานที่  โครงสร้างของงาน  นโยบายต่าง ๆ เป็น
ต้น 

(2) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น  งานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีดงานด้านช่าง   

(3) ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดที่เก่ียวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน    เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน เป็นต้น 

(4) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อสารและ
สื่อความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

(5) ด้านศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมใน
การปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

ข้อ 268 ขั้นตอนการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
(1) การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 
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(ก)   การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง
การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

(ข)  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และ 
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

(2) การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
(ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม    เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูล

ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควร
น าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเปูาหมาย  และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้อง        ได้รับการ
พัฒนา  ได้แก่  การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา  และเลือกประเด็นที่จะให้มีการพัฒนาโดย
สามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น  การให้ความรู้   การ
สับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ  การฝึกอบรม  การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา  เป็น
ต้น 

(ข) วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพ่ือด าเนินการเองหรือเข้า
ร่วมสมทบกับหน่วยราชการอ่ืน    หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

(3) การติดตามและประเมินผล  ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด  
และให้มีการประเมินผลการพัฒนา  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว  ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

ข้อ 269 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   เพื่อเพ่ิมพูน
ความรู้  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ต้องก าหนดตามกรอบของ
แผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด โดยให้
ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลา 3 ปี ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนั้น 

ข้อ 270 ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   ประกอบด้วย 

(1) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ 
(2) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       เป็นกรรมการ 
(3) ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน    เป็นกรรมการ 
(4) หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการและเลขานุการ 

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

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

ข้อ 273 เปูาหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ต้องก าหนดให้มีความชัดเจน และ
ครอบคลุมพนักงานส่วนต าบลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลทุก
ต าแหน่ง   โดยก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา 3 ปีของ
แผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ 274 หลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

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

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

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

ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่ม 
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เปูาหมายที่เข้ารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

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

ข้อ 277 การติดตามและประเมินผลการพัฒนา   องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดให้มีระบบ
การตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จของการ
พัฒนา  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  

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

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามวรรคหนึ่ง  ให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา กลุ่มเปูาหมายที่
เข้ารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณท่ี 
องค์การบริหารส่วนต าบลจัดสรรส าหรับการพัฒนา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด )
พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล
ต่อไป 

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

ข้อ 279 ในการพิจารณาของ  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตามข้อ  
278  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )     เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล
ยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าว
ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  หากองค์การบริหารส่วนต าบลมี
ความเห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้ว   และได้แจ้งยืนยันแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  
พิจารณา 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต. )  ตามวรรคหนึ่ง เป็น
ประการใด  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )   
 

ข้อ 280 ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและก ากับดูแล
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล    ตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลที่
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ได้ประกาศใช้บังคับ  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถด าเนินการตาม
แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ข้อ 281 การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ หมายถึง การ
เพ่ิมพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ข้อ 282 ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลพิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลที่มีอยู่   โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ   ไม่ให้
เสียหายแก่ราชการและไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 

ข้อ 283 พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
(1) เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
(2) ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปี   ผู้ไปศึกษาขั้น 

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

(3) เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็น               
ผู้ที่มีความประพฤติดี   และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(4) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟูองคดีอาญา  
เว้นแต่กรณีถูกฟูองคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศก าหนดการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(5) ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแล้วจะ 
ต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ข้อ 284 การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ให้พิจารณาตามแนวทาง
ดังต่อไปนี้ 

(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา   โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด  เว้นแต่
พนักงานส่วนต าบลต้องการไปศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเอง  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบด้วย 

(2) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัย   หรือกระทรวงศึกษาธิการ
ให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 
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ข้อ 285 พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสารดังต่อไปนี้
ประกอบการพิจารณาด้วย  

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติม 
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือตอบ

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

ข้อ 286 พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 

หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   อาจ
พิจารณาขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 
ครั้งหรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็น อาจ
ขยายเวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 287 พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องรายงานผล
การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไปทราบทุกภาคการศึกษา    หากพนักงาน
ส่วนต าบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาให้ยุติ
การศึกษา   หรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 

ข้อ 288 ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ท าสัญญาให้พนักงานส่วนต าบลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมใน
ประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 

พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่ได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ  กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน ทุน และ
เงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา  ก็ให้
ลดจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 

การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบ ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

ข้อ 289 พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว  จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็วทั้งนี ้ 
ต้องไม่เกิน 7 วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ แล้วแต่กรณี 

ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือผลงานวิจัย
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดด้วย 
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ข้อ 290 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่จะต้องให้พนักงานส่วนต าบล
ที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ ให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

ข้อ 291 การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษา    เพ่ิมเติมใน
ประเทศให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 292 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศก่อนวันใช้บังคับ
ตามประกาศนี้   ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมตาม
ประกาศนี้ 

ข้อ 293 การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม   ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  และดูงานในต่างประเทศที่
คณะรัฐมนตรีก าหนด     โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้หมายความถึง
องค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

ข้อ 294 ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบล  ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

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

ส่วนที่ 4 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ 296 การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลกาปฏิบัติ
ราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  เลื่อนขั้นเงนิเดือน  พัฒนาพนักงานส่วน
ต าบล   เพ่ิมพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติ
ตน ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล   และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      

การประเมินผลการปฏิบัติงาน   ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา   ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม   ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล  โดยจัดท าการประเมินอย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง   และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   
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ข้อ 297 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศนี้    มีหลักการที่
จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานเป็น
หลัก   

ข้อ 298 การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้   มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น
เครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และน าผลการ
ประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

(1) การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การให้รางวัลประจ าปี  และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
(2) การพัฒนา  และการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
(3) การแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล 
(4) การให้ออกจากราชการ 
(5) การให้รางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน ๆ 

ข้อ 299 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ให้ประเมินจากผลงานและ
คุณลักษณะการปฏิบัติงาน    โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

(1) ปริมาณงาน 
(2) คุณภาพของผลงาน 
(3) ความทันเวลา 
(4) ผลลัพธ์  ประโยชน์ในการน าไปใช้  และประสิทธิผลของงาน 
(5) การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 

ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
(1) ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
(2) การรักษาวินัย 
(3) การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอ่ืน  ๆ  เพิ่มเติมได้ตาม
ความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งต่าง ๆ  ทั้งนี้
โดยก าหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  70   

ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล   องค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาใช้ตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 

ข้อ 300 ให้มีการก าหนดข้อตกลงเก่ียวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและ
ผู้รับการประเมิน  เช่น   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานที่ก าหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น  ทั้งนี้ให้
พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ  หรือภารกิจหลักท่ีได้มีการก าหนดไว้ตามท่ี
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนดขึ้นด้วย  
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ข้อ 301 ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ปีละ  2  ครั้ง  ตามรอบ
ปีงบประมาณ  คือ 

(1) ครั้งที่  1  ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
(2) ครั้งที่  2  ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปีเดียวกัน 

ข้อ 302 การประเมินครั้งที่  1  ตามข้อ  303  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจัดล าดับผล
การประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น    ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้และผลการประเมิน
ต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินดีเด่นและ
ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้ไว้  เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งที่  2 

ข้อ 303 ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี ที่
ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน   ทั้งนี้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับ
มอบหมายประกาศรายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้พนักงานส่วนต าบลได้ทราบโดย
ทั่วกัน 

ข้อ 304 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อวัตถุประสงค์ในการ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา
หรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  โดยมีองค์ประกอบตามที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร  เพื่อให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว 

ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพ่ือให้
เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ 

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

ข้อ 306 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้ว  ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น ผู้
ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมิน   เพ่ือให้มีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน   และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานดี
ยิ่งขึ้น 

ข้อ 307 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพ่ือน าไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ต่อไป  เช่น  ผลการประเมินครั้งที่  1  เก็บไว้ที่ผู้บังคับบัญชา ผลการประเมิน ครั้งที่  2  
ภายหลังจากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้ว  ให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟูมประวัติ
พนักงานส่วนต าบล หรือองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอ่ืนตามที่เหมาะสมก็
ได้ 
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ข้อ 308 ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามท่ีก าหนดนี้ ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบลทุกระดับ   

ข้อ 309 กรณีอ่ืน ๆ  ที่มีเหตุผลและความจ าเป็น  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.
อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพ่ิมเติมตามลักษณะ
งาน สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  ได้ 

ส่วนที่  5 
การลา 

ข้อ 310 ในส่วนนี้ 
" เข้ารับการตรวจเลือก "   หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหารกอง

ประจ าการ 
" เข้ารับการเตรียมพล "   หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล   เข้า

รับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
" องค์การระหว่างประเทศ "  หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดตั้งขึ้นด้วยความ   ตกลง

ระหว่างประเทศท้ังในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความรวมถึง
ทบวงการช านัญพิเศษและองค์การอ่ืนใดในเครือสหประชาชาติด้วย 

" องค์การต่างประเทศ "  หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้รักษาการ
ตามประกาศนี้จะได้ประกาศรายชื่อให้ทราบ 

" การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ "  หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตาม
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศใน
ลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานของ
องค์การระหว่างประเทศ หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งตั้งอยู่     
ในประเทศไทย   โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การระหว่าง
ประเทศ องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศท่ีไปปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้ไม่
รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของ
ทางราชการ การไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตาม
ระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

" ลาติดตามคู่สมรส "  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่        
เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ   ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ      หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความ
ต้องการของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้น
เหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม     
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 
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ข้อ 311 การลาทุกประเภทตามท่ีก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ   
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต 
การลาจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

ข้อ 312 ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ในกรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตาม
ประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจ
ได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้
แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ 

ข้อ 313 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ  ณ หน่วยงานอื่นใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ     ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไป
ช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง   ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการเจ้า
สังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ 314 การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณการนับวันลาเพ่ือประโยชน์ใน
การเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา       ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่
ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การนับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับ
วันลาปุวยที่มิใช่วันลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวย
เจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม   
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลา
เสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานส่วนต าบลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นอัน
หมดเขต   เพียงวันก่อนเดินทางกลับและวันราชการเริ่มต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้นๆ 
พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ

ให้เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมด
เขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 
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ข้อ 315 เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชีลงเวลา
การปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะใช้
เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตาม
เห็นสมควรก็ได้  แต่ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

ข้อ 316 การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้   แต่ทั้งนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบในวัน
แรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

ข้อ 317 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

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

ข้อ 318 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์
พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นและมิได้
เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรีบ
รายงานพฤติการณ์ท่ีเกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

ในกรณีทีน่ายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมาปฏิบัติ
ราชการไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้
นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 

ในกรณีทีน่ายกองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่าการท่ีไม่สามารถมาปฏิบัติราชการยังไม่
สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวัน
ลากิจส่วนตัว 

ข้อ 319 การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
(1) การลาปุวย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลากิจส่วนตัว 
(4) การลาพักผ่อน 
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
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(6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(9) การลาติดตามคู่สมรส 

ข้อ 320 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาปุวยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาปุวยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ข้อ 321 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะ
ให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้   แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดย
ได้รับเงินเดือนครั้งหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด   ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้  แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว  
ต้องไม่เกิน  90  วัน 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร  และได้หยุดราชการไปแล้ว  แต่ไม่ได้
คลอดบุตรตามก าหนด  หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป   ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้
ถอนวันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัวการลาคลอดบุตรคาบ
เกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา  ประเภทนั้น   ให้ถือว่าการลาประเภทนั้น
สิ้นสุดลง   และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลา 
คลอดบุตร 

ข้อ 322 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
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ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

ข้อ 323 พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลากิจส่วนตัว   โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท า
การ 

ข้อ 324 พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตร  ตามข้อ  321  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร   ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 

ข้อ 325 ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตาม
ข้อ  324  ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ข้อ 326 พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่
พนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

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

ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 

ข้อ 327 ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปี
แล้ว แต่ไม่ครบ 10 วันท าการ  ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 

ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

ข้อ 328 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

ข้อ 329 การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง
ก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
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ข้อ 330 ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการ
จ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ข้อ 331 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานส่วน
ต าบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ 332 พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  331  แล้ว  จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  
5 วัน   นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว    หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอ
ถอนวันลา ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ 333 พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานตัวต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง   ส่วนพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป   
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 334 เมื่อพนักงานส่วนต าบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เว้นแต่กรณีท่ี
มีเหตุจ าเป็น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

ข้อ 335 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย       
ณ  ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

ส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
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ข้อ 336 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณา  โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

ข้อ 337 การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี 2 ประเภท คือ 
" ประเภทที่ 1 "    ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 

(1) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็น    
วาระท่ีต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 

(2) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 
(3) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตาม

ความต้องการของรัฐบาลไทย 
" ประเภทที่ 2 "    ได้แก่  การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 

ข้อ 338 พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติ
ดังต่อไปนี้ 

(1) เป็นพนักงานส่วนต าบลและปฏิบัติราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่
น้อยกว่าห้าปีก่อนถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติ
ก าหนดเวลาห้าปีให้ลดลงเป็นสองปี 

ส าหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 มาแล้วจะต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองปี นับแต่วันเริ่มกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หลังจากท่ีเดินทาง
กลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดท้าย 

(2) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2   ต้องมีอายุไม่เกินห้าสิบปี
บริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 

(3) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อย
และไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 

การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ให้เสนอเหตุผลความจ าเป็น
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

ข้อ 339 ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต  
และมีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ     อันจะนับเวลา
ระหว่างนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดเวลาไม่เกินสี่ปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 1 หรือมี
ก าหนดเวลาไม่เกินหนึ่งปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2   โดยไม่ได้รับเงินเดือน เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่
ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิ
ได้รับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ    ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 
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ข้อ 340 พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หาก
ประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ทางราชการจะได้รับต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   เพ่ือพิจารณาอนุญาต   และมีค าสั่งให้พนักงาน
ส่วนต าบลผู้นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ   อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการ  ตามกฎหมายว่าด้วยก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปท าการนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการได้อีกแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 

การอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกว่าหนึ่งปี  
ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปีด้วย 

ข้อ 341 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปปฏิบัติงานตามข้อ  
339  หรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ  340 แล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
และส่งส าเนาค าสั่งดังกล่าวให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

ข้อ 342 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2   ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลา
ที่ไปปฏิบัติงาน   พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือ
กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 

(1) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ 
คูณด้วยเวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้คิดเป็นหนึ่งเดือน 

(2) กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตาม
ส่วน 

การท าสัญญาตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามแบบและวิธีการท้ายประกาศนี้     เมื่อจัดท าแล้วให้
ส่งให้ส านักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) จ านวน 1 ชุด 

ข้อ 343 พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบวัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน   และให้รายงานผล
การไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ  ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ตามที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้   

ข้อ 344 พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปี และใน
กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 
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ข้อ 345 การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอ านาจอนุญาต
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามท่ีก าหนดในข้อ  344  และจะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

ข้อ 346 พนักงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ  344   
ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย
ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  344  ไดใ้หม่ 

ข้อ 347 กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่ก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ    
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เพ่ือพิจารณาเป็น ราย ๆ ไป 

ส่วนที่ 6 

เบ็ดเตล็ด 

ข้อ 348 วัน เวลาท างาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล ให้
องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน
โดยอนุโลม 

ข้อ 349 เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อ 350 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรม และ
จริยธรรมส าหรับพนักงานส่วนต าบล    เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานส่วน
ต าบล โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 351 ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ  350 ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝุายขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  

ข้อ 352 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ   การแต่งตั้ง    
การเลื่อนระดับ   การเลื่อนขั้นเงินเดือน   ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะ  หน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใช้ต าแหน่ง การทะเบียนประวัติของพนักงาน
ส่วนต าบล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )      
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ข้อ 353 เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเก่ียวกับพนักงานส่วนต าบล
หรือตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  และตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   ดังต่อไปนี้ 

(1) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

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

การได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(4) การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  การสั่งผู้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลให้

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

ท้องถิ่น 
(7)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าที่  

การแบ่งส่วนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล   

(8) การประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล     ตามแผนอัตราก าลังของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่ง  แผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล   

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   โดยส่งส าเนาค าสั่ง  หรือประกาศนั้นอย่างละ  3  ฉบับ  ไปให้ภายใน
ห้าวันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ  และส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม (1)  ให้ส่งทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ 355  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 

ข้อ 354 เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   หรือองค์การบริหารส่วน
ต าบล   ก าหนดให้มีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือก  ตามที่ก าหนดในประกาศนี้   ดังต่อไปนี้ 

(1) การสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(2) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 
(3) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
(4) การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งบริหาร ให้ด ารงต าแหน่งใน

ระดับท่ีสูงขึ้น 
ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   รายงานไปยัง 

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) โดยส่งส าเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้น อย่างละ       
3  ฉบับ  ไปให้ภายใน ห้าวันท าการนับแต่วันที่ประกาศ 
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ข้อ 355 ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบลทุกคน 
โดยจัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล 1 ฉบับ   และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด)  
และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  เก็บไว้แห่งละ  1 ฉบับ 

การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล  ลักษณะ รูปแบบ  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดท าแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบล  ให้
น ากฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 356 พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม    ดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หรือลาติดตาม
คู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล  ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  หย่า  เปลี่ยนชื่อ
ตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี 
 

หมวด  13 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

ข้อ 357 ในหมวดนี้ 
“ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดตั้งขึ้น 

ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
“ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจา้งลักษณะ   ผู้ช านาญ

งานขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
“ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้

ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้าง
จากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 

“ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว   และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง   แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกิน
ปีงบประมาณ   และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 

“ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน”   หมายความว่า   ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงาน
เฉพาะอย่าง ที่จะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า 5 ปี  โดยมีใบรับรอง
ความรู้ความช านาญและความสามารถในการท างานจากสถานที่ท างานเดิมที่ผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 

“เวลาท างานปกติ” หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการ  หรือเวลาอ่ืนใดที่ นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ 

“วันหยุดประจ าสัปดาห์” หมายความว่า  วันอาทิตย์ หรือวันอ่ืนใดทีน่ายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนดขึ้นเพ่ือความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยอาจก าหนด
วันหยุดประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 

“วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ   
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นอกจากวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
“ค่าจ้างอัตราปกติ” หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิม

พิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
“ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึงเงินเพ่ิม

พิเศษส าหรับการสู้รบ 
“ค่าจ้างรายวัน” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ

รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
“ค่าจ้างรายชั่วโมง” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวันท างาน

ปกติ  รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
“ค้าจ้างนอกเวลา” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและราย ชั่วโมง

เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 
“ค่าจ้างในวันหยุด” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  

กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 
“ค่าอาหารท าการนอกเวลา” หมายความว่า  ค่าอาหารที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้าง รายเดือน  

เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 
“เงินช่วยพิเศษ” หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างที่จ่ายในกรณีลูกจ้างถึงแก่

ความตายในระหว่างรับราชการ 
“ท้องถิ่นอ่ืน” หมายความว่า ท้องถิ่นที่ลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขตองค์การ

บริหารส่วนต าบลที่ตนสังกัด 
“ฝึกอบรม” หมายความว่า   การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการ

เรียน  การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือ ประกาศนียบัตร
วิชาชีพตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อน
เข้าฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 

“ดูงาน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
“ปี” หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

ข้อ 358 ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ    
ต้องห้ามเบื้องต้น  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
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(2) 77มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น  ประมุข

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้    ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่น

เฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 

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

(6) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 

(7) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่น

ของรัฐ   
(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป  

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน   

(13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ และ
วิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

(14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
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ข้อ  358 (2) แก้ไขโดยประกาศ    ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างของ อบต.  ประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล(ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2552   
มท 0809.5/ ว 187 ลว 1 ก.ย. 52  
 



 123 

ข้อ 359 78คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีอ านาจพิจารณายกเว้น
ส าหรับลูกจ้างผู้ที่ขาดคุณสมบัติตามข้อ 358 (2)  เป็นรายบุคคลได้ แต่อายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหก
สิบปี หรือการจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน  มีอ านาจพิจารณายกเว้นส าหรับลูกจ้างผู้ที่ขาดคุณสมบัติตาม
ข้อ 358 (2) หรือ (10)  เป็นรายบุคคลได้                

เพ่ือประโยชน์ทางราชการ  ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  358 (7)  (9)  
(10)  หรือ(14)    คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการ
ได้  หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 358 (11)   หรือ (12)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือ
ราชการไปเกนิสองปีแล้ว   หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 358 (13)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจาก
งานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อ
หน้าที่  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้   
ส าหรับการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  ให้น าขั้นตอนและ
วิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ส่วนที่  2 
การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง 

ข้อ 360 การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งของลูกจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของ
ลูกจ้าง     ให้เป็นไปตามประกาศก าหนดมาตรฐานต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

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

ข้อ 362 ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

(1) ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเหมือนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น  และก าหนดคุณวุฒิที่ไม่สูงเกินความจ าเป็นต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(2) ก าหนดชื่อต าแหน่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกับชื่อต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล   

                                                   
78

 ข้อ  359 (2) แก้ไขโดยประกาศ  ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างของ อบต.  ประกาศคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552   
มท 0809.5/ ว 187 ลว 1 ก.ย. 52  
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ข้อ 363 ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและชื่อต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังต าแหน่งนั้น 

ข้อ 364 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่
จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเนื่อง  แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกิน
ปีงบประมาณ 

ข้อ 365 การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล   ยกเว้น 
ลูกจ้างที่รับคา่จ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) ก าหนด
ว่าจะมีต าแหน่งใด  ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด   โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล   จัดท า
แผนอัตราก าลังของลูกจ้าง  เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล    ( ก.อบต. จังหวัด )   

ข้อ 366 ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) มีอ านาจก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ค านึงถึง
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และปริมาณ
งาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 

ข้อ 367 การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลแล้วเสนอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยให้จัดท าและก าหนดรวม
ไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ 368 ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล การก าหนดต าแหน่ง
ลูกจ้าง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง ให้น าข้อก าหนดในประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล  และประกาศก าหนดการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ 369 เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้านสวัสดิการ
ของลูกจ้างมากเกินไป   ให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมก่อน   หากมีความจ าเป็นต้อง
จ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้างลูกจ้างประจ าให้
น้อยที่สุด โดยให้ค านึงถงึการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และค่าจ้าง
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามมาตรา 
35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข้อ 370 ต าแหน่งลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหน่งใด ในหน่วยงาน
หรือส่วนราชการใดขององค์การบริหารส่วนต าบล และมีจ านวนเท่าใด  ให้เป็นไปตามความตกลงกับส านัก
งบประมาณ 
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ข้อ 371 การจ้างลูกจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือกโดยให้
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  3  คน  เพ่ือด าเนินการคัดเลือก 

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติวิธีใด
วิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

ข้อ 372 อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้าง ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้าง  ในอัตรา 
ค่าจ้างข้ันต่ าสุดของต าแหน่ง 

ข้อ 373 การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างข้ันต่ าและ
ขั้นสูงของลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

ข้อ 374 การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล    

ข้อ 375 การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างเพ่ือการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือน  
ให้เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่มเงินเดือน  กรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือนท้ายประกาศนี้ 

ข้อ 376 อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้ได้รับอัตรา
ค่าจ้างในอัตราค่าจ้างข้ันต่ าของลูกจ้างประจ านั้น   

(1) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  หรือ
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น 

(2) ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ า
และข้ันสูง    ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับและอัตราที่คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เหน็สมควร 

ข้อ 377 การจ้างลูกจ้างที่มีเง่ือนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิและ
เงือ่นไขท่ีก าหนดไว้    ในกรณีจ้างผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตราเงินเดือนที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ 378 การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับที่ของผู้
ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  371  

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



 126 

ข้อ 380 การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้แต่งตั้ง    โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ 381 การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล หรือกับหน่วยราชการอ่ืน
อาจกระท าได้ ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างทั้งสองฝุายตกลงยินยอม  ทั้งนี้  ในการแต่งตั้งหรือให้
พ้นจากต าแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )    
โดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลาการท างานต่อเนื่องกัน 

ข้อ 382 ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ  หาก
องค์การบริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งจ้างและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  และรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดย
อนุโลม 

ข้อ 383 ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และ
พ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ 384 การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่  ผู้นั้นต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ที่ก าหนดในข้อ  360 

ส่วนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

ข้อ 385 ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามถือว่าผู้นั้น
กระท าผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษตามที่ก าหนดไว้ 

ข้อ 386 วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษา
วินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ 4 
การออกจากราชการ 

ข้อ 387 ลูกจ้างออกจากราชการ  เมื่อ 
(1) ตาย 
(2) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(3) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  390  (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
(5) ครบก าหนดการจ้าง 
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(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไล่ออก 
(7) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  358 

วันออกจากราชการตาม (6) ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ
และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล   โดยอนุโลม 

ข้อ 388 การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้  ออก
จากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม  

ข้อ 389 ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ส าหรับ      
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ 390 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เมื่อปรากฏว่า 

(1) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  358 
(2) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอ             

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลา          
ได้ล่วงพ้นไปเกินหกสิบวัน  ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(3) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตน  หรือ
ประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วย เหตุอันใด  
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า  ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ  ก็ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า   ส าหรับหลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบสวนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ 
เงื่อนไขเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 

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

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

(6) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครั้ง ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือ  ไล่
ออก 

(7) ยุบเลิกต าแหน่ง 
วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการให้ออก        

จากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 
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การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 

ส่วนที่  5 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

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

 

ส่วนที่  6 
การลา 

ข้อ 392 การลาปุวยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
(1) การลาปุวยกรณีปกติ 

(ก) ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่
เกินหกสิบวัน  แต่ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา
ต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 

(ข) ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่           
เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่
เกินแปดวันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน  มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา   การจ้างต่ า
กว่าหกเดือนมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 

(2) การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(ก) ลูกจ้างประจ าปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติ

ราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่   ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่
หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้ลา
ปุวยเพื่อรักษาพยาบาล  เท่าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติ  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  แต่ถ้า
แพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับ
บ าเหน็จต่อไป 

(ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว
ใน (ก)  ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ย้าย
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ลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้  โดยให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ค) ลูกจ้างชั่วคราวปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่  ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ข)  แล้วยังไม่หายและ
แพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามท่ีเห็นสมควร  
แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ 

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือใน   วันที่ลา
เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

การลาปุวยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย  เว้น
แต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ 393 ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ    แต่ในปีแรกท่ีได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้   
ได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและ
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา 
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ 394 การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ 395 ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และ
วันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าที่ลาคลอดบตุรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก  ให้มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบตุร โดยได้รับค่าจา้งระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบวันท าการ และให้นับรวม
ในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหีนึ่งไมเ่กินเก้าสิบ
วัน โดยมสีิทธิไดร้ับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจด็
เดือน ไม่อยู่ในข่ายไดร้ับสิทธิดังกลา่ว 

ข้อ 396 ลูกจ้างประจ าที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธี
ฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ     พิธีฮัจย์แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน    ในปีแรกที่    เริ่มเข้าปฏิบัติงาน
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เป็นลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมง  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 397 การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการ      
ฝึกวิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันที่
ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็น  เพื่อประกอบการ
พิจารณา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(2) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้า
รับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับ  การฝึก
วิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มา
รายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ใน
กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ด
วัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(3)  ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่
เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ 

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

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ 398 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน  ตาม
ประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ 399 การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่
ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   

อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ 392  ข้อ 393  ข้อ 394  และข้อ 395  ให้เป็นไป            
ตามท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ 

ส่วนที่  7 
การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง 
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ข้อ 400 ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่ต้องใช้
ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 

ข้อ 401 การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด  หรือค่าอาหาร   ท าการนอก
เวลาให้กระท าได้ในกรณีท่ีจ าเป็นหรือรีบด่วน  โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็น หลักฐาน 

ข้อ 402 การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ  ค่าอาหารท าการนอกเวลา  ค่าจ้างลูกจ้างรายวัน 
และรายชั่วโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน 

(ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้น
เดือน  ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นที่จะก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

(ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้น
แต่ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ก าหนด
โดยจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง   ไม่รวมเวลาหยุด
พัก 

(ค) การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าอาหารท า
การนอกเวลา 

(2) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 

(ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้าง
มากกว่าเดือนละครั้ง  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของ
เดือน  หน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันเริ่มจ่ายเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง  ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงินค่าจ้าง
ตามความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

(ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้น
แต ่ ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ก าหนด
โดยจะต้องมีเวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

(ค) การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงข้ึนไป  ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของค่าจ้างอัตราปกติ 
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ข้อ 403 การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หัก     
ค่าจ้าง  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
(1) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  402  (1) (ค) 
(2) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม

ระยะเวลาท างาน 

ข้อ 404 การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้างลูกจ้าง
รายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
(1) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  402  (1)  (ค) 
(2) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างเพ่ิมให้อีกหนึ่งเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม

ระยะเวลาท างาน 

ข้อ 405 การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอื่นตามข้อ 400  ให้ถือ
ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ  โดยไม่
มีสิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา 

(2) ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(ก) ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับส านักงานท่ีตั้งปกติ
หรือสถานที่อยู่  ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้จ่าย
ค่าจ้างอัตราปกติ  ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ 402 และข้อ  403 

(ข) ลูกจ้างซึ่งท าหน้าที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันนั้นให้จ่ายค่าจ้าง
นอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ  402  (2)  (ค) 

การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   
หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ท่ีเคยจ่าย  เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  
เว้นแต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ 406 ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือ
เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าจ้าง
ปกติท้ังเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  ให้ถือเสมือนว่า
ลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ 407 ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ  
411  แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือ
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เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็นจ านวน
สามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 

ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ 408 ลูกจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการ
นั้น 

ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ 409 ค่าจ้างที่จ่ายตามข้อ  406  ถึงข้อ  408 เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย   และ
ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตามข้อ  406  หรือข้อ  407  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้
เป็นหนังสือตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี้ 

ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง  ดังต่อไปนี้ 

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

ผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล     เห็นว่ามี
หลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 

(5) ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว  ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึง
แก่ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความ
ตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่าย  จากเงินช่วย
พิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

ข้อ 410 องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม  
หรือดูงาน เกี่ยวกับหน้าที่ท่ีลูกจ้างประจ านั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุมัติ  
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
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ข้อ 411 ลูกจ้างประจ าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดี
หรือกรณีถึงท่ีสุด  การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบค าสั่ง  
ให้เบิกจ่ายค่าจา้งให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

(2) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและ ไม่มี
มลทินหรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 

(3) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระท าความผิด  แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าจ้างอัตราปกติ 

(4) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ได้กระท าความผิดและถูก
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 

(5) ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือ
กรณีถึงที่สุด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้น
หรือไม่เพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้   จนถึงวันที่ถึงแก่
ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพัก
ราชการ 

ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน  เพราะมิได้
ทราบค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการ  ไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

ข้อ 412 ให้น าความในข้อ  411  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่างอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวน
ควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา  หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

ข้อ 413 การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการ  แต่งตั้งหรือ
ปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง  ให้คงตัดค่าจ้างต่อไป   ตามจ านวนเดิม 

การจ่ายค่าจ้างในกรณี 
(1) ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้

รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก  และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควร
ได้รับทราบค าสั่ง 

(2) ปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง  แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่ง
และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
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(3) พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปีงบประมาณ 
การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้      

และเป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิ
ให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวดั) ก าหนดหลักเกณฑ์
การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 

ข้อ 414 ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงินท าขวัญ
ข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ข้อ 415 ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจ าของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล   แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล   

เมื่อมีค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ใดไปต่างสังกัด  ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลูกจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการที่สังกัดใหม่ทุกครั้ง 

ทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่
พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น  การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือตรวจสอบรายการให้
ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ 416 การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอา   ยี่สิบ
หกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน  โดยปัดเศษข้ึนเป็น เกณฑ์พิจารณาแต่
ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

ข้อ 417 ให้ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และ
การปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคณุธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ 418 ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนต าบล  และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดอยู่ก่อน
วันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานส่วนต าบล และด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นตามประกาศนี้
ต่อไป  โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม      

ข้อ 419 ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอยู่
ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและ  ด ารงต าแหน่งนั้นตาม
ประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับค่าจ้าง สิทธิและประโยชน์   ตลอดจนระยะเวลาการจ้าง เช่นเดิม 

ข้อ 420 การใดที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลที่อยู่ระหว่าง
การด าเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ. 2539  ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนที่ประกาศนี้
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มีผลใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด)ก าหนด  ทั้งนี้ 
ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ 421 การใดที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่
มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้   ให้น าแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนดส าหรับ     พนักงาน
ส่วนต าบล มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ประกาศ  ณ  วันที่ 19  พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 
 
 
 

(นายสุรพล  ภาษิตนิรันดร์) 
ผู้ว่าราชการจังหวัดปราจีนบุรี 

ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดปราจีนบุรี 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  

 จังหวัดปราจนีบุร ี
*************** 

 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ 
การบริหารงานบุคคล 

ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 

 

 

 

 

ปี 2553 
แก้ไขประกาศล่าสุดเดือน  มิถุนายน  2553 


