
 
 

 

 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด 

เร่ือง  หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๔๕ 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง พ.ศ. ๒๕๕๕ 

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

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีความเป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด 
ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอ านาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
จะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราดในการประชุมครั้งท่ี ๘/๒๕๔๕ เมื่อวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๔๕  ได้มีมติประกาศ
ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลไว้ ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ  ๑  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราด เรื่อง   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล”  

  ข้อ  ๒  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันท่ี  ๒๔ ตุลาคม  ๒๕๔๕  เป็นต้นไป 

  ข้อ  ๓  ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน 
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด บรรดากฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าส่ังอื่นใด ท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนท่ีมีก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบทก าหนดตาม
ประกาศนี้ ให้ใช้บทก าหนดในประกาศนี้แทน 

  ข้อ  ๔   ในประกาศนี้ 
  “ก.อบต.” หมายความว่า คณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)” หมายความว่า คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดตราดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “พนักงานส่วนต าบล” หมายความว่า พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับบรรจุและแต่งต้ัง              
ตามประกาศนี้ ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีต าแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  "พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น” หมายความว่า พนักงานเทศบาล ข้าราชการกรุงเทพมหานคร   
พนักงานเมืองพัทยา ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีไม่ใช่พนักงานส่วนต าบล โดยมีกฎหมายจัดต้ังขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ปฏิบัติ
ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงิน
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลท่ีให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
น ามาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

  “ ข้าราชการประเภทอื่น ” หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการประเภทอื่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น นอกจาก
พนักงานส่วนต าบล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น 

  ข้อ ๕  ให้ประธานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดตราดรักษาการตามประกาศนี้ 
และให้มีอ านาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

หมวด  ๑ 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

  ข้อ ๖ ผู้ท่ีจะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม    
ดังต่อไปนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(๓) เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น           

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  

  (๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถหรือจิต           
ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด  ดังนี ้

ก. โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
ข. วัณโรคในระยะอันตราย 
ค. โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
ง. โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
จ. โรคพิษสุราเรื้อรัง 

       (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังให้พักราชการ หรือถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน             
ตามมาตรฐานท่ัวไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 

    (๗) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี จนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม 
(๘) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
(๙) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(๑๐) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

อาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๑๑)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงาน

อื่นของรัฐ   
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(๑๒) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน      
ท่ัวไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

     (๑๓) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หรือ            
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

 (๑๔) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

  ข้อ  ๗  ผู้ท่ีจะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม
ตามข้อ ๖ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  อาจพิจารณายกเว้นให้สามารถเข้ารับราชการ
เป็นพนักงานส่วนต าบลได้ ในกรณี ดังนี้ 

(๑)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๖  (๗)  (๙)  (๑๐)  หรือ  (๑๔) 
(๒)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๖ (๑๑) หรือ (๑๒) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสอง

ปีแล้ว  และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าท่ี 
(๓) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๖ (๑๓ ) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสามปีแล้ว   

และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าท่ี 

  ข้อ  ๘   ผู้ท่ีเป็นพนักงานส่วนต าบล ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  ๖    
ตลอดเวลาท่ีรับราชการ  เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ  ๖  (๖)  หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้ามตามข้อ  ๗ 

  ข้อ  ๙   การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๗ ของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของทาง
ราชการท่ีจะได้รับ  และมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ในการประชุมปรึกษา
ยกเว้นคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามดังกล่าว ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประชุม
พิจารณาลงมติโดยจะต้องได้คะแนนเสียงส่ีในห้าของจ านวนกรรมการในท่ีประชุม และการลงมติให้กระท า              
โดยลับ 

  ข้อ  ๑๐   ในการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีการขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะ
ต้องห้าม คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  ดังนี้ 
   (๑) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามในการท่ีจะเข้ารับราชการเป็น          
พนักงานส่วนต าบล และเป็นกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นได้   
ใหผู้้นั้นยื่นค าขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติ
หรือมีลักษณะต้องห้าม เพื่อจะเข้ารับราชการ โดยมีผู้มีเกียรติอันควรเช่ือถือได้ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรอง
ความประพฤติ ให้ยื่นค าขอและหนังสือรับรองตามแบบท้ายประกาศนี้  พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

(๒) การขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณายกเว้น 
ในกรณีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้าม  เพื่อสมัครหรือกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล จะยื่น
ค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 

(๓) ในกรณีท่ีมี ผู้ยื่นค าขอต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                   
(ก.อบต.จังหวัด) ให้ส่งเรื่องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา หรือ กรณียื่นต่อนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาและถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ  ก็ให้
ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว ประวัติการรับราชการ หรือการท างาน  
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การประกอบคุณงามความดี ความผิดหรือความเส่ือมเสีย และความประพฤติของผู้นั้น โดยให้สอบสวนจาก
ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน และผู้มีเกียรติซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเช่ือถือได้  แล้วพิจารณาอีกช้ันหนึ่งว่ายัง
ต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการหรือไม่ ถ้าต้องการรับก็ให้แจ้งและส่งเรื่องการสอบสวนดังกล่าวพร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐานการสอบสวนนั้นให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการ
ต่อไป และหากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ต้องการรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ ให้แจ้งเป็นหนังสือให้
ผู้นั้นและเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบ 

(๔)  ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่แจ้งผลการพิจารณาตาม (๓)               
ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบภายในหกเดือนนับแต่วันท่ีเลขานุการ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ส่งเรื่องไปให้ ถือว่าองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น               
ไม่ต้องการจะรับบรรจุ ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ยุติเรื่องและแจ้งเป็น
หนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
            (๕)  เมื่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้รับเรื่อง
การสอบสวนตาม (๓) เห็นว่าข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอท่ีจะประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก็ให้ด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณา 
            (๖)  การขอยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม เพื่อสมัครสอบ   
แข่งขนัหรือเพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานส่วนต าบล ยื่นค าขอ
ต่อเลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เพียงพอท่ีจะประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้วด าเนินการน าเสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาลงมติลับตามข้อ ๙ 

(๗) ในกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาลงมติ
ส าหรับผู้ขอยกเว้นกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามรายใด และผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้น การขอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามอีก ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันท่ีคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ลงมติ 
 

หมวด  ๒ 
การก าหนดประเภท จ านวน และอัตราต าแหน่ง 

  ข้อ ๑๑ ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมี ๓ ประเภท  ดังนี้ 
(๑) ต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
(๒) ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  ได้แก่  ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ ๗            

ขึ้นไปซึ่งเป็นต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานวิชาชีพ ซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาท่ีไม่อาจ
มอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้  และเป็นงานท่ีมีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชนอย่างเห็นได้ชัด โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าท่ีตรวจสอบกล่ันกรองและรับรองการประกอบ
วิชาชีพ  รวมท้ังลงโทษผู้กระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพดังกล่าว  ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

 วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 
 วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 
 วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 
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(๓) ต าแหน่งในสายงานนิติการ ซึ่งเป็นต าแหน่งท่ีต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จ
การศึกษาในระดับปริญญาท่ีไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติแทนได้ และเป็นงานท่ีมีผลกระทบต่อ
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด อีกท้ังเป็นงานท่ีขาดแคลนก าลังคนในองค์การบริหารส่วนต าบล 
จึงก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานนิติการ ต้ังแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย 
เป็นต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ  

(๔) ต าแหน่งประเภทบริหารระดับกลาง  ได้แก่ ต าแหน่งระดับ ๘ ท่ีมฐีานะ 
และหน้าท่ีในการบริหารงานเป็นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
[ข้อ ๑๑(๒)(๔) เพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวนัท่ี ๒๖ กันยายน ๒๕๔๙]  

ข้อ  ๑๒ การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ต้องค านึงถึงลักษณะหน้าท่ี               
ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน  คุณภาพ  และความยากของงาน ค่าใช้จ่ายด้านบุคคล และงบประมาณรายได้
ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกันกับข้าราชการ
พลเรือนสามัญ 

  ข้อ  ๑๓  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการ ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด  
อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอั ตราก าลังของพนักงาน 
ส่วนต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง  และการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยเสนอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยาก คุณภาพของงาน   
และปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคล  

  ข้อ ๑๔ การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งใดเป็นต าแหน่งระดับใด                  
ให้ประเมินความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น แล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)  จัดท าไว้ตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับอัตรา
ต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง การปรับต าแหน่งเทียบกับบรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ให้จัด
ต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงานเดียวกัน และจัดต าแหน่งในสายงานเดียวกันท่ีมี
ความยากและคุณภาพของงานอยู่ในระดับเดียวกันโดยประมาณ เข้ากลุ่มต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน 

  ข้อ  ๑๕  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริ หารส่วนต าบล               
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ประกอบด้วย 

     (๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล     เป็นประธาน   
   (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                เป็นคณะท างาน 
   (๓) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ              เป็นคณะท างาน 
   (๔) พนักงานส่วนต าบล      เลขานุการคณะท างาน 

  ข้อ  ๑๖  ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  โดยให้ค านึงถึงภารกิจ  อ านาจหน้าท่ีตามกฎหมายก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ลักษณะงานท่ีต้อง
ปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และปริมาณงานของส่วนราชการต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ตลอดท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคล และการจัดสรรเงิน
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งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล           
ในระยะเวลา ๓ ปี และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดังนี้ 

(๑) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจความรับผิดชอบขององค์การบริ หาร               
ส่วนต าบลในช่วงระยะเวลา ๓  ปี 

(๒) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนท้ังหมดขององค์การบริหารส่วนต าบล                
ในช่วงระยะเวลา ๓ ปี ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด ระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตาม
ภารกิจท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(๓) บทศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนท่ีมีอยู่ ในปัจจุบันและก าลังคน                
ท่ีขาดอยู่และต้องการเพิ่มขึ้น อัตราความต้องการก าลังคนเพิ่มขึ้นเนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมาย
เพิ่มข้ึน อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละป ี

(๔) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการใช้ก าลังคนท่ีมี
อยู่ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ารวจและประเมินความรู้ความสามารถของก าลังคน
ท่ีมีอยู่ การพัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนท่ีมีอยู่ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้ก าลังคนท่ีมีอยู่ให้เหมาะสมกับ
ความรู้ความสามารถของแต่ละคน 

(๕) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละส่วน
ราชการ การแบ่งงานภายในส่วนราชการ การก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่างๆ โดยมีหลักเกณฑ์
เบ้ืองต้น  ดังนี้ 

       (ก)  ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตาม
ประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล   

       (ข)  การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลและระดับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล
ประจ าในส่วนราชการต่างๆ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตาม (ก) โดยพิจารณาก าหนดต าแหน่งเป็น
ต าแหน่งใด สายงานใด ระดับใด และมีจ านวนเท่าใด ให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล                 
ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าขึ้น  โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                
( ก.อบต.จังหวัด ) แล้ว 
         (ค)  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในส่วนราชการตาม (ข) ต้องเป็นต าแหน่ง 
สายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งไว้แล้ว ส าหรับ
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ หรือระดับ ๓ ทุกต าแหน่งสายงาน ให้ก าหนด
ต าแหน่งเป็นต าแหน่งระดับควบ เป็นระดับ ๑-๓ ระดับ ๒-๔ หรือระดับ ๓-๕ แล้วแต่กรณี    
         (ง) การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลัง ให้ก าหนดเป็นแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในระยะเวลา ๓ ปี โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลท้ังหมด และการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่เป็นรอบปีท่ีหนึ่ง ปีท่ีสอง และปีท่ีสาม  
      (๖)  ในการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่ีจัดท าขึ้นในครั้งแรกตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานใด 
ระดับใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

          (ก)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดใหญ่   ให้ก าหนดระดับต าแหน่ง  ดังนี้ 
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นระดับ ๘ หรือระดับ ๗ 
 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ ๗ หรือ  

ระดับ ๖  ได้ 
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ ๗ หรือระดับ ๖ 
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          (ข)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง   ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี ้
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ ๗ หรือระดับ ๖ 
 อาจก าหนดต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ ๗ หรือ 
      ระดับ ๖ ได้  
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน เป็นระดับ ๗ หรือระดับ ๖ 

         (ค)  องค์การบริหารส่วนต าบลขนาดเล็ก  ให้ก าหนดต าแหน่ง  ดังนี้ 
 ก าหนดต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นระดับ ๖ 
 ก าหนดต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือส่วน  เป็นระดับ ๖ 

          (ง)   การก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอื่นขององค์การบริหารส่วนต าบล   
ให้พิจารณาก าหนดได้ตามความเหมาะสม ความจ าเป็นตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน   
และปริมาณงาน และให้ค านึงถึงต าแหน่งสายงานของตัวพนักงานส่วนต าบลท่ีมีอยู่ในปัจจุบันประกอบด้วย 

[ข้อ ๑๖ (๕) ๕) ๕.๑ (ข) และ (ค) แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๕๐]  

  ข้อ ๑๗  ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมีช่ือในการบริหารงานตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล และมีช่ืออื่นเพื่อประโยชน์ในการบริหารงาน ดังนี้ 

(๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๒) รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓) หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๔) ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน 

  ข้อ  ๑๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอแผนอัตราก า ลังท่ีได้จัดท าขึ้นตามข้อ ๑๖                  
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้แผน
อัตราก าลังดังกล่าว เพื่อเป็นกรอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล             
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 
  เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล                  
๓  ปีแล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามข้อ 
๑๖ เป็นระยะเวลา ๓ ปี ในรอบถัดไป  

  ข้อ  ๑๙  ในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  ตามข้อ ๑๘  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นว่าแผนอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลยังไม่เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง
ดังกล่าว ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองค์การบริหาร               
ส่วนต าบลมีความเห็นว่าแผนอัตราก 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           
เป็นประการใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  
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  ข้อ  ๒๐  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดให้มีต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งใด ระดับใด ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใดตา มแผนอัตราก าลังแล้ว                     
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประสานกับองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อจัดสรรเงิน
งบประมาณในแต่ละปีส าหรับต้ังจ่ายเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 

  ข้อ  ๒๑  ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล              
หากองค์การบริหารส่วนต าบล มีเหตุผลความจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลเพิ่มใหม่
นอกเหนือจากท่ีก าหนดในแผนอัตราก าลัง เพื่อรองรับภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณ
งานท่ีเพิ่มมากขึ้น ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งโดยปรับเกล่ียจาก
ต าแหน่งอื่นได้  และไม่เป็นภาระทางงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
พิจารณาให้ความเหน็ชอบก่อน 
  การเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลช้ีแจงเหตุผลความ     
จ าเป็นท่ีต้องขอก าหนดต าแหน่ง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณา  โดยมี
รายการดังต่อไป 

(๑)  เหตุผลความจ าเป็นท่ีจะต้องก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  
(๒)  ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานท่ีเพิ่มขึ้น

จากเดิม ถึงขนาดจ าเป็นต้องก าหนดต าแหน่งเพิ่มข้ึนใหม่ 
(๓)  ช่ือต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และจ านวนต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่มใหม่ 
(๔)  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่มใหม่ 
(๕)  ส่วนราชการท่ีก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่  โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังท่ีมีอยู่        

ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล และต าแหน่งท่ีขอก าหนดเพิ่มใหม่ 
(๖)  เหตุผลความจ าเป็นอื่น 

  ข้อ  ๒๒  กรณีการขอก าหนดต าแหน่ง เพิ่มใหม่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตาม             
ข้อ  ๒๑ เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่ ซึ่งเป็นสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล               
(ก.อบต.) ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น ในการขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่
ดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้นเสนอไป
พร้อมกันด้วย ท้ังนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ช่ือต าแหน่งสายงาน ลักษณะงานโดยท่ัวไป หน้าท่ี
และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และระดับ
ต าแหน่ง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากเห็นชอบตามท่ี
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ ให้เสนอเรื่องขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง              
พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณาต่อไป 
  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติไม่เห็นชอบตามท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสนอขอก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้น าความท่ีก าหนดในข้อ ๑๙  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๒๓   เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบล ได้รับความเห็นชอบในการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่
ตามข้อ ๒๑ หรือข้อ ๒๒ แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล
นั้น โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลต่อไป 
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  ข้อ ๒๔  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบการก าหนด
ต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลให้เหมาะสม ในกรณีท่ีปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใด                
ไม่เหมาะสมก็ดี การใช้ต าแหน่งใดไม่เหมาะสมตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
ก าหนดก็ดี หรือลักษณะหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใดท่ี คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดเปล่ียนแปลงไปก็ดี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งนั้นเสียใหม่ให้เหมาะสม ท้ังนี้  คณะกรรมการพนักงาน              
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) จะมอบหมายให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแทนก็ได้ 
  ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                 
(ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
มอบหมาย  มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปล่ียนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล โดยให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลด าเนินการให้เป็นไปตามมติหรือค าส่ังนั้น      

  ข้อ ๒๕ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๒๔ คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วนต าบลผู้ได้รับมอบหมายมีอ านาจเปล่ียนแปลง
เกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลได้  

  ข้อ ๒๖ การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล ตาม ข้อ  ๒๕ สามารถกระท าได้  
๕  ประการ ดังนี้ 

(๑)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม 
(๒)  การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่ง  
(๓)  การปรับเกล่ียต าแหน่ง โดยไม่เปล่ียนต าแหน่งสายงาน 
(๔)  การปรับเกล่ียต าแหน่ง โดยเปล่ียนต าแหน่งสายงาน หรือระดับต าแหน่ง 
(๕)  การยุบเลิกต าแหน่ง 

ข้อ ๒๗ การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นในต าแหน่งสายงานเดิม เพื่อให้เหมาะสมกับระดับ
ความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งท่ีเปล่ียนแปลงไปด าเนินการได้ ดังนี้ 

ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสามารถ
ปรับระดับต าแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นในระดับควบได้ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งใดให้สูงขึ้นนอกระดับควบ  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเล่ือนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นท่ีก าหนดใน
หมวด ๙ 

ต าแหน่งผู้บริหาร  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอจะขอปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้น
ของต าแหน่งใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ ๒๘ การปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งของต าแหน่งโดยไม่เปล่ียนต าแหน่งสายงาน   
เพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ  หรือการแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานเริ่มต้นของต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ระดับ ๒ หรือระดับ ๓ แล้วแต่กรณี ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ
ปรับลดหรือขยายระดับต าแหน่งดังกล่าวเพื่อรองรับการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการหรือการแต่งต้ังบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งได้ 

ข้อ  ๒๙  การปรับเกล่ียต าแหน่งโดยไม่เปล่ียนต าแหน่งสายงาน เป็นการตัดโอนต าแหน่งใน
สายงานใดสายงานหนึ่งในกองหรือฝุายหนึ่งไปก าหนดเป็นต าแหน่งในกองอื่นหรือฝุายอื่น โดยไม่เปล่ียนต าแหน่ง
สายงาน  ท้ังนี้  เพื่อให้สามารถปรับเกล่ียต าแหน่งในสายงานเดียวกันท่ีมีอยู่ ให้สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิด
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ประโยชน์ในองค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ
เรื่องขอปรับเกล่ียต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  ๓๐ การปรับเกล่ียต าแหน่งโดยเปล่ียนต าแหน่งสายงาน หรือระดับต าแหน่งเป็นการตัด
โอนต าแหน่งในสายงานใดสายงานหนึ่งในส่วนราชการใด ไปก าหนดเป็นต าแหน่งในสายงานอื่นในส่วนราชการ
เดียวกัน หรือส่วนราชการอื่น และต าแหน่งท่ีก าหนดนั้นอาจเปล่ียนระดับต าแหน่งด้วยก็ได้ ท้ังนี้ เพื่อให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลสามารถปรับเกล่ียต าแหน่งท่ีมีอยู่ในกรอบอัตราก าลังให้สามารถใช้ต าแหน่งให้เกิดประโยชน์ใน
องค์การบริหารส่วนต าบลอย่างสูงสุดและมีประสิทธิภาพ โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับเกล่ีย
ต าแหน่ง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ  ๓๑ การยุบเลิกต าแหน่ง เป็นการยุบเลิกต าแหน่งในสายงานใด ๆ ท่ีมีอยู่ในกรอบ
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล ท่ีเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นท่ีจะต้องใช้ประโยชน์แล้ว  โดยให้         
องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอยุบเลิกต าแหน่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  ท้ังนี้ ต าแหน่งท่ีจะยุบเลิกนั้นต้องเป็นต าแหน่งว่าง 
   กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้มีมติไม่ให้ความเห็นชอบ
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอให้ยุบเลิกต าแหน่ง และองค์การบริหารส่วนต าบลยังยืนยันในความเห็นเดิม   
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณาและให้ปฏิบัติตามมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล              
(ก.อบต.)  

  ข้อ  ๓๒  การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ  ๒๗ (๒)  ข้อ ๒๙ และข้อ ๓๐                  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นท่ีต้องขอก าหนดต าแหน่ง  ให้คณะกรรมการพนักงาน           
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาโดยมีรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลความจ าเป็นท่ีจะต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๒)  ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน หรือปริมาณงานท่ี             

เพิ่มข้ึนจากเดิมถึงขนาดจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๓)  ช่ือต าแหน่ง สายงาน ระดับต าแหน่ง และจ านวนต าแหน่งท่ีขอปรับปรุงการก าหนด

ต าแหน่งใหม่ 
(๔)  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๕)  ส่วนราชการท่ีขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ โดยให้แสดงกรอบอัตราก าลังท่ีมีอยู่

ตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล และต าแหน่งท่ีขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งใหม่ 
(๖)  เหตุผลความจ าเป็นอื่น 

  การเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ให้พิจารณาถึงเหตุผลและความ
จ าเป็นในด้านปริมาณและคุณภาพของงานเป็นส าคัญ โดยมิให้ขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพื่อเหตุผล
ด้านตัวบุคคล และให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างท้ังประจ าและช่ัวคราวท่ีปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ท้ังนี้ เพื่อมิให้
เกิดปัญหาคนล้นงาน และเป็นการประหยัดงบประมาณด้านรายจ่ายด้านบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล
ด้วย และให้พิจารณาถึงความส าคัญ ความเหมาะสมและถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง  ควรจะให้ต าแหน่งในงานนั้นสามารถรองรับความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได้ 

  ข้อ  ๓๓  ในกรณีท่ีปริมาณและคุณภาพของงานเปล่ียนแปลงไปมาก และได้พิจารณาขอ       
อนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งในส่วนราชการใด ควรพิจารณาจัดหาต าแหน่งเพื่อรองรับบุคลากรผู้ครอง
ต าแหน่งเดิมท่ีขออนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ด้วย และก่อนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจะขออนุมัติ
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ปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการกับต าแหน่งท่ีว่างและมีความ
จ าเป็นน้อยเสียก่อน โดยการปรับเกล่ียต าแหน่งไปไว้ในงานท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วน 

  ข้อ  ๓๔  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตามข้อ ๓๒  
หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งยังไม่
เหมาะสม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                
(ก.อบต.จังหวัด) หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความเห็นว่าการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งมีความ 
เหมาะสมแล้ว และแจ้งยืนยันการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                
(ก.อบต.จังหวัด) ให้เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่ง              
เป็นประการใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  

  ข้อ  ๓๕  ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล                  
หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพื่อรองรับภารกิจ  หน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือปริมาณงานท่ีเพิ่มมากขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงการ
ก าหนดต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  ๓๖  กรณีการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๓๐        
เป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่ ซึ่งเป็นสายงานท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)               
ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น ในการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง
ดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้นเสนอไป
พร้อมกันด้วย ท้ังนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง ช่ือต าแหน่งสายงาน ลักษณะงาน โดยท่ัวไป หน้าท่ี
และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง   และระดับ
ต าแหน่ง   
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  หากมีความ 
เห็นชอบตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเสนอ  ให้เสนอเรื่องขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่   
ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ    
  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติไม่เห็นชอบตามท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้น าความท่ีก าหนดในข้อ ๓๔ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๓๗    เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งตามข้อ ๒๗ (๒) ข้อ ๒๙ ข้อ ๓๐ หรือข้อ ๓๑ แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลนั้น  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผน
อัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อไป 

หมวด  ๓ 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 

ส่วนที่ ๑ 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 
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  ข้อ ๓๘  อัตราเงินเดือน อัตราเงินประจ าต าแหน่งและการรับเงินประจ าต าแหน่งของ       
พนักงานส่วนต าบล ให้น ากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งท่ีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  การจ่ายเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
หรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

  ข้อ ๓๙  ให้พนักงานส่วนต าบลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด 
ระดับใด ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนท้ายพระราชบัญญัติเงินเดือน
และเงินประจ าต าแหน่ง  พ.ศ.๒๕๓๘ ดังนี้ 
  (๑)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๑  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๑ 
  (๒)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๒  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๒ 
  (๓)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๓  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๓ 
  (๔)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๔  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๔ 
  (๕)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๕  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๕ 
  (๖)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๖  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๖ 
  (๗)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๗  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๗ 
  (๘)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  ๘  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท ๘ 

 ข้อ  ๔๐  พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ระดับใด โดยได้รับเงินเดือนใน
อันดับใดตามข้อ ๓๙ ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น เว้นแต่ 

  (๑)  ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าข้ันต่ าของอันดับนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม 
   (๒)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ.  หรือ               
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง  และก าหนดเงินเดือนท่ีควรได้รับในอันดับและ
ขั้นใด  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามท่ีก าหนดในข้อ  ๔๑       
  (๓) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น                 
และ ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตร
การศึกษา  หรือวิชาชีพท่ีได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังและ
ก าหนดเงินเดือนท่ีควรได้รับในอันดับ และขั้นใด นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ตามท่ีก าหนดในข้อ  ๔๑          
  (๔)  ผู้นั้นได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต. )  ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ให้ต าแหน่งในสายงานนั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของ
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน              
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 
  (๕)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับท่ีต่ ากว่าต าแหน่งเดิม โดยเป็นความประสงค์
ของตัวพนักงานส่วนต าบลนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังในขั้นท่ีเทียบได้
ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับ   
เมื่อได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับ
แต่งต้ัง 
  (๖)  ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นต าแหน่งใด ถ้าได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ า
ของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับ
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ต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่
ละอันดับ ท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

  ข้อ  ๔๑  การก าหนดให้ผู้ท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ          
ตามข้อ ๔๐ (๒) และผู้ท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นตาม          
ข้อ ๔๐ (๓) ได้รับเงินเดือนในอันดับใด และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้ 
   (๑)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีได้รับเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น ต้องเป็นปริญญา        
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ี ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) รับรองว่าเป็น
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง โดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้  ไม่ว่า
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน หรือระหว่างเข้ารับ
ราชการ หรืออยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
   (๒)  การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง                  
หรือเปล่ียนระดับต าแหน่ง และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงิน เดือนท่ีควรได้รับ  
ตามตารางก าหนดอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ท้ายประกาศนี้  
   (๓)  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ต้องให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีพนักงาน
ส่วนต าบลผู้นั้นส าเร็จการศึกษา  และไม่ก่อนวันท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีจะขอปรับอัตราเงินเดือน
ให้ได้รับตามคุณวุฒินั้น รวมถึงไม่ก่อนวันท่ี ก.พ. หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)                 
ได้ก าหนดให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพท่ีได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับการ
แต่งต้ัง 
  ในกรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติม การปรับอัตราเงินเดือน             
ให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผู้นั้นรายงานตัวต่อองค์การบริหารส่วนต าบลหลังส าเร็จการศึกษา 
  ในกรณีท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันท่ีเข้ารับ               
ราชการ หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องมีผล                
ไม่ก่อนวันพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
  ในกรณีท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับ                          
ราชการ และพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสอง              
การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ  ให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น 
   (๔)  การส่ังปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้นายกองค์การบริหาร               
ส่วนต าบลเป็นผู้ส่ัง โดยมิให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 
  ในกรณีท่ีได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณ และไม่สามารถส่ังปรับให้ใน          
วันเริ่มต้นปีงบประมาณก็ให้ส่ังปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ต้ังแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ           
ท้ังนี้ให้ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ  ๔๒  พนักงานส่วนต าบลผู้ใด ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในหมวดอื่น
แห่งประกาศนี้ และได้ก าหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอื่นไว้โดยเฉพาะ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับ
เงินเดือนตามท่ีก าหนดในหมวดนั้น 

  ข้อ  ๔๓  กรณีอื่นนอกจากท่ีได้ก าหนดในหมวดนี้ ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 
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ส่วนที่ ๒ 
ประโยชน์ตอบแทนอื่น 

  ข้อ  ๔๔  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงาน               
ส่วนต าบล เพื่อเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ แรงจูงใจ และเป็นสวัสดิการต่าง ๆ ในการปฏิบัติราชการของ
พนักงานส่วนต าบลท้ังนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน 

  ข้อ  ๔๕  องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์
ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างได้ต่ ากว่าท่ีก าหนดในมาตรา ๓๕  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลตาม
เงื่อนไขและวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด สามารถจัดประโยชน์ตอบแทน
อื่นแก่พนักงานส่วนต าบลเป็นพิเศษอีกก็ได้      
  การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลตามท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนท่ีเป็นตัวเงิน   และเป็นการจ่ายให้                 
ในลักษณะของสวัสดิการส าหรับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้น าเงินใน
ส่วนท่ีเหลือจากกรณีท่ี ค่าใช้จ่าย เงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอื่นไม่สูงกว่าร้อยละส่ีสิบ ตามมาตรา ๓๕ 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ แต่ท้ังนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอื่น
ของพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ท่ีได้รับแต่ละคนไม่เกินห้าเท่าของอัตรา
เงินเดือน หรือค่าจ้าง  

  ข้อ  ๔๖  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงาน               
ส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  ๔๕  ได้ดังต่อไปนี้ 
      (๑)  ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นรายการเพิ่มขึ้นใหม่นอกเหนือจากประเภทตาม              
ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ประกาศก าหนด และก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทน ตลอดท้ังหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอื่นประเภทใหม่นั้น   
      (๒)  ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นในลักษณะท่ีเป็นเงินเพิ่มพิเศษจากรายการประโยชน์
ตอบแทนอื่น ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ( ก.ถ. ) ประกาศก าหนด  

  ข้อ  ๔๗  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นตามข้อ ๔๖ แล้ว             
ให้เสนอเรื่องให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา ในการพิจารณาของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้ค านึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างท่ีได้รับ ความจ าเป็น  ความเหมาะสม  งบประมาณรายได้ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบ
แล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับต่อไป ท้ังนี้ ให้มีผลใช้บังคับไม่ก่อนวันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้ความเห็นชอบการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นนั้น 

  ข้อ  ๔๘  การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖ (๑)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้
เดิม หรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นนั้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามท่ีก าหนด
ไว้ในข้อ ๔๗  โดยอนุโลม 
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  ข้อ  ๔๙  การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๔๖ (๒)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากท่ีก าหนดไว้
เดิม ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๔๗ โดยอนุโลม เว้นแต่การก าหนดให้มีอัตรา
ค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราท่ีกฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับ หรือการ
ยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นนั้นจะกระท ามิได้  

  ข้อ ๕๐  ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นส าหรับ            
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  ๔๖  แล้ว   หากปรากฏว่าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลนั้นไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอื่นให้เป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์
ตอบแทนอื่นท่ีก าหนดตามข้อ ๔๖ (๑) และ (๒)  เป็นล าดับแรก เพื่อมิให้ขัดหรือแย้ง และไม่เป็นไปตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
  การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลด าเนินการตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๔๘  หรือข้อ  ๔๙   โดยอนุโลม 

  ข้อ  ๕๑ พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

  ข้อ  ๕๒  พนักงานส่วนต าบลอาจได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราว ตามภาวะเศรษฐกิจ ตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

  ข้อ  ๕๓  บ าเหน็จบ านาญของพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
 
      หมวด ๔ 

    การคัดเลือก 

  ข้อ ๕๔ การคัดเลือก หมายถึง การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบลและการคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  ให้ด าเนินการได้               
๔ วิธี ดังนี้ 
   (๑) การสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้เป็นพนักงาน หรือ
เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีสอบแข่งขันได้ ในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
   (๒) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการและแต่งต้ังให้เป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
   (๓) การสอบคัดเลือก เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน
หรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นในสายงานเดียวกัน หรือแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   (๔) การคัดเลือก เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น              
ในระดับควบส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ หรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบ 
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 
หรือแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
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  ข้อ ๕๕ การด าเนินการคัดเลือก โดยการสอบแข่งขัน การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือกตามท่ีก าหนดในหมวดนี้ คณะกรรมการพนักงาน 
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)             
ให้เป็นผู้ด าเนินการแทน ต้องด าเนินการอย่างเปิดเผย โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยค านึงถึงหลักวิชาการ
วัดผล ความเป็นธรรม ความเสมอภาค และต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล
อื่น ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วน และมีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกมีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย โดยการ
ประกาศผลการคัดเลือกให้ด าเนินการอย่างเปิดเผย 
(แก้ไขโดยประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๔ ก.ค. ๔๗) 

 
 ส่วนที่  ๑ 

      การสอบแข่งขัน 
 

  ข้อ ๕๖  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ในกรณีท่ีไม่สามารถ
ด าเนินการได้อาจร้องขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน
แทนได้ 
   กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันในต าแหน่งใด
แล้วและบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ยังไม่หมดอายุ ห้ามมิให้องค์การบริหารส่วนต าบลในจังหวัดนั้นจัดสอบแข่งขันใน
ต าแหน่งเดียวกันอีก 
   ในกรณีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล หรือคณะกรรมการข้าราชการองค์การ
บริหารส่วนจังหวัดในจังหวัดนั้นมีบัญชีสอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด ห้ามมิให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
เปิดสอบแข่งขันในต าแหน่งนั้นด้วย 
 (แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

   ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ัง
บุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่งสายงานเริ่มต้นจากระดับ ๓ ท้ังภาค ก. ภาค ข. และภาค ค. เพื่อให้
องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีว่าง 
   ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นประกาศรับสมัครสอบแข่งขันและขึ้นบัญชี                
ผู้สอบแข่งขันได้เป็นรายภาค ท้ังนี้ การบรรจุแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุแต่งต้ังในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ให้ใช้บัญชีตามรายภาคท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นต้ังอยู่ โดยไม่อาจผ่อนผันให้ใช้บัญชีข้ามภาค ส าหรับ
กระบวนการด าเนินการสอบแข่งขัน เงื่อนไขการบรรจุแต่งต้ัง และการอนุญาตให้ใช้บัญชีให้เป็นไปตามท่ี              
ก.อบต.ก าหนด 
(ข้อ ๕๖ วรรคสี่ วรรคห้า แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๕ ส.ค. ๕๑) 

   
ข้อ  ๕๗  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑) แต่ง ต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน 

ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด
ท่ีเกี่ยวข้อง จ านวน ๒ คน ผู้บริหารสถานศึกษาในเขตจังหวัด เป็นกรรมการ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
หรือท้องถิ่นจังหวัด แล้วแต่กรณีเป็นกรรมการและเลขานุการ 
    หน้าท่ีอ านวยการสอบและด าเนินการสอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ  ตลอดจนระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น โดยไม่ขัดต่อ
หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันและวิธีการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  
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(๒) แต่งต้ังคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ  จ านวนไม่น้อยกว่า  ๕ คน

ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ท่ีเปิดสอบ              
ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ท่ีมีระดับไมต่ ากว่าระดับ ๘ หรือเทียบเท่า 
    มีหน้าท่ีออกข้อสอบเป็นจ านวน ๑๐ เท่าของจ านวนข้อสอบของการสอบ
ภาค ข และตรวจข้อสอบภายหลังการสอบเสร็จส้ินภายใน  ๕ วัน ท้ังนี้ กรณีข้อสอบปรนัยให้ตรวจและ
ประมวลผลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
   (๓) แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกข้อสอบ จ านวนไม่เกิน ๕ คน ประกอบด้วยหัวหน้า
ส่วนราชการประจ าจังหวัดท่ีเกี่ยวข้อง 
    มีหน้าท่ีพิจารณาคัดเลือกข้อสอบท่ีคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบส่ง
มอบให้ได้ข้อสอบตามจ านวนข้อสอบท่ีก าหนดในการสอบภาค ข 
   (๔) แต่งต้ังคณะกรรมการผลิตข้อสอบ จ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล และหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหรือประจ าอ าเภอ           
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานส่วนต าบลหรือข้าราชการส านักงานท้องถิ่นจังหวัดแล้วแต่กรณี เป็นเลขานุการ 
    มีหน้าท่ีควบคุมกระบวนการผลิตข้อสอบ และเก็บรักษาข้อสอบให้เป็นไป
อย่างรัดกุมไม่ให้ข้อสอบรั่วไหลได้ 
   (๕) แต่งต้ังคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คณะละ           
ไม่น้อยกว่า ๓ คน ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีมีระดับ          
ไม่ต่ ากว่าระดับ ๘ หรือเทียบเท่า 
    มีหน้าท่ีประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ี โดย
พิจารณาจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และ
จากการสัมภาษณ์ ท้ังนี้อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  เพื่อพิจารณาความเหมาะในด้านต่างๆ  
   (๖) แต่งต้ังคณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน จ านวนไม่น้อยกว่า  
๕ คน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เป็นประธาน นายอ าเภอหรือหัวหน้า
ส่วนราชการในจังหวัด และท้องถิ่นจังหวัดเป็นกรรมการและเลขานุการ 
    มีหน้าท่ีควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบกระบวนการด าเนินการสอบแข่งขัน
ในทุกขั้นตอน ต้ังแต่การประกาศสอบแข่งขันจนถึงการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องเป็นธรรม และให้มีการปฏิบัติเป็นตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด
โดยเคร่งครัด หากพบว่ามีการด าเนินการท่ีไม่ถูกต้อง หรืออาจสร้างความไม่เป็นธรรมกับผู้สอบแข่งขัน 
ให้รายงานผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อด าเนินการต่อไป 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๕๘  ยกเลิก   (แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด   ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๕๙    ยกเลิก (แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด   ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๖๐    ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน  เวลา  สถานท่ีสอบและ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น  และไม่ขัดต่อหลักสูตร  วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการเกี่ยวกับ
การสอบแข่งขันนี้ แล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  ๕  วันท าการ 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 
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  ข้อ  ๖๑    หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับ 
ต่าง ๆ  ให้มีรายละเอียด ดังนี้  

ก. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ก าหนดคะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน 
      ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เป็นผู้ด าเนินการสอบปีละ ๑ ครั้ง และให้ประกาศผล   
ผู้ท่ีได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เป็นผู้ผ่านการสอบโดยไม่
ต้องจัดล าดับท่ีของผู้สอบได้ และบัญชีของผู้สอบผ่านภาค ก. มีอายุ ๓ ปี โดยให้ทดสอบความรู้ ความสามารถ
ดังต่อไปนี้ โดยวิธีสอบข้อเขียน และให้ค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่ง ตามท่ีก าหนด
ไว้ในมาตรฐานก าหนดด าแหน่งในแต่งละระดับด้วย 
       ๑. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ก าหนดคะแนนเต็ม            
๑๐๐ คะแนน 
           ให้ทดสอบความสามารถในการศึกษา  วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความ
หรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจ
หรือสังคม หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปล่ียนแปลงท่ีน่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมติฐาน หรือให้ศึกษา
วิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอี่น ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง 
ก็ได้ 
       ๒. วิชาภาษาไทย ก าหนดคะแนนเต็ม  ๑๐๐  คะแนน 
   ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในการใข้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความ
จากข้อความส้ันๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า ประโยคหรือ
ข้อความส้ันๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นท่ีเหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  ข. ความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ก าหนดคะแนนเต็ม  ๒๐๐ คะแนน 
       ให้องค์การบริหารส่วนต าบล หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัดสอบ โดยให้
ทดสอบความรู้ความสามารถในทางท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีโดยเฉพาะ ตามท่ีระบุไว้ในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งโดยวิธีการสอบข้อเขียน หรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใด วิ ธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความ
เหมาะสม ท้ังนี้ จะรวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นวิชาหรือสองอย่าง โดยก าหนด
คะแนนวิชาละ หรืออย่างละ ๑๐๐ คะแนน หรือวิชาหนึ่งหรืออย่างหนึ่ง ๑๕๐ คะแนน และอีกวิชาหนึ่งหรืออีก
อย่างหนึ่ง ๕๐ คะแนนก็ได้ เมื่อจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ให้ระบุไว้ในประกาศ           
รับสมัครสอบด้วย 
  ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ก าหนดคะแนนเต็ม  ๑๐๐ คะแนน 
      ให้องค์การบริหารส่วนต าบล หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัดสอบ โดยให้
ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมหน้าท่ีจากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และ
พฤติกรรมท่ีปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ท้ังนี้ อาจใช้วิธีการอื่นใดเพิ่มเติมอีกก็ได้            
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ท่ีอาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าท่ี               
และความรู้ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อารมณ์ ทัศนคติ  
จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน  รวมท้ังสังคมและส่ิงแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  
ปฎิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด   ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๖๒  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบ โดยระบุรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ 
ดังนี้ 

(๑) ช่ือต าแหน่งและจ านวนอัตราว่างท่ีจะบรรจุแต่งต้ัง 
(๒) คุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งนั้น 
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   (๓) เงินเดือนท่ีจะได้รับส าหรับต าแหน่งนั้น ตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัครสอบ 
   (๔) วัน เวลา และสถานท่ีรับสมัครสอบ 
   (๕) เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัครสอบ 
   (๖) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การขึ้นบัญชี และการยกเลิก
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   (๗) การบรรจุแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานส่วนต าบล ก าหนดเงื่อนไขให้ผู้นั้น
จะต้องด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะบรรจุแต่งต้ังอย่างน้อย ๒ ปี จึงสามารถโอนไปด ารง
ต าแหน่ง ณ ท่ีแห่งอื่นใด เว้นแต่เมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติราชการแ ล้วและมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลอาจพิจารณาให้โอนย้ายได้ตามท่ีเห็นสมควร 

(๘) เรื่องอื่น ๆ หรือข้อความอื่นท่ีผู้สมัครสอบควรทราบ  

  การประกาศรับสมัครสอบแข่งขันนั้นให้ประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย ณ สถานท่ีรับสมัครสอบ          
ก่อนวันท่ีเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน และแจ้งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทุกจังหวัด              
และส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล และจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอื่นใดตาม
ความเหมาะสมด้วย เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยท่ัวกันด้วยก็ได้  
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๖๓  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบ โดยให้มี
ก าหนดเวลารับสมัครสอบไม่น้อยกว่า  ๑๕  วันท าการ 
  ในกรณีท่ีมี เหตุผลและความจ าเป็นต้องขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบแข่งขันให้
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเสนอแนะผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อประกาศขยายระยะเวลาการ              
รับสมัครสอบได้ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ แต่ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ  นับต้ังแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับ
สมัครสอบ โดยจะต้องประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันครบก าหนดวันปิดรับสมัครสอบ 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่  ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ ๖๔    ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครสอบตามอัตรา ดังนี้ 
(๑)  ภาค ก ให้เสียค่าธรรมเนียมสอบ  ต าแหน่งละไม่เกิน ๑๐๐ บาท 
(๒)  ภาค ข  และ ภาค ค ให้เสียค่าธรรมเนียมสอบ ดังนี้ 

(ก)  ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ ๑ หรือต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ ๒    
      ต าแหน่งละไม่เกิน ๑๐๐ บาท      
(ข)  ต าแหน่งสายงานเริ่มต้นระดับ ๓ ขึ้นไป ต าแหน่งละไม่เกิน ๒๐๐ บาท 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบครั้งนั้น
ท้ังหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามข้อ ๖๙ ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้แก่ผู้สมัครสอบ 
ท่ีมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้  

ส าหรับค่าธรรมเนียมดังกล่าวให้พิจารณาน าไปถัวจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
สอบแข่งขันได้ทุกรายการ โดยรายงานผลการใช้จ่ายให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๕ ส.ค. ๕๑) 

 

  ข้อ  ๖๕   ในกรณีท่ีผู้สมัครสอบแข่งขันผู้ใดเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ หรือข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น และประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งท่ีมีระดับไม่สูงกว่าต าแหน่งท่ีตนด ารงอยู่    
ซึ่งใช้คุณวุฒิเช่นเดียวกับต าแหน่งท่ีตนด ารงอยู่ จะต้องยื่นหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งเป็นผู้มีอ านาจส่ัง
บรรจุอนุญาตให้มาสมัครสอบแข่งขันได้พร้อมกับใบสมัครสอบ หากไม่มีหนังสือรับรองดังกล่าว ผู้นั้นไม่มีสิทธิ 
เข้าสอบส าหรับการสอบแข่งขันครั้งนั้น  
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  ข้อ  ๖๖  ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  
๑๐ วันท าการ  
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 
 

  ข้อ  ๖๗  ใหผู้้ท่ีสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป (ภาค ก) ท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจัดสอบ เป็นผู้มีสิทธิสมัครสอบในภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง  (ภาค ข) โดยให้
คะแนนตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๖๘ ให้เป็นผู้มีสิทธิสอบในภาคอื่นต่อไปได้ 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

 

  ข้อ  ๖๘  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาค
ความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ท่ีสอบ
ตามหลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ โดยไม่ต้องน าคะแนนจากการสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป 
(ภาค ก) มารวม ท้ังนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 
 

  ข้อ  ๖๙  ในกรณีท่ีตรวจพบว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจท า ให้เกิดความ             
ไม่เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขันรายงานให้
ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อพิจารณาว่าสมควรยกเลิกการสอบแข่งขันในครั้งนั้นท้ังหมดหรือยกเลิกเฉพาะวิชา
หรือเฉพาะภาคท่ีมีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตนั้น หากผู้ด าเนินการสอบแข่งขันได้ยกเลิกการสอบแข่งขัน
เฉพาะวิชาใดหรือเฉพาะภาคใดแล้ว ให้ด าเนินการสอบแข่งขันเฉพาะวิชานั้นหรือเฉพาะภาคนั้นใหม่ โดยผู้ท่ี
ทุจริตหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการทุจริตในการสอบแข่งขันครั้งนั้น ไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันอีก 

  กรณีตรวจสอบพบการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ภายหลังท่ีมีการสอบเสร็จส้ินแล้ว แต่ก่อน
ประกาศผลการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน ตรวจสอบข้อเท็จจริง           
เมื่อปรากฏหลักฐานชัดแจ้งว่าบุคคลหนึ่งบุคคลใดทุจริตในการสอบแข่งขัน หรือมีส่วนร่วมในการทุ จริต 
ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันอาจใช้ดุลยพินิจตัดสิทธิผู้สมัครสอบแข่งขันนั้นได้ 

  กรณีตรวจพบการทุจริตการสอบแข่งขันภายหลังประกาศผลการสอบแล้ว กรณีท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ตรวจสอบ ข้อเท็จจริงและ
พิจารณามีมติเป็นประการใด ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดสอบแข่งขันปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น หากองค์การ
บริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลแจ้งนายอ าเภอในฐานะผู้ก ากับดูแล              
เพื่อด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีต่อไป  ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนิ นการสอบแข่งขัน              
ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาด าเนินการตามท่ีเห็นสมควร 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๗๐    เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน  
รายงานผลการสอบต่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน  เพื่อประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 

  ข้อ  ๗๑    การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับ
เลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  
(แก้ไขเพิ่มเติมตาม ประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 
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  ข้อ  ๗๒  บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒  ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขันอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก เว้นแต่ได้มีการเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งต้ัง หรือได้มีการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ภายในก าหนด 
๒ ปี ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ และต่อมาบัญชีได้ครบระยะเวลาตามท่ีระบุ หรือก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้ใหม่ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งต้ัง แต่ท้ังนี้ ผู้นั้นจะต้องไปรายงานตัวต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่ีจะบรรจุแต่งต้ังไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วันถัดจากวันท่ีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุครบ
ตามท่ีประกาศ หรือวันท่ีประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ แล้วแต่กรณี 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๕ ส.ค. ๕๑) 
 

  ข้อ ๗๓  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด
ในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรจุและแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่งอื่นท่ีก าหนด
คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน และเป็นต าแหน่งท่ี
เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยต้องเรียกบรรจุและแต่งต้ัง
ตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลรายงานต าแหน่งว่างต่อต่อคณะกรรมการพนักงาน               
ส่วนต าบล เพื่อด าเนินการสอบแข่งขันให้แทน เมื่อประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว และคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลได้ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้มาเพื่อขอรับการบรรจุแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล
รายงานโดยชอบแล้ว ห้ามมิให้องค์การบริหารส่วนต าบลปฏิเสธการบรรจุแต่งต้ัง ท้ังนี้ ให้ถือว่าการรายงาน
ต าแหน่งว่างขององค์การบริหารส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นการร้องขอเพื่อบรรจุ  
แต่งต้ังแล้ว 
   กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้บรรจุแต่งต้ังได้เฉพาะ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น เมื่อบรรจุแต่งต้ังครบตามจ านวนอัตราท่ีว่างแล้ว หากภายหลังต าแหน่งดังกล่าว
ว่างลง อาจแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ท่ีอยู่ ในล าดับถัดไปให้ด ารงต าแหน่งได้ แต่ต้องบรรจุและแต่งต้ัง                  
เรียงตามล าดับท่ีท่ีสอบแข่งขันได้ โดยห้ามมิให้อนุญาตให้องค์การบริหารส่วนต าบลอื่น องค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถิ่นอื่นหรือส่วนราชการอื่น ใช้บัญชีสอบแข่งขันไปบรรจุแต่งต้ังได้ 
   กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน สามารถ
อนุญาตให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น หรือส่วนราชการอื่นภายในจังหวัดท่ีประสงค์จะขอใช้บัญ ชี
สอบแข่งขันดังกล่าว สามารถใช้บัญชีเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือต าแหน่งอื่นท่ีก าหนด
คุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน แต่ต้องเป็น
ต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด โดยต้องเรียกบรรจุ 
และแต่งต้ังตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอใช้บัญชีสอบแข่งขันในต าแหน่งอื่นท่ีมีระดับเดียวกัน
หรือระดับสูงกว่ามาบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีมีระดับต่ ากว่าจากบัญชีการสอบแข่งขันของคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล หรือคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นในจังหวัดเดียวกันได้ โดยมี
เงื่อนไขว่าต าแหน่งท่ีขอใช้จากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นต้องเป็นต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องเกื้อกูลกันกับต าแหน่งท่ีจะ
บรรจุแต่งต้ังและมีคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับต าแหน่งท่ีจะบรรจุแต่งต้ัง และในขณะ
บรรจุแต่งต้ังองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นจะต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น โดยผู้ได้รับการบรรจุ              
และแต่งต้ังในต าแหน่งดังกล่าวต้องสมัครใจ 
   ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจัดสอบแข่งขันมาบรรจุและแต่งต้ังให้องค์การบริหารส่วนต าบล บรรจุและแต่งต้ังบุคคล
ตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
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   กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลไม่มีบัญชี                   
ผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด อาจบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ โดยขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของ
กระทรวง ทบวง กรม ในต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งท่ีจะบรรจุเข้ารับราชการได้ 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๐ มิ.ย. ๕๐) 

  ข้อ  ๗๔ ผู้ใดได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้เป็นอัน
ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้   คือ 

(๑) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ 
(๒) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาท่ีผู้ด าเนินการ           

สอบแข่งขัน หรือผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังก าหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
(๓) ผู้นั้นมี เหตุไม่อาจเข้าปฏิบั ติหน้าท่ีราชการได้ตามก าหนดเวลาท่ีจะบรรจุและ      

แต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ 
(๔) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้โดยการโอน            

แต่ส่วนราชการท่ีจะบรรจุไม่รับโอน และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับ
การบรรจุ 

(๕) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งต้ังในต าแหน่งท่ีสอบได้ไปแล้ว  ให้ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้น
ไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 

  ข้อ  ๗๕  ผู้ใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้บัญชีใดไปแล้ว ถ้าบัญชีนั้น
ยังไม่ยกเลิก และองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่ามีเหตุอันสมควร จะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชี
เดิมเป็นล าดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไปตามเดิมก็ได้ 
   กรณีถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีเนื่องจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ        
รับราชการทหาร เมื่อออกจากราชการทหาร โดยไม่มีความเสียหายและประสงค์จะเข้ารับราชการในต าแหน่งท่ี
สอบได้และบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก ให้ข้ึนบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกท่ีจะบรรจุในครั้งต่อไป 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ พ.ค. ๔๙) 
 

  ข้อ  ๗๖  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบให้เกิดความเป็นธรรม ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ส่งส าเนาค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ ๑ ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน ๑ ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงาน             
ส่วนต าบล ก่อนเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 
        (๒) เมื่อการสอบเสร็จส้ินให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ภายใน  
๑๕ วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการสอบแข่งขัน โดยให้ส่งเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
    ก.  บัญชีกรอกคะแนน   ๑  ชุด 
    ข.  ส าเนาประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ๑  ชุด 
        (๓) หากมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีไว้ตามเดิม                
ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ภายใน ๓๐ วัน             
ท าการ นับแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีนั้น 
        (๔)  หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ           
เข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบ ประกาศผลสอบ และอื่น ๆ นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ภายใน ๓ วัน ท าการ นับแต่ 
วันประกาศเปล่ียนแปลง 
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   (๕) กรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ส่ง
ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน บัญชีกรอกคะแนน และส าเนาประกาศ
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จ านวน ๑ ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๕ ส.ค. ๕๑) 
 
 

      ส่วนที่  ๒ 
     การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ 

   
ข้อ  ๗๗  การคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันตามข้อ ๗๙ เพื่อบรรจุ

บุคคลเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก  
 

ข้อ  ๗๘  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก อาจพิจารณาด าเนินการโดยวิธี
สัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม โดยก าหนด
ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
(๒)  ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่งท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

ข้อ  ๗๙ องค์การบริหารส่วนต าบล อาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันได้ในกรณี ดังนี้ 

(๑) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 

(๒) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะ 

(๓) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ 

(๔) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึง
ล าดับท่ีท่ีสอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และ
ได้มารายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(๕) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้เนื่องจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มี เหตุผลท่ีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ                     
ในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง 
    (๖) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถและความช านาญสูง 
เข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ 

(๗) กรณีอื่นๆ ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด  
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  ข้อ  ๘๐    การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับทุนรัฐบาล   ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ ตามข้อ ๗๗ (๑) หรือผู้ส าเร็จารศึกษา
ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษา
ขึ้น  เพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นโดยเฉพาะ ตามข้อ ๗๗ (๒) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล 
ด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด พร้อมหลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

(๒) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง   
จ านวนไม่น้อยกว่า  ๕  คน  ประกอบด้วยนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วย
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง โดยเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

    (๓)  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก พิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร หลักฐาน
การศึกษาและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด นอกจากนี้อาจใช้วิธี
สัมภาษณ์เพิ่มเติมอีกก็ได้  และในการจัดล าดับผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาก าหนดให้ 
ผู้มีคะแนนผลการเรียนเฉล่ียตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในล าดับต้นสามารถได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ 
ก่อน   หรือพิจารณาบรรจุตามองค์ประกอบอื่นท่ีเห็นสมควรก็ได้ 

ข้อ  ๘๑    การคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษได้ ตามข้อ ๗๗ (๓) ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลด าเนินการ ดังนี้ 
       (๑)  ประกาศรับสมัครคัดเลือกให้ระบุรายละเอียดในเรื่อง ช่ือต าแหน่งท่ีจะบรรจุและ
แต่งต้ังคุณสมบัติท่ัวไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น เงินเดือนท่ี
จะได้รับส าหรับต าแหน่งนั้น ตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัครคัดเลือก วัน  เวลา  และสถานท่ีรับสมัคร              
แบบใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและหลักฐานท่ีใช้ในการสมัคร  ท้ังนี้  การประกาศรับสมัครคัดเลือก
นั้น ให้ปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย  ณ  สถานท่ีรับสมัคร ก่อนวันท่ีเริ่มรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ   
และจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอื่นใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
       (๒)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนด พร้อมหลักฐาน    
การศึกษาและเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด  โดยให้ผู้สมัครเข้ารับการ
คัดเลือกเสียค่าธรรมเนียมเข้ารับการคัดเลือก  ส าหรับต าแหน่งท่ีสมัครตามอัตรา ดังนี้ 

- ต าแหน่งระดับ ๑ หรือต าแหน่งระดับ ๒ ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๕๐ บาท                 
แต่ไม่เกิน  ๑๐๐  บาท 

- ต าแหน่งระดับ ๓  ขึ้นไป  ต าแหน่งละไม่ต่ ากว่า ๑๐ บาท แต่ไม่เกิน ๒๐๐ บาท 
       ค่าธรรมเนียมสมัครเข้ารับการคัดเลือกนี้ จะไม่จ่ายคืนให้เมื่อได้มีการรับสมัครคัดเลือก 
เสร็จเรียบร้อยถูกต้องแล้ว 
       (๓)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง    
จ านวนไม่น้อยกว่า  ๕  คน  ประกอบด้วย นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วย
ราชการท่ีเกี่ยวข้อง โดยเลือกบุคคลท่ีเหมาะสมเป็นประธานกรรมการ 

      (๔) คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธีสัมภาษณ์ วิธีสอบ
ข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ในการนี้ คณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือกอาจต้ังกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ  หรือกรรมการทดสอบการปฏิบัติงาน
หรือกรรมการอื่นหรือเจ้าหน้าท่ีให้ด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น  
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     (๕)  เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก รายงาน
ผลการคัดเลือกต่อผู้ด าเนินการคัดเลือก  โดยจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผล
คะแนนตาม (๔)  เพื่อผู้ด าเนินการคัดเลือกจะได้ประกาศผลการคัดเลือก   และบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งท่ีคัดเลือกตามล าดับต่อไป 
       (๖)  ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมีต าแหน่ง
ว่างเพิ่มอีกก็อาจบรรจุและแต่งต้ังผู้ผ่านการคัดเลือกท่ีเหลืออยู่ในล าดับท่ีถัดไปตามประกาศผลการคัดเลือกนั้น  
หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้  ท้ังนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  ๘๒ การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับท่ีท่ีสอบได้  
เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  และได้มารายงานตัว
ขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ ๗๗ (๔) ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก ดังต่อไปนี้ 

(๑) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัครตามแบบท่ีก าหนดและหนังสือรับรองการ
รับราชการทหารตามแบบท่ีก าหนด พร้อมด้วยส าเนาหลักฐานการศึกษา และส าเนาหลักฐานการรับราชการ
ทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
         (๒)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  ผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร
โดยไม่มีความเสียหายและมารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจาก
ราชการทหาร  

     (๓) หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นมีต าแหน่ง ท่ี ผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่                   
ให้ด าเนินการส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้ 
 

  ข้อ  ๘๓   การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้เนื่องจาก
ได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว แต่มีเหตุผลท่ีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ในต าแหน่งท่ีสอบแข่งขัน
ได้ตามก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง ตามข้อ ๗๗ (๕)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
       (๑)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอบรรจุเข้ารับราชการ
และเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง  
       (๒)  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาแล้ว เห็นสมควรท่ีจะบรรจุผู้นั้นเข้ารับ
ราชการ 
       (๓)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น มีต าแหน่งท่ีผู้นั้นสอบแข่งขันได้ว่างอยู่                  
ให้ด าเนินการส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้     

  ข้อ  ๘๔    การคัดเลือกบุคคลท่ีมีความรู้ ความสามารถและความช านาญสูง เพื่อบรรจุเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้ช านาญการ ตามข้อ ๗๖ (๖) ในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือก  โดยด าเนินการตามท่ีก าหนดในประกาศก าหนดการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะ
ผู้ช านาญการขององค์การบริหารส่วนต าบล  

  ข้อ  ๘๕  เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือก ตามท่ีก าหนดในประกาศนี้  ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) ส่งส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ๑ ชุด และส าเนาประกาศ           
รับสมัครคัดเลือก ๒ ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนเริ่มรับสมัครคัดเลือก 
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ไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือก จ านวน ๑ ชุดให้คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ทราบด้วย 

     (๒)   เมื่อการคัดเลือกเสร็จส้ิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) ภายใน  ๕  วันท าการนับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก หรือด าเนินการ
คัดเลือกแล้วเสร็จ   โดยให้ส่งส าเนาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก  ๑  ชุด หรือรายงานผลการคัดเลือก ๑  ชุด 
       (๓)  หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือกและอื่น ๆ  
นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) โดยด่วนท่ีสุด 
(ข้อ ๗๗ – ๘๕ แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๔๘) 

 

ส่วนที่ ๓ 
การสอบคัดเลือก 

  ข้อ ๘๖  การสอบคัดเลือกตามข้อ ๕๔(๓) เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารต่างสายงาน หรือแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารขององค์การ
บริหารส่วนต าบล หรือแต่งต้ังพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นหรือจังหวัดท่ีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นมอบหมาย เป็นผู้ด าเนินการ 
   หลักสูตร วิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผู้มีสิทธิสอบคัดเลือก เกณฑ์การตัดสิน การ
ขึ้นบัญชี และการยกเลิกบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด    
(แก้ไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 

 
  ข้อ  ๘๗    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง
จ านวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ดังนี้  
   (๑) กรณีสอบคัดเลือกเพื่อเปล่ียนสายงานผู้ปฏิบัติเป็นสายงานผู้บริหาร  
ให้แต่งต้ังกรรมการ ประกอบด้วย 
        - ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.อบต.จังหวัด  ๑ คน    ประธานกรรมการ 
        - ผู้แทนส่วนราชการใน ก.อบต.จังหวัด ๒ คน       กรรมการ 
        - ผู้ทรงคุณวุฒิ ๑ คน              กรรมการ 
        - นายกองค์การบริหารส่วนต าบล        กรรมการ 
           หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ๑ คน 
        - ท้องถิ่นจังหวัด          กรรมการ 
        - ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        กรรมการ 
        - ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ัง  เลขานุการ 
     (๒)  กรณีการสอบคัดเลือกในสายงานผู้ปฎิบัติ เพื่อแต่งต้ั งพนักงานส่วนต าบล               
ให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน หรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นในสายงานเดียวกัน  ให้แต่งต้ัง
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้แทนหน่วยราชการท่ีเกี่ยวข้อง และพนักงานส่วนต าบลเป็นกรรมการ โดยให้คัดเลือกบุคคลท่ี
เหมาะสม จาก ๓ ฝุาย คือ ฝุายผู้แทนท้องถิ่น ฝุายผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้แทนหน่วยราชการท่ีเกี่ยวข้องคนหนึ่ง            
เป็นประธานกรรมการ 

  ข้อ ๘๘ คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกอาจต้ังกรรมการออกข้อสอบ กรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  หรือกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีด าเนินการในเรื่องการกรอกคะแนนหรือเรื่อง
อื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 



 27 

ข้อ  ๘๙    ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกก าหนดวัน  เวลา สถานท่ีสอบข้อเขียน  
สัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าท่ีจ าเป็น  และไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการด าเนินการเกี่ยวกับ
การสอบคัดเลือกนี้  แล้วให้ประธานกรรมการสอบคัดเลือกประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

ข้อ  ๙๐    หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก   ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดแนบท้ายประกาศนี้ 

ข้อ  ๙๑    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรับสมัครสอบ  โดยระบุช่ือต าแหน่งท่ีจะ
แต่งต้ัง คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก และข้อความอื่นท่ีผู้สมัครสอบ          
ควรทราบโดยปิดประกาศไว้ในท่ีเปิดเผย 

ข้อ  ๙๒  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีรับสมัครสอบ โดยให้มีก าหนดเวลารับ
ใบสมัครสอบ  ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 

ข้อ  ๙๓    ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามท่ีก าหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ ๙๑ ในวันรับสมัครสอบคัดเลือก          

ข้อ  ๙๔  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 
๕  วันท าการ 

ข้อ  ๙๕  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคท่ีสอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ท้ังนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 

ข้อ  ๙๖  การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค  คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบสอบภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป  หรือภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะ
ต าแหน่งก่อนแล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ใน ข้อ ๙๕  สอบในภาคอื่นต่อไปก็ได้ 

ข้อ  ๙๗  ในกรณีท่ีปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจท าให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้องค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
เพื่อพิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นท้ังหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคท่ีเกิดการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากองค์การบริหารส่วนต าบลให้ยกเลิกการสอบคัดเลือก
เฉพาะภาคใดแล้ว  ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือ
ส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 

ข้อ  ๙๘   เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก 
รายงานผลการสอบต่อองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อจะได้ประกาศรายช่ือผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 

  ข้อ  ๙๙    การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับท่ีจากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงสุดลงมา
ตามล าดับ  ในกรณีท่ีมีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้
เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับท่ีสูงกว่า 

  ข้อ  ๑๐๐  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน ๒ ปี นับต้ังแต่วันขึ้นบัญชี  แต่ถ้ามีการสอบ
คัดเลือกอย่างเดียวกันนั้นอีก และได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก  
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  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบลภายในจังหวัดมีต าแหน่งว่าง และประสงค์จะขอใช้บัญชีเพื่อ
แต่งต้ังผู้สอบคัดเลือกได้แทนต าแหน่งท่ีว่างให้ขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนต าบลหรือบัญชีองค์กรอื่นใด          
ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายให้ด าเนินการภายในจังหวัดก่อนขอใช้บัญชีจากองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือองค์กรอื่นท่ีได้รับมอบให้ด าเนินการสอบในจังหวัดอื่น  และให้ขอใช้ได้เฉพาะบัญชีสอบคัดเลือกสายงาน           
ผู้ปฏิบัติเท่านั้นส่วนบัญชีสอบคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้บริหารให้ใช้เฉพาะองค์การบริหาร               
ส่วนต าบลท่ีได้ด าเนินการสอบคัดเลือก องค์การบริหารส่วนต าบลอื่นไม่สามารถขอใช้บัญชีได้  
  ยกเว้น  กรณีการสอบคัดเลือก เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ดังกล่าวนี้  ให้ใช้ได้ไม่เกิน  ๖๐ วัน               
นับแต่วันขึ้นบัญชี ท้ังนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  ๑๐๑  การด าเนินการสอบคัดเลือกให้องค์การบริหารส่วนต าบล ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
       (๑)  ส่งส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ๑ ชุด  และ

ส าเนาประกาศรับสมัครสอบ ๓ ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก่อนวันเริ่มต้น 
รับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกจ านวน ๑ ชุด                   
ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ทราบด้วย 

         (๒)  เมื่อการสอบเสร็จส้ินแล้ว  ให้ส่งเอกสารไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เมื่อครบ ๗ วันท าการ แต่ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ นับต้ังแต่วันประกาศผลสอบ 
ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  ข้อสอบภาคความรู้ความสามารถท่ีใช้เฉพาะต าแหน่ง ๑  ชุด 
            (ข)  บัญชีกรอกคะแนน  ๑  ชุด 
                             (ค)  ส าเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ๒  ชุด 
     (๓)  เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีสอบคัดเลือกได้  หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิม           
ให้รายงานไปยังคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  เมื่อครบ ๗ วันท าการ แต่ไม่เกิน ๓๐ วัน
ท าการ นับต้ังแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีผู้นั้น 

     (๔) หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ
เข้าสอบ  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีสอบ  ประกาศผลสอบหรืออื่น ๆ  นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิม ให้รายงาน
ไปยังคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ทราบโดยด่วนท่ีสุด 
(ข้อ ๘๗ – ๑๐๑ แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๔๘) 

 
ส่วนที่ ๔ 

การคัดเลือก 

  ข้อ  ๑๐๒    การคัดเลือกตามข้อ ๕๔(๔) เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารในระดับท่ีสูงขึ้น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดท่ีกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นมอบหมาย เป็นผู้ด าเนินการ 

   การคัดเลือกอาจด าเนินการโดยวิธีสอบสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ            
วิธีประเมิน หรือวิธีอื่นใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงผลงาน ความรู้ 
ความสามารถ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย ท้ังนี้ให้เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด  
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 
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  ข้อ  ๑๐๓    การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  
ให้ด าเนินการได้ ๓ กรณี ดังนี้ 

(๑) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในระดับควบ   
ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 
 

(๒) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นนอกระดับ
ควบ ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์              
และเทคโนโลยีหรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ 

(๓) การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  

  ข้อ ๑๐๔  การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในระดับ
ควบ ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ ตามข้อ ๑๐๓ (๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล              
เป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
ก าหนดดังนี้     
      (๑) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ัง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น    
      (๒) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงานท่ีผ่านมา
ของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  

    (๓) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดแบบประเมินบุคคล และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม (๒)  โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(ก)  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมนิ 
(ข)  หน้าท่ีความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่งท่ีจะ

ประเมิน 
(ค)  การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเล่ือนต าแหน่ง 
(ง)   สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

    (๔) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีจะผ่านการประเมินเพื่อแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าท่ี ก .พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ
ข้าราชการพลเรือน 

    (๕) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น    
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
(ข้อ ๑๐๓ – ๑๐๔ แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๔๘) 

  ข้อ ๑๐๕    การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น              
นอกระดับควบ ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ตามข้อ ๑๐๓ (๒)                
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
(ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
       (๑)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ตามท่ีประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ัง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
 



 30 

(๒)  ให้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน  โดยให้มีคณะกรรมการประกอบด้วย 
(ก) ประธานให้แต่งต้ังจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือผู้ท่ีเคย

เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลท่ีด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 
๑ ระดับหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านท่ีมีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 
    (ข) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ีเป็นหรือเคยเป็นข้าราชการฝุายพลเรือน                 
ในจังหวัดหรือในอ าเภอท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น ต้ังอยู่ ท่ีมีความเช่ียวชาญงานในหน้าท่ีส าหรับต าแหน่งท่ี
ประเมินท่ีด ารงต าแหน่งสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย ๑ ระดับ 
    (ค) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการ หรือ
พนักงานส่วนต าบลท่ีเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งท่ีขอประเมิน 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้าน ท่ีมีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถ
จ านวนไม่น้อยกว่า ๒ คน แต่ไม่เกิน ๕ คน 
    (ง) เลขานุการให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังเลขานุการ จ านวน ๑ คน 
       (๓) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมินคุณลักษณะ   
ของบุคคล  และประเมินผลงานท่ีผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 

     (๔) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (๒)  ก าหนดแบบ และวิธีการประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล   และประเมินผลงานตาม (๓)   โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
    (ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน ด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติ
และประวัติการรับราชการ 
    (ข) หน้าท่ีความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่ง 
ท่ีจะประเมิน 
    (ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเล่ือนต าแหน่ง 
    (ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชา 

     (๕)  เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีจะผ่านการประเมินเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าท่ี ก.พ. ก าหนดไว้เป็นมาตรฐาน
ส าหรับข้าราชการพลเรือน  

     (๖) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับ              
ท่ีสูงขึ้น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  
(ข้อ ๑๐๕(๒) แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๔๘) 

  ข้อ  ๑๐๖    การคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น  
นอกระดับควบ ส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือต าแหน่ง
ประเภทวิชาชีพเฉพาะ ตามข้อ ๑๐๓ (๒)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
      (๑)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ตามประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ัง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
      (๒) ให้แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินบุคคลและผลงาน  โดยองค์ประกอบของ
คณะกรรมการให้เป็นไปตามประกาศ ก.อบต. จังหวัดตราด เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การเล่ือนระดับเพื่อแต่งต้ัง
พนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้นในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

    (๓) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  ประเมินคุณลักษณะของ
บุคคล  และประเมินผลงานท่ีผ่านมาของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 
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     (๔)  ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (๒) ก าหนดแบบ และวิธีการประเมิน
คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล และประเมินผลงาน ตาม (๓)  โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (ก)  ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมินด้านความรู้ความสามารถ ความประพฤติและ
ประวัติการรับราชการ 
 (ข) หน้าท่ีความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถท่ีต้องการของต าแหน่งท่ีจะประเมิน 
 (ค) การประเมินคุณสมบัติของบุคคลและความเหมาะสมเพื่อเล่ือนต าแหน่ง 
 (ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชา 

    (๕) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีจะผ่านการประเมินเพื่อแต่งต้ัง 
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น   ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าท่ี ก.พ.ก าหนดไว้เป็นมาตรฐานส าหรับ 
ข้าราชการพลเรือน 
      (๖) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น   
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ข้อ  ๑๐๗    การคัดเลือก เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น ส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามข้อ ๑๐๓ (๓) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ด าเนินการ
คัดเลือกในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถด าเนินการได้ อาจร้องขอให้คณะกรรมการพนั กงาน           
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ด าเนินการแทนให้ก่อน หากไม่สามารถท าได้ให้ร้องขอส่วนราชการ หรือหน่วยงาน
ของรัฐด าเนินการแทนก็ได้ 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่งให้ องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด ดังนี้ 

๑.   แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกจ านวนไม่น้อยกว่า ๗ คน ประกอบด้วย 
       -  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการ     เป็นประธาน  

พนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด )   ๑ คน    
          -  ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการ    กรรมการ 

พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ๒ คน     
                  -   ผู้ทรงคุณวุฒิ  ๑  คน      กรรมการ 
          -  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล      กรรมการ 
            หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

      -   ท้องถิ่นจังหวัด          กรรมการ 
      -   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล         กรรมการ 
      -  ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ัง    เลขานุการ 

๒.  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ให้ด าเนินการโดยวิธีการสัมภาษณ์ วิธีการประเมิน หรือวิธี
อื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีตามความเหมาะสม โดยก าหนดรายการดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑  เกณฑ์ในการคัดเลือก 
        เกณฑ์ในการคัดเลือกควรจะพิจารณาว่า ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกแต่ละคน           
มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์และผลงานในอดีต  วิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีจะเข้ารับ  
การคัดเลือก ประวัติการรับราชการตลอดจนมีพฤติกรรมหรือคุณลักษณะต่างๆ อย่างไร  โดยให้ผู้มีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกจัดท าและน าเสนอวิสัยทัศน์ในการเข้าด ารงต าแหน่งท่ีเข้ารับการคัดเลือก  และน าเสนอผลงาน            
ในอดีตท่ีประสบความส าเร็จอันเกิดจากการบริหารงานของผู้เข้ารับการคัดเลือกมาแล้ว ซึ่งก าหนดเกณฑ์การให้
คะแนน  ดังนี้ 
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      ๒.๑.๑  สมรรถนะหลักทางการบริหาร การปฏิบัติงานในหน้าท่ี ความประพฤติ
และคุณลักษณะอื่นๆ จ านวน ๑๐๐ คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
            (๑) วิสัยทัศน์และผลงานท่ีประสบความส าเร็จในอดีต  จ านวน ๔๐ คะแนน 
                 ความรอบรู้ในหน้าท่ี พิจารณาจากความรู้งานในหน้าท่ีของต าแหน่งท่ีจะ
แต่งต้ัง  รวมท้ังความรู้เกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันทางเศรษฐกิจสังคม และการเมือง  โดยพิจารณาจาก 

(ก) วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือก  
จ านวน ๒๐ คะแนน          
    วิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีจะขอรับการคัดเลือก ผู้เข้ารับการคัดเลือก 
จะต้องจัดท าเอกสารเพื่อแสดงวิสัยทัศน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือก โดยควรจะน าเสนอ
ข้อมูลด้านต่างๆ ดังนี้  
   ● ข้อมูลส่วนบุคคล 
   ● แนวคิดในการปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือก 
   ● แนวทางพัฒนางานในหน้าท่ี 
   ● แนวทางพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล หากได้รับคัดเลือก 
 
                (ข)  ผลงานท่ีประสบความส าเร็จในอดีต  จ านวน ๒๐ คะแนน 
                         ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบ 
ความส าเร็จมาแล้ว และเกิดผลดีและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  สามารถท่ีจะน าไปเป็นตัวอย่างแก่ผู้อื่นหรือ
หน่วยงานส่วนราชการอื่นได้ เช่น การจัดการโครงการใหม่ๆ ท่ีประชาชนได้รับประโยชน์จ านวนมากๆ หรือ การ
คิดค้นแนวทางการบริหารงานใหม่ๆ และสามารถน าไปปฏิบัติจนประสบความส าเร็จได้ผลดียิ่ง  โดยให้จัดท า
เป็นเอกสารน าเสนอคณะกรรมการคัดเลือก (อาจจัดท ารวมกับวิสัยทัศน์ก็ได้) 
             (๒)  ความสามารถในการบริหาร  ๓๐  คะแนน  พิจารณาจาก 
                  (ก)  ความรู้ในการบริหาร จ านวน ๑๐ คะแนน  เช่น  หลักการบริหาร
สมัยใหม่  การบริหารการเปล่ียนแปลง  การบริหารเชิงกลยุทธ์  เทคนิคการบริหารต่างๆ 
                 (ข)  ความสามารถในการบริหารอย่างมืออาชีพ  จ านวน ๑๐ คะแนน  
พิจารณาจากการตัดสินใจ   การคิดเชิงกลยุทธ์  ความเป็นผู้น า  ปฏิภาณไหวพริบความสามารถในการแก้ไข
ปัญหาต่างๆ  ปัญหาเฉพาะหน้าของผู้เข้ารับการคัดเลือก 
        (ค) ความสามารถในการบริหารงานบุคคล จ านวน ๑๐ คะแนน พิจารณา
จากการยืดหยุ่นและปรับตัว ทักษะในการส่ือสาร การประสานงานกับส่วนอื่น 
             (๓)  บุคลิกภาพและภาวะผู้น า  ๓๐  คะแนน  โดยพิจารณาจาก 
                   (ก)  ความประพฤติและค่านิยมสร้างสรรค์ท่ีจ าเป็นส าหรับนักบริหาร 
พิจารณาจากการมีพฤติกรรมท่ีเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีและภารกิจของส่วนราชการ เช่น มุ่งประโยชน์ของ
ส่วนรวม  มีความซื่อสัตย์ ครองตน ครองคน ครองงาน โดยธรรม กล่าวคือ กล้าคิด กล้าท า กล้าน า กล้าเปล่ียน 
มีความโปร่งใส 
                  (ข)  ความอุตสาหะ พิจารณาจากความมีมานะ อดทน และเอาใจใส่
หน้าท่ีการงาน กระตือรือร้นในการปฏิบัติงาน อุทิศเวลาให้กับทางราชการ มีความขยันหมั่นเพียร 
                  (ค)  มนุษย์สัมพันธ์  พิจารณาจากความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้อื่นอย่างมีประสิทธิภาพ  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ยอมรับในความสามารถของผู้ร่วมงานทุกระดับ  
แก้ไขและลดข้อขัดแย้งอันอาจจะเป็นอุปสรรคต่องานราชการและหรือความสามารถในการสร้างความสัมพันธ์
อันดีกับประชาชนผู้มาติดต่อรวมทั้งเต็มใจในการให้ความช่วยเหลือและบริการผู้มาติดต่อ 
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                 (ง)  ความสามารถในการส่ือความหมาย พิจารณาจากความสามารถ 
ในการแสดงความคิดเห็นท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน การส่ือสารกับผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพื่อน
ร่วมงาน ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสม 
                 (จ)  ความมั่นคงในอารมณ์ พิจารณาจากความหนักแน่นของสภาวะอารมณ์ 
                 (ฉ)  ปฏิภาณไหวพริบ จ านวน ๕ คะแนน  พิจารณาจากความสามารถใน
การตัดสินใจแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างทันท่วงที  และมีเหตุผลเป็นท่ียอมรับได้ 
        ๒.๑.๒  คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือก  คะแนนเต็ม ๑๐๐ คะแนน  ได้แก่ 
     (๑)  การได้รับเงินเดือน  ๒๐ คะแนน 
     (๒)  วุฒิการศึกษา  ๑๕  คะแนน 
     (๓)  ระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง ๒๐ คะแนน 
     (๔)  อายุราชการ  ๑๕  คะแนน 
     (๕)  การรักษาวินัย (ย้อนหลัง ๕ ปี)   ๑๕ คะแนน 
     (๖)  ความดีความชอบ (ย้อนหลัง ๕ ปี) ๑๕ คะแนน 
               ๒.๒  วิธีการคัดเลือก 
                      ก าหนดวิธีการท่ีใช้ในการประเมิน  โดยอาจใช้วิธีสัมภาษณ์ หรืออาจใช้วิธีการ
อื่นเพิ่มเติมเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีแสดงออกถึงความรู้ ความสามารถ ความเหมาะสมของผู้สมัครตามท่ีประกาศไว้ใน
ประกาศรับสมัครคัดเลือก  โดยก าหนดให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกจะต้องจัดท าเอกสารในเรื่องวิสัยทัศน์ในการ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งท่ีขอรับการคัดเลือก  ตลอดจนจัดท าเอกสารแสดงผลงานท่ีประสบความส าเร็จ โดยต้อง
ยื่นเอกสารตามจ านวนชุดท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัครตามท่ีก าหนด
ไว้ในประกาศรับสมัครและให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานท่ีประสบความส าเร็จต่อ
คณะกรรมการคัดเลือกในวันท่ีเข้ารับการคัดเลือกตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัคร 
               ๒.๓  ขั้นตอนการคัดเลือก 
                      ๒.๓.๑  เมื่อจะมีการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงในระดับ
ท่ีสูงขึ้น  ส าหรับต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีมีต าแหน่งว่าง
แจ้งช่ือต าแหน่ง เลขท่ีต าแหน่ง และข้อมูลต่างๆ  ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณา เช่น หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  ความรู้ความสามารถท่ีต้องการของแต่ละต าแหน่ง เป็นต้น (ตามแบบแนบท้าย) ให้
คณะกรรมการคัดเลือกท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังวิเคราะห์งานในต าแหน่งท่ีว่างหรือจะว่าง  ก าหนด
ความรู้ ความสามารถคุณลักษณะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงานส าหรับต าแหน่ง หรือเป็นการก าหนดว่าพฤติกรรม
แบบใดหรือคุณลักษณะแบบใดของผู้เข้ารับการคัดเลือกท่ีจะสามารถท างานนั้นได้ประสบความส าเร็จ  ซึ่งได้แก่  
สมรรถนะหลักทางการบริหาร  การปฏิบัติงานในหน้าท่ี  ความประพฤติ  ประวัติการรับราชการ และ
คุณลักษณะท่ีจ าเป็นในการปฏิบัติงาน  ซึ่งอาจพิจารณาแนวคิด ทัศนคติ  ค่านิยมสร้างสรรค์ของนักบริหารท่ีพึง
มี  การปฏิบัติงานท่ีจ าเป็นต้องด าเนินการตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมืองและสังคมท่ีดี  ตลอดจนแรงจูงใจ
ท่ีจะเป็นแรงขับให้สามารถปฏิบัติงานได้ประสบความส าเร็จ  
เป็นต้น 
          ๒.๓.๒  คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอนในการ
คัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่างให้สอดคล้องกั บหลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  
คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก และประกาศให้ทราบท่ัวกัน ดังนี้ 
                   (๑)  ก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกว่า  แต่ละพฤติการณ์หรือ
คุณลักษณะต่างๆ นั้น ควรจะพิจารณาจากข้อมูลใดประกอบการพิจารณาเพื่อให้ทราบถึงความรู้ ความสามารถ 
ทักษะของผู้บริหารเช่น พิจารณาจากประวัติการท างาน  ประวัติส่วนบุคคล  ประสบการณ์ การฝึกอบรม และดู
งาน  ผลการปฏิบัติงานตามเปูาหมายในอดีตด้านบริหารการจัดการ วิสัยทัศน์ เป็นต้น 
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                  (๒)  ก าหนดวิธีการท่ีใช้ในการประเมิน  โดยใช้วิธีการสัมภาษณ์ หรือ
อาจใช้วิธีการอื่นเพิ่มเติม   โดยให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกน าเสนอวิสัยทัศน์และผลงานท่ีประสบความส าเร็จท่ีผ่าน
มาเพื่อให้ได้ข้อมูลท่ีจะแสดงออกถึงความรู้  ความสามารถ และความเหมาะสมของบุคคลในต าแหน่งท่ีเปิด
คัดเลือก ท้ังนี้ให้ระบุจ านวนเอกสารที่จะต้องจัดส่ง  ก าหนดวันส่งเอกสารวิสัยทัศน์และผลงานและก าหนดเสนอ
วิสัยทัศน์และผลงานในวันคัดเลือก (สัมภาษณ์) 
                  (๓)  ให้ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานท่ีรับสมัคร  โดยมีระยะเวลาไม่
น้อยกว่า ๑๕ วันท าการ  และให้ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  และให้ประกาศก าหนดวัน เวลา 
สถานท่ีด าเนินการคัดเลือก  ระเบียบหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก ก่อนวันด าเนินการคัดเลือก ไม่น้อยกว่า             
๕ วันท าการ 
                  (๔)  การประกาศรับสมัคร  และรับสมัคร  ให้ก าหนดวันคัดเลือกให้
พร้อมกันท่ัวประเทศปีละไม่เกิน ๔ ครั้ง ดังนี ้
 
            ๑)  ครั้งท่ี ๑  วันเสาร์ที่สองของเดือนมีนาคม 
            ๒)  ครั้งท่ี ๒  วันเสาร์ที่สองของเดือนมิถุนายน 
            ๓)  ครั้งท่ี ๓  วันเสาร์ที่สองของเดือนกันยายน 
            ๔)  ครั้งท่ี ๔  วันเสาร์ที่สองของเดือนธันวาคม 
                   (๕)  ให้ผู้เข้ารับการคัดเลือกเสนอเอกสารแสดงวิสัยทัศน์และผลงานท่ี
ประสบความส าเร็จตามจ านวนท่ีก าหนดไว้ในประกาศรับสมัครต่อคณะกรรมการคัดเลือกในวันรับสมัคร  เพื่อให้
คณะกรรมการคัดเลือกได้ศึกษาพิจารณาก่อน 
                   (๖)  ในการด าเนินการคัดเลือก  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือก
เสนอรายช่ือพนักงานส่วนต าบลท่ีสมัครเข้ารับการคัดเลือกในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง ซึ่งมีคุณสมบัติครบถ้วน  และ
อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะเล่ือนขึ้นด ารงต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังได้ต่อคณะกรรมการคัดเลือก  โดยข้อมูลดังกล่าวจะต้อง
ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
                  (ก)  รายละเอียดเกี่ยวกับหน้าท่ีความรับผิดชอบ และความต้องการ 
ของต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง เช่น ขอบเขตของงานในหน้าท่ีของต าแหน่ง  ลักษณะงานเทคนิคและวิธีการท างาน   
การควบคุมบังคับบัญชา  ความสัมพันธ์กับต าแหน่งอื่น และข้อมูลอื่นๆ เกี่ยวกับงานของต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังอัน
จะเป็นประโยชน์ต่อการใช้ดุลยพินิจของคณะกรรมการคัดเลือก ตลอดจนคุณลักษณะของบุคคลท่ีจะสามารถ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่ง เป็นต้น 
                         (ข)  ข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ  และประวัติ
ส่วนตัวของผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก เสนอช่ือเพื่อรับการพิจารณาความเหมาะสมทุกคน  รวมท้ังประวัติ
การศึกษา  การฝึกอบรม ดูงาน ประสบการณ์ ความสามารถ ความช านาญ หรือคุณลักษณะพิเศษ ผลงาน
ส าคัญพิเศษหรือผลงานท่ีเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถของข้าราชการ ประวัติทางวินัยในอดีตของพนักงานผู้
นั้น  ซึ่งควรเป็นข้อมูลท่ีเก็บอย่างเป็นระบบ  และได้รับการแก้ไขเพิ่มเติมให้สมบูรณ์และทันสมัยอยู่เสมอ 
                         (ค)  ข้อมูลย้อนหลัง ๒ ปี เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานประจ าปีของ
ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกทุกคน 
               ๒.๔  ให้คณะกรรมการคัดเลือกรวมคะแนนจากการด าเนินการคัดเลือกแล้ว 
จัดล าดับจากผู้ท่ีได้คะแนนสูงสุดไปหาผู้ท่ีได้คะแนนต่ าสุด  และให้พิจารณาผู้ท่ีมีอยู่ในล าดับท่ีดีกว่าจะได้รับการ
แต่งต้ังก่อนผู้ท่ีอยู่ในล าดับถัดไป   และหากคะแนนของแต่ละบุคคลปรากฏว่าคะแนนรวมเท่ากันให้จัดล าดับผู้ท่ี
คะแนนเท่ากัน   ดังนี้ 
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            (ก)   ถ้าคะแนนรวมเท่ากันให้พิจารณาจากคะแนนสัมภาษณ์ก่อน 
           (ข)   ถ้าคะแนนสัมภาษณ์เท่ากันให้พิจารณาจากผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารง  
                  ต าแหน่งในต าแหน่งระดับปัจจุบันก่อน 

             (ค)  ถ้าได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต าแหน่งและระดับพร้อมกัน 
                   ให้พิจารณาจากเงินเดือนมากกว่า 
             (ง)  ถ้าเงินเดือนเท่ากัน  ให้พิจารณาจากอายุราชการ 
             (จ)  ถ้าอายุราชการเท่ากันให้พิจารณาจากเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันสูงกว่า 
             (ฉ)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ช้ันเดียวกันให้พิจารณาผู้ใดได้รับก่อน 
             (ช)  ถ้าได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ในช้ันเดียวกันพร้อมกันให้พิจารณา 
                   ผู้ใดมีอายุมากกว่า 

               ๒.๕  เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการคัดเลือกรายงานผลการ
คัดเลือกต่อองค์การบริหารส่วนต าบล โดยจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผล
คะแนนรวม โดยให้ระบุคะแนนท่ีได้ไว้ในประกาศด้วย  เพื่อจะได้ประกาศผลการคัดเลือก และแจ้งให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งท่ีคัดเลือกตามล าดับต่อไป   
              ๒.๖  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้ได้รับคัดเลือก ให้ด ารงต าแหน่ง 
ตามล าดับท่ีในประกาศผลการคัดเลือก โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                       
( ก.อบต.จังหวัด )  
              ๒.๗  ในกรณีท่ีมีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งท่ีว่าง และภายหลังมี
ต าแหน่งว่างเพิ่มอีกให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือกท่ีอยู่ในล าดับท่ีถัดไป ตามประกาศผล
การคัดเลือกนั้นให้ด ารงต าแหน่งได้  ภายใน ๖๐ วัน หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ ท้ังนี้ ให้อยู่ใน                 
ดุลยพินิจขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 
 

  ข้อ ๑๐๘   ให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานผลการด าเนินการ ดังนี้ 
         (๑) ส่งส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก ๑ ชุด และส าเนาประกาศ                
รับสมัครเข้ารับการคัดเลือก  ๒  ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนเริ่ม               
รับสมัครไม่น้อยกว่า  ๗  วันท าการ  โดยให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือกจ านวน ๑ ชุด ให้คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ทราบ 

      (๒)  เมื่อการคัดเลือกเสร็จส้ิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายใน ๕ วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก   
โดยให้ส่งเอกสารดังต่อไปนี้  
       (ก)  ส าเนาบัญชกีารกรอกคะแนน     ๑   ชุด 
       (ข)  ส าเนาประกาศผลการคัดเลือก    ๑   ชุด 
             (๓)  หากมีการเปล่ียนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือก ประกาศ
รายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ก าหนดวัน  เวลา  และสถานท่ีด าเนินการคัดเลือก  ประกาศผลการคัดเลือก
และอื่น ๆ  นอกจากท่ีก าหนดไว้เดิมให้รายงานส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)   
โดยด่วนท่ีสุด 
(ข้อ ๑๐๖-๑๐๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๐ ม.ค. ๔๘) 
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หมวด  ๕ 
การบรรจุและแต่งต้ัง 

  ข้อ ๑๐๙  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ใดในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้บรรจุและแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่งอื่นท่ี 
เกี่ยวข้องเกื้อกูลกัน ซึ่งก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิท่ีผู้นั้นน ามาสมัคร
สอบแข่งขัน 
  การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน การด าเนินการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีการสอบแข่งขัน 
การใช้บัญชีการสอบแข่งขัน การขอใช้บัญชีและการบรรจุแต่งต้ังจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เป็นไปตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
  มิให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับในกรณี การบรรจุและแต่งต้ังตามข้อ ๑๑๑ ข้อ ๑๑๖              
ข้อ ๑๑๗ ข้อ ๑๒๓ ข้อ ๑๒๙ และข้อ ๑๓๓ 
(แก้ไขเพิ่มเติม ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 

ข้อ  ๑๑๐   ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับท่ีท่ีจะได้รับบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด  
ถ้าปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะ
ต้องห้ามตามท่ีก าหนดในหมวด ๑ ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก  คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) อยู่ก่อนหรือ
ภายหลังการสอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 

  ข้อ  ๑๑๑   ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพื่อประโยชน์แก่ราชการ องค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจบรรจุบุคคลท่ีมี
ความรู้ความสามารถ  และความช านาญสูงเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล  

  ข้อ  ๑๑๒    องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล           
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการจะต้องมี
ลักษณะต่อไปนี้ 

(๑) ลักษณะหน้าท่ี  ความรับผิดชอบ ขององค์การบริหารส่วนต าบล มีความจ าเป็นท่ี         
จะต้องใช้บุคลากรผู้ท่ีมีความรู้  ความสามารถและความช านาญงานในระดับผู้ช านาญการ  หรือผู้ท่ีมีความรู้  
ความสามารถและความช านาญงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  

(๒) มีการก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ เพื่อรองรบัลักษณะหน้าท่ี ความรับผิดชอบตาม (๑)  
โดยพิจารณาก าหนดระดับต าแหน่งให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้น  เป็นต าแหน่ง
ระดับ ๖  ระดับ ๗  หรือระดับ ๘   

  ข้อ  ๑๑๓  กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์แก่ราชการท่ี
จะต้องบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เสนอเหตุผลและความ
จ าเป็น ค าช้ีแจง ประวัติและผลงานของผู้ท่ีจะบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถ  
และความช านาญงานสูงในระดับผู้ช านาญการ แล้วแต่กรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงานในต าแหน่งท่ี
ขอบรรจุและแต่งต้ัง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา ประวัติการท างาน  และผลงานท่ีได้ปฏิบัติมา  ตามแบบ
ท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาในเหตุผลค าช้ีแจง
ตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
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   (๑)  บุคคลท่ีจะบรรจุเข้ารับราชการ คุณวุฒิ  ต าแหน่งท่ีจะบรรจุ และระดับต าแหน่ง  
   (๒)  รายละเอียดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของต าแหน่งท่ีจะบรรจุ 
   (๓)  เหตุผลความจ าเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้นี้ 
   (๔)  ประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้นี้ 

  ข้อ  ๑๑๔    กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามข้อ ๑๑๓            
แต่ยังมิได้ก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการ  ตามท่ีก าหนดในข้อ ๑๑๒  (๒) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งผู้ช านาญการขึ้นใหม่หรือปรับเกล่ียจากต าแหน่งอื่น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  ท้ังนี้ให้ด าเนินการตามท่ีก าหนดในหมวด ๒  ว่าด้วยการ
ก าหนดต าแหน่ง  หรือการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้วแต่กรณี  

ข้อ  ๑๑๕   เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ได้เห็นชอบการบรรจุ
บุคคลใดเข้ารับราชการในฐานะผู้ช านาญการ ในต าแหน่งใด ระดับใดแล้ว ให้ก าหนดอันดับเงินเดือนและขั้น
เงินเดือนท่ีจะให้ได้รับ  โดยข้ันเงินเดือนท่ีจะให้ได้รับดังกล่าวให้ได้รับในขั้นท่ีไม่ต่ ากว่าจุดกึ่งกลางระหว่างขั้นสูง
และขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนท่ีผู้นั้นได้รับ 

 

ข้อ  ๑๑๖  ในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ี  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)เห็นว่า
ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งได้ใน
กรณีดังนี้ 

(๑) การบรรจุและแต่งต้ังผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง  หรือทุนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  

(๒)  การบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน           
ส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 

(๓)  การบรรจุและแต่งต้ังผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงาน             
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับราชการในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

(๔)  การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้  เมื่อถึงล าดับท่ี
ท่ีสอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มา
รายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ท่ีผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(๕)  การบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เนื่องจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุท่ีไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ี
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาท่ีทางราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง 

ข้อ  ๑๑๗    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกส่ังให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร   โดยมิได้กระท าการใด ๆ  ในระหว่างรับ
ราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรง  และผู้นั้นไม่เป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติ  และมีลักษณะต้องห้ามตามท่ีก าหนดในหมวด ๑ หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
ส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม   ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร   
ให้ส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลได้ 
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พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่งให้มีสิทธิได้นับวันรับราชการ
ก่อนถูกส่ังให้ออกจากราชการ รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและวันรับ
ราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพื่อประโยชน์ตามประกาศนี้ และตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือนว่าผู้นั้นมิได้เคยถูกส่ังให้ออกจากราชการ 

  ข้อ  ๑๑๘  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหาร  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับ
เข้ารับราชการ 
  ข้อ  ๑๑๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ท่ีได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร  ตามข้อ ๑๑๘   
หากผู้นั้นประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม จะต้องยื่นค าขอพร้อมด้วยหนังสือ
รับรองประวัติการรับราชการทหารตามแบบท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน ๑๘๐ วัน นับแต่วันพ้นจาก       
ราชการทหาร 
  ข้อ  ๑๒๐  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  
ตามข้อ ๑๑๙  หากเห็นว่าเป็นเอกสารท่ีถูกต้อง และผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใด ๆ              
ในระหว่างรับราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง หรือไ ด้ ช่ือว่า เป็น ผู้ประพฤติช่ัว                  
อย่างร้ายแรง และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม อีกท้ังผู้นั้นได้ยื่นค าขอบรรจุกลับเข้า       
รับราชการภายใน ๑๘๐  วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังบรรจุผู้นั้น
กลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมท่ีสงวนไว้  โดยให้ได้รับ
เงินเดือน ดังนี้ 

    (๑)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารต้ังแต่ ๖ เดือนขึ้นไป                
แต่ไม่ถึง ๑ ปี ให้ส่ังบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและ
ในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

 ถ้ามีเศษของ ๖ เดือนท่ีไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะ         
เวลาในการปฏิบัติงานของครึ่งปีท่ีแล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ ๖ เดือน ก็ให้        
ส่ังบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกิน               
ครึ่งขั้น   
      (๒)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ ๑ ปี  ให้ผู้มีอ านาจส่ัง
บรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิม
ได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 
      (๓)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารต้ังแต่ ๑ ปี ขึ้นไปเศษ          
ของปีท่ีไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ (๒) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ ๖ เดือน ให้
ส่ังบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจาก (๒) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับ
ระยะเวลาท่ีค านวณได้ครบ ๖ เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการค านวณครั้งสุดท้ายแต่ไม่ครบ ๖ เดือน              
ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ (๑) วรรคสอง 
 

      ท้ังนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตาม (๑)  (๒) หรือ (๓) นั้น จะต้องไม่ได้รับประโยชน์
มากกว่าผู้ท่ีมิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่ง
ระดับเดิม 

  ข้อ  ๑๒๑  ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ  หากผู้ใดไม่เคยได้รับการ
บรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบได้
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ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หากจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ดังกล่าว  ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวด ๖ ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบล ด้วย 

ข้อ  ๑๒๒  พนักงานส่วนต าบลท่ีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย 
การรับราชการทหาร ก่อนวันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับ   หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและ
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม ภายในก าหนดหนึ่งร้อย           
แปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้น าความท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๑๙  และข้อ ๑๒๐  มาใช้บังคับแก่
พนักงานส่วนต าบลท่ีกล่าวถึงโดยอนุโลม   

ข้อ  ๑๒๓  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออกจากราชการไป
ปฏิบัติงานใด ๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ถ้าผู้นั้นกลับเข้ารับราชการภายในก าหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติแต่ไม่เกินส่ีปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว ให้ส่ังบรรจุและแต่งต้ังให้ ด ารงต าแหน่งใน
องค์การบริหารส่วนต าบลได้ 

ข้อ  ๑๒๔  เมื่อคณะรัฐมนตรีได้อนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปปฏิบัติงาน
ใด ๆ  ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลาราชการตามกฎหมายว่าด้วย
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณาก าหนดต าแหน่งในระดับเดียวกันส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้า
รับราชการภายในก าหนดเวลาท่ีคณะรัฐมนตรีอนุมัติ  แต่ไม่เกินส่ีปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว 

  ข้อ  ๑๒๕   ผู้ประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการกรณีได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีให้ออก  
จากราชการไปปฏิบัติงานใด ๆ ซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นส าหรับการค านวณบ าเหน็จบ านาญเหมือนเต็มเวลา
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิม จะต้องยื่น
ค าขอบรรจุกลับพร้อมหนังสือรับรองประวัติการท างานตามแบบท่ีก าหนด ก่อนวันส้ินสุดก าหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ไปปฏิบัติงานใด ๆ ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน  

ข้อ  ๑๒๖  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารและประวัติการท างานตามข้อ  
๑๒๕ หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องและผู้นั้นมีประวัติในการท างานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มี
ความเสียหายและยื่นค าขอบรรจุกลับภายในก าหนด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม โดยให้ได้รับเงินเดือน ดังนี้  

    (๑)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน       
ดังกล่าวตั้งแต่  ๖  เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง ๑ ปี ให้ส่ังบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้
รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

 ถ้ามีเศษของ ๖ เดือนท่ีไปปฏิบัติงานเมื่อน าเศษท่ีเหลือไปรวมกับระยะเวลาใน         
การปฏิบัติงานของครึ่งปีท่ีแล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปปฏิบัติงานแล้วได้ครบ ๖ เดือน ก็ให้ส่ังบรรจุผู้นั้นกลับเข้า
รับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น  
      (๒)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี มีเวลาปฏิบัติง าน     
ดังกล่าวครบ ๑ ปี ให้ผู้มีอ านาจส่ังบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 
      (๓)  ในกรณีท่ีผู้กลับจากการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีมีเวลาปฏิบัติงาน                
ดังกล่าวต้ังแต่ ๑ ปี ขึ้นไปเศษของปีท่ีไปปฏิบัติงานท่ีเหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (๒) แล้วหากมี  
ระยะเวลาเหลือครบ ๖ เดือน ให้ส่ังบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นท่ีสูงกว่าเดิม       
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เพิ่มจากข้อ (๒) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับระยะเวลาท่ีค านวณได้ครบ ๖ เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจาก
การค านวณครั้งสุดท้ายแต่ไม่ครบ ๖ เดือน ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ ข้อ (๑) วรรคสอง 
      ท้ังนี้ การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม ตามข้อ (๑) ข้อ (๒) และ ข้อ (๓) นั้น จะต้อง       
ไม่ได้รับประโยชน์มากกว่าผู้ท่ีมิได้ออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี และต้องไม่เกินขั้นสูงของ
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

  ข้อ  ๑๒๗    ในการบรรจุผู้ไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรี กลับเข้ารับราชการหากผู้ใด        
ไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญา
ตรี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใน
สายงานดังกล่าว ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวด ๖  ว่าด้วยการย้ายพนักงานส่วนต าบล ด้วย 

  ข้อ  ๑๒๘    พนักงานส่วนต าบลท่ีออกจากราชการไปปฏิบัติงานตามมติคณะรัฐมนตรีก่อน
วันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับหากออกจากงานท่ีไปปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีโดยไม่มีความเสียหาย และ
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดเวลาท่ี
คณะรัฐมนตรีอนุมัติ แต่ไม่เกินส่ีปีนับแต่วันไปปฏิบัติงานดังกล่าว    ให้น าความท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๒๕ และข้อ 
๑๒๖  มาใช้บังคับแก่ข้าราชการ ท่ีกล่าวถึงโดยอนุโลม 

ข้อ  ๑๒๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว  และไม่ใช่เป็นกรณีออกจาก
ราชการในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ถ้าสมัครเข้ารับราชการและองค์การบริหารส่วนต าบลต้องการ
จะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องยื่นค าขอตามแบบ และเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(๑)  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีออกใบรับรองถึงวันท่ียื่น            
ขอกลับเข้ารับราชการ 

(๒)  ส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(๓)  หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม           

ซึ่งมีต าแหน่งต้ังแต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
(๔)  ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งท่ีจะบรรจุ 
(๕)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(๖)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๗)  ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส หลักฐานอนุญาตให้เปล่ียนช่ือตัว ช่ือสกุล           

หรือหนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 
(๘)  ส าเนาค าส่ังอนุญาตให้ออกจากราชการ 

  ข้อ  ๑๓๐   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตรวจสอบเอกสารตามข้อ ๑๒๙  และประวัติ
การรับราชการและการท างานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพื่อให้ได้รายละเอียดข้อเท็จจริงมากท่ีสุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ  ๑๓๑  การพิจารณาเพื่อบรรจุผู้ท่ีออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ ให้พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑)  ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับการ
ยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๒)  ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะบรรจุและ
แต่งต้ังตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือ
ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  
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 (๓)  กรณีบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. ) ก าหนดให้เป็นต าแหน่งท่ีมีระดับควบในสายงานใด  ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกได้ใน
ต าแหน่งระดับใดระดับหนึ่งท่ีเป็นระดับควบในสายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือเล่ือนระดับต าแหน่งอยู่     
และกรณีบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) มิได้ก าหนดให้
เป็นต าแหน่งท่ีมีระดับควบ  ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งนั้นขึ้นบัญชีรอการเล่ือนระดับต าแหน่งอยู่   
เว้นแต่ผู้ท่ีจะกลับเข้ารับราชการนั้น เป็นผู้ท่ีออกจากราชการไปด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  สมาชิกสภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจาก
ราชการเพื่อติดตามคู่สมรสไปรับราชการ ณ ต่างประเทศ   หรือเป็นผู้ท่ีออกจากราชการไปเพราะถูกยุบเลิก
ต าแหน่ง  

  ข้อ  ๑๓๒    การบรรจุและแต่งต้ังผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามท่ีประกาศนี้  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ส่ังบรรจุ
และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม  และให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นท่ีเคยได้รับอยู่เดิมก่อน
ออกจากราชการ 

ข้อ  ๑๓๓   การบรรจุและแต่งต้ังจากข้าราชการประเภทอื่น  หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น             
ผู้ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในหมวด ๘ 

ข้อ  ๑๓๔  ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด ต้องมีคุณวุฒิ
ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดท่ี  ก.อบต. ก าหนด 

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง                
ให้หมายถึงปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิท่ี ก.พ.  ก.ค. หรือ ก.อบต.รับรอง 

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น ก.อบต. อาจอนุมัติให้แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลท่ีมีคุณสมบัติต่าง
ไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก็ได้ 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่ ๑ ก.ย. ๔๘) 

            ข้อ  ๑๓๕    ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ใดในองค์การบริหารส่วนต าบล หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นโดยไม่ได้
รับการยกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและมีลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้นของพนักงานส่วนต าบล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นโดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลอยู่ก่อนก็ดี  หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ
เนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี หรือกรณีบรรจุแต่งต้ังจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอื่นท่ีไม่เกี่ยวข้องเกื้อกูล
กันก็ด ีให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ส่ังให้ผู้นั้น
ออกจากราชการโดยพลัน แต่ท้ังนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าท่ี และการรับ
เงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับหรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าส่ังให้ออกนั้น และถ้าการ
เข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้ว ให้ถือว่าเป็นการส่ังให้ออกเพื่อรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมาย
ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 

ข้อ  ๑๓๖    การบรรจุและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ยังมิได้ก าหนดต าแหน่ง จะกระท ามิได้ 
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ข้อ  ๑๓๗    การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล   และแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจส่ังบรรจุและแต่งต้ังโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ  ๑๓๘  ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้มีการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการของพนักงานส่วนต าบล  โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๖ เดือน แต่ไม่เกิน ๙ เดือน และการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ ในกรณีท่ีไม่ผ่านการประเมิน 
และมีความเห็นว่าไม่ควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้ส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ผู้ใดถูกส่ังให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ถือเสมือนว่าผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานส่วนต าบล   
แต่ท้ังนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับจาก
ราชการในระหว่างท่ีผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  

  ข้อ  ๑๓๙  ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ไ ด้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุ       
พิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  และข้าราชการ
ประเภทอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน  ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งต้ังเป็น
พนักงานส่วนต าบล ต้องทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง 

  ข้อ  ๑๔๐  ภายใต้บังคับข้อ  ๑๔๙ (๒)  ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล 
ตามข้อ ๑๓๙  ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการเป็นต้นไป 
  ให้ ผู้บัง คับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบั ติหน้าท่ีราชการอย่าง              
จริงจัง  มีความเท่ียงธรรมและได้มาตรฐานในอันท่ีจะให้การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นกระบวน          
การเลือกสรรบุคคลเข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  ๑๔๑    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติ              
หน้าท่ีราชการได้ตามความเหมาะสม  แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ ท่ีใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี        
ความสามารถในการปฏิบัติงาน  ปริมาณงาน  คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น ความสนใจท่ีจะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณ
และการรักษาวินัย    
  วิธี การประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบั ติหน้า ท่ี                     
ราชการ  ให้เป็นไปตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด  แล้วรายงานให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต.จังหวัด ) ทราบ 

  ข้อ  ๑๔๒  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติ       
หน้าท่ีราชการ 
   ให้ผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  มอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติ           
หน้าท่ีราชการปฏิบัติ และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติ          
งาน  การประพฤติตน  รายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการ     
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

  ข้อ  ๑๔๓  ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าท่ีราชการของตน       
เสนอผู้มีหน้าท่ีดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามแบบและวิธีการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 
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  ข้อ  ๑๔๔  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งต้ัง
จากผู้มีหน้าท่ีดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการหนึ่งคน พนักงานส่วนต าบล ผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการอีกหนึ่งคน 

  ข้อ  ๑๔๕  ให้คณะกรรมการท าหน้าท่ีประเมินผลการทดลองปฏิบั ติหน้าท่ีราชการของ                
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามรายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินท่ี
ก าหนดไว้ ในข้อ ๑๔๑ ท าการประเมินสองครั้ง โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการมาแล้วเป็น
เวลาสามเดือน และประเมินครั้งท่ีสองเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือน เว้นแต่คณะกรรมการ             
ไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง เนื่องจากผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้ลาคลอดบุตร ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติ
ราชการตามหน้าท่ีหรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก
หรือเข้ารับการเตรียมพล คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือนแล้ว           
ก็ได้ 
  ในกรณีท่ีมีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตามข้อ  ๑๔๙ (๒)  เมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาท่ีขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

  ข้อ  ๑๔๖    ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก  และในกรณีมี
กรรมการท่ีไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

  ข้อ  ๑๔๗    เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ  ๑๔๕  แล้ว  ให้ประธานกรรมการ   
ประเมินผล ฯ  รายงานผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ 
       (๑)  ในกรณีท่ีผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑                 
ให้รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการครบหกเดือนแล้ว   หรือเมื่อส้ินสุดระยะเวลาท่ีขยายตาม                     
ข้อ ๑๔๙ (๒)  แล้ว 
       (๒) ในกรณีท่ีผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๑๔๑                   
ให้รายงานเมื่อเสร็จส้ินการประเมินแต่ละครั้ง 

  ข้อ  ๑๔๘  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ ๑๔๗ (๑) แล้ว                  
ให้ประกาศว่าผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการพร้อมแจ้งให้ผู้นั้น
ทราบ และรายงานตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้  ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   
ภายในห้าวันท าการนับแต่วันประกาศ 

  ข้อ  ๑๔๙  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานตามข้อ ๑๔๗ (๒) ให้ด าเนินการ
ดังนี ้
       (๑)  ในกรณีท่ีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการออกจากราชการ  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ ๑๔๗ และมีค าส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันท่ีได้รับ
รายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ   และส่งส าเนาค าส่ังให้ออกไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล               
( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันท่ีมีค าส่ัง 
       (๒)  ในกรณีท่ีเห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไป
จนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน  
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แล้วแต่กรณี  ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้มีหน้าท่ีดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อท าการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อไป 
       ในกรณีท่ีผู้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการจนส้ินสุดระยะเวลา
ท่ีขยายแล้ว  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของผู้นั้น
ยังต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการ  โดยน า
ความใน (๑) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๑๕๐  การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันท่ีผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วย และให้นับวันเข้า
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันท่ีตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือนสุดท้าย
แห่งระยะเวลาเป็นวันส้ินสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย  ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือนนั้นเป็น
วันส้ินสุดระยะเวลา 

  ข้อ  ๑๕๑    พนักงานส่วนต าบลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ใดได้รับ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอน หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลอีก  ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ดังนี้ 

(๑) กรณีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิท่ีได้รับเพิ่มขึ้น
หรือสูงขึ้น  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อเนื่องไปกับต าแหน่งเดิม   
ถ้าได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการใหม่ 
      (๒)  กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม   ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและ       
นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่ม
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการใหม ่
      (๓)  กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่  ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการใหม่  เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 
      (๔)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
เมื่อได้รับบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ  ๑๕๒    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว หากภายหลังปรากฏ
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ัง           
ผู้นั้นให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม   หรือต าแหน่งอื่นในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมท่ีผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล              
( ก.อบต.จังหวัด )  แต่ท้ังนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดท่ีผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าท่ี และการรับ
เงินเดือน หรือผลประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งท่ีผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม  หรือต าแหน่งอื่นตามวรรคหนึ่ง ให้รับเงินเดือนใน
ขั้นที่พึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ท่ีตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 
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ข้อ  ๑๕๓  ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาว่างลง  หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการก าหนดขึ้นใหม่ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานต าแหน่ง
ว่างนั้นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีมีต าแหน่งว่าง และให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีว่างภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันท่ีต าแหน่ง
นั้นว่างลง  
  ในการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาท่ีว่างตามวรรคหนึ่ง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาด าเนินการวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธี
ดังต่อไปนี้ 
  (๑) รับโอนพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับท่ีว่างจากองค์การบริหารส่วนต าบล
อืน่ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอื่นท่ีอยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน 
  (๒) สอบคัดเลือกหรือการคัดเลือกเพื่อเล่ือนระดับสูงขึ้นแทนต าแหน่งท่ีว่างตามข้อ ๘๖ หรือ
ข้อ ๑๐๒ แล้วแต่กรณี 
  (๓) คัดเลือกเพื่อรับโอนข้าราชการประเภทอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอื่น ซึ่งด ารง
ต าแหน่งท่ีมีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหารท่ีจะรับโอน โดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการ            
ต้นสังกัด และผู้ท่ีจะขอให้รับโอนจะต้องมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งท่ีแต่งต้ังนั้นตามข้อ ๑๗๙ ท้ังนี้            
ต้องเปิดโอกาสให้พนักงานส่วนต าบลต าแหน่งและระดับเดียวกับต าแหน่งท่ีว่างจากองค์การบริหารส่วนต าบลอื่น
ท่ีอยู่ในสายงานนักบริหารในต าแหน่งและระดับเดียวกัน เข้ารับการคัดเลือกด้วย 
  (๔) รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) แล้วแต่กรณี เพื่อขอใช้บัญชีในต าแหน่งประเภทและระดับเดียวกันโดยไม่ต้องเรียง
ตามล าดับท่ี 
   กรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา
ว่างลง หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากก าหนดขึ้นใหม่ ว่างลงเกินกว่า ๖๐ วัน โดยท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมิได้
ด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาท่ีว่างตามวรรค
สอง โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลได้ด าเนินการตามวรรคสองแล้ว แต่ยังไม่
สามารถสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งได้ภายใน ๑๕๐ วันนับแต่วันท่ีต าแหน่งว่าง หรือต าแหน่งว่างเนื่องจากการ
ก าหนดขึ้นใหม่ ให้ถือว่าการด าเนินการท่ีแล้วมาเป็นอันยกเลิก และให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล              
(ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แล้วแต่กรณี ส่งบัญชีผู้สอบ
คัดเลือกหรือคัดเลือกได้ของจังหวัดหรือของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการบรรจุแทนต าแหน่งท่ีว่างภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท่ึได้รับหนังสือส่งตัวผู้สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกได้
นั้น 
   ให้ผู้บริหารท้องถิ่นประเมินผลการปฏิบัติงานและความประพฤติในรอบ ๖ เดือน ของ
พนักงานส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.) ส่งมาบรรจุแทนต าแหน่งท่ีว่าง หากผลการประเมินปรากฏว่าการปฏิบัติราชการไม่มี
ประสิทธิภาพ หรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
พิจารณาด าเนินการตามข้อ ๑๗๗ 
   ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลถูกด าเนินการตามวรรคส่ีต้ังแต่ ๒ ครั้งติดต่อกัน โดยเหตุ
เกิดจากการปฏิบัติราชการไม่มีประสิทธิภาพหรือมีความประพฤติไม่เหมาะสม ให้คณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาเรียกตัวพนักงานรายดังกล่าวเข้ารับการอบรมเพื่อฟื้นฟูสมรรถนะการ
ปฏิบัติงาน ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
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   กรณีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ด าเนินการบรรจุแต่งต้ังตามวรรคสาม         
โดยไม่มีเหตุผลอันสมควรให้ถือว่าละเลยไม่ปฏิบัติตาม หรือปฏิบัติการไม่ชอบด้วยอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมาย  
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แจ้งผู้ก ากับดูแลพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี
ต่อไป     
(แก้ไขเพิ่มเติม ตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 
 

 
หมวด  ๖ 
การย้าย 

  ข้อ  ๑๕๔    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่ง ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอีก
ต าแหน่งหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกัน   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล(ก.อบต.จังหวัด) และ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   
  ข้อ  ๑๕๕    การย้ายพนักงานส่วนต าบล ให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเป็นหลัก และความจ าเป็นอื่น ๆ  ท่ีต้องใช้ในการปฏิบัติงานของ
ราชการประกอบด้วย 
  ข้อ  ๑๕๖  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานเดิม  ให้ส่ังย้ายไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม ท้ังนี้ ให้พิจารณาถึง
เหตุผลและความจ าเป็นตามข้อ  ๑๕๕  
  ข้อ ๑๕๗  การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งนั้น  ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
กรณีท่ีไม่ทราบแน่ชัดว่าวุฒิการศึกษาใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่หรือไม่ 
ให้หารือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ทุกกรณี 
  ข้อ ๑๕๘  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอื่นในสาย
งานผู้ปฏิบัติ ให้พนักงานส่วนต าบลท่ีจะขอแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับ
เดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังใหม่โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นผู้ได้
ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานนั้นหรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาก่อนแต่ให้ค านึงถึงสิทธิของพนักงานส่วนต าบลในการ
เล่ือนระดับในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (เล่ือนไหล) ด้วย ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบล             
มีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเล่ือนระดับดังกล่าวได้ โดยมีหลักเกณฑ์  
ดังนี้ 

(๑) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ
เดียวกันต้องแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

(๒) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นต่างระดับกัน 
และมิใช่เป็นการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(ก) ให้พนักงานส่วนต าบลผู้ประสงค์จะขอรับการแต่งต้ังเสนอค าร้องขอย้าย
ไปด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น 

(ข) ให้พิจารณาแต่งต้ังจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล
นั้นก่อนเป็นล าดับแรก  หากไม่มีผู้ประสงค์จะขอย้าย  จึงพิจารณาจากพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลอื่น เป็นล าดับถัดไป 
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(ค) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งต้ัง  ได้แก่ผู้อ านวยการกองหรือ
เทียบเท่าปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสม
กับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ตามแบบประเมิน 
         (ง) ผู้ท่ีจะได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นจะต้องได้คะแนน
จากผลการประเมินของผู้บังคับบัญชาแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
         (จ) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งต้ังเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผล
การประเมินของผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกัน  แล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวม  เสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นควร
ก าหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เช่น การสัมภาษณ์  การทดสอบก็อาจพิจารณาก าหนดเพิ่มเติมได้  กรณีมี
คะแนนเท่ากันให้จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ บัญชีดังกล่าวให้มีอายุ ๑ ปี นับแต่วันท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นชอบ การแต่งต้ังให้แต่งต้ังเรียงล าดับท่ีในบัญชีดังกล่าว 
       (ฉ) การแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นโดยการ
โอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดของผู้ขอโอนเป็นผู้ประเมินแล้วส่งผลการประเมินให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลท่ีจะรับโอนด าเนินการต่อไป 
   (๓) การย้ายพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓            
ขึ้นไป  ให้ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก หลักเกณฑ์และวิธีการสอบให้เป็นไปตามข้อ ๘๖ ถึงข้อ ๑๐๑ 
ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้ 
    (ก) การย้ายผู้ด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจาก
ระดับ ๓ ขึ้นไป หรือสายงานนักบริหารงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นซึ่งเป็นสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ 
ขึ้นไป จะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและมีคุณวุฒิตรงตามท่ีก าหนดไว้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ 
    (ข) การย้ายพนักงานส่วนต าบลท่ีมีคุณวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดไว้ตามข้อ ๗๙   
    (ค) การย้ายพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น และไม่เคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓  ซึ่งเป็นผู้ท่ีสอบแข่งขันได้หรือสอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งซึ่งเป็น             
สายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ และบัญชีการสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกได้ยังไม่ถูกยกเลิกด้วย 
   (๔) การย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่ง
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (เล่ือนไหล)  พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นจะต้องผ่านการประเมินบุคคลและการ
ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเล่ือนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล 

  ข้อ ๑๕๙    การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใด ให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ผู้บริหาร ให้กระท าได้  ดังนี้ 
   (๑)  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้บริหารไปด ารงต าแหน่งใน
สายผู้บริหารต าแหน่งอื่น จะต้องย้ายไปด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่  
และต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของสายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ โดยจะต้องปฏิบัติราชการหรืองานอื่น            
ท่ีเกี่ยวข้องในต าแหน่งผู้บริหารในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
   ส าหรับผู้ท่ีไม่มีคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง  หากมีความประสงค์จะย้ายต่างสายงาน           
ให้ด าเนินการโดยวิธีสอบคัดเลือกเพื่อเปล่ียนสายงานในสายงานผู้บริหารเป็นสายงานผู้บริหารในต าแหน่งอื่น  
โดยให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการเช่นเดียวกับการสอบคัดเลือก  แต่ไม่ต้องทดสอบความรู้ความสามารถท่ัวไป  
โดยไม่มีการขึ้นบัญชีไว้ 
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   (๒) การแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งในสายผู้ปฏิบัติงานไปด ารง
ต าแหน่งในสายผู้บริหาร  ให้ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือกตามข้อ ๘๖  ถึงข้อ  ๑๐๑    

 ข้อ  ๑๖๐  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารขององค์การบริหาร               
ส่วนต าบลไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของ 
สายงานท่ีจะแต่งต้ังใหม่ และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งสายงานท่ีจะ
แต่งต้ังใหม่ 

  ข้อ  ๑๖๑  การย้ายพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ท่ีต่ ากว่าต าแหน่งสายงานเดิม  หรือมีระดับต่ ากว่าเดิม หรือย้ายพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งสายผู้บริหาร              
ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน ให้กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสมัครใจ และได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
  ในการย้ายพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.
จังหวัด) ต้องพิจารณาโดยค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับโดยให้ได้รับเงินเดือน
ในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิมตามตาราง
เทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับ เมื่อได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  
แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังอยู่แล้ว   ให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ัง 

  ข้อ  ๑๖๒  ในการส่ังย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน               
ให้ค านึงถึงโอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานส่วนต าบลในการเล่ือนระดับสูงขึ้นในต าแหน่งท่ีก าหนดส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ด้วย ซึ่งอาจท าให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งใน             
สายงานท่ีแต่งต้ังใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเล่ือนระดับดังกล่าวได้ 

  ข้อ ๑๖๓ เมื่อมีค า ส่ังย้ายพนักงานส่วนต าบลไปแต่ง ต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว                       
ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งหน้าท่ี และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าว ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นทราบในวันท่ี
ไปรายงานตัวรับมอบหน้าท่ี  เพือ่ประโยชน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นต่อไป 

 

หมวด  ๗ 
การโอน 

  ข้อ  ๑๖๔  การโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งไปแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลอีกแห่งหนึ่ง  ให้โอนและแต่งต้ังจากพนักงานส่วนต าบล  
ในกรณีใดกรณีหนึ่ง   ดังนี้ 
   (๑)  ผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังนั้น หรือผู้ได้รับ                  
การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นนั้น ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด   

(๒)  ผู้ขอโอนต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน ๖๐ วัน นับแต่
วันท่ีต าแหน่งว่าง ตามข้อ ๑๗๑ 
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   (๓)  ผู้ขอโอนโดยการโอนสับเปล่ียนต าแหน่งในต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน        
ระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือผู้ขอโอนมาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบลตามข้อ ๑๗๕ 
   (๔) ผู้ท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหารส่วนต าบล
หนึ่ง ไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่งในจังหวัดเดียวกันตามข้อ ๑๗๖ หรือข้อ ๑๗๗ 
   (๕) ผู้ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ได้มีมติให้โอนจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนึ่ง ไปด ารงต าแหน่งในอีกองค์การบริหารส่วนต าบลหนึ่ง ตามข้อ ๑๕๓ วรรคสาม หรือข้อ ๑๗๗ 
(แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 

ข้อ  ๑๖๕   ในการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบล หรือการแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับ
คัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือ ผู้ได้รับการคัดเลือกนั้นเป็น
พนักงานส่วนต าบลในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอื่น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะบรรจุหรือแต่งต้ังนั้น 
เสนอเรื่องการขอรับโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ ได้รับคัดเลือกใน
กรณีพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกได้ หรือได้รับคัดเลือก แล้วแต่กรณี ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  ๑๖๖   ในการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ผู้สอบคัดเลือกได้  หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(๑) กรณีการโอนภายในจังหวัดเดียวกันให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอน               
มีหนังสือแจ้งความประสงค์จะรับโอนให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ท่ีจะโอนทราบ และให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลของผู้ท่ีจะโอนเสนอเรื่องการให้โอนพนักงานส่วนต าบลนั้น ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล               
(ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

(๒) กรณีการโอนต่างจังหวัดกัน  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอนมีหนังสือ
แจ้งความประสงค์จะรับโอนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)              
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ท่ีจะโอนทราบ  และให้องค์การบริหารส่วนต าบลของผู้ท่ีจะโอนเสนอเรื่องการ
ให้โอนพนักงานส่วนต าบลให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ข้อ  ๑๖๗  ในการออกค าส่ังรับโอนพนักงานส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับ
โอน  และการออกค าส่ังให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลสังกัด
เดิมตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ของแต่ละแห่ง ตามข้อ ๑๖๕  และข้อ 
๑๖๖  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท้ังสองแห่งประสานกัน เพื่อออกค าส่ังการรับโอนพนักงานส่วนต าบล         
และการให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ี โดยก าหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   

  ข้อ  ๑๖๘    ให้พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน   ดังนี้ 
      (๑)  กรณีแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า หรือ      
เท่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในขั้น ท่ีได้รับ           
อยู่เดิม 
      (๒)  กรณีแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงกว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า
หรือเท่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนใน
อันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ



 50 

สอบแข่งขันในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับ 
ท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 
      (๓)  กรณีแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่า           
คุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ี         
มีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม               
ตามตารางเทียบข้ันเงินเดือนแต่ละอันดับท่ีพนักงานส่วนต าบลจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้าย
ประกาศนี้  และหากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้หรือ
ได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ ท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
สอบแข่งขันนั้น 

  ข้อ  ๑๖๙  ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะด าเนินการให้
พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้  หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่
จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน   ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได้ หากมี
การระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขัน   หรือคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ี
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันในครั้งนั้น 

  ข้อ  ๑๗๐  ให้พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบคัดเลือกได้ หรือ
ได้รับคัดเลือกท่ีมิใช่กรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ได้รับเงินเดือนตามท่ีก าหนดในหมวด  ๓   
ว่าด้วยอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน   และประโยชน์ตอบแทนอื่นแล้วแต่กรณี 

  ข้อ ๑๗๐/๑ กรณีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล           
ให้ไปสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
แล้วเมื่อประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้นั้น นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้องเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่งโดยออกค าส่ังให้
พ้นจากต าแหน่งวันเดียวกันกับค าส่ังขององค์การบริหารส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีรับโอน 
เว้นแต่ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง หรือกรณีอื่นท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
เห็นสมควรให้ชะลอการโอน   

กรณีตามวรรคหนึ่งคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลสามารถมีมติเห็นชอบให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลออกค าส่ังให้พ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ีได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งค าส่ังรับโอนจากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นท่ีจะรับโอน โดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลทุกครั้ง แล้วรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ  
(แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๒ ก.ย. ๔๘) 
 

ข้อ  ๑๗๑  ภายใต้บังคับข้อ ๑๕๓ และข้อ ๑๖๔  เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบลและให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นส่วนรวม เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลมีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานส่วนต าบลจากองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นท่ี
ประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาท่ีว่างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลนั้น โดยนายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว และ
องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีรับโอนได้เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ภายใน              
๖๐ วัน นับแต่วันท่ีต าแหน่งนั้นว่างลง  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว            
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ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม และได้รับ
เงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐)   

  ข้อ  ๑๗๒    ในการแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน ตามข้อ ๑๗๑ 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังบุคคล   ดังต่อไปนี ้
  (ก) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ๑ คน เป็นประธานกรรมการ 
  (ข) ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ๒ คน  กรรมการ 
  (ค) ผู้ทรงคุณวุฒิ ๑ คน       กรรมการ 
  (ง) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล         กรรมการ 
        หรือผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (จ) ท้องถิ่นจังหวัด       กรรมการ 
  (ฉ) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล            กรรมการ 
  (ช) ผู้แทนพนักงานส่วนต าบล ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ัง     เลขานุการ 

ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่ประสงค์เป็นกรรมการตาม (ง)  ให้แต่งต้ังผู้ท่ีนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายเป็นกรรมการแทน              

กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนท่ีแต่งต้ังจากผู้แทนหน่วยราชการท่ีเกี่ยวข้องตาม (ข)   
ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด ซึ่งเป็นส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการท่ีมีต าแหน่งต้ังแต่ระดับ ๗ ขึ้นไป ในสังกัด             
ส่วนราชการนั้น หรือนายอ าเภอในจังหวัดนั้น 
  กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณา รับโอนท่ีแต่งต้ังจากผู้ทรงคุณวุฒิ  ตาม  (ค)  ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบล แต่งต้ังจากผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.อบต.จังหวัด หรือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นท่ีมีความรู้ความสามารถหรือผู้
มีประสบการณ์ในด้านการบริหารงานบุคคล  การบริหารการปกครอง  ด้านกฎหมาย และงานด้านท้องถิ่น             
ซึ่งอาจเป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือบุคคลท่ัวไปท่ีมีความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน ตามข้อ (ช)  ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พิจารณาแต่งต้ังจากพนักงานส่วนต าบล ต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการท่ีเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอนท าหน้าท่ีในงานด้าน
ธุรการต่าง ๆ  ของคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณารับโอน และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   และท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  ข้อ ๑๗๓    หลักเกณฑ์การคัดเลือก  วิธีการคัดเลือก  และการก าหนดคุณสมบัติของผู้ท่ีมีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือกเพื่อโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร
เพื่อแต่งต้ังให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด ๔  ว่าด้วยการคัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๑๗๔    ให้คณะกรรมการคัดเลือก ด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดและ  
ได้แจ้งความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก แล้วประกาศผลการ          
คัดเลือกเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณารับโอน 

  ข้อ  ๑๗๕    ภายใต้บังคับข้อ ๑๖๔   เพื่อประโยชน์แก่ราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบล  
อาจโอนสับเปล่ียนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งเดียวกันได้  โดยความสมัครใจของพนักงานส่วน
ต าบลผู้โอน  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมใน
การโอนดังกล่าวแล้ว   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเกี่ยวข้องเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
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พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาให้
ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม   
และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  การโอนพนักงานส่วนต าบลอื่น มาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในองค์การบริหารส่วน
ต าบล  อาจกระท าได้โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอน และได้รับความยินยอมจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีจะรับโอนนั้น  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)              
ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลออกค าส่ังแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ี
ไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
(ข้อ ๑๗๕ วรรคท้าย ถูกยกเลิกตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๐ พ.ค. ๕๓) 
 

  ข้อ ๑๗๖  กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  หรือกรณีมีความขัดแย้ง
ระหว่างพนักงานส่วนต าบลกับผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  และไม่สามารถโอนตามข้อ  ๑๗๑  และข้อ
๑๗๕  ได้ให้ผู้บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือพนักงานส่วนต าบลยื่นค าร้องหรือรายงานพร้อมเหตุผล
ความจ าเป็นให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา  หรือกรณีท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลรับทราบ
ข้อเท็จจริง และเห็นว่าหากให้พนักงานส่วนต าบลและผู้บริหารปฏิบัติงานร่วมกันอาจเกิดเป็นผลเสียต่อองค์การ
บริหารส่วนต าบลและต่อทางราชการ  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลตรวจสอบข้อเท็จจริงตามท่ีได้รับ
รายงานแล้วพิจารณาด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
   (๑)   กรณีท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง ปรากฏกรณีมีมูลอันควรกล่าวหาว่าพนักงาน              
ส่วนต าบลผู้นั้นกระท าผิดวินัย  ก็ให้ด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  แต่หากเห็นว่าเกิดจากความ
บกพร่องหรือเกิดจากการกล่ันแกล้งโดยผู้บริหารขององค์การบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบล                     
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลแจ้งนายอ าเภอท้องท่ีพิจารณาด าเนินการตามมาตรา  ๙๐  แห่ง
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ 
   (๒)  กรณีเห็นว่าเป็นความขัดแย้งในการบริหารงาน หากอยู่ร่วมกันไม่เกิดผลดีต่อทาง
ราชการหากให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหาย  ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   พิจารณาประสานการโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ไปด ารงต าแหน่งในองค์การ
บริหารส่วนต าบลอื่นภายในจังหวัดเดียวกันได้ โดยให้ด ารงต าแหน่งท่ีไม่สูงกว่าเดิม  และได้รับเงินเดือนในขั้นท่ี
ไม่สูงกว่าเดิมโดยพิจารณาด าเนินการตามล าดับ  ดังนี้ 
         (ก)  พิจารณาโอนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นสับเปล่ียนกับพนักงานส่วนต าบล
สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งอื่นท่ีท่ีมีความยัดแย้งในการบริหารงานในลักษณะเดียวกันภายในจังหวัด
เดียวกันก่อน 
        (ข)  กรณีมีต าแหน่งว่างในองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นภายในจังหวัดเดียวกัน 
ก่อนท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจะมีมติให้โอนไปด ารงต าแหน่งท่ีว่างนั้น  ให้คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) สอบตามความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก่อน  จึงจะมีมติโอนให้
พนักงานส่วนต าบลไปด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
       (ค)  กรณีท่ีไม่สามารถโอนภายในจังหวัดได้ตาม (ก) หรือ (ข) และเห็นว่าหาก 
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอยู่ต่อไปจะเกิดความเสียหายต่อทางราชการ  และเป็นอันตรายต่อพนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้น  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)    อาจพิจารณามีมติให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
ประจ าส านักงานเลขานุการคณะกรรมการฯ ไม่เกิน ๖ เดือน  เพื่อรอการโอนภายในจังหวัดเดียวกันหรือโอน
ระหว่างจังหวัดต่อไปโดยให้พนักงานส่วนต าบลผู้ท่ีจะจ าส านักงานเลขานุการคณะกรรรมการฯ ดังกล่าวได้รับ
เงินเดือนจากองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเดิม  และในกรณีท่ีคณะกรรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด)  หรือพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวสามารถประสาน หรือตกลงการโอนกับองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นได้  
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ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณามีมติเห็นชอบให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้น
จากต าแหน่งเพื่อโอนไปด ารงต าแหน่งท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นต่อไป 
 

ข้อ ๑๗๗  กรณีความปรากฏต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ว่า มีเหตุผลความ
จ าเป็นเพื่อให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล และการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วน  ต าบล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพื่อแก้ไขปัญหาความขัดแย้งท่ีเกิดขึ้นในพื้นท่ีระหว่างพนักงานส่วนต าบล 
ผู้บริหาร ผู้น าชุมชน และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานส่วนต าบลระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลภายใน
จังหวัดตามหลักความสมัครใจได้ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
   (๑) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการพิจารณา
แก้ไขปัญหาในการโอนย้าย ประกอบด้วย 

-  รองผู้ว่าราชการจังหวัดท่ีผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย  ประธานอนุกรรมการ 
-  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล    
    (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน  ๓  คน    อนุกรรมการ 
-  ผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลในคณะกรรมการ 
    พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน  ๓   คน  อนุกรรมการ 

   -  ผู้แทนพนักงานส่วนต าบลในคณะกรรมการ 
       พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  จ านวน  ๓  คน  อนุกรรมการ 
   -  ท้องถิ่นจังหวัด       อนุกรรมการและเลขานุการ 

  คณะอนุกรรมการมีหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่นและ
สรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายใน 
๔๕ วัน นับแต่วันได้รับทราบค าส่ัง 

(๒) เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงแล้ว หากปรากฏว่ามีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล               
(ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้พนักงานส่วนต าบลโอนไปสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลอื่นได้ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติเป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามมตินั้น ภายใน ๔๕ วัน 

(๓) มติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตาม (๒) ให้ถือเป็นท่ีสุด” 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๐ พ.ค. ๕๓) 
 

ข้อ ๑๗๘ การโอนพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๑๖๔ ข้อ ๑๗๑ ข้อ ๑๗๕ ข้อ ๑๗๖ และ               
ข้อ ๑๗๗ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าส่ังรับโอนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวให้ด ารง
ต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ สอบคัดเลือกได้ หรือได้รับคัดเลือกตามข้อ ๑๖๔ หรือต าแหน่งท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ตามข้อ 
๑๗๑ ข้อ ๑๗๕ ข้อ ๑๗๖ และข้อ ๑๗๗ และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบล
สังกัดเดิม มีค าส่ังให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง ท้ังนี้ ให้ก าหนดวันท่ีในค าส่ังรับโอนและค าส่ัง               
ให้พ้นจากต าแหน่งให้มีผลในวันเดียวกัน 

การส่ังโอนพนักงานส่วนต าบล และการส่ังให้พนักงานส่วนต าบลพ้นจากต าแหน่งตาม             
วรรคหนึ่ง ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๑๗๘ ทวิ  กรณีการโอนพนักงานส่วนต าบล เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทอื่น  หรือข้าราชการประเภทอื่น  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับแจ้งการรับโอนพนักงานส่วนต าบล
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ผู้นั้นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประเภทอื่นหรือส่วนราชการอื่น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เพื่อขอความเห็นขอบให้พ้นจากต าแหน่ง  โดยก าหนดวันออกค าส่ัง
ให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกันกับวันรับโอน    เมื่อมีค าส่ังรับโอนแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
รายงาน ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ 
 

หมวด  ๘ 
การรับโอน 

ข้อ  ๑๗๙  การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นและการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นท่ีไม่ใช่
ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล ให้รับโอนและแต่งต้ัง
เป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังโดยกรณีพิเศษตามข้อ 
๑๑๖ (๒)  โดยให้ด ารงต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น และให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ
ส าหรับต าแหน่งนั้น  เว้นแต่ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิให้ได้รับเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิม 
แต่ถ้าไม่มีขั้นเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิม ให้ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีสอบแข่งขันได้ หรือ
ได้รับการคัดเลือกในขั้นท่ีเทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนท่ีได้รับอยู่เดิม ตามหลักเกณฑ์การให้พนักงาน               
ส่วนต าบลได้รับเงินเดือน แต่ถ้าเทียบแล้วผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ี
สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือก ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น 
  การรับโอนข้าราชการประเภทอื่นท่ีไม่ใช่ข้าราชการการเมือง หรือข้าราชการวิสามัญ               
มาบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ให้รับโอนและ
แต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลจากผู้ได้รับการคัดเลือก โดยให้มาด ารงต าแหน่งในระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม และให้
ได้รับเงินเดือนในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 
  หลักเกณฑ์การคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพื่อรับโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด
ไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพื่อแต่งต้ังให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการ
คัดเลือกมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ ก.ย. ๕๐) 

ข้อ ๑๘๐ ในกรณีองค์การบริหารส่วนต าบลมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์แก่
ราชการองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการประเภทอื่นท่ีไม่ใช่
ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญท่ีมีความประสงค์จะขอโอนมาแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล                
ในต าแหน่งผู้ปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   
โดยให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์การท างาน และความช านาญการของผู้ท่ี
จะขอโอนและประโยชน์ท่ีทางราชการจะได้รับ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)                  
ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้วให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังรับโอน  และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งเป็น
พนักงานส่วนต าบล ส่วนจะบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือน เท่าใด                
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นผู้ก าหนด แต่จะต้องไม่สูงกว่าพนักงานส่วนต าบลท่ีมี
คุณวุฒิ ความสามารถ และความช านาญในระดับเดียวกัน 

ข้อ  ๑๘๑    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมา
บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๑๗๙ และข้อ ๑๘๐ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าส่ัง
ให้รับโอนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลแล้วให้มีหนังสือแจ้งการรับโอนให้ส่วนราชการสังกัด
เดิมของผู้ท่ีจะโอนออกค าส่ังให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งและหน้าท่ี ท้ังนี้ให้ก าหนดวันท่ีในค าส่ังรับโอนและค าส่ังให้
พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 
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การออกค าส่ังรับโอนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในองค์การบริหารส่วนต าบลตาม             
วรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ  ๑๘๒    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมา
บรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงานส่วนต าบล   ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์  ดังนี้ 

    (๑)  ต าแหน่งท่ีจะน ามาใช้ในการรับโอน   ต้องเป็นต าแหน่งว่างท่ีมีอัตราเงินเดือน  
    (๒)  ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตาม                     

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 
    (๓)  ผู้ใดไม่ เคยได้รับการบรรจุและแต่ง ต้ังให้ด ารงต าแหน่ง ท่ีใช้วุฒิ ต้ั งแต่ระดับ               

ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน  หรือไม่เคยได้รับ    
แต่งต้ังโดยผลการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่ง
ท่ีต้องใช้วุฒิต้ังแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้   เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นไป ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง               
สายงานท่ีจะรับโอน และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 

    (๔)  การรับโอนเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมิน
บุคคล ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

    (๕) การรับโอนเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่  หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งสายงานนั้น               
ขึ้นบัญชีรอการแต่งต้ังอยู่ 

ข้อ  ๑๘๓  เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของ      
ผู้ท่ีโอนมาตามท่ีก าหนดในหมวดนี้   ในขณะท่ีเป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการประเภทอื่นนั้นเป็น
เวลาราชการของพนักงานส่วนต าบล 

 
หมวด  ๙ 

การเลื่อนระดับ 

ข้อ  ๑๘๔  การเล่ือนพนักงานส่วนต าบลขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ให้เล่ือน
และแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้สอบคัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งนั้นได้ หรือจากผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อด ารง
ต าแหน่งนั้น  

ข้อ  ๑๘๕  การเล่ือนและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เล่ือนและ    
แต่งต้ังตามล าดับท่ีในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกนั้นแล้วแต่กรณี  ส าหรับการเล่ือนและแต่งต้ังจาก
ผู้ได้รับคัดเลือก   ให้เล่ือนและแต่งต้ังตามความเหมาะสมโดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ  ความประพฤติ 
และประวัติการรับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ  ๑๘๖  การเล่ือนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นจากผู้
สอบแข่งขันได้ ให้เล่ือน และแต่งต้ังได้  ดังนี้ 
      (๑) เล่ือนและแต่งต้ัง ผู้ซึ่ งไ ด้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือปริญญาตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับ ๒ ระดับ ๓ หรือระดับ ๔  และสอบแข่งขันเพื่อด ารงต าแหน่งนั้นได้ 
ให้ด ารงต าแหน่งนั้น 
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      (๒)  การเล่ือนกรณีดังกล่าว จะเล่ือนขึ้นแต่งต้ังได้ต่อเมื่อถึงล าดับท่ีท่ีผู้นั้นสอบแข่งขันได้ 
ตามล าดับท่ีในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส าหรับเงินเดือนท่ีได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิท่ีประกาศรับสมัคร  
          (๓)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน ให้ด าเนินการตามท่ีก าหนดในหมวด ๔  ว่าด้วยการ
คัดเลือก  
      (๔)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังตามล าดับท่ีในบัญชี                
ผู้สอบแข่งขันได้โดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

  ข้อ  ๑๘๗    การเล่ือนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นจาก
ผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เล่ือนและแต่งต้ังได้  ดังนี้ 

(๑) หลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติให้ด ารงต าแหน่งใน 
สายผู้บริหารต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 

(๒) คุณสมบัติเป็นผู้มีคุณสมบติัตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับท่ีจะแต่งต้ัง  

(๓) วิธีการ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๘๖ ถึงข้อ ๑๐๑ 
(๔) การแต่งต้ัง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังตามล าดับท่ีใน

บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

  ข้อ ๑๘๘ การเล่ือนและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งท่ีก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับคัดเลือก   

    (๑)  เล่ือนและแต่งต้ังในระดับควบขั้นต้น  ได้แก่ เล่ือนและแต่งต้ังผู้ท่ีได้รับเงินเดือนยังไม่
ถึงขั้น ต่ าและผู้ท่ี ไ ด้รับเงินเ ดือนไม่ ต่ ากว่าขั้น ต่ าของอันดับเงินเ ดือนส าหรับต าแหน่ง ท่ีจะเล่ือนขึ้น             
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นโดยไม่เปล่ียนสายงาน   ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๑  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๒ ของสายงานนั้น                 
          (ข)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๒  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานนั้น  

         (ค)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานนั้น  
      (๒)  เล่ือนและแต่งต้ังในระดับควบขั้นสูง ได้แก่ เล่ือนและแต่งต้ังผู้ท่ีได้รับเงินเดือนไม่ต่ า
กว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นโดยไม่เปล่ียน
สายงาน ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๒  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานนั้น  
          (ข)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานนั้น  
          (ค)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานนั้น 

    (๓)  เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับท่ีจะแต่งต้ัง  

    (๔)  ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและแบบ
ประเมินท้ายประกาศก าหนดนี้ 
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      (๕)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผู้บังคับบัญชาช้ันต้นบันทึก
ความเห็นว่าควรเล่ือนระดับได้ 
   ในการด าเนินงานตามวรรคแรก ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีค าส่ังเล่ือน         
และแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น กรณีท่ีมีความเห็นว่าสามารถเล่ือนระดับสูงขึ้นได้ ก าหนดเวลา       
หนึ่งเดือนนับจากผู้ขอเล่ือนระดับเสนอเรื่องต่อผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

  ข้อ ๑๘๙  การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ท่ีด ารงต าแหน่งระดับ ๑ ระดับ  ๒  ระดับ ๓ หรือระดับ ๔  
ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
      (๑)  ได้รับวุฒิท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น โดยได้รับทุน
รัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๑๖ (๑)  
      (๒)  ได้รับวุฒิท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อ
บรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตามข้อ ๑๑๖  (๒)  
      (๓)  หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก  ให้ด าเนินการตามท่ีก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการ 
คัดเลือก  
      (๔)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

  ข้อ  ๑๙๐  การเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนด     
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ในต าแหน่งสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑  และระดับ ๒ 
      (๑) ต าแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการท่ัวไป และกลุ่มงานท่ีปฏิบัติภารกิจหลัก        
ของส่วนราชการ  ตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้ก าหนดต าแหน่ง 
ได้ถึงระดับ ๕ หรือ ๖ ดังนี้ 
          (ก)  ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๑-๓    หรือ 
๔ ส าหรับระดับ ๕  ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
          (ข)  ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ อาจปรับเป็นต าแหน่งระดับ ๒-๔   หรือ 
๕ ส าหรับระดับ ๖  ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
      (๒) ต าแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้าน และกลุ่มงานท่ีใช้ทักษะและความช านาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ ท้ายประกาศนี้ ให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึงระดับ ๕ หรือ ๖ ดังนี้ 
          (ก) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๑-๓       
หรือ ๔ หรือ ๕  
          (ข) ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๒-๔            
หรือ ๕ หรือ ๖ 
   ส าหรับการเล่ือนระดับและแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ี
สูงขึ้น กรณีการเล่ือนและแต่งต้ังในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ในต าแหน่งสายงานนายช่าง
โยธา นายช่างไฟฟูา นายช่างเครื่องยนต์ นายช่างเขียนแบบ และนายช่างส ารวจ ดังนี้ 
   ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
      (๑) ต าแหน่งในสายงานนายช่างโยธา  นายช่างไฟฟูา นายช่างเครื่องยนต์ นายช่าง
เขียนแบบและนายช่างส ารวจ ซึ่งเป็นต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ให้ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ           
๒ -๔ หรือ ๕ หรือ ๖ว หรือ ๗ว ส าหรับต าแหน่ง ๗ว  ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง       
โดยจะต้องไม่สูงกว่าระดับ ต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าท่ีต าแหน่งนั้นสังกัด และต้อง
เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
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     (๒) การก าหนดต าแหน่งให้เป็น ๗ว ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณ
และคุณภาพของงานต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
     (๓) การพิจารณาปรับระดับต าแหน่งเป็น ๗ว ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีศึกษาและ
วิเคราะห์หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา โดยใช้แบบ
ประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (สายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับ
ระดับต าแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ขึ้นเป็น ๗ว เท่านั้น 
      (๔) ในการด าเนินการเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ตาม (๓) ในช้ันแรกต้องมีค าบรรยาย
ลักษณะงานของต าแหน่ง (Job Description) ท่ีก าหนดไว้เดิมและท่ีก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของ
ข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
การสังเกตการณ์ท างานจริงในพื้นท่ี การศึกษาจากเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น
รับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอื่น ๆ 
   คุณสมบัติ การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่ง ๖ว ของสายงานนายช่างโยธา            
นายช่างไฟฟูา นายช่างเครื่องยนต์ นายช่างเขียนแบบ และนายช่างส ารวจ ขึ้นด ารงต าแหน่ง ๗ว ของสายงาน
นั้น จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนในวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
     (๑) เป็น ผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง 
      (๒) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งสายงานท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ังใน
ระดับท่ีต่ ากว่าระดับของต าแหน่งท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ัง ๑ ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี โดยไม่อาจน า
ระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ 
     (๓) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะ
แต่งต้ังตามคุณวุฒิของบุคคล โดยคุณวุฒิดังกล่าวต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาท่ีตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
    (๓.๑) คุณวุฒิ ปวท. หรืออนุปริญญา (๒ ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ต้องมี
ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง ๑๑ ปี 
    (๓.๒) คุณวุฒิ ปวส. หรืออนุปริญญา (๓ ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ต้องมี
ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะแต่งต้ัง ๑๐ ปี 
   การนับระยะเวลาขั้นต่ าตามข้อ (๓) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคย
ด ารงต าแหน่งสายงานอื่นซึ่งเป็นงานท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ 
       (๔) ได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น ๑๓,๔๒๐ บาท และ 
       (๕) เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ด้วยการประเมินผลงานตามวิธีการท่ีก าหนดส าหรับเล่ือน
และแต่งต้ังในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (เล่ือนไหล) ตามประกาศหลักเกณฑ์การเล่ือนระดับ
แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

การแต่งต้ัง 
    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังโดยผ่านความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลและให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการประเมินของคณะกรรมการพิจารณา
คุณสมบัติและประเมินผลงาน 
       ท้ังนี้  การก าหนดต าแหน่งตาม (๑) และ (๒) ระดับต าแหน่งท่ีจะปรับปรุง  ต้องไม่สูง
กว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าท่ีต าแหน่งนั้นสังกัด 
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      (๓)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบก าหนดต าแหน่ง
และระดับต าแหน่งตาม (๑) และ (๒) ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นการ
จะปรับต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ให้เป็นระดับ ๕ และต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ 
ให้เป็นระดับ ๖ ตาม (๑๑) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว   และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ปริมาณและคุณภาพของงานของ
ต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด  
      (๔)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน ๑ ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีศึกษาและวิเคราะห์หน้าท่ีความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งเพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่ง
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์  (สายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒)  ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับ
ต าแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ ขึ้นเป็นระดับ ๕ และต าแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ ขึ้น
เป็นระดับ ๖ เท่านั้น 
      (๕)  ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว  ในช้ันแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะ
งานของต าแหน่งท่ีก าหนดไว้เดิมและท่ีก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษา
ข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริง              
ในพื้นท่ีการศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการ           
อื่น ๆ    
      (๖)  หลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ัง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
            (ก)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๓ ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑  ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานนั้น 
            (ข)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑   ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕ ของสายงานนั้น 
            (ค)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒   ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๕ ของสายงานนั้น 
            (ง)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕ ของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒    ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๖ ของสายงานนั้น 

    (๗)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
              (ก) เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ี           
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับท่ีจะแต่งต้ัง 
และ  
             (ข)  เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งสายงานท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ัง  
ในระดับท่ีต่ ากว่าระดับของต าแหน่งท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ัง ๑ ระดับ ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี โดยไม่อาจ
น าระยะเวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ เช่น จะเล่ือนเป็นนายช่างโยธา ๖ ต้องเป็นนายช่าง
โยธา ๕ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี เป็นต้น  เว้นแต่ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ และระดับ ๒ ท่ี
มีลักษณะงานด้านเดียวกันกับต าแหน่งท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ัง  ตามบัญชีจัดกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด ในกรณีท่ีระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ ๒ ปี            
แต่นับรวมหลาย ๆ ช่วงเวลาแล้วครบ ๒ ปี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ให้นับเป็นเวลา
การด ารงต าแหน่งดังกล่าวได้  และ   
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          (ค)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีแต่งต้ัง
ตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งท่ีจะเล่ือนขึ้นแต่งต้ัง   ดังนี้ 
 

คุณวุฒิ เล่ือนขึ้นด ารงต าแหน่ง 
 ระดับ ๔ ระดับ ๕ ระดับ ๖ 

ต าแหน่งในสายท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๑ หรือระดับ ๒ 
- ม.๓ / ม.ศ.๓ / ม.๕  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ ๑) 
   หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ ๒) 
  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
๙ ปี 
๘ ปี 

 
๖ ปี 

 

 
๑๑ ปี 
๑๐ ปี 

 
๘ ปี 

 

 
๑๓ ปี 
๑๒ ปี 

 
๑๐ ปี 

ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๒ 
- ปวท.หรืออนุปริญญา ๒ ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ปวส.หรืออนุปริญญา ๓  ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
๗ ปี 
๖ ปี 

 
๙ ปี 
๘ ปี 

                -     การนับระยะเวลาตาม  (ค)  อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น  ซึ่งเป็นงานท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชี
ก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน 

    -  การพิจารณาคุณวุฒิตาม (ค) ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้น และให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาท่ีระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลเป็นหลัก ในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจาก
การบรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลก่อน จึงจะน าคุณวุฒินั้นมา
ใช้ในการพิจารณาได้  

        (ง)  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน   ดังต่อไปนี้ 
    - เล่ือนระดับ ๔ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท ๓ ขั้น ๓ และต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท ๓ ขั้น ๒ 
    - เล่ือนระดับ ๕ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท ๔ ขั้น ๓ และต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท ๔ ขั้น ๒ 
    - เล่ือนระดับ ๖ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท ๕ ขั้น ๓  
    - เล่ือนระดับ ๗ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า 
อันดับ ท ๖ ขั้น ๓ 
 (แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๕๕ ) 

      (๘)  วิธีการเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
             (ก) ต าแหน่งท่ีต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้น
เป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับ
ระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

           (ข) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่ง ต้ังคณะกรรมการประเมินผลงาน                
เพื่อคัดเลือกพนักงานส่วนต าบลเล่ือนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นในสายงานผู้ปฏิบัติงานท่ีมี



 61 

ประสบการณ์ (เล่ือนไหล) ประกอบด้วย ประธานให้แต่งต้ังจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบลหรือผู้ท่ีเคย
เป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนต าบลท่ีด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย  
๑ ระดับ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านท่ีมีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน  
กรรมการให้แต่งต้ังข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล ท่ีเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งท่ีขอประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้าน
ท่ีมีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถ จ านวนไม่น้อยกว่า ๒ คน               
แต่ไม่เกิน ๕ คน เลขานุการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังเลขานุการ จ านวน ๑ คน โดยให้คณะกรรมการ
มีอ านาจหน้าท่ี 

- พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภท 
จ านวนผลงาน ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ท่ีจะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งท่ีจะได้รับการแต่งต้ัง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลท่ีจะได้รับการคัดเลือกแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น     
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มอบหมาย 
          (ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไป            
ตามวิธีการและแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

(๙) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการประเมินของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน ฯ ภายในก าหนด ๑ เดือน หลังจากท่ี ก.อบต.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  ๑๙๑  การเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งท่ีก าหนด
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ ในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ 
      (๑)  ต าแหน่งในสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ ๓-๕ หรือ               
๖ (ว) หรือ ๗(ว) หรือ ๗ (วช.) ส าหรับระดับ ๗(ว) ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งก่อนท้ังนี้  
การก าหนดระดับต าแหน่งท่ีจะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือ
เทียบเท่าท่ีพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งนั้นสังกัด ยกเว้นกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลใดเห็นว่าผู้ด ารง
ต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติในระดับ ๖ ว ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ท่ีสูงขึ้นเป็นระดับ ๗ ว  หรือระดับ ๗ วช. ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอขอปรับปรุงระดับต าแหน่ง        
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นการเฉพาะราย  แม้ว่าเมื่อปรับปรุงระดับต าแหน่ง
แล้วจะมีระดับต าแหน่งท่ีสูงกว่าหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า  
         (๒)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและ
ระดับต าแหน่งตามข้อ  (๑)  ตามกรอบและแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นการจะปรับ
ต าแหน่งใดให้เป็นระดับ ๗(ว) ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ี
จะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว และลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของ
ต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนด   
      (๓)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ครั้งละไม่เกิน ๑ ระดับ การจะ
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใด ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าท่ีศึกษาและวิเคราะห์หน้าท่ีความรับผิดชอบ                  
ของต าแหน่ง เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาโดยใช้แบบประเมิน
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ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ (สายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับ
ต าแหน่งของสายงานท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นเป็นระดับ ๗(ว)  เท่านั้น 
      (๔)  ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในช้ันแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะงาน
ของต าแหน่งท่ีก าหนดไว้เดิมและท่ีก าหนดใหม่  และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน อาจต้องศึกษาข้อมูล
เพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงในพื้นท่ี  
การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอื่น ๆ  
      (๕)  หลักเกณฑ์การเล่ือนและแต่งต้ัง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
          (ก)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๕  ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๖  (ว)  ของสายงานนั้น 
          (ข)  เล่ือนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ ๔ ของสายงานใดท่ีเริ่มต้นจากระดับ ๓ ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ ๗ (ว) ของสายงานนั้น   
      (๖)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
              (ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ี         
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )  ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังและ 
          (ข)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะ
แต่งต้ังตามคุณวุฒิและระดับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ัง  ดังนี้ 

 

คุณวุฒิ 
เล่ือนขึ้นด ารงต าแหน่ง 
ระดับ ๖ ระดับ ๗ 

     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

๖ ปี 
๔ ปี 
๒ ปี 

๗ ปี 
๕ ปี 
๓ ปี 

       -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง หรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น ซึ่งเป็นงานท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชี
ก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลท่ีมีลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  
        -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข)   ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาท่ีตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาท่ีระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล  เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจาก
การบรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบล ก่อนจึงจะน าวุฒินั้นมาใช้
ในการพิจารณาได้  
      (ค) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้ 

 - เล่ือนระดับ ๖ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท ๕  
ขั้น ๓ 

 - เล่ือนระดับ ๗ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท ๖ 
ขั้น ๓ 

   - เล่ือนระดับ ๘ ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณท่ีแล้วมาไม่ต่ ากว่า อันดับ ท 7           
ขั้น ๓ 
(แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๒ มิถุนายน ๒๕๕๕ ) 
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      (๗)  วิธีการเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
       (ก) ต าแหน่งท่ีต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาอนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนท่ีจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปล่ียนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดท่ีจะต้องปรับ
ระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ี คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 

(ข) ให้องค์การบริหารส่วนต าบล แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลงานเพื่อคัดเลือก
พนักงานส่วนต าบลเล่ือนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ประสบการณ์ (เล่ือนไหล) ประกอบด้วย ประธานให้แต่งต้ังจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือผู้ท่ีเคย
เป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนต าบล ท่ีด ารงต าแหน่งในสายงานท่ีจะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 
๑ ระดับ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านท่ีมีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน  
กรรมการ ให้แต่งต้ังจากข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล หรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนต าบล           
ท่ีเคยด ารงต าแหน่งในสายงานนั้น ๆ ซึ่งมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ในความสามารถ จ านวนไม่น้อยกว่า ๒ คน           
แต่ไม่เกิน ๕ คน  เลขานุการ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังเลขานุการ จ านวน ๑ คน โดยให้
คณะกรรมการมีอ านาจหน้าท่ี 
   -  พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนดประเภท 
จ านวนผลงาน ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ท่ีจะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้สอดคล้องกับ
ลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งท่ีจะได้รับการแต่งต้ัง 

-  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลท่ีจะได้รับการคัดเลือกแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น     
   -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามท่ีคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มอบหมาย 
          (ค)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไป            
ตามวิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศนี้ 
      (๘)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังเล่ือนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการประเมินของคณะกรรมการ
ประเมินผลงาน ฯ  ภายในก าหนดหนึ่งเดือน หลังจากท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)         
ให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  ๑๙๒  การเล่ือนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับ               
ท่ีสูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เล่ือนและแต่งต้ังได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับนั้นว่าง  โดยวิธีการ           
คัดเลือกตามท่ีก าหนดในหมวด ๔ ว่าด้วยการคัดเลือก 

  ข้อ  ๑๙๓  การเล่ือนและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๖ ให้เล่ือนและแต่งต้ังได้     
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
        (๑)  ต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๗   
      (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีก าหนดไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
             (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ ๗ 
       (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
       (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา 
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      (๒)  ต าแหน่งผู้บริหารระดับ ๘  
       (ก) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งท่ีจะแต่งต้ังตามท่ีก าหนดไว้
ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
       (ข) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ ๘ 
       (ค) ได้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งผู้บริหารมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
       (ง) ได้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชาในระดับดีขึ้นไป 

ข้อ  ๑๙๔ หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกเพื่อเล่ือนและแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้นในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
คัดเลือกท่ีก าหนดในหมวด ๔  ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินฯ ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในหมวด  ๑๒ 
 
  ข้อ ๑๙๕   การแต่งต้ังผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารในระดับท่ีสูงขึ้นใน        
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๑๙๒ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้เล่ือนและแต่งต้ัง โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล( ก.อบต.จังหวัด )และให้มีผลไม่ก่อนวันท่ีผ่านการคัดเลือก 

ข้อ  ๑๙๖   การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานส่วนต าบล ได้รับเงินเดือน                 
ท่ีก าหนดในหมวด ๓ 

  ข้อ  ๑๙๗    การเล่ือนพนักงานส่วนต าบลท่ีมีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรง  หรือมีค าส่ังลงโทษทางวินัยหรือถูกฟูองร้องคดีอาญาขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  
ให้เล่ือนและแต่งต้ังได้ต้ังแต่วันท่ีผู้บังคับบัญชาอาจเล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

 
หมวด  ๑๐ 

การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ  ๑๙๘    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมต่อต าแหน่งหน้าท่ี และปฏิบัติราชการ
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นท่ีพอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบจะได้รับ
บ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย  เครื่องเชิดชูเกียรติ  รางวัล หรือการได้เล่ือนขั้นเงินเดือน ตามควรแก่
กรณี 

  ข้อ  ๑๙๙   การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง
คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานท่ีได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย   และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานส่วนต าบล    

  ข้อ  ๒๐๐   การเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบล ท่ีอยู่ในหลักเกณฑ์ตามท่ีก าหนดใน
หมวดนี้   ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาท่ีจะพิจารณา 
  ในกรณีท่ีไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใด   ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบ
พร้อมท้ังเหตุผลท่ีไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนให้ 
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  ข้อ ๒๐๑ ในประกาศก าหนดนี้ 

   “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
   “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี ๑ ตุลาคม ถึงวันท่ี ๓๑ มีนาคม 
   “ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาต้ังแต่วันท่ี ๑ เมษายน ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน 
   “ครึ่งปีท่ีแล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือครึ่งปีหลังท่ีผ่านมา แล้วแต่
กรณี 

        ข้อ ๒๐๒ ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ท่ีได้รับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการพนักงาน                
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด 

  ข้อ ๒๐๓ การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เล่ือนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
          (๑) ครั้งท่ีหนึ่ง เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก โดยให้
เล่ือนในวันท่ี ๑ เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน 
          (๒) ครั้งท่ีสอง เป็นการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้
เล่ือนในวันท่ี ๑ ตุลาคมของปีถัดไป 

  ข้อ ๒๐๔ การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้เล่ือนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับ
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งท่ีได้รับแต่งต้ังนั้น 

  ข้อ ๒๐๕ พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้ง 
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
           (๑) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ ๒๐๒                
แล้วเห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
           (๒) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท าให้เส่ือมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
           (๓) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ถูกส่ังพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
           (๔) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
           (๕) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า              
ส่ีเดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าส่ีเดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
           (๖) ในครึ่งปี ท่ีแล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
           (๗) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือน 
           (๘) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งท่ีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพ
ท้องท่ีอันเป็นท่ีต้ังของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
           (๙) ในครึ่ งปี ท่ีแล้วมาต้องมี เวลาปฏิบั ติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่ เกิน             
ยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ           
ซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวันลาท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
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    (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
    (ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลาย
คราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    (ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีหรือ
ในขณะเดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าท่ี 
    (จ) ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
   การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว และวันลาปุวย             
ท่ีไม่ใช่วันลาปุวยตาม (๙) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ 

  ข้อ ๒๐๖ พนักงานส่วนต าบลซึ่ งจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่             
ละครั้ง ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕ และอยู่ใน
หลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
   (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างท่ีดีได้ 
   (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์ส่ิง
ใดส่ิงหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่มหรือได้
รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือส่ิงประดิษฐ์นั้น 
   (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเส่ียงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้
เส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
   (๔) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
   (๕) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก           
เป็นพิเศษ และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (๖) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น
ผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 

  ข้อ ๒๐๗ การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๐๕ และข้อ ๒๐๖              
ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นหรือผู้ได้รับมอบหมาย น าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน           
ท่ีได้ด าเนินการตามข้อ ๒๐๒ มาเป็นหลักในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้ง ท่ีหนึ่งและครั้ง ท่ีสอง                  
โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอื่น ๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้นพร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าว
ต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือแต่ละระดับท่ีได้รับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย 

  ข้อ ๒๐๘ การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ ๒๐๕ (๙)  ในครึ่งปีท่ีแล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 
๒๐๕ (๕) หรือ (๖) หรือ (๗) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าส่ีเดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
   ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดโอน เล่ือนต าแหน่ง ย้าย สับเปล่ียนหน้าท่ี ไปช่วย
ราชการในหน่วยราชการอื่น ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าท่ีหรืองานพิเศษอื่นใด หรือลาไป



 67 

ปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๐๕ (๙) (ช) ในครึ่งปีท่ีแล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการ 
และการปฏิบัติงานของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 

  ข้อ ๒๐๙ ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณารายงานผลจากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๐๗ ถ้าเห็นว่าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะ
ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕ และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ให้
เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าข้าราชการผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๒๐๖ 
ให้เล่ือนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
   ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่ งปีแรกไม่ถึง              
หนึ่งขั้น ถ้าในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้พิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานครึ่งปีแรกกับครึ่งปีหลังรวมกันแล้วเห็นว่า มีมาตรฐานสูงกว่าการท่ีจะได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่ง
ขั้นส าหรับปีนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าส่ังให้เล่ือนขั้นเงินเดือนรวมท้ังปีของพนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้นเป็นจ านวน หนึ่งขั้นครึ่งได้ แต่ผลการปฏิบัติงานท้ังปีของข้าราชการผู้นั้นจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใด
ประการหนึ่ง หรือหลายประการดังต่อไปนี้ 
   (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีได้ผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดีต่อทางราชการและสังคม 
   (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์          
ส่ิงใดส่ิงหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
   (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีมีสถานการณ์ตรากตร าเส่ียงอันตราย หรือมีการต่อสู้              
ท่ีเส่ียงต่อความปลอดภัยของชีวิต 
   (๔) ปฏิบัติงานท่ีมีภาระหน้าท่ีหนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าท่ีของตนเป็นผลดีด้วย 
   (๕) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก           
และงานนั้นได้ผลดีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (๖) ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็น
ผลดีแก่ประเทศชาติ 
   ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ท่ีควรจะได้รับการ
เล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับ
จ านวนเงินท่ีจะใช้เล่ือนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานส่วน
ต าบลผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับ
จ านวนเงินท่ีจะใช้เล่ือนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมีค าส่ังให้เล่ือนขั้นเงินเดือน
รวมท้ังปีของข้าราชการผู้นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ 

  ข้อ ๒๑๐ การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานส่วนต าบล ซึ่งในครึ่งปีท่ีแล้วมา
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๐๕ (๙) (ช) ให้นายกองค์การบริหาร           
ส่วนต าบลพิจารณาส่ังเล่ือนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้นเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยให้ส่ังเล่ือน
ย้อนหลังไปในแต่ละครั้งท่ีควรจะได้เล่ือน ท้ังนี้ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

  ข้อ ๒๑๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะน าเอาเหตุท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง หรือถูกฟูองคดีอาญา มาเป็นเหตุใน
การ ไม่พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่ได้ 
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  ข้อ ๒๑๒ ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ใดถูกส่ังลงโทษทางวินัยท่ีหนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือความผิดท่ีท าให้              
เส่ือมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าท่ีราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุท่ีถูก
ลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะส่ังไม่เล่ือนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุ
จากการกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

  ข้อ ๒๑๓ ในกรณีท่ีผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาท่ีถึงท่ีสุดแล้วมีผลท าให้
การเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้            
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้ 

  ข้อ ๒๑๔ ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือน    
แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ               
ส่วนท้องถิ่น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จ
บ านาญในวันท่ี ๓๐ กันยายนของปีท่ีจะพ้นจากราชการ 

  ข้อ ๒๑๕ ในครึ่งปีท่ีแล้วมาถ้าพนักงานส่วนต าบลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ท่ีจะได้เล่ือนขั้นเงินเดือน แต่
ผู้นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันท่ี ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังเล่ือนขั้น
เงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญโดยให้มีผลในวันท่ีผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

  ข้อ ๒๑๖ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ท่ีจะได้รับการเล่ือนขั้นเงินเดือน          
ครึ่งขั้นตามข้อ ๒๐๕ เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาท างานสายตามท่ี
ก าหนด แต่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษท่ีสมควรเล่ือนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้น ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลน าเสนอคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) พร้อมด้วยเหตุผลเพื่อพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้าคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.
จังหวัด) เห็นชอบด้วยจึงจะส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนได้ 
(ข้อ ๒๐๑-๒๑๖ แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๗ ธ.ค. ๕๓) 

  ข้อ  ๒๑๗  การเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๙๙  โดยให้
องค์การบริหารส่วนต าบลต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวดนี้   
และให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลทุกต าแหน่ง  ตาม
ความเห็นของคณะกรรมการ  ดังกล่าว 

ข้อ  ๒๑๘  ในการก าหนดโควตาการเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ  ก าหนดวงเงินท่ีใช้ใน                
การเล่ือนขั้นเงินเดือน  และการก าหนดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามท่ี  
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด  

  ข้อ  ๒๑๙  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดถึงแก่ความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ             
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ    เพื่อประโยชน์ในการค านวณ
บ าเหน็จบ านาญ    ท้ังนี้ ให้น ากฎหมายหรือระเบียบท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดย
อนุโลม  
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  ข้อ  ๒๒๐  ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เป็นผู้มีหน้าท่ีรายงาน และเสนอขอให้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ                 
โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ ตามวรรคหนึ่ง 
ให้ก าหนดรายละเอียด  ดังนี้ 

(๑) ช่ือพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย  และประวัติการรับราชการของพนักงาน              
ส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตาย 

(๒) รายงานเหตุท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
(๓) ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ใน

การค านวณบ าเหน็จบ านาญ 
(๔) ส าเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเกี่ยวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
(๕) เอกสารอื่น ๆ ท่ีมีความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา  

  ข้อ  ๒๒๑  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่เกิน ๓ คน  ประกอบด้วย ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณารายงานการขอเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณี
พิเศษของพนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

  ข้อ  ๒๒๒   ในการพิจารณาของคณะกรรมการ ให้พิจารณารายงานการขอเล่ือนขั้นเงินเดือน
กรณีพิเศษตามข้อ  ๒๒๐  โดยให้พิจารณา ดังนี้ 

(๑) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
(๒) เหตุท่ีท าให้ถึงแก่ความตาย  มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ตาย 

หรือจากความผิดของผู้ตาย 
(๓) ความเห็นในการพิจารณา สมควรเล่ือนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ใน

การค านวณบ าเหน็จบ านาญ 

ข้อ  ๒๒๓  เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ ๒๒๒  แล้ว ให้เสนอความเห็นในการ
พิจารณาการเล่ือนขั้นเงินเดือนให้พนักงานส่วนต าบลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จบ านาญต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา 
  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เสนอเรื่องการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและ
ความเห็นตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

ข้อ  ๒๒๔  การส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนต าบลถึงแก่ความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการดังกล่าว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มี
อ านาจส่ังตามมติของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ตามข้อ ๒๒๓ โดยให้มีผลเพื่อ
ประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญเท่านั้น 
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หมวด  ๑๑ 

ระเบียบเก่ียวกับการบริหารและการปฏิบัติงาน 
 

  ข้อ ๒๒๕   ให้ก าหนดขนาดองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 
(ก) องค์การบริหารส่วนต าบล ช้ัน ๑ ก าหนดให้เป็นองค์การบริหารส่วนต าบล 

ขนาดใหญ่ 
(ข) องค์การบริหารส่วนต าบล ช้ัน ๒ และ ช้ัน ๓  ก าหนดให้เป็นองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลขนาดกลาง 
(ค) องค์การบริหารส่วนต าบล ช้ัน ๔ และ ช้ัน ๕ ก าหนดให้เป็นองค์การบริหาร 

ส่วนต าบลขนาดเล็ก 

  ข้อ  ๒๒๖  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วย          
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดอ านาจหน้าท่ีให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล 
  ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึง ความต้องการ และความ
เหมาะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

    (๑)  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    (๒)  กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 

ให้ส่วนราชการตาม (๑)  มีฐานะเป็นกองหรือเป็นส่วน 

ข้อ  ๒๒๗    ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ือ     
อย่างอื่นตามข้อ ๒๒๖  วรรคสอง (๒)   ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการหลักขององค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

(๑) กองคลัง  หรือส่วนการคลัง 
(๒) กองช่าง  หรือส่วนโยธา 

ส่วนราชการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดได้ตามความเหมาะสมของ 
แต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล  ได้แก่ 

(๑)  กองหรือส่วนส่งเสริมการเกษตร 
(๒)  กองหรือส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
(๓) กองหรือส่วนสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๔) กองหรือส่วนราชการอื่นตามความต้องการและความเหมาะสมขององค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
 

ข้อ  ๒๒๘    ภายใต้บังคับข้อ ๒๒๙  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจประกาศก าหนดกอง   
หรือส่วนราชการอื่นได้ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นขององค์การบริหารส่วนต าบล   โดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  

ข้อ  ๒๒๙    ในการประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ ๒๓๑ ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลจัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกอง
หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นภายในกรอบท่ีก าหนด ดังนี้ 
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(๑) ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
ราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใด
ในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 

(๒) กองคลัง หรือส่วนการคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ  
การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน
ค่าจ้าง   ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน   
การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการ
เบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล และงาน 
อื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

(๓) กองช่าง  หรือส่วนโยธา  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ   
การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแ บบและเขียนแบบ                
การตรวจสอบ  การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งานการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวม
ประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง และงานอื่น ๆ              
ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

ข้อ  ๒๓๐    การก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส านักงานปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล  กองหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดต้ังขึ้น ให้ก าหนด           
ให้ครอบคลุมภารกิจ หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือภารกิจหน้าท่ีท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลต้องปฏิบัติ  และการก าหนดอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบดังกล่าว ต้องมีความชัดเจนและไม่
ซ้ าซ้อนระหว่างกองหรือส่วนราชการต่าง ๆ ในองค์การบริหารส่วนต าบล นั้น 

ข้อ  ๒๓๑    การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กองหรือ
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลจัดแบ่ง
ส่วนราชการภายในได้ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลดังนี้ 

(๑) การจัดแบ่งส่วนราชการภายใน  ให้พิจารณาจัดแบ่งตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นตามภารกิจหน้าท่ีและปริมาณงานของส่วนราชการนั้น  โดยจัดแบ่ง ฝุาย กลุ่มหรือช่ืองานอื่นใดเป็น
จ านวนเท่าใดตามท่ีเห็นสมควรและเป็นท่ีเข้าใจได้ถึงภารกิจหน้าท่ีของฝุายหรือกลุ่มงานนั้น 

(๒) การก าหนดอ านาจหน้าท่ี  ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในท่ีได้จัดแบ่ง
นั้นจะต้องก าหนดให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อนกับส่วนราชการอื่น และต้องอยู่ภายในกรอบอ านาจหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการนั้น 

ข้อ  ๒๓๒   การประกาศก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดอ านาจ
หน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการ และการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ตามข้อ ๒๒๙ และข้อ ๒๓๑                
ให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าเป็นร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล  แล้วเสนอให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้ความเห็นชอบ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.
จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ลงนามในประกาศใช้บังคับต่อไป 
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ข้อ  ๒๓๓  การจัดต้ังกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นขึ้นใหม่ เพื่อรองรับภารกิจ
หน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือการปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ซึ่งมีการจัดต้ังกอง หรือส่วนราชการขึ้นใหม่  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเหตุผลความจ าเป็น และร่าง
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่ เพื่อให้คณะกรรมการพนักงาน           
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้มีรายการ ดังนี้ 

(๑) เหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องจัดต้ังกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่ 
(๒) ช่ือกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 
(๓) อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการ นั้น 
(๔)  ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตาม (๓) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดต้องจัดต้ังเป็น

หน่วยงานระดับกองและก าหนดอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการนั้น 
(๕)  ร่างประกาศองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ โดยก าหนด

อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นและการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน
ตามข้อ ๒๓๒ 
  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้ค านึงถึงภารกิจ   
อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีกฎหมายก าหนด ลักษณะงาน คุณภาพ          
ของงาน ปริมาณงาน และความจ าเป็นความเหมาะสม ตลอดท้ังอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบล                 
และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  ๒๓๔    เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ได้พิจารณาการขอจัดต้ัง
หรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการตามข้อ ๒๓๓ แล้ว  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(๑)  กรณีมีมติเห็นชอบการจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตรา            
ก าลังพนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในกองหรือส่วนราชการท่ีจัดต้ังขึ้นใหม่ เป็นการปรับเกล่ียมาจากกองหรือส่วน
ราชการอื่นภายในองค์การบริหารส่วนต าบล โดยไม่เพิ่มอัตราก าลัง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนาม 
ในประกาศใช้บังคับ และด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   

(๒) กรณีมีมติเห็นชอบการจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตรา           
ก าลังพนักงานส่วนต าบลท่ีก าหนดในกองหรือส่วนราชการท่ีจัดต้ังขึ้นใหม่ ซึ่งเป็นการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ 
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลลงนามในประกาศใช้บังคับและด าเนินการตามมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

(๓)  กรณีมีมติเป็นประการอื่นใด  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามมติของ            
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) นั้น 

  ข้อ  ๒๓๕   อ านาจหน้าท่ีของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการควบคุมและรับผิดชอบ
การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

  ข้อ  ๒๓๖  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ให้ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
      (๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบั ติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล        
ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของ   
แผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล รวมท้ังก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ             
ในองค์การบริหารส่วนต าบล 
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      (๒) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหาร              
ส่วนต าบล  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
   ในการปฏิบั ติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล จะให้มีรองปลัดองค์การ            
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้ช่วยส่ังและปฏิบัติราชการด้วยก็ได้ 
  ในกรณีท่ีมีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าท่ีตามท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมาย 

  ข้อ  ๒๓๗  ให้ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีหัวหน้าส านักงานปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลคนหนึ่ง เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง  และรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 

  ข้อ  ๒๓๘  ในกองหรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น มีผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า             
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นคนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง และรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติราชการของกองหรือส่วนราชการนั้น 

  ข้อ  ๒๓๙  ภายใต้บัง คับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล                        
การก าหนดให้ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดท่ีมิได้ก าหนดไว้ตามประกาศนี้ บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบลในส่วนราชการใด ฐานะใด ให้เป็นไปตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายโดยท าเป็นหนังสือ    

   ข้อ  ๒๔๐  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบอ านาจในการส่ัง การอนุญาต การอนุมัติ 
หรือการปฏิบัติกิจการท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึงปฏิบัติ  หรือด าเนินการตามกฎหมายใด ให้ผู้ด ารง
ต าแหน่งใดในองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนก็ได้  ท้ังนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล อ านาจในการส่ัง                
การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือการด าเนินการอื่นท่ีผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติ  หรือ
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ังใดหรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ังใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น มิได้ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็น
อย่างอื่น หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติ
ราชการแทนได้   ดังนี้ 

(๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการ
ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 
      (๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลอาจมอบให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                  
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 
      (๓)  ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น อาจมอบให้พนักงาน
ส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้น  

การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตามวรรคสองให้ท าเป็นหนังสือ 

  ข้อ  ๒๔๑  เมื่อมีการมอบอ านาจตามข้อ ๒๔๐ โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าท่ีต้องรับ
มอบอ านาจนั้น และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 
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  ข้อ  ๒๔๒ ในการมอบอ านาจตามข้อ ๒๔๒ วรรคสอง (๑) และ (๒) ให้ผู้มอบอ านาจ
พิจารณาถึงการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ การกระจายความ
รับผิดชอบตามสภาพของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจ และผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าท่ีท่ีได้รับมอบอ านาจ
ตามวัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจดังกล่าว 
  เมื่อได้รับมอบอ านาจแล้ว ผู้มอบอ านาจมีหน้าท่ีก ากับติดตามผลการปฏิบัติ ราชการ           
ของผู้รับมอบอ านาจ และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 
 
  ข้อ  ๒๔๓  การรักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณีท่ีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การ
บริหารส่วนต าบล  

  ข้อ  ๒๔๔   ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล ในกรณี             
ท่ีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล เป็นผู้รักษาราชการแทน ถ้ามีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหลายคน ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งต้ังรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า
ส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ในกรณีท่ีไม่มีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้    
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล จะแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลในองค์การบริหารส่วนต าบลซึ่งด ารงต าแหน่ง             
ไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

  ข้อ  ๒๔๕    ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณีท่ี
ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น  ให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งท่ีเห็นสมควรให้เป็นผู้รักษาราชการ
แทนได้ แต่เพื่อความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในกองหรือส่วนราชการนั้น  นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

  ข้อ  ๒๔๖   ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
  ในกรณีท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมาย         
หรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับ            
ผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจ 
  ในกรณีท่ีมีกฎหมายอื่นแต่งต้ังให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าท่ี             
อย่างใด ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอ านาจหน้าท่ีเป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าท่ี
เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนด้วย แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  ๒๔๗  การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามท่ีก าหนดในประกาศนี้  ไม่กระทบกระเทือน
อ านาจนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาท่ีจะแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลอื่น  เป็นผู้รักษา
ราชการแทนตามอ านาจหน้าท่ีท่ีมีอยู่ตามกฎหมาย 
  ในกรณีท่ีมีการแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองหรือผู้ช่วยพ้น
จากความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าท่ี 
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  ข้อ  ๒๔๘  ในกรณีท่ีต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอื่นว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง               
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีท่ีมิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษา
ราชการแทน ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจส่ังให้พนักงานส่วนต าบลท่ีเห็นสมควรโดยให้พิจารณา
ถึงความรู้ความสามารถ ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด ให้รักษาการในต าแหน่งนั้นได้ 
  ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ให้มีอ านาจหน้าท่ีตามต าแหน่งท่ีรักษาการนั้น             
ในกรณีท่ีมีกฎหมายอื่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือค าส่ัง
ผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น เป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าท่ีใด ก็ให้ผู้รักษาการในต าแหน่ง
ท าหน้าท่ีกรรมการหรือมีอ านาจหน้าท่ีอย่างนั้น ในระหว่างท่ีรักษาการในต าแหน่ง แล้วแต่กรณี 
 

หมวด  ๑๒ 
การบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ ๑ 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  ๒๔๙    ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีอ านาจส่ังพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการช่ัวคราว  
โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าท่ีเดิมได้ ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น  ดังต่อไปนี้ 
       (๑)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นท่ีสงสัยว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  หรือถูกฟูองคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา   เว้นแต่เป็นความผิดท่ีได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีท่ีถูกฟูองนั้น  พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้าให้ผู้นั้นคง
อยู่ในต าแหน่งหน้าท่ีเดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(๒) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษาถึงท่ีสุดว่า
เป็นผู้กระท าความผิดอาญา  และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงท่ีปรากฏตามค าพิพากษาถึงท่ีสุด
นั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการนั้นเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

    (๓)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการ และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร และการละท้ิงหรือทอดท้ิงหน้าท่ีราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
       (๔)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าท่ีสืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานท่ัวไป
เกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 
       (๕)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนในกรณีถูก
กล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
       (๖)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน  หรือมี
การใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในอันท่ีจะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าท่ีราชการหรือประพฤติตน ไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง
หน้าท่ีราชการหรือมีกรณีท่ีปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับวินัย  การรักษาวินัย  และการด าเนินการ
ทางวินัย 
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       (๗)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมีกรณีเป็นที่สงสัย
ว่ามีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีราชการในต าแหน่งนั้นซึง่ผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่ากรณี 
มีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
       (๘)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

 (๙)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการ  
หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
       (๑๐)  เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบลให้ไป
ศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ  หรือต่างประเทศ 
       (๑๑)  กรณีอื่นท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

  ข้อ  ๒๕๐  ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบการส่ังพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการช่ัวคราว  ให้แสดง
รายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 
      (๑)  ค าช้ีแจง  เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ และระยะเวลาท่ีจะส่ัง          
พนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล ท้ังนี้ ต้องไม่เกินหกเดือน เว้นแต่การส่ังประจ าองค์การ
บริหารส่วนต าบลตามข้อ  ๒๔๙ (๘) (๙) และ(๑๐)  ให้ส่ังได้ไม่เกินระยะเวลาท่ีผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 
      (๒)  หน้าท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการท่ีจะมอบหมายแก่ผู้ถูกส่ังให้ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นกรณีตามข้อ  ๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐) 

  ข้อ  ๒๕๑  การส่ังพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการช่ัวคราว    
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังได้ตามมติของคณะกรรมการพนั กงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)                 
เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันท่ีถูกส่ังให้ประจ า เว้นแต่กรณีส่ังประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ 
๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐)  ให้ส่ังได้ไม่เกินระยะเวลาท่ีผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 

  เมื่อมีการส่ังพนักงานส่วนต าบลผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว  และถ้านายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่ายังมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษท่ีจะต้อง ส่ังให้ ผู้นั้นประจ าต่อไปอีก                      
เกินก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                 
(ก.อบต.จังหวัด) ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี  ท้ังนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่าสามสิบวัน   
เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 
  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความตามข้อ ๒๕๒ (๑) และ (๒) มาใช้              
บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๒๕๒  ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบการส่ังพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการช่ัวคราวตามข้อ ๒๔๙ 
(๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑) หากองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า เพื่อประโยชน์ต่อการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  และให้มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่งผู้ท่ีถูกส่ังให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามข้อ ๒๕๐ (๑) และ (๒)  และให้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลเพิ่มใหม่  เพื่อรองรับพนักงานส่วนต าบล ผู้ถูกส่ังให้ประจ าดังกล่าวเป็นการเฉพาะตัว 
โดยให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงให้ยุบเลิกต าแหน่งได้    
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  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตาม
วรรคหนึ่งแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 
ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และให้น าความท่ีก าหนด                     
ในข้อ ๒๕๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๒๕๓  เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  
โดยมีเหตุผลความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดเวลาตามข้อ ๒๕๑ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ส่ังให้ผู้นั้น
ด ารงต าแหน่งเดิม หรือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับท่ีผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งนั้น 

  ข้อ  ๒๕๔  การให้พ้นจากต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งต้ัง การเล่ือนขั้นเงินเดือน  
การด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลท่ีถูกส่ังให้ประจ าองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นการช่ัวคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกส่ังนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 
 
 

ส่วนที่ ๒ 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  ๒๕๕  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจส่ังให้พนักงานส่วนต าบลในส่วนราชการ
หนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกันเป็นการช่ัวคราวได้              
โดยไม่ขาดจากหน้าท่ีในต าแหน่งเดิม 
  การส่ังให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึงภารกิจ หน้าท่ี               
ท่ีต้องไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสม สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 
 
  ข้อ  ๒๕๖  ห้ามส่ังให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอื่น  
ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอื่น เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและส าคัญ
อย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวม นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจส่ังให้พนักงานส่วนต าบล           
ไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอื่น  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือราชการ
ส่วนท้องถิ่นอื่นได้  โดยให้พิจารณาถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดความเสียหายกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด
เป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(๑) องค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานท่ีจะขอยืมตัวพนักงานส่วนต าบลได้ท าความ
ตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ 

(๒) พนักงานส่วนต าบลผู้ท่ีจะถูกส่ังให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจท่ีจะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอื่นนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(๓) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจท่ีไปช่วย
ปฏิบัติราชการนั้น และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

(๔) การส่ังให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ ให้ส่ังได้เป็นการช่ัวคราวครั้งละ             
ไม่เกิน ๖ เดือน  และในกรณีเกี่ยวเนื่องกันให้ส่ังช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง  และเมื่อครบก าหนดแล้ว 
ให้ส่งตัวพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นคืนองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดโดยเร็ว 
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  ข้อ ๒๕๗  เพื่อประโยชน์แก่กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล
อาจขอให้ข้าราชการของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ไปด ารงต าแหน่งหรือมาช่วยปฏิบัติราชการ
ในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นได้เป็นการช่ัวคราว โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม โดยผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้มี
อ านาจอนุญาตได้ตามความจ าเป็น  แต่กรณีท่ีเป็นข้าราชการอื่นซึ่งไม่อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด               
ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจส่ังบรรจุแต่งต้ังของผู้นั้นเสียก่อน 
  กรณีการขอยืมตัวข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอื่นมาช่วยปฏิบัติราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการช่ัวคราว อาจกระท าได้โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดมีค าส่ังให้
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น มาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลตามเวลาท่ีก าหนด
ครั้งละไม่เกิน ๖ เดือน ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลกับต้นสังกัดเดิมจะต้องตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือและ
ต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น 
  ท้ังนี้  จะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๑๕ วันต่อเดือน จึงจะได้รับเงิน
ค่าตอบแทน การมาช่วยราชการตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 
(แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด  ลงวันที่ ๑๑ ส.ค. ๔๘) 

 

ส่วนที่ ๓ 
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ  ๒๕๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ               
เป็นพนักงานส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าท่ีให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธี
ปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหน้าท่ีของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์               
ทรงเป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนต าบลท่ีดี  

  ข้อ  ๒๕๙  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ ๒๕๘ ต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วน
ตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนด  เช่นการพัฒนาด้านความรู้พื้นฐาน
ในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม การฝึกอบรมทางไกล หรือการพัฒนาตนเองก็ได้ 

 หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับความ            
จ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้ ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบล          
ท่ีจะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดเป็น                  
หลักสูตรหลัก และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่ามีความ
เหมาะสมต่อไป 

  ข้อ  ๒๖๐ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี  ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอื่น ๆ  ได้  เช่น  การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา และการฝึกภาคสนาม 

 ข้อ  ๒๖๑  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลนี้  อาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) องค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นสังกัด หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ร่วมกับองค์การบริหาร
ส่วนต าบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอื่นหรือภาคเอกชนก็ได้ 

  ข้อ  ๒๖๒   การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่นี้  
ให้กระท าภายในระยะเวลาท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
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 ข้อ  ๒๖๓ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่ ให้ด าเนินการ  
ดังนี้ 
      (๑)  การปฐมนิเทศ  ให้กระท าในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ 
      (๒)  หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                
(ก.อบต. จังหวัด) ก าหนด ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงาน               
ส่วนต าบลบรรจุใหม่   และการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
          (๓)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลาย
วิธีการควบคู่กันไป แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล  เช่น การงบประมาณ ส่ือการ
ฝึกอบรม วิทยากร ระยะเวลา ก าลังคนท่ีรับผิดชอบการฝึกอบรม  และกลุ่มเปูาหมายท่ีจะเข้ารับการอบรม 
      (๔)  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ประเมินผลและติดตามผลการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบล โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  และติดตาม
การน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ข้อ  ๒๖๔  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา เพื่อเพิ่มพูนความรู้ ทักษะ  
ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

 ข้อ  ๒๖๕  ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล และการพัฒนา 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมท้ังผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีเพิ่งย้ายหรือโอนมาด ารง
ต าแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

  ข้อ  ๒๖๖  การพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ   
มอบหมายให้ผู้ท่ีเหมาะสมด าเนินการ โดยเลือกวิธีท่ีเหมาะสมกับการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเป็นรายบุคคล
หรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ โดยพิจารณาด าเนินการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือข้อเสนอของผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาเอง 

ข้อ  ๒๖๗  การพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาท้ัง ๕ ด้าน  ได้แก่  
(๑)  ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน    

โดยท่ัวไป  เช่น  ระเบียบกฎหมาย นโยบายส าคัญของรัฐบาล สถานท่ี โครงสร้างของงาน นโยบายต่าง ๆ             
เป็นต้น             
       (๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ได้แก่ ความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝึกอบรม งานพิมพ์ดีด               
งานด้านช่าง   
       (๓)  ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานและการบริการ
ประชาชน เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน เป็นต้น 

(๔)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่ การช่วยเสริมบุคลิกภาพท่ีดี  ส่งเสริมให้สามารถ      
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอื่นได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การส่ือสารและ
ส่ือความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 
       (๕)  ด้านศีลธรรมคุณธรรมและจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม
ในการปฏิบัติงาน เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
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  ข้อ  ๒๖๘   ขั้นตอนการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
       (๑)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 

 (ก) การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง 
การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้
ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ 
   (ข) ประเภทของความจ าเป็น ได้แก่ ด้านความรู้ท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม 
      (๒)  การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี ้
   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาท่ีเหมาะสม เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลท่ี
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเปูาหมาย และเรื่องท่ีผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา  
ได้แก่  การคัดเลือกกลุ่มบุคคลท่ีสมควรจะได้รับการพัฒนา  และเลือกประเด็นท่ีจะให้มีการพัฒนาโดยสามารถ
เลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น  การให้ความรู้ การสับเปล่ียนหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ  การฝึกอบรม  การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา  เป็นต้น 
   (ข)  วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเองหรือเข้าร่วม
สมทบกับหน่วยราชการอื่น หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนท่ีมีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 
      (๓) การติดตามและประเมินผล ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด และ
ให้มีการประเมินผลการพัฒนา  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว  ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

  ข้อ  ๒๖๙  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อเพิ่มพูน
ความรู้  ทักษะ ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าท่ีราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

    ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ต้องก าหนดตามกรอบของแผน
แม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด โดยให้ก าหนด
เป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลา ๓ ปี ตามกรอบของแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร          
ส่วนต าบลนั้น 

  ข้อ  ๒๗๐ ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   ประกอบด้วย 

(๑)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นประธานกรรมการ 
(๒)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       เป็นกรรมการ 
(๓)  ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอื่น   เป็นกรรมการ 
(๔)  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ข้อ  ๒๗๑  แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
(๑) หลักการและเหตุผล 
(๒) วัตถุประสงค์และเปูาหมายการพัฒนา 
(๓) หลักสูตรการพัฒนา 
(๔) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
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(๕) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
(๖)  การติดตามและประเมินผล 

ข้อ  ๒๗๒  หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็นใน     
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นท่ีจะต้องพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต าแหน่ง
ต่าง ๆ ท้ังในฐานะตัวบุคคลและฐานะต าแหน่งตามท่ีก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ตลอดท้ังความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้
ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

ข้อ  ๒๗๓  เปูาหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต้องก าหนดให้มีความชัดเจน                  
และครอบคลุมพนักงานส่วนต าบลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล               
ทุกต าแหน่ง โดยก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา ๓ ปี             
ของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
  ข้อ  ๒๗๔  หลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(๑) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(๒) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีรับผิดชอบ 
(๓)  หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
(๔) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(๕) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

  ข้อ  ๒๗๕  วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. 
จังหวัด) ด าเนินการเอง หรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ท่ีเหมาะสมด าเนินการ หรือด าเนินการ
ร่วมกับส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่น โดยวิธีการ
พัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็น ความเหมาะสม ดังนี้ 

(๑)  การปฐมนิเทศ 
(๒) การฝึกอบรม  
(๓) การศึกษา หรือดูงาน 
(๔) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
(๕) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอื่นท่ีเหมาะสม 

  ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเปูาหมาย              
ท่ีเข้ารับการพัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

  ข้อ  ๒๗๖ งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรร
งบประมาณส าหรับการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลอย่างชัดเจน 
แน่นอน เพื่อให้การพัฒนาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  ๒๗๗  การติดตามและประเมินผลการพัฒนา องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดให้มีระบบ
การตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ทราบถึงความส าเร็จของการพัฒนา  
ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  
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ข้อ  ๒๗๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตาม               
ข้อ ๒๗๑  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตามวรรคหนึ่ง               
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา  กลุ่มเปูาหมายท่ี
เข้ารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลจัดสรรส าหรับการพัฒนา เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณามีมติ
เห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลต่อไป 
  เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ๓ ปี แล้วให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ ๒๗๑ เป็นระยะเวลา ๓ ปี ในรอบ
ถัดไป ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลด้วย 

  ข้อ  ๒๗๙  ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตามข้อ 
๒๗๘ หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล               
ยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าว
ตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หากองค์การบริหารส่วนต าบล                 
มีความเห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้ว และได้แจ้งยืนยันแผนการพัฒนา
พนักงานส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) พิจารณา 
  ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.)  ตามวรรคหนึ่ง              
เป็นประการใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)   
 

  ข้อ  ๒๘๐  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ตรวจสอบและก ากับดูแล
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลท่ีได้
ประกาศใช้บังคับ ท้ังนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณเพื่อให้สามารถด าเนินการตามแผนการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

  ข้อ  ๒๘๑  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ หมายถึง 
การเพิ่มพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศ โดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ข้อ  ๒๘๒  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ     
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลพิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลท่ีมีอยู่ โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียหายแก่
ราชการและไม่ต้องต้ังอัตราก าลังเพิ่ม 

  ข้อ  ๒๘๓  พนักงานส่วนต าบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
(๑) เป็นผู้ท่ีพ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการแล้ว 
(๒) ผู้ไปศึกษาข้ันต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน ๓๕ ปี ผู้ไปศึกษาขั้นปริญญาตรี

ต้องมีอายุไม่เกิน ๔๐ ปี ผู้ไปศึกษาขั้นท่ีสูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน ๔๕ ปีนับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาค
การศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นกรณีพิเศษ              
เฉพาะราย 
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(๓) เป็นผู้ท่ีผู้บังคับบัญชาต้ังแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็น            
ผู้ท่ีมีความประพฤติดี และต้ังใจปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
   (๔) เป็นผู้ท่ีไม่อยู่ในระหว่างถูกต้ังกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟูองคดีอาญา 
เว้นแต่กรณีถูกฟูองคดีอาญาในความผิดท่ีไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเล่ือนขั้นเงินเดือนตามประกาศก าหนดการ
เล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ส าหรับผู้ท่ีเคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแล้วจะต้อง
กลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

  ข้อ  ๒๘๔ การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให้พิจารณาตามแนวทาง
ดังต่อไปนี้ 

(๑) สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีด ารงอยู่ตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด เว้นแต่
พนักงานส่วนต าบลต้องการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเอง  และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นชอบด้วย 

(๒) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาท่ีทบวงมหาวิทยาลัย หรือกระทรวงศึกษาธิการ 
ให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

  ข้อ  ๒๘๕  พนักงานส่วนต าบลท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสารดังต่อไปนี้
ประกอบการพิจารณาด้วย  

(๑) บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นท่ีจะไปศึกษาเพิ่มเติม 
(๒) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาท่ีจะไปศึกษา พร้อมหนังสือ 

ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(๓) หลักฐานการศึกษาของผู้ท่ีจะไปศึกษา 
(๔) ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๘๓ (๓) 

ข้อ  ๒๘๖  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาท่ีสถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจ
พิจารณาขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน              
๒ ครั้งหรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาท่ีขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็น              
อาจขยายเวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

  ข้อ  ๒๘๗  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องรายงานผล
การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา หากพนักงาน 
ส่วนต าบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาให้ยุติ
การศึกษา หรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 

  ข้อ  ๒๘๘  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ท าสัญญาให้พนักงานส่วนต าบลท่ีไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาท่ีใช้ในการศึกษา 

  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนท่ีได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน ทุน และ
เงินท่ีทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบ้ียปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีท่ีผู้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ก็ให้
ลดจ านวนเงินท่ีจะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
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  การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบ        
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

  ข้อ  ๒๘๙  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว     
ท้ังนี้  ต้องไม่เกิน ๗ วัน นับต้ังแต่วันถัดจากวันท่ีส าเร็จการศึกษา หรือวันท่ีครบก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 
  ส าหรับผู้ท่ีส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือผลงานวิจัย
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดด้วย 

  ข้อ  ๒๙๐ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดมีความจ าเป็นท่ีจะต้องให้พนักงานส่วน
ต าบลท่ีไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ 
ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าส่ังทันที 

  ข้อ  ๒๙๑  การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ
ให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๒๙๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศก่อนวันใช้บังคับ
ตามประกาศนี้ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมตามประกาศนี้ 

  ข้อ  ๒๙๓  การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  และดูงานในต่างประเทศ             
ท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด โดยก าหนดให้ส่วนราชการท่ีเป็นกรมท่ีก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้หมายความถึง
องค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

  ข้อ  ๒๙๔  ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบล ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  ข้อ  ๒๙๕  การอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานในต่างประเทศ
ก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการท่ีใช้อยู่ในขณะนั้น ก็ใ ห้เป็นอันใช้ได้             
และให้ด าเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นตามระเบียบวิธีการนั้น
ต่อไป แต่ท้ังนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามท่ีก าหนดในระเบียบว่าด้วย
การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ ท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  
 

ส่วนที่ ๔ 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

  ข้อ  ๒๙๖  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งต้ัง เล่ือนขั้นเงินเดือน พัฒนาพนักงานส่วนต าบล   
เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าท่ีเสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตน                
ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
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     การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ           
และประสิทธิผลของงานท่ีได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรม                
และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยจัดท าการประเมิน             
อย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง   และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   

ข้อ  ๒๙๗   การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศนี้  มีหลักการ 
ท่ีจะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน            
เป็นหลัก   

  ข้อ  ๒๙๘  การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็น
เครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และน าผลการ
ประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
      (๑)  การเล่ือนขั้นเงินเดือน  การให้รางวัลประจ าปี  และค่าตอบแทนอื่น ๆ  
      (๒)  การพัฒนา  และการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
      (๓)  การแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบล 
      (๔)  การให้ออกจากราชการ 
      (๕)  การให้รางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ 
 
  ข้อ  ๒๙๙  การประเมนิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ให้ประเมินจากผลงานและ
คุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (๑)  ปริมาณงาน 
       (๒)  คุณภาพของผลงาน 
       (๓)  ความทันเวลา 
       (๔)  ผลลัพธ์  ประโยชน์ในการน าไปใช้  และประสิทธิผลของงาน 
       (๕)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 
  ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (๑)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
       (๒)  การรักษาวินัย 
       (๓)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล 
  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอื่น ๆ เพิ่มเติมได้              
ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งต่าง ๆ ท้ังนี้
โดยก าหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๗๐   
  ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาใช้ตามแบบท่ีก าหนดท้ายประกาศนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 

  ข้อ  ๓๐๐  ให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและ
ผู้รับการประเมิน เช่น แผนงาน โครงการ หรือผลงานท่ีก าหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น ท้ังนี้  ให้พิจารณา
จากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ  หรือภารกิจหลักท่ีได้มีการก าหนดไว้ตามท่ีคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนดขึ้นด้วย 
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  ข้อ  ๓๐๑    ให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ปีละ ๒ ครั้ง  ตามรอบ
ปีงบประมาณ  คือ 
       (๑)  ครั้งท่ี  ๑  ระหว่างวันท่ี  ๑  ตุลาคม   ถึง  ๓๑  มีนาคม  ของปีถัดไป 
       (๒)  ครั้งท่ี  ๒  ระหว่างวันท่ี  ๑  เมษายน  ถึง  ๓๐  กันยายน  ของปีเดียวกัน 

  ข้อ  ๓๐๒  การประเมินครั้งท่ี ๑ ตามข้อ  ๓๐๓  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจัดล าดับผล
การประเมินเรียงล าดับจากผู้ท่ีมีผลการประเมินดีเด่น ผลการประเมินเป็นท่ียอมรับได้และผลการประเมินต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  และให้จัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีผลการประเมินดีเด่น และผล
การประเมนิเป็นท่ียอมรับได้ไว้ เพื่อประกอบการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนครั้งท่ี ๒ 

  ข้อ  ๓๐๓  ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี                 
ท่ีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน ท้ังนี้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้บังคับบัญชาท่ีไ ด้รับ
มอบหมายประกาศรายช่ือผู้ท่ีมีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ในท่ีเปิดเผยให้พนักงานส่วนต าบลได้ทราบ          
โดยท่ัวกัน 
 
  ข้อ  ๓๐๔   ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการ เพื่อวัตถุประสงค์ในการ
พิจารณากล่ันกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือ
ผู้ประเมินก่อนท่ีจะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจส่ังเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยมีองค์ประกอบตามท่ีองค์การ
บริหารส่วนต าบลเห็นสมควร  เพื่อให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว 
  ท้ังนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากล่ันกรอง เพื่อให้
เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ 

  ข้อ  ๓๐๕  ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ท่ีก าหนดในข้อ ๒๙๘  ด้วย 

  ข้อ  ๓๐๖  เมื่อเสร็จส้ินการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้ว  ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้
ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ ผู้รับการประเมิน เพื่อให้มี              
การแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ 
ของงานดียิ่งขึ้น 

  ข้อ  ๓๐๗  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อน าไปใช้             
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ต่อไป  เช่น  ผลการประเมินครั้งท่ี ๑  เก็บไว้ท่ีผู้บังคับบัญชา ผลการประเมิน              
ครั้งท่ี  ๒  ภายหลังจากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้ว  ให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟูม
ประวัติพนักงานส่วนต าบล หรือองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอื่นตามท่ี
เหมาะสมก็ได้ 

  ข้อ  ๓๐๘   ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามท่ีก าหนดนี้ 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบลทุกระดับ   

  ข้อ  ๓๐๙  กรณีอื่น ๆ  ท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็น  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล               
(ก.อบต.จังหวัด) และองค์การบริหารส่วนต าบลอาจร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพิ่มเติมตามลักษณะ
งาน สภาพการปฏิบัติงานและอื่น ๆ  ได้ 



 87 

ส่วนที่  ๕ 
                                                         การลา 
 

  ข้อ  ๓๑๐ ในประกาศนี้  
      "เข้ารับการตรวจเลือก"  หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหาร 
กองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      "เข้ารับการเตรียมพล"  หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล เข้ารับ
การฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      "ลาติดตามคู่สมรส"  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย              
ท่ีเป็นข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการส่ังให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้ังแต่ ๑ ปีขึ้นไป 
ตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการ          
ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน แต่ไม่รวมถึงกรณีท่ีคู่สมรสลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 

  ข้อ ๓๑๑ การลาทุกประเภทตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตจะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

  ข้อ  ๓๑๒  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาส าหรับพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามตารางท่ีก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 

ในกรณีท่ีผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้            
และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาช้ันเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้             
ทราบด้วย 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่         
ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นเป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของ
ผู้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
  การลาของพนักงานส่วนต าบลในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือ
วันหยุดราชการประจ าปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความ
เหมาะสมและจ าเป็นท่ีจะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  ๓๑๓  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าส่ังให้ไปช่วยราชการ  ณ หน่วยงานอื่นใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพล ในช่วงเวลาท่ีไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานท่ีไปช่วย
ราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
  การลาประเภทอื่นนอกจากท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการ                    
เจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 
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  ข้อ  ๓๑๔  การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
   การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณ 
วันลาให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการท่ีอยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่
การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาปุวยท่ีมิใช่วันลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลากิจส่วนตัว  และวันลา
พักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่           
ก็ตามให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น า
ใบลาเสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว
ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตามข้อ ๓๒๔ หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามี
ราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
   การลาของพนักงานส่วนต าบลท่ีถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา             
ให้ถือส้ินสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าส้ินสุด
ก่อนวันเดินทางกลับ 
   การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการ
ลานั้น ๆ 
   พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาท่ียังไม่ได้หยุด 
ราชการให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลา
เป็นอันส้ินสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 

  ข้อ ๓๑๕ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชี             
ลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือ
จะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติ ราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลท่ีมีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอื่น               
ตามเห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันเวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

  ข้อ  ๓๑๖  การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้
ใบลาท่ีมีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้ แต่ท้ังนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ท่ีมาปฏิบัติราชการ 

  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา อนุญาต
ให้ลา และยกเลิกวันลา ส าหรับการลาปุวย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตาม
ข้อ ๓๒๔ ก็ได้ ท้ังนี้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบท่ีมีความปลอดภัย รัดกุม สามารถตรวจสอบ
ตัวบุคคล และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 

  ข้อ  ๓๑๗  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหาร            
ส่วนต าบล 
  การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ทราบด้วย 
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  ข้อ  ๓๑๘  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจาก
พฤติการณ์พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลท่ัวไปในท้องท่ีนั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนต าบลผู้
นั้นและมิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษ
ดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานท่ีต้ังปกติ ให้พนักงานส่วนต าบล
ผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ท่ีเกิดขึ้นรวมท้ังอุปสรรคขัดขวางท่ีท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

  ในกรณีท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่สามารถมา
ปฏิบัติราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ส่ังให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบล             
ผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันท่ีไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว ถ้าเห็นว่า
ไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว  

  ข้อ  ๓๑๙   การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท ดังต่อไปนี้ 
(๑)  การลาปุวย  
(๒)  การลาคลอดบุตร 
(๓)  การลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
(๔)  การลากิจส่วนตัว 
(๕)  การลาพักผ่อน 
(๖)  การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗)  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘)  การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(๙)  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๐)  การลาติดตามคู่สมรส 
(๑๑)  การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

  ข้อ  ๓๒๐  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีท่ีพนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาปุวยต้ังแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ท่ีได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาต
จะส่ังให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะส่ังให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

  ข้อ  ๓๒๑  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้
ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันท่ีคลอด ก่อนหรือหลังวันท่ีคลอดก็ได้  แ ต่เมื่อรวมวันลาแล้ว   
ต้องไม่เกิน ๙๐ วัน 
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  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้วแต่ไม่ได้
คลอดบุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้
ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภท
นั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นส้ินสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

  ข้อ  ๓๒๒  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย               
ท่ีคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันท่ีลา
ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันท่ีคลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 
๑๕ วันท าการ 
  ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้  

  ข้อ  ๓๒๓  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

  ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง              
ใบลาพร้อมท้ังเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการ 

  ข้อ  ๓๒๔  พนักงานส่วนต าบลท่ีลาคลอดบุตร  ตามข้อ ๓๒๓ แล้ว หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ  

  ข้อ  ๓๒๕  ยกเลิก (แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ พ.ย. ๒๕๕๕)   

  ข้อ  ๓๒๖    พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ เว้นแต่           
พนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีท่ีได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง ๖ เดือน 

(๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
(๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
(๓) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกต้ัง                  

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(๔) ผู้ซึ่งถูกส่ังให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ข้อ  ๓๒๗  ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปี
แล้ว แต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ  ให้สะสมวันท่ีมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวม
กับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
  ส าหรับผู้ท่ีได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 

  ข้อ ๓๒๘ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

  ข้อ  ๓๒๙  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
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  ข้อ  ๓๓๐  ยกเลิก (แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ พ.ย. ๒๕๕๕)   

  ข้อ  ๓๓๑  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
ส่วนต าบลท่ีนับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท             
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจท่ีจะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

  ข้อ  ๓๓๒  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ ๓๓๑ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันท่ีลา
สิกขา หรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ท้ังนี้ จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาท่ีได้รับอนุญาตการลา 

  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามท่ีขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา  
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้             
โดยให้ถือว่าวันท่ีได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

  ข้อ  ๓๓๓  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานตัวต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง  ส่วนพนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป   
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าส่ัง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  ๓๓๔  เมื่อพนักงานส่วนต าบลท่ีลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่กรณีท่ีมี
เหตุจ าเป็น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

  ข้อ  ๓๓๕  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
ในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหาร         
ส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

  ข้อ  ๓๓๖  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ          
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การส่ังให้ข้าราชการ               
ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 

  ข้อ  ๓๓๗ – ๓๔๐ ยกเลิก (แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ พ.ย. ๒๕๕๕)   

  ข้อ  ๓๔๑  พนักงานส่วนต าบลท่ีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ีมีระยะเวลา          
ไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันครบ
ก าหนดเวลา และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันท่ีกลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
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  การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามท่ีก าหนด
ไว้ท้ายประกาศนี้   

   ข้อ  ๓๔๒  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และใน
กรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 

  ข้อ  ๓๔๓  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาต 
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามท่ีก าหนดในข้อ ๓๔๔ และจะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

  ข้อ  ๓๔๔  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ  ๓๔๔   
ในระหว่างเวลาท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิ
ขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับค าส่ังให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิ
ขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  ๓๔๔ ได้ใหม่ 

  ข้อ ๓๔๕ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ         
ในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าท่ี จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ หาก
พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อ
การปฏิบัติหน้าท่ีราชการ หรือท่ีจ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน ๑๒ เดือน 

  พนักงานส่วนต าบลท่ีได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอื่น นอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจส่ังบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการ
ต่อไปได้ หากพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน          
๑๒ เดือน 
   หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ต้องเป็นหลักสูตรท่ีส่วนราชการ หน่วยงานอื่น
ของรัฐ องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันท่ีได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการเป็นผู้จัด
หรือร่วมจัด 

  ข้อ ๓๔๖ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ ๓๓          
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรท่ีประสงค์จะลา และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการเพื่อไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 

  ข้อ  ๓๔๗  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามท่ีก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ    
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพื่อพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
(ข้อ ๓๑๐–๓๔๗ แก้ไขเพิ่มเติมตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๒๖ พ.ย. ๒๕๕๕)  
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ส่วนที่ ๖ 

                                                         เบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  ๓๔๘  วัน เวลาท างาน วันหยุดตามประเพณี วันหยุดประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล     
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการ                
พลเรือนโดยอนุโลม 

  ข้อ ๓๔๙  เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

  ข้อ  ๓๕๐  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรม                 
และจริยธรรมส าหรับพนักงานส่วนต าบล เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงาน
ส่วนต าบล โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  ๓๕๑  ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ ๓๕๐ ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมข้ึน  ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝุายขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  

  ข้อ  ๓๕๒   ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ การแต่งต้ัง  
การเล่ือนระดับ การเล่ือนขั้นเงินเดือน ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปล่ียนแปลงลักษณะ หน้าท่ี                 
ความรับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ  การเปล่ียนแปลงการใช้ต าแหน่ง  การทะเบียนประวัติของ
พนักงานส่วนต าบล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)      

  ข้อ  ๓๕๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าส่ัง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานส่วนต าบล    
หรือตามท่ีก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  และตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 

(๑) การส่ังบรรจุและแต่งต้ัง  ซึ่งหมายถึง  การส่ังบรรจุเข้ารับราชการและแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

(๒) การส่ังแต่งต้ัง  ซึ่งหมายถึง  การส่ังย้าย โอน รับโอน เล่ือนระดับ 
(๓)  การส่ังให้ได้รับเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ              

การได้รับประโยชน์ตอบแทนอื่น และการเล่ือนขั้นเงินเดือน  
(๔)  การส่ังประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  การส่ังผู้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอื่น และการส่ังให้ช่วยปฏิบัติราชการ  
(๕)  การส่ังให้ออกจากราชการ   
(๖)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ             

ส่วนท้องถิ่น 
(๗)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าท่ี             

การแบ่งส่วนราชการภายใน การจัดต้ัง การปรับปรุง การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล   

(๘)  การประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลตามแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  การปรับปรุงเปล่ียนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล   

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีออกค าส่ังหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  โดยส่งส าเนาค าส่ัง หรือประกาศนั้นอย่างละ ๓ ฉบับ ไปให้ภายในห้าวัน



 94 

ท าการนับแต่วันท่ีออกค าส่ังหรือประกาศ และส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งต้ังตาม (๑)  ให้ส่งทะเบียน
ประวัติพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ ๓๕๕  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ังท่ีได้กรอกรายการและตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 
  ข้อ  ๓๕๔   เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหาร             
ส่วนต าบล ก าหนดให้มีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือก  ตามท่ีก าหนดในประกาศนี้   ดังต่อไปนี้ 
       (๑)  การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
       (๒)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 

(๓)  การสอบคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
       (๔)  การคัดเลือก  เพื่อแต่งต้ังพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งบริหาร ให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) รายงานไปยังคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) โดยส่งส าเนาประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือกนั้นอย่างละ ๓  ฉบับ ไปให้ภายใน
ห้าวันท าการนับแต่วันท่ีประกาศ 
 
  ข้อ  ๓๕๕    ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล  
ทุกคน โดยจัดเก็บไว้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบล ๑ ฉบับ และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล                   
(ก.อบต.จังหวัด)  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  เก็บไว้แห่งละ ๑ ฉบับ 
  การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ และการจัดท าแฟูมประวัติพนักงานส่วนต าบลให้น ากฎหมาย
หรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 
  ข้อ  ๓๕๖    พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หรือลาติดตาม           
คู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  หย่า  เปล่ียนช่ือ
ตัวหรือช่ือสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนต าบลท่ีอนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี 
 

หมวด  ๑๓ 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

  ข้อ  ๓๕๗    ในหมวดนี ้
  “ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลประกาศจัดต้ังขึ้น 
ตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
  “ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างช่ัวคราว  และลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน รายวัน  และรายช่ัวโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงาน
ท่ีมีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนท่ีก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 
  “ลูกจ้างช่ัวคราว” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมงท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานท่ี
มีลักษณะช่ัวคราว และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง   แต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ   และรับ
เงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างช่ัวคราวหรือจากยอดเงินอื่นใด 
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  “ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน” หมายความว่า ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงานเฉพาะ
อย่าง ท่ีจะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ท้ังเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า ๕ ปี  โดยมีใบรับรองความรู้
ความช านาญและความสามารถในการท างานจากสถานท่ีท างานเดิมท่ีผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 
  “เวลาท างานปกติ” หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการ  หรือเวลาอื่นใดท่ีนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ 
  “วันหยุดประจ าสัปดาห์” หมายความว่า  วันอาทิตย์ หรือวันอื่นใดท่ีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลก าหนดขึ้นเพื่อความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบล   โดยอาจก าหนดวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดท่ีทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ นอกจาก
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  “ค่าจ้างอัตราปกติ” หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง รวมถึงเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราท่ีก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
  “ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึงเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายวัน” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ  
รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายช่ัวโมง” หมายความว่า  ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายช่ัวโมงในวันท างาน
ปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค้าจ้างนอกเวลา” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง  
เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 
  “ค่าจ้างในวันหยุด” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง  
กรณีส่ังให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

“ค่าอาหารท าการนอกเวลา” หมายความว่า  ค่าอาหารท่ีก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายเดือน  
เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์ หรือวันหยุดพิเศษ 

“เงินช่วยพิเศษ” หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างท่ีจ่ายในกรณีลูกจ้างถึงแก่
ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอื่น” หมายความว่า ท้องถิ่นท่ีลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขตองค์การ
บริหารส่วนต าบลท่ีตนสังกัด 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า   การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์   ด้วยการเรียน  
การวิจัย การอบรม การสัมมนา หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม 
กฎ ก.พ. ว่าด้วยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม
หรือการดูงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
  “ปี” หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
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ส่วนที่ ๑ 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

  ข้อ  ๓๕๘  ผู้ท่ีจะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบั ติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามเบ้ืองต้น  ดังนี้ 

(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี  
(๓) เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(๕) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ไร้ความสามารถ หรือจิต             

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนดส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 

(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นท่ีรังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 

(๖)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังให้พักราชการหรือถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน           
ตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น 

(๗)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม  
(๘)  ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
(๙)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 

     (๑๐) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด
ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
            (๑๑) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน
อื่นของรัฐ   
       (๑๒) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐาน             
ท่ัวไป หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น   
        (๑๓) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานท่ัวไป หลักเกณฑ์   
และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  
        (๑๔) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
(ข้อ ๓๕๘ (๒) แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๑ ก.ย. ๕๒) 

  ข้อ  ๓๕๙ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) มีอ านาจพิจารณายกเว้นการ
จ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานส าหรับลูกจ้างผู้ท่ีขาดคุณสมบัติตามข้อ ๓๕๘(๑๐)  เป็นรายบุคคลได้  
                เพื่อประโยชน์ทางราชการ  ผู้ท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  ๓๕๘ 
(๗)  (๙)  (๑๐) หรือ(๑๔)  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับ 
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ราชการได้  หรือผู้ท่ีขาดคุณสมบติัหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๑) หรือ (๑๒)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจาก
งานหรือราชการไปเกินสองปีแล้ว หรือผู้ท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๓) ถ้าผู้นั้นได้
ออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระท าผิดในกรณี
ทุจริตต่อหน้าท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้   
ส าหรับการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม ให้น าขั้นตอนและ
วิธีการท่ีก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(ข้อ ๓๕๙ วรรคแรก แก้ไขตามประกาศ ก.อบต.จังหวัดตราด ลงวันที่ ๑๑ ก.ย. ๕๒) 

 
 

ส่วนที่  ๒ 
การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งต้ัง 

  ข้อ  ๓๖๐  การก าหนดมาตรฐานต าแหน่งของลูกจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามประกาศก าหนดมาตรฐานต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลท่ีคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ  ๓๖๑  ต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีมีอยู่ในปัจจุบันซึ่งก าหนดต าแหน่ง
นอกเหนือจากต าแหน่งท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดตามข้อ ๓๖๐                  
หากต าแหน่งว่างลงให้ยุบเลิก หรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ตามข้อ ๓๖๐ 

  ข้อ  ๓๖๒  ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าท่ีเหมือนกับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
         (๑)  ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเหมือนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น  และก าหนดคุณวุฒิท่ีไม่สูงเกินความจ าเป็นต่อหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

    (๒)  ก าหนดช่ือต าแหน่งตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกับช่ือต าแหน่ง
พนักงานส่วนต าบล   

  ข้อ  ๓๖๓  ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าท่ีเหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบกระทรวง 
การคลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและช่ือต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังต าแหน่งนั้น 

ข้อ  ๓๖๔  การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลา          
ท่ีจ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานท่ีต้องปฏิบัติต่อเนื่อง แต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่
เกินปีงบประมาณ 

ข้อ  ๓๖๕  การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ยกเว้นลูกจ้างท่ี
รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) ก าหนดว่าจะมี
ต าแหน่งใด  ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผน
อัตราก าลังของลูกจ้าง เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด)   
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ข้อ  ๓๖๖  ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) มีอ านาจ
ก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้
ค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าท่ี ความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และ
ปริมาณงาน ตลอดท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีต้องจ่ายในด้านบุคคล 

  ข้อ  ๓๖๗    การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ        
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหาร              
ส่วนต าบล เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลแล้วเสนอ
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) พิจารณาให้ความเห็นชอบ  โดยให้ 
จัดท าและก าหนดรวมไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 

  ข้อ  ๓๖๘   ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล การก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้าง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง ให้น าข้อก าหนดในประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงาน
ส่วนต าบล  และประกาศก าหนดการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 

  ข้อ  ๓๖๙ เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้าน    
สวัสดิการของลูกจ้างมากเกินไปให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าท่ีมีอยู่เดิมก่อน หากมีความ
จ าเป็นต้องจ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้าง
ลูกจ้างประจ าให้น้อยท่ีสุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทน
อื่น และค่าจ้างของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ไม่ให้สูงกว่าร้อยละส่ีสิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ตามมาตรา ๓๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

ข้อ  ๓๗๐   ต าแหน่งลูกจ้างท่ีรับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหน่งใด ใน
หน่วยงานหรือส่วนราชการใดขององค์การบริหารส่วนต าบล และมีจ านวนเท่าใด  ให้เป็นไปตามความตกลงกับ
ส านักงบประมาณ 

  ข้อ  ๓๗๑  การจ้างลูกจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือก โดยให้
แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  ๓  คน  เพื่อด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ  วิธีใด 
วิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

  ข้อ  ๓๗๒  อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจส่ังจ้างลูกจ้าง  ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดของ
ต าแหน่ง 

ข้อ  ๓๗๓  การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและ
ขั้นสูงของลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 

  ข้อ  ๓๗๔    การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเล่ือนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล    

ข้อ  ๓๗๕  การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างเพื่อการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือน  
ให้เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่มเงินเดือน กรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือนท้ายประกาศนี้ 
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ข้อ  ๓๗๖    อัตราค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว 
    (๑)  ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าท่ีเหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างประจ าให้ได้รับ              

อัตราค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของลูกจ้างประจ านั้น   
      (๒)  ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าท่ีเหมือนกับต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล หรือข้าราชการ
พลเรือนต าแหน่งนั้น 
      (๓)  ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ า
และขั้นสูง ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับและอัตราท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด)  เห็นสมควร 

  ข้อ  ๓๗๗  การจ้างลูกจ้างท่ีมีเงื่อนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิและ
เงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ ในกรณีจ้างผู้ท่ีส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตราเงินเดือน              
ท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

  ข้อ  ๓๗๘ การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับท่ีของ            
ผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ ๓๗๑ 

  ข้อ  ๓๗๙  การจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต.)  ก าหนดอัตราค่าจ้างตามท่ีเห็นสมควรตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างตามข้อ ๓๗๖ ๓๓)   

  ข้อ  ๓๘๐  การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้แต่งต้ัง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

  ข้อ  ๓๘๑   การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบล หรือกับหน่วยราชการ
อื่นอาจกระท าได้ ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างท้ังสองฝุายตกลงยินยอม ท้ังนี้ ในการแต่งต้ังหรือให้
พ้นจากต าแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)    
โดยแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราท่ีไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลาการท างานต่อเนื่องกัน 

ข้อ  ๓๘๒   ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ               
หากองค์การบริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังจ้างและ
แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง และรับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล           
โดยอนุโลม 

ข้อ  ๓๘๓  ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร  
และพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลส่ังจ้างและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  ๓๘๔  การแต่งต้ังลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่ ผู้นั้นต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ท่ีก าหนดในข้อ  ๓๖๐ 
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ส่วนที่ ๓ 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ข้อ  ๓๘๕    ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม           
ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษตามท่ีก าหนดไว้ 

  ข้อ  ๓๘๖  วินัยของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษา
วินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ส่วนที่ ๔ 
การออกจากราชการ 

  ข้อ  ๓๘๗  ลูกจ้างออกจากราชการ  เมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒)  พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๓)  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(๔) ถูกส่ังให้ออกจากราชการตามข้อ  ๓๙๐ (๒)(๓)(๔)(๕)(๖)(๗) 
(๕) ครบก าหนดการจ้าง 
(๖) ถูกส่ังลงโทษปลดออก  หรือไล่ออก 
(๗) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 

วันออกจากราชการตาม (๖) ให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ
และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

  ข้อ  ๓๘๘  การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออก
จากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม  

ข้อ  ๓๘๙  ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลส่ังให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ  ๓๙๐  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจส่ังให้ลูกจ้างออกจากราชการ โดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. จังหวัด ) เมื่อปรากฏว่า 

(๑) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 
(๒)  ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าท่ีของตนได้โดยสม่ าเสมอ หรือไม่อาจ

ปฏิบัติหน้าท่ีราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลาได้ ล่วงพ้นไปเกิน           
หกสิบวัน ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(๓)  ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีของตนหรือประพฤติ
หน้าท่ีของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าท่ีหรือบกพร่องในหน้าท่ีด้วยเหตุอันใด และนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ ก็ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งต้ังคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวน
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงาน
ส่วนต าบลโดยอนุโลม 
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(๔)  ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลแล้ว  
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดท่ีจะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน หรือมัวหมองในกรณีท่ีถูก
สอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

(๕)  ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกในความผิดท่ีได้กระท า
โดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

(๖)  ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครั้ง ซึ่งยังไม่ถึงกบัจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือไล่ออก 
(๗)  ยุบเลิกต าแหน่ง 

วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 
 

ส่วนที่  ๕ 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

  ข้อ  ๓๙๑ ลูกจ้างผู้ใดถูกส่ังลงโทษหรือถูกส่ังให้ออกจากราชการตามข้อ ๓๙๐ ตามประกาศนี้
ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าส่ังหรือมีสิทธิร้องทุกข์ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับสิทธิการ
อุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

 
ส่วนที่  ๖ 

         การลา 

  ข้อ  ๓๙๒  การลาปุวยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี ้
      (๑)  การลาปุวยกรณีปกติ 

   (ก)  ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้              
ไม่เกินหกสิบวัน  แต่ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา
ต่อไปอีกก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 
          (ข)  ลูกจ้างช่ัวคราวท่ีมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างต้ังแต่เก้าเดือน 
ขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวัน
ท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างต้ังแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือน              
มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินส่ีวันท าการ 
      (๒)  การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี 
            (ก)  ลูกจ้างประจ าปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ี ถ้าลาปุวยครบตาม (๑) (ก)  แล้วยังไม่หาย 
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้ลาปุวย 
เพื่อรักษาพยาบาล  เท่าท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ  
ท้ังนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ แต่ถ้าแพทย์            
ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาส่ังให้ออกจากราชการเพื่อรับบ าเหน็จต่อไป 



 102 

            (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว      
ใน (ก) ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อันเป็นเหตุจะต้องส่ังให้ออกจากราชการตาม
มาตรฐานท่ัวไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้นั้นพิจารณาเห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยังอาจ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นใดท่ีเหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป  ให้ย้าย
ลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าท่ีในต าแหน่งอื่นท่ีเหมาะสมโดยไม่ต้องส่ังให้ออกจากราชการก็ได้ โดยให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
           (ค)  ลูกจ้างช่ัวคราวปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ี หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าท่ี ถ้าลาปุวยครบตาม (๑) (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามท่ีเห็นสมควร  แต่ต้อง
ไม่เกินหกสิบวัน ท้ังนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาส่ังให้ออกจากราชการ 

         ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้ ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันท่ีลา
เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
         การลาปุวยเกินสามวัน ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย  
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

  ข้อ  ๓๙๓  ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมท้ังลาไปต่างประเทศ โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินส่ีสิบห้าวันท าการ แต่ในปีแรกท่ีได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้ได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุ ดประจ า
สัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน              
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา 
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้   แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ  ๓๙๔  การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 

  ข้อ  ๓๙๕  ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง              
ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

  ลูกจ้างประจ าท่ีลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเล้ียงดูบุตรเพิ่มอีก ให้มีสิทธิ
ลากิจส่วนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกินสามสิบวัน          
ท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวส่ีสิบห้าวันท าการด้วย 
  ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนท่ีจ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่ง  
ไม่เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินส่ีสิบห้าวัน เว้นแต่กรณีท่ีเริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

  ข้อ ๓๙๖ ลูกจ้างประจ าท่ียังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณี     
มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน   ในปีแรกท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
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ลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห ์

  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันก่อนวันอุปสมบท หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอ
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

  ข้อ  ๓๙๗  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(๑) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันท่ี
ต้องเดินทางไปกลับ และวันท่ีต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าท่ีจ าเป็น  เพื่อประกอบการ
พิจารณา ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(๒) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับ
การทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับการฝึกวิชา   
การทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มารายงานตัว
เพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่ในกรณีท่ีมีเหตุ
จ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(๓)  ในกรณีลูกจ้างช่ัวคราวลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกิน
หกสิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ในกรณีการลาตาม (๒) และ (๓)  หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  ๓๙๘ การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน                
ตามประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ  ๓๙๙   การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่
ในดุลยพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล   
  อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ ๓๙๒ ข้อ ๓๙๓ ข้อ ๓๙๔ และข้อ ๓๙๕  ให้เป็นไปตามท่ี
ก าหนดท้ายประกาศนี้ 
 
 

ส่วนที่  ๗ 
การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง 

  ข้อ  ๔๐๐    ห้ามส่ังลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอื่น เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงท่ีต้อง
ใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 
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  ข้อ  ๔๐๑    การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด หรือค่าอาหารท าการ
นอกเวลาให้กระท าได้ในกรณีท่ีจ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าส่ังของผู้บังคับบัญชาท่ีมีอ านาจเป็นหลักฐาน 

  ข้อ  ๔๐๒  การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ ค่าอาหารท าการนอกเวลา ค่าจ้างลูกจ้างรายวัน 
และรายช่ัวโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

(๑) ลูกจ้างรายเดือน 
(ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวันส้ินเดือน    

ถ้าวันส้ินเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันส้ินเดือน ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นท่ีจะ
ก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
           (ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้อง
มีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดช่ัวโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินส่ีสิบแปดช่ัวโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค) การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าอาหาร           
ท าการนอกเวลา 
      (๒)  ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง 
           (ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้างมากกว่า
เดือนละครั้ง  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
       ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจ าเป็นท่ีจะก าหนดวันเริ่มจ่ายเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
        ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงินค่าจ้างตาม
ความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
           (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษท่ีจะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมี
เวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดช่ัวโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินส่ีสิบแปดช่ัวโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามช่ัวโมงขึ้นไป ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  ๔๐๓ การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง  
ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีส่ังให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (๑)  ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  ๔๐๒  (๑) (ค) 
      (๒)  ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง  จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม
ระยะเวลาท างาน 

ข้อ  ๔๐๔  การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง 
ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 
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  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีส่ังให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
(๑) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  ๔๐๒  (๑)  (ค) 
(๒) ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง จ่ายค่าจ้างเพิ่มให้อีกหนึ่งเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม

ระยะเวลาท างาน 

  ข้อ  ๔๐๕  การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกส่ังให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอื่นตามข้อ ๔๐๐           
ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
    (๑)  ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ โดยไม่มี
สิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา 
    (๒)  ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเดินทางกลับส านักงานท่ีต้ังปกติ
หรือสถานท่ีอยู่  ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้จ่าย
ค่าจ้างอัตราปกติ  ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ ๔๐๒ และข้อ ๔๐๓ 
           (ข)  ลูกจ้างซึ่งท าหน้าท่ีคนรถหรือคนเรือ ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าท่ีในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันนั้นให้จ่ายค่าจ้าง
นอกเวลาได้ตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ ๔๐๒  (๒) (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด หรือใน
กรณีในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ท่ีเคยจ่าย เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานท่ีต้ังปกติ เว้นแต่              
ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  ๔๐๖  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตายหรือ
เพียงวันท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าจ้าง
ปกติท้ังเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมงให้ถือเสมือนว่าลูกจ้าง
ผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  ๔๐๗  ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกส่ังพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตาม           
ข้อ ๔๑๑ แล้วส่ังจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนท่ีวินิจฉัยให้จนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่ง                
เป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 
  ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วส่ังไม่จ่ายค่าจ้าง ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายท่ีผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ ๔๐๘ ลูกจ้างท่ีขาดหรือหนีราชการห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันท่ีขาดหรือหนีราชการนั้น 
   ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายท่ีผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  ๔๐๙  ค่าจ้างท่ีจ่ายตามข้อ ๔๐๖ ถึงข้อ ๔๐๘ เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย                
และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
  เงินช่วยพิเศษตามข้อ ๔๐๖ หรือข้อ  ๔๐๗  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้
เป็นหนังสือตามแบบท่ีแนบท้ายประกาศนี้ 
  ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนา
ระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง  ดังต่อไปนี้ 
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      (๑)  คู่สมรส 
      (๒)  บุตร 
      (๓)  บิดามารดา 
      (๔)  ผู้ท่ีได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของ
ผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
      (๕)  ผู้ท่ีอุปการะเล้ียงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
  เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่ใน
ล าดับเดียว ผู้ท่ีอยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา ๑ ปี นับแต่วันท่ีลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่
ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
  ในกรณีท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่          
ความตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วย
พิเศษท่ีต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าท่ีจ่ายจริง  และมอบส่วนท่ีเหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

  ข้อ  ๔๑๐  องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นท่ีจะต้องส่ังให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม  
หรือดูงาน เกี่ยวกับหน้าท่ีท่ีลูกจ้างประจ านั้นปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
เป็นผู้อนุมัติ  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

  ข้อ  ๔๑๑  ลูกจ้างประจ าท่ีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกต้ังกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกส่ังพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือ
กรณีถึงท่ีสุด การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (๑)  ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกส่ังพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างต้ังแต่วันท่ีถูกส่ังพัก   
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบค าส่ัง  
ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันท่ีทราบ  หรือควรได้รับทราบค าส่ังนั้น 
      (๒)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกส่ังพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและไม่มี
มลทินหรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 
      (๓)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกส่ังพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของค่าจ้าง
อัตราปกต ิ
      (๔)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกส่ังพักราชการไว้ก่อน  ได้กระท าความผิดและถูก
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 
      (๕)  ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกส่ังพักราชการไว้ก่อน ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณี
ถึงท่ีสุด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้น
หรือไม่เพียงใด โดยอนุโลม  (๒) (๓) และ (๔)  ท้ังนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนท่ีวินิจฉัยให้จนถึงวันท่ีถึงแก่           
ความตายหรือเพียงวันท่ีมีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 
  กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ 
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  ลูกจ้างช่ัวคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกส่ังให้พักราชการ หรือถูกส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าท่ีล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน เพราะมิได้ทราบ
ค าส่ังให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันท่ีทราบหรือควรได้รับทราบค าส่ังนั้น  
  อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการ  ไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

  ข้อ  ๔๑๒ ให้น าความในข้อ ๔๑๑ มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่างอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์ค าส่ังลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าส่ังให้ออกจากราชการหรือระหว่าง ถูกพนักงานสอบสวน
ควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา  หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  ๔๑๓  การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการแต่งต้ังหรือ
ปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง  ให้คงตัดค่าจ้างต่อไปตามจ านวนเดิม 
  การจ่ายค่าจ้างในกรณี 
      (๑)  ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบค าส่ังอนุญาตให้ลาออก และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าส่ังหรือควร
ได้รับทราบค าส่ัง 
      (๒)  ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าส่ัง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าส่ังและ
ลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าส่ังหรือควรได้รับทราบค าส่ัง 
      (๓)  พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันส้ินปีงบประมาณ 
  การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ท่ีมิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้ในประกาศนี้  และ
เป็นกรณีเดียวกับท่ีกฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้
จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด) ก าหนดหลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 

  ข้อ  ๔๑๔  ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงิน             
ท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

  ข้อ  ๔๑๕  ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจ าของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล แก้ไขและ
เปล่ียนแปลงรายการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล   
  เมื่อมีค าส่ังแต่งต้ัง ลูกจ้างประจ า ผู้ใดไปต่างสังกัด ให้ ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลูกจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการท่ีสังกัดใหม่ทุกครั้ง 
  ทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึง
เปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือตรวจสอบรายการ           
ให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

  ข้อ  ๔๑๖  การเปล่ียนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือน ให้เอา   
ยี่สิบหกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันท่ีลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน โดยปัดเศษขึ้น เป็นเกณฑ์พิจารณา 
แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

  ข้อ  ๔๑๗  ให้ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ 
และการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล  
ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 
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บทเฉพาะกาล 

  ข้อ  ๔๑๘  ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนต าบล และได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดอยู่
ก่อนวันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานส่วนต าบล และด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นตามประกาศ
นี้ต่อไป  โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม      

  ข้อ  ๔๑๙  ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล และได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งอยู่
ก่อนวันท่ีประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและด ารงต าแหน่งนั้นตาม
ประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับค่าจ้าง สิทธิและประโยชน์ ตลอดจนระยะเวลาการจ้างเช่นเดิม 

  ข้อ  ๔๒๐  การใดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลท่ีอยู่ระหว่าง
การด าเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๙  ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนท่ีประกาศนี้
มีผลใช้บังคับ  ให้ด าเนินการต่อไปตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด) ก าหนด ท้ังนี้           
ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานท่ัวไปท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.) ก าหนด 

 ข้อ  ๔๒๑  การใดท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล          
ท่ีมิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้น าแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการท่ีก าหนดส าหรับพนักงาน            
ส่วนต าบล มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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