
ส่วนท่ี ๔ 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๒๙๖ การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา  เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  เลื่อนข้ันเงินเดือน  พัฒนาพนักงานส่วนต าบล   
เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติตน ให้
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล   และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      

การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงคุณภาพ และปริมาณงานประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานส่วนต าบล โดยจัด ท าการประเมินอย่างน้อย
ปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินช้ีแจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   

ข้อ ๒๙๗ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศนี้  มีหลักการที่
จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตงิานบนพื้นฐานของผลส าเรจ็และผลสัมฤทธ์ิของงานเป็น
หลัก   

ข้อ ๒๙๘ การประเมินผลการปฏิบัติงานนี้  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผูบ้ังคับบัญชาใช้เป็น
เครื่องมือในการปรับปรุงประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และน าผลการ
ประเมินไปใช้เป็นข้อมลูประกอบการพิจารณาในเรือ่งต่าง ๆ ดังนี้ 
   (๑) การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การใหร้างวัลประจ าปี  และค่าตอบแทนอื่น ๆ  
   (๒) การพฒันา  และการแก้ไขการปฏิบัตงิาน 
   (๓) การแต่งตัง้พนักงานส่วนต าบล 
   (๔) การให้ออกจากราชการ 
   (๕) การให้รางวัลจงูใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ 

ข้อ ๒๙๙ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  ให้ประเมินจากผลงานและ
คุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
 (๑) ปรมิาณงาน 
 (๒) คุณภาพของผลงาน 
 (๓) ความทันเวลา 
 (๔) ผลลัพธ์ ประโยชน์ในการน าไปใช้  และประสิทธิผลของงาน 
 (๕) การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 

ส่วนการประเมินคุณลกัษณะการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
 (๑) ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัตงิาน 
 (๒) การรักษาวินัย 
 (๓) การปฏิบัติตนเหมาะสมกบัการเป็นพนักงานส่วนต าบล 

องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอื่นๆ  เพิ่มเติมได้ตาม
ความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลในต าแหน่งต่าง ๆ ทั้งนี้  
โดยก าหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๗๐   

ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล
พิจารณาใช้ตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้  หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 



 

 

๒ 

 

ข้อ ๓๐๐ ให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่าง ผูป้ระเมินและ
ผู้รบัการประเมิน เช่น แผนงาน โครงการหรือผลงานที่ก าหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น ทัง้นี้ให้พจิารณา
จากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ  หรือภารกิจหลักที่ได้มีการก าหนดไว้ตามที่คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  ก าหนดข้ึนด้วย  

ข้อ ๓๐๑ ให้ประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานส่วนต าบล ปลีะ  ๒ ครั้ง ตามรอบ
ปีงบประมาณ  คือ 
 (๑) ครั้งที่  ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง  ๓๑  มีนาคม  ของปีถัดไป 
 (๒) ครั้งที่  ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง  ๓๐  กันยายน  ของปีเดียวกัน 

ข้อ ๓๐๒ การประเมินครัง้ที่ ๑ ตามข้อ ๓๐๓ ให้ผู้บังคับบัญชาหรอืผูป้ระเมนิจัดล าดับผลการ
ประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้และผลการประเมินต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  และให้จัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีผลการประเมินดีเด่นและผล
การประเมินเป็นที่ยอมรับได้ไว้ เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนครั้งที่  ๒ 

ข้อ ๓๐๓ ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพจิารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี        
ที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน ทั้งนี ้ให้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล หรือผู้บงัคับบญัชาที่ได้รับ
มอบหมายประกาศรายช่ือผู้ทีม่ีผลการประเมินอยู่ในระดบัดเีด่น  ในที่เปิดเผยให้พนกังานส่วนต าบลได้ทราบ
โดยทั่วกัน 

ข้อ ๓๐๔ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อวัตถุประสงค์ในการ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา
หรือผู้ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน  โดยมีองค์ประกอบตามที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร  เพื่อให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว 

ทั้งนี้  องค์การบรหิารส่วนต าบลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองเพื่อให้
เกิดความเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นในองค์การบริหารส่วนต าบลด้วยก็ได้ 

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

ข้อ ๓๐๖ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งแล้ว ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้
ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมิน เพื่อให้มีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธ์ิของงานดี
ยิ่งขึ้น 

ข้อ ๓๐๗ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพื่อน าไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ต่อไป เช่น ผลการประเมินครั้งที่ ๑ เก็บไว้ที่ผู้บังคับบัญชา ผลการประเมิน ครั้งที่  ๒  
ภายหลังจากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้ว ให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟูมประวัติ
พนักงานส่วนต าบล หรือองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอื่นตามที่เหมาะสม  
ก็ได ้



 

 

๓ 

 

ข้อ ๓๐๘ ให้ใช้การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสว่นต าบลตามที่ก าหนดนี้ ส าหรบั
พนักงานส่วนต าบลทกุระดบั   

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

ส่วนท่ี  ๕ 
การลา 

ข้อ ๓๑๐ ในส่วนน้ี 
"เข้ารับการตรวจเลือก" หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกอง

ประจ าการ 
"เข้ารับการเตรียมพล"  หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพลเข้ารับ

การฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
"องค์การระหว่างประเทศ"  หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดตั้งข้ึนด้วยความตกลง

ระหว่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความรวมถึง
ทบวงการช านัญพิเศษและองค์การอื่นใดในเครือสหประชาชาติด้วย 

"องค์การต่างประเทศ"  หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่  ผู้รักษาการ
ตามประกาศนี้จะได้ประกาศรายช่ือให้ทราบ 

"การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ"  หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตาม
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ       
ในลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงานของ
องค์การระหว่างประเทศ หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศซึ่งตั้งอยู่ใน
ประเทศไทย โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศ 
องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงการ
เดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของทางราชการ 
การไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือ
ข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

"ลาติดตามคู่สมรส"  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น
ข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล พนักงานส่วนท้องถ่ินอื่น หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ  ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทาง
ราชการตามกฎหมายว่าด้วยการก าหนดหลกัเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการหรือเต็มเวลาท างาน ตั้งแต่ ๑ ปีข้ึนไป แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัย  ณ  ต่างประเทศ 

ข้อ ๓๑๑ การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนน้ี ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรกี าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มอี านาจพจิารณาหรืออนญุาตการลา
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรฐัมนตรเีกีย่วกับการลาประเภทนั้นด้วย 



 

 

๔ 

 

ข้อ ๓๑๒ ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ
พนักงานส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตาม
ประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีเหตุจ าเปน็เร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจาก  ผู้มีอ านาจ
ได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตการลาช้ันเหนือข้ึนไปเพื่อพิจารณาและเมื่ออนุญาตแล้วให้
แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 

ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นผูพ้ิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ 

ข้อ ๓๑๓ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ  ณ หน่วยงานอื่นใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาปุวย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไปช่วย
ราชการ แล้วให้หน่วยงานน้ันรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปีละครั้ง 

การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการ    
เจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

ข้อ ๓๑๔ การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณการนับวันลาเพื่อประโยชน์ใน
การเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ใน
ระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน  รวมเป็นวันลาด้วย  เว้นแต่การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวัน
ลาปุวยที่มิใช่วันลาปุวยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บ
เพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจส่วนตัว  และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 

การลาปุวยหรือลากิจส่วนตัวซึ่ งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม    
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มอี านาจอนุญาตระดับใด ให้น าใบลา
เสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 

พนักงานส่วนต าบลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นอัน
หมดเขต เพียงวันก่อนเดินทางกลับและวันราชการเริ่มต้นต้ังแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 

การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลาน้ันๆ 
พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ

ให้เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอันหมด
เขตเพียงวันที่ขอถอนวันลาน้ัน 

ข้อ ๓๑๕ เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าบัญชีลง
เวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด  โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะ
ใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธี ลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอื่นตาม
เห็นสมควรก็ได้  แต่ทั้งนี ้ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

ข้อ ๓๑๖ การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะใช้
ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้ แต่ทั้งนี้ต้องส่งใบลาตามแบบในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการ 



 

 

๕ 

 

ข้อ ๓๑๗ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนญุาตต่อผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบรหิารส่วน
ต าบล 

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

ข้อ ๓๑๘ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์
พิเศษ ซึ่งเกิดข้ึนกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดข้ึนกับพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น  และ
มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรีบ
รายงานพฤติการณ์ที่เกิดข้ึนรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นมาปฏิบัติ
ราชการไม่ได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วนต าบลผู้
นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 

ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่าการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการยังไม่
สมควรถือเป็นพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวัน
ลากิจส่วนตัว 

ข้อ ๓๑๙ การลาแบ่งออกเป็น ๙ ประเภท คือ 
   (๑) การลาปุวย 
   (๒) การลาคลอดบุตร 
   (๓) การลากิจส่วนตัว 
   (๔) การลาพักผ่อน 
   (๕) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮจัย์ 
   (๖) การลาเข้ารบัการตรวจเลอืกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
   (๗) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
   (๘) การลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศ 
   (๙) การลาติดตามคู่สมรส 

ข้อ ๓๒๐ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพือ่รักษาตัว ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตกอ่นหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดสง่
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้

ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามอีาการปุวยจนไมส่ามารถจะลงช่ือในใบลาได้จะให้ผู้อื่น
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้วใหเ้สนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

การลาปุวยตั้งแต่ ๓๐ วันข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 



 

 

๖ 

 

การลาปุวยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก
แพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

ข้อ ๓๒๑ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตกอ่นหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้     
จะใหผู้้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดสง่ใบลาโดยเร็ว และมสีิทธิลาคลอดบุตรโดย
ได้รับเงินเดือนครั้งหนึง่ได้ ๙๐ วัน โดยไม่ต้องมีใบรบัรองแพทย์ 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังวันที่คลอดก็ได้  แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว  
ต้องไม่เกิน  ๙๐  วัน 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตร และได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอด
บุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตอนุญาตให้ถอนวันลา
คลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัวการลาคลอดบุตร  คาบเกี่ยวกับการ
ลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้
นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

ข้อ ๓๒๒ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมือ่ได้รับอนญุาตแล้วจงึจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นไมส่ามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดสง่ใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนได้ 
แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลใหผู้้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผูบ้ังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผูม้ีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 

ข้อ ๓๒๓ พนักงานส่วนต าบลมีสทิธิลากจิส่วนตัวโดยได้รบัเงนิเดือนปลีะไม่เกิน  ๔๕ วันท าการ 

ข้อ ๓๒๔ พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๓๒๑ แล้ว หากประสงค์จะลากจิส่วนตัว
เพื่อเลี้ยงดบูุตร ใหม้ีสทิธิลาต่อเนือ่งจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ โดยไม่มสีิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลา 

ข้อ ๓๒๕ ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจสว่นตัว   เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตาม
ข้อ  ๓๒๔  ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดข้ึน ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ข้อ ๓๒๖ พนักงานส่วนต าบลมีสทิธิลาพักผ่อนประจ าปีในปหีนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ เว้นแต่
พนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสทิธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารบัราชการยังไม่ถึง  ๖ เดือน 
   (๑) ผู้ซึง่ได้รับบรรจุเข้ารบัราชการครั้งแรก 
   (๒) ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพราะเหตสุ่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจเุข้ารับราชการอกี 
   (๓) ผู้ซึง่ลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือ  เพื่อสมัครรบั
เลือกตั้งแล้วต่อมาได้รับบรรจเุข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 



 

 

๗ 

 

   (๔) ผู้ซึง่ถูกสัง่ให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอกี 

ข้อ ๓๒๗ ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผอ่นประจ าปี หรอืลาพกัผ่อนประจ าปี
แล้ว แต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ  ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากบัปีต่อ ๆ  ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปปีัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 

ส าหรับผู้ที่ได้รบัราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสทิธิน าวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปปีัจจุบันได้ไมเ่กิน ๓๐ วันท าการ 

ข้อ ๓๒๘ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบญัชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมือ่ได้รับอนญุาตแล้วจงึจะหยุดราชการได้ 

ข้อ ๓๒๙ การอนญุาตใหล้าพักผ่อน ผู้มอี านาจอนญุาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลาย
ครั้งก็ได้ โดยมิใหเ้สียหายแก่ราชการ 

ข้อ ๓๓๐ ผู้ที่ได้รับอนญุาตใหล้าพักผ่อนซึง่หยุดราชการไปยงัไม่ครบก าหนด  ถ้ามีราชการ
จ าเป็นเกิดข้ึน ผูบ้ังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

ข้อ ๓๓๑ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
ส่วนต าบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือ
ก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 

ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจดัส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
ประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 

ข้อ ๓๓๒ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ ๓๓๑ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ภายใน ๑๐ วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน นับแต่วันที่ลา
สิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 

พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว  หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา 
ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดย
ให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

ข้อ ๓๓๓ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานตัวต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า ๔๘ ช่ัวโมง ส่วนพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานตัวต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ช่ัวโมง นบัแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและ
ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้น   โดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 



 

 

๘ 

 

ข้อ ๓๓๔ เมื่อพนักงานส่วนต าบลที่ลาน้ันพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลบัเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผูบ้ังคับบัญชาภายใน ๗ วัน  เว้นแต่กรณีที่มี
เหตุจ าเป็น นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 

ข้อ ๓๓๕ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัตกิารวิจัย  
ณ  ต่างประเทศ ใหเ้สนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

ส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 

ข้อ ๓๓๖ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศให้
เสนอหรอืจัดส่งใบลาต่อผู้บงัคับบญัชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบรหิารส่วนต าบลเพื่อพจิารณา  โดยถือ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดไว้ในส่วนน้ี 

ข้อ ๓๓๗ การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี ๒ ประเภท คือ 
"ประเภทที่ ๑" ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี ้

 (๑) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและ
เป็นวาระที่ต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
 (๒) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่าง
ประเทศ 
 (๓) ประเทศไทยต้องสง่ไปปฏิบัติงานเพื่อพิทกัษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศ
ตามความต้องการของรัฐบาลไทย 

"ประเภทที่ ๒" ได้แก่ การไปปฏิบัติงานนอกเหนอืจากประเภทที่ ๑ 

ข้อ ๓๓๘ พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัตงิานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติ
ดังต่อไปนี ้
 (๑) เป็นพนักงานส่วนต าบลและปฏิบัติราชการประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่าห้าปกี่อนถึงวันที่ได้รบัอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การ
สหประชาชาติก าหนดเวลาห้าปีใหล้ดลงเป็นสองปี  
 ส าหรับผู้ทีเ่คยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ มาแล้วจะต้องมี
เวลาปฏิบัตริาชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองปี นับแต่วันเริ่มกลบัเข้าปฏิบัติหน้าทีร่าชการ หลังจากที่
เดินทางกลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ ครั้งสุดท้าย 
 (๒) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ ต้องมีอายุ ไม่เกินห้าสบิ
ปีบรบิูรณ์ นับถงึวันที่ได้รับอนญุาตให้ไปปฏิบัติงาน 
 (๓) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าทีร่าชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ
เรียบร้อยและไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 
 การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (๑) วรรคสอง และ (๒) ให้เสนอเหตุผลความจ าเป็น
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เพื่อพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

ข้อ ๓๓๙ ให้พนักงานส่วนต าบลที่ได้รบัการคัดเลอืกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง 



 

 

๙ 

 

ประเทศย่ืนใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาอนุญาตและ
มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นลาไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใดๆ อันจะนับเวลาระหว่างนั้น 
เหมือนเต็มเวลาราชการ มีก าหนดเวลาไม่เกินสี่ปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๑ หรือมีก าหนดเวลาไม่
เกินหนึ่งปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒ โดยไม่ได้รับเงินเดือน  เว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจาก
องค์การระหว่างประเทศต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนจากทางราชการสมทบ  ซึ่งเมื่อรวมกับเงนิเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือน
ของทางราชการที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 

ข้อ ๓๔๐ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หากประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเรื่องราวพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ทางราชการจะได้รับ
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณาอนุญาต และมีค าสั่งให้พนักงาน
ส่วนต าบลผู้นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเปน็การไปท าการใด ๆ  อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ  
ตามกฎหมายว่าด้วยก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปท าการนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได้อีก
แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 

การอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ ๒ เกินกว่าหนึ่งปีให้
ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปีด้วย 

ข้อ ๓๔๑ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปปฏิบัติงานตามข้อ 
๓๓๙ หรือให้ไปปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ ๓๔๐ แล้ว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงาน
และส่งส าเนาค าสั่งดังกล่าวให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ทราบ 

ข้อ ๓๔๒ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงาน
ในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ ๒ ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาที่
ไปปฏิบัติงาน พนักงานส่วนต าบลผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือ
กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 
 (๑) ไม่กลบัเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากบัเงนิเดือนเดือนสุดท้ายที่
ได้รับ คูณด้วยเวลาที่ไปปฏิบัตงิานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดอืน ถ้าเกินสิบห้าวันให้คิดเป็นหนึง่เดือน 
 (๒) กลบัมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสญัญา ให้ชดใช้เบีย้ปรับตาม (๑) ลดลง
ตามส่วน 

การท าสัญญาตามวรรคหนึ่งใหเ้ป็นไปตามแบบและวิธีการทา้ยประกาศนี้ เมื่อจัด ท าแล้วให้สง่
ให้ส านักงาน คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) จ านวน ๑ ชุด 

ข้อ ๓๔๓ พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบวัน นับแต่วันถัดจากเสรจ็สิ้นการปฏิบัติงาน และให้รายงานผลการ
ไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบภายในสามสบิวัน นับแต่วันที่กลบัมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ตามที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้   

ข้อ ๓๔๔ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปี และ
ในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกสองปี   แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ป ีถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 



 

 

๑๐ 

 

ข้อ ๓๔๕ การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะ
อนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามที่ก าหนดในข้อ ๓๔๔ และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 

ข้อ ๓๔๖ พนักงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ตามข้อ ๓๔๔   
ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทย
ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลาใหม่ จึงจะมีสิทธิขอ
ลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๔๔ ได้ใหม่ 

ข้อ ๓๔๗ กรณีมเีหตพุิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามทีก่ าหนดในส่วนน้ีให้น าเสนอ
คณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เพื่อพิจารณาเป็น ราย ๆ ไป 

ส่วนท่ี ๖ 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ ๓๔๘ วัน เวลาท างาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนกังานส่วนต าบล 
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยใหเ้ป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรบัข้าราชการพล
เรือนโดยอนุโลม 

ข้อ ๓๔๙ เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อ ๓๕๐ ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลจัดให้มปีระกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรม และ
จริยธรรมส าหรับพนกังานส่วนต าบล   เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานส่วน
ต าบล โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๓๕๑ ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ ๓๕๐ ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝุายขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  

ข้อ ๓๕๒ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ  การแต่งตั้ง 
การเลื่อนระดับ การเลื่อนข้ันเงินเดือน  ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใช้ต าแหน่ง การทะเบียนประวัติของพนักงาน
ส่วนต าบล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)      

ข้อ ๓๕๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานส่วนต าบล
หรือตามที่ก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบรหิารงานบคุคลของพนักงานส่วนต าบล  และตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน ดังต่อไปนี้ 
   (๑) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารบัราชการและแต่งตัง้ให้
ด ารงต าแหนง่พนักงานส่วนต าบล   



 

 

๑๑ 

 

 (๒) การสั่งแต่งตัง้  ซึ่งหมายถึง การสั่งย้าย โอน รบัโอน เลื่อนระดับ 
   (๓) การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
การได้รับประโยชน์ตอบแทนอื่น และการเลื่อนข้ันเงินเดือน  
   (๔) การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล การสัง่ผูป้ระจ าองค์การบรหิารส่วน
ต าบลให้ด ารงต าแหนง่เดมิหรือต าแหนง่อื่น  และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  
   (๕) การสั่งให้ออกจากราชการ   
   (๖) การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหนจ็บ านาญข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ิน 
   (๗) การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าที่
การแบ่งส่วนราชการภายใน การจัดต้ัง การปรับปรงุ การรวมหรอืการยบุเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบรหิารส่วนต าบล   
   (๘) การประกาศก าหนดต าแหนง่พนักงานส่วนต าบล ตามแผนอัตรา ก าลังของ
องค์การบรหิารส่วนต าบล การปรับปรงุเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกบัต าแหน่ง แผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วน
ต าบล   

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) โดยส่งส าเนาค าสั่งหรือประกาศนั้นอย่างละ ๓ ฉบับ ไปให้ภายในห้าวันท า
การนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ  และส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม (๑) ให้ส่งทะเบียนประวัติ
พนักงานส่วนต าบล ตามข้อ ๓๕๕ ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและตรวจสอบถูกต้องแล้ว
ไปพร้อมกันด้วย 

ข้อ ๓๕๔ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบริหารส่วน
ต าบล ก าหนดให้มีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือกตามที่ก าหนดในประกาศนี้ ดังต่อไปนี ้
   (๑) การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจบุุคคลเข้ารับราชการ 
   (๒) การคัดเลือกกรณีทีม่ีเหตุพิเศษที่ไมจ่ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 
   (๓) การสอบคัดเลือกเพือ่แต่งตั้งพนกังานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดบัทีสู่งข้ึน 
   (๔) การคัดเลือกเพื่อแต่งตัง้พนักงานส่วนต าบลต าแหนง่บริหารให้ด ารงต าแหน่งใน
ระดับทีสู่งข้ึน 

ให้เลขานุการคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) รายงานไปยงั 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) โดยส่งส าเนาประกาศเกี่ยวกบัการคัดเลอืกนั้น อย่างละ ๓ 
ฉบับ ไปให้ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ประกาศ 

ข้อ ๓๕๕ ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลจัดให้มทีะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล ทกุคน 
โดยจัดเกบ็ไว้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล ๑ ฉบับ และส่งใหค้ณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
และคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบล (ก.อบต.) เกบ็ไว้แห่งละ  ๑ ฉบับ 

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

ข้อ ๓๕๖ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รบัอนุญาตให้ไปศึกษาฝกึอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจยั
ในประเทศหรือต่างประเทศได้รบัอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศหรือลาติดตามคู่สมรส
ตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล ได้รบัวุฒเิพิ่มข้ึนหรือสูงข้ึน สมรส หย่า เปลี่ยนช่ือตัวหรอืช่ือ



 

 

๑๒ 

 

สกุล หรือตาย ให้องค์การบรหิารส่วนต าบลที่อนญุาตหรือได้รับแจง้รายงานไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบล  (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวัน  ท าการนับแต่วันอนุญาตหรอืวันได้รับแจง้ แล้วแต่กรณี 

 

หมวด  ๑๓ 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

ข้อ ๓๕๗ ในหมวดน้ี 
“ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่องค์การบรหิารส่วนต าบลประกาศจัดต้ังข้ึน 

ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
“ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างช่ัวคราว  และลูกจ้างลักษณะ  ผู้ช านาญ

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

ปฏิบัติงานทีม่ีลักษณะประจ าโดยไมม่ีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรบัเงินค่าจ้าง
จากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบรหิารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 

“ลูกจ้างช่ัวคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดอืน  รายวัน  และรายช่ัวโมงทีจ่้างไว้
ปฏิบัติงานทีม่ีลักษณะช่ัวคราว   และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง   แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไมเ่กิน
ปีงบประมาณ   และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างช่ัวคราวหรือจากยอดเงินอื่นใด 

“ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน”   หมายความว่า   ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงาน
เฉพาะอย่าง ทีจ่ะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ทั้งเคยปฏิบัตงิานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า ๕ ปี  โดยมีใบรับรอง
ความรู้ความช านาญและความสามารถในการท างานจากสถาน  ที่ท างานเดิมทีผู่้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 

“เวลาท างานปกต”ิ หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการ  หรือเวลาอื่นใดที่นายก
องค์การบรหิารส่วนต าบลก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกต ิ

“วันหยุดประจ าสัปดาห”์ หมายความว่า  วันอาทิตย์ หรือวันอื่นใดที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนดข้ึนเพือ่ความเหมาะสมตามลักษณะงานขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยอาจก าหนด
วันหยุดประจ าสปัดาห ์เป็นสองวันก็ได ้

“วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการนอกจาก
วันหยุดประจ าสปัดาห ์

“ค่าจ้างอัตราปกต”ิ หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายช่ัวโมง รวมถึงเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายใหลู้กจ้างส าหรบัการปฏิบัติงานปกต ิ

“ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึงเงินเพิ่ม
พิเศษส าหรับการสู้รบ 

“ค่าจ้างรายวัน” หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ
รวมถึงเงินเพิม่พิเศษส าหรับการสูร้บ 

“ค่าจ้างรายช่ัวโมง” หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจา่ยเป็นรายช่ัวโมง  ในวันท างาน
ปกติ  รวมถึงเงินเพิม่พิเศษส าหรบัการสูร้บ 

“ค้าจ้างนอกเวลา” หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง
เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกต ิ

“ค่าจ้างในวันหยุด” หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง  
กรณีสัง่ใหป้ฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยดุพิเศษ 



 

 

๑๓ 

 

“ค่าอาหารท าการนอกเวลา” หมายความว่า  ค่าอาหารที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้าง รายเดือน 
เนื่องในการปฏิบัตริาชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพเิศษ 

“เงินช่วยพิเศษ” หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างทีจ่่ายในกรณีลูกจ้างถึงแก่
ความตายในระหว่างรบัราชการ 

“ท้องถ่ินอื่น” หมายความว่า ท้องถ่ินทีลู่กจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัตริาชการนอกเขตองค์การ
บรหิารส่วนต าบลที่ตนสงักัด 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า   การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน  
การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัตงิานโดยไม่มีการรับปรญิญา หรือ ประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝกึฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้า
ฝึกอบรมหรือการดงูานทีเ่ป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรอืต่อจากการฝกึอบรมนั้นด้วย 

“ดูงาน” หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
“ป”ี หมายความว่า  ปีงบประมาณ 

ส่วนท่ี ๑ 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

ข้อ ๓๕๘ ผู้ทีจ่ะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะ
ต้องห้ามเบือ้งต้น  ดังนี้ 
   (๑) มีสญัชาติไทย 
   (๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสบิแปดปบีรบิรูณ์ และไม่เกินหกสิบป ี
   (๓) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริยท์รงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจักรไทยด้วยความบรสิุทธ์ิใจ 
   (๔) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
   (๕) ไม่เป็นผู้มกีายทุพพลภาพจนไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ไร้ความ สามารถหรือจิต
ฟั่นเฟือนไมส่มประกอบ หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดส าหรบั
พนักงานส่วนต าบล ดังนี ้

      (ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สงัคม 
 (ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
 (ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รงัเกียจแกส่ังคม 
 (ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
 (จ) โรคพิษสรุาเรือ้รงั 

   (๖) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสัง่ให้ออกจากราชการไว้ก่อน
ตามมาตรฐานทั่วไป หลกัเกณฑ์และวิธีการเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน หรือตามกฎหมายอื่น 
   (๗) ไม่เป็นผู้บกพรอ่งในศีลธรรมอันดี จนเป็นทีร่ังเกียจของสงัคม 
   (๘) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมอืงหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
   (๙) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
  (๑๐) ไม่เป็นผูเ้คยต้องรบัโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท า
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรอืความผิดลหุโทษ 



 

 

๑๔ 

 

  (๑๑) ไม่เป็นผูเ้คยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไลอ่อกจากรัฐวิสาหกจิ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
  (๑๒) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยมาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน หรือตามกฎหมายอื่น   
  (๑๓) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ ์และวิธีการปฏิบัตเิกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบรหิารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน หรอืตามกฎหมายอื่น  

  (๑๔) ไม่เป็นผูเ้คยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารบัราชการ 

ข้อ ๓๕๙ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีอ านาจพจิารณายกเว้นการ
จ้างลกูจ้างลกัษณะผู้ช านาญงานส าหรับลูกจ้างผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ ๓๕๘(๑๐) เป็นรายบุคคลได้  

เพื่อประโยชน์ทางราชการ ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม ตามข้อ ๓๕๘ (๗) (๙) 
(๑๐) หรือ (๑๔) คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ 
หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๑) หรือ (๑๒) ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือ
ราชการไปเกินสองปีแล้ว หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ ๓๕๘ (๑๓) ถ้าผู้นั้นได้ออกจาก
งานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อ
หน้าที่ คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  ส าหรับ
การขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม ให้น าข้ันตอนและวิธีการ
ที่ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนท่ี  ๒ 
การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจา้ง และการแต่งตัง้ 

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

ข้อ ๓๖๑ ต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลที่มีอยู่ในปัจจุบันซึ่งก าหนด ต าแหน่ง
นอกเหนือจากต าแหน่ง ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนดตามข้อ ๓๖๐            
หากต าแหน่งว่างลงให้ยุบเลิก หรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามข้อ ๓๖๐ 
 
                     ข้อ ๓๖๒ ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมลีักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับพนักงานส่วนต าบลหรือ 
ข้าราชการพลเรอืนในสายงานผู้ปฏิบัติงานใหก้ าหนดต าแหนง่ ดังนี้ 
 (๑) ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งหมอืนต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลหรือ
ข้าราชการพลเรอืนต าแหน่งนั้น   และก าหนดคุณวุฒิที่ไม่สงูเกินความจ าเป็นต่อหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 (๒) ก าหนดช่ือต าแหนง่ตามลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกบัช่ือ
ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

ข้อ ๓๖๓ ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าทีเ่หมือนกบัลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหนง่และช่ือต าแหนง่เหมือนต าแหนง่ลูกจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัต าแหน่งนั้น 



 

 

๑๕ 

 

ข้อ ๓๖๔ การจ้างลูกจ้างช่ัวคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจา้งให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่
จ าเป็นต้องมผีู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปรมิาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเนื่อง  แต่ทั้งนีร้ะยะเวลาการจ้างต้องไม่เกิน
ปีงบประมาณ 

ข้อ ๓๖๕ การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นลูกจ้างที่
รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)   ก าหนดว่าจะมี
ต าแหน่งใด ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล จัดท าแผน
อัตราก าลังของลูกจ้าง เพื่อใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
(ก.อบต.จังหวัด)   

ข้อ ๓๖๖ ก าหนดให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) มีอ านาจก าหนด
ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้ค านึงถึง
ภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน และปริมาณ
งาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 

ข้อ ๓๖๗ การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วนราชการต่างๆ ของ
องค์การบริหารสว่นต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลแล้วเสนอให้
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้จัดท าและก าหนดรวมไว้
ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๓๖๘ ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล การก าหนดต าแหน่ง
ลูกจ้าง การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง ให้น าข้อก าหนดในประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วน
ต าบล และประกาศก าหนดการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๖๙ เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถ่ินและไม่ให้มีภาระผูกพันด้านสวัสดิการ
ของลูกจ้างมากเกินไป  ให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมก่อน  หากมีความจ าเป็นต้องจ้าง
ลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างช่ัวคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้างลูกจ้างประจ าให้น้อย
ที่สุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอื่น  และค่าจ้างของ
พนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามมาตรา ๓๕  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ 

ข้อ ๓๗๐ ต าแหน่งลูกจ้างทีร่ับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหนง่ใด                    
ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใดขององค์การบรหิารส่วนต าบล และมีจ านวนเท่าใด ให้เป็นไปตามความตกลง
กับส านักงบประมาณ 

ข้อ ๓๗๑ การจ้างลูกจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือกโดยให้
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า ๓ คน เพื่อด าเนินการคัดเลือก 

การคัดเลือกตามวรรคหนึง่ อาจด าเนินการโดยวิธีสมัภาษณ์ สอบข้อเขียน    สอบปฏิบัติวิธีใด
วิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

ข้อ ๓๗๒ อัตราค่าจ้างลกูจ้างประจ าให้เป็นไปตามบญัชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้าง           
ขององค์การบริหารส่วนต าบลท้ายประกาศนี้ 



 

 

๑๖ 

 

นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลเป็นผูม้ีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้าง ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดของ
ต าแหน่ง 

ข้อ ๓๗๓ การให้ลูกจ้างประจ าได้รบัค่าจ้างให้เป็นไปตามบญัชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและ
ข้ันสูงของลูกจ้างประจ าขององค์การบรหิารส่วนต าบลท้ายประกาศนี ้

ข้อ ๓๗๔ การเพิ่มค่าจ้างลกูจ้างประจ าขององค์การบริหารสว่นต าบล ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลือ่นข้ันเงินเดือนส าหรบัพนักงานส่วนต าบล    

ข้อ ๓๗๕ การให้ลูกจ้างประจ าได้รบัค่าจ้างเพื่อการแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งต่างกลุม่เงินเดือน  
ให้เป็นไปตามบญัชีเปรียบเทียบข้ันค่าจ้างแต่ละกลุม่เงินเดือน  กรณีลูกจ้างประจ าได้รบัการแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งต่างกลุ่มเงินเดือนท้ายประกาศนี ้

                     ข้อ ๓๗๖ อัตราค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว                                                                        
                     ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลกัษณะงานในหน้าที่เหมือนกบัต าแหนง่ลูกจ้างประจ าให้ไดร้ับอัตรา
ค่าจ้างในอัตราค่าจ้างข้ันต่ าของลกูจ้างประจ าน้ัน   
 (๑) ลูกจ้างช่ัวคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าทีเ่หมือนกบัต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล
หรือข้าราชการพลเรือนให้ไดร้ับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนข้ันต่ าของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล  หรือ
ข้าราชการพลเรอืนต าแหน่งนั้น 
 (๒) ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงานให้ได้รบัอัตราค่าจ้างตามบญัชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้น
ต่ าและข้ันสูง ลูกจ้างประจ าขององค์การบรหิารส่วนต าบล ตามล าดับและอัตราที่คณะกรรมการพนกังานส่วน
ต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  เห็นสมควร 

ข้อ ๓๗๗ การจ้างลูกจ้างที่มเีงือ่นไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิและ
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ในกรณีจ้างผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตราเงินเดือนที่
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๓๗๘ การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับที่ของผู้
ได้รับการคัดเลือกตามข้อ ๓๗๑  

ข้อ ๓๗๙ การจ้างลูกจ้างลกัษณะผู้ช านาญงาน ให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.
อบต.) ก าหนดอัตราค่าจ้างตามทีเ่ห็นสมควรตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้าง ตามข้อ ๓๗๖ (๓)   

ข้อ ๓๘๐ การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด ใหป้ระธานกรรมการ บริหารองค์การ
บรหิารส่วนต าบลเป็นผู้แต่งตั้ง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 

ข้อ ๓๘๑ การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างองค์การบรหิารส่วนต าบล หรือกบัหน่วยราชการอื่น
อาจกระท าได้ ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผูม้ีอ านาจจ้างทัง้สองฝุายตกลงยินยอม ทั้งนี้  ในการแต่งตัง้หรือใหพ้้น
จากต าแหน่งแล้วแต่กรณี   ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) 
โดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหนง่และไดร้ับค่าจ้างในอัตราที่ไม่สงูกว่าเดิม และให้นบัเวลาการท างานต่อเนือ่งกัน 

ข้อ ๓๘๒ ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลบัเข้ารับราชการ            
หากองค์การบริหารส่วนต าบลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ   ให้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลสัง่จ้างและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  และรับค่าจ้างตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรบัพนักงานส่วนต าบล โดย
อนุโลม 



 

 

๑๗ 

 

ข้อ ๓๘๓ ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
และพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเดิมภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวัน  นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๘๔ การแต่งตัง้ลกูจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่  ผู้นั้นต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะส าหรบัต าแหน่งใหมท่ี่ก าหนดในข้อ ๓๖๐ 

ส่วนท่ี ๓ 
วินัยและการรักษาวินัย 

ข้อ ๓๘๕ ลูกจ้างต้องรกัษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝาุฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามถือว่าผู้นั้น
กระท าผิดวินัย จักต้องไดร้ับโทษตามที่ก าหนดไว้ 

ข้อ ๓๘๖ วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรกัษา
วินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนท่ี ๔ 
การออกจากราชการ 

ข้อ ๓๘๗ ลูกจ้างออกจากราชการ  เมื่อ 
   (๑) ตาย 
   (๒) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหนจ็ลกูจ้างขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
   (๓) ได้รับอนญุาตใหล้าออก 
   (๔) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  ๓๙๐  (๒) (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) 
   (๕) ครบก าหนดการจ้าง 
   (๖) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไลอ่อก 
   (๗) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 

วันออกจากราชการตาม (๖) ให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ
และหลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนโุลม 

ข้อ ๓๘๘ การลาออกของลกูจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกบัการให้ออก
จากราชการของพนกังานส่วนต าบล โดยอนุโลม  

ข้อ ๓๘๙ ลูกจ้างผู้ใดไปรบัราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรบัราชการทหาร                  
ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งใหผู้้นั้นออกจากราชการ 

วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ส าหรบั
พนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ข้อ ๓๙๐ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอี านาจสั่งใหลู้กจ้างออกจากราชการโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เมื่อปรากฏว่า 
   (๑) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  ๓๕๘ 



 

 

๑๘ 

 

   (๒) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอหรอืไม่
อาจปฏิบัตหิน้าทีร่าชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใดๆ และเวลาได้ล่วงพ้นไปเกิน
หกสบิวัน  ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 
   (๓) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตนหรือ
ประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วยเหตุอันใด 
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า  ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ  ก็ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า   ส าหรับหลักเกณฑ์และ
วิธีการสอบสวนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทาง
วินัยของพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
   (๔) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลแล้ว 
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทิน  หรือ มัวหมองในกรณีที่
ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 
   (๕) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ใหจ้ าคุก ในความผิดที่ได้
กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
   (๖) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครัง้ ซึ่งยังไม่ถงึกับจะต้องถูกลงโทษ ปลดออกหรือ 
ไล่ออก 
   (๗) ยุบเลิกต าแหนง่ 

วันออกจากราชการตามข้อนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 

ส่วนท่ี  ๕ 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

ข้อ ๓๙๑ ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ ๓๙๐ ตามประกาศนี้
ด้วยเหตุใดๆ ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับสิทธิการ
อุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล โดยอนุโลม 

ส่วนท่ี  ๖ 
การลา 

ข้อ ๓๙๒ การลาปุวยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
 (๑) การลาปุวยกรณีปกต ิ
  (ก) ในปีหนึง่ลกูจ้างประจ ามีสทิธิลาปุวยโดยได้รบัค่าจ้างอัตราปกติระหว่าง
ลาได้ไม่เกินหกสบิวัน  แต่ถ้านายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรจะใหล้าโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ระหว่างลาต่อไปอกีก็ได้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 
  (ข) ลูกจ้างช่ัวคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี   มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้าง
ตั้งแต่เก้าเดือนข้ึนไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะ เวลาการ
จ้างไม่เกินแปดวันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนข้ึนไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาปุวยโดย



 

 

๑๙ 

 

ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้าง
ต่ ากว่าหกเดือนมีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 

 (๒) การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหน้าที ่
  (ก) ลูกจ้างประจ าปุวยเพราะเหตปุฏิบัตริาชการในหน้าที่ หรอืเนื่องจากการ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตกุระท าตามหน้าที่  ถ้าลาปุวยครบตาม (๑) (ก)  แล้วยัง
ไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางทีจ่ะรักษา พยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้
ลาปุวยเพือ่รักษาพยาบาล เท่าที่ประธานกรรมการ บริหารองค์การบรหิารส่วนต าบลเห็นสมควรอนญุาตใหล้า
โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ ทั้งนี้ถ้าเป็นลกูจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสทิธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสปัดาห์  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางทีจ่ะรกัษาพยาบาลใหห้ายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจาก
ราชการเพื่อรบับ าเหนจ็ต่อไป 

  (ข) ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณี
ดังกล่าวใน (ก) ท าให้ลูกจ้างประจ าผูใ้ดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการ
ตามมาตรฐานทั่วไปนี้ หากผู้บังคับบัญชาเจา้สังกัดของลกูจา้งประจ าผู้นั้นพิจารณา เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ย้าย
ลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอื่นที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้ โดยให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของประธานกรรมการ บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล 
   (ค) ลูกจ้างช่ัวคราวปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาปุวยครบตาม (๑) (ข) แล้วยังไม่หาย
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาล  ให้หายและสามารถท างานได้ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามที่
เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาสั่งให้ออกจาก
ราชการ 

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่ลาเว้น
แต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 

การลาปุวยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันช้ันหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วยเว้น
แต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 

ข้อ ๓๙๓ ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ  แต่ในปีแรกที่ได้รับการบรรจุเป็นจ้างประจ าให้ได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์ 

ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันและ
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา 
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องช้ีแจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ ๓๙๔ การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ใหเ้ป็นไปตามที่ก าหนดส าหรบัพนักงาน
ส่วนต าบล โดยอนุโลม 



 

 

๒๐ 

 

ข้อ ๓๙๕ ลูกจ้างประจ ามสีิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รบัค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสปัดาห์
และวันหยุดพเิศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไมม่ีสทิธิได้รับค่าจ้าง ใน
วันหยุดประจ าสปัดาห ์

ลูกจ้างประจ าที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร เพิ่มอีก ให้มี
สิทธิลากจิส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดบูุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบตุร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อกีไม่เกิน สามสบิ
วันท าการ และให้นบัรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สบิห้าวันท าการด้วย 

ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือนทีจ่้างไว้ปฏิบัตงิานต่อเนื่อง มีสทิธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหีนึ่ง
ไม่เกินเก้าสบิวัน โดยมีสิทธิได้รบัค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สบิห้าวัน เว้นแต่กรณีที่เริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสทิธิดังกล่าว 

ข้อ ๓๙๖ ลูกจ้างประจ าที่ยงัไม่เคยอปุสมบทในพระพทุธศาสนา หรือยงัไม่เคยไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรอืลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี   
มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกตริะหว่างลาไมเ่กินหนึง่รอ้ยย่ีสิบวัน ในปีแรกที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รบัค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไมม่ีสิทธิได้รบัค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสปัดาห ์

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันก่อนวันอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผล       
อันสมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๓๙๗ การลาเพือ่ตรวจคัดเลือกเข้ารบัราชการทหาร เข้ารับการระดมพลเข้ารบัการฝึก
วิชาการทหารเข้ารบัการทดลองความพรัง่พรอ้ม ให้ถือปฏิบตัิดังนี้ 
   (๑) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ ผู้ลาแสดงจ านวน
วันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพื่อประกอบการ
พิจารณา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
 
   (๒) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  
หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับ      
การฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว     
ไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงานเว้นแต่
ในกรณีที่มีเหตุจ าเปน็ ประธานกรรมการ บริหารองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีก
ก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

 (๓) ในกรณีลูกจ้างช่ัวคราว ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติ
ไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณีให้
ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างช่ัวคราวรายวันและรายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 

ในกรณีการลาตาม  (๒)  และ  (๓)  หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

อ านาจการอนุญาตใหล้าเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 



 

 

๒๑ 

 

ข้อ ๓๙๘ การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรอืตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลา ครึ่งวันตาม
ประเภทการลาน้ัน ๆ  

ข้อ ๓๙๙ การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  ให้อยู่
ในดุลยพินิจของนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล   

อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ ๓๙๒  ข้อ ๓๙๓  ข้อ ๓๙๔  และข้อ ๓๙๕  ให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดท้ายประกาศนี ้

ส่วนท่ี  ๗ 
การจ่ายค่าจา้งและทะเบียนลูกจ้าง 

ข้อ ๔๐๐ ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถ่ินอื่น  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่ต้องใช้
ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถ่ินน้ัน 

ข้อ ๔๐๑ การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรอืการปฏิบัตริาชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือในวันหยุดพเิศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด  หรือค่าอาหาร  ท าการนอก
เวลาให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรอืรบีด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บงัคับบัญชาที่มอี านาจเป็น หลักฐาน 

ข้อ ๔๐๒ การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ  ค่าอาหารท าการนอกเวลา  ค่าจ้างลูกจ้างรายวัน 
และรายช่ัวโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
   (๑) ลูกจ้างรายเดือน 
  (ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติให้จ่ายในวัน
สิ้นเดือน  ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นที่จะก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
  (ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  
เว้นแต่ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้
ก าหนดโดยจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดช่ัวโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดช่ัวโมง ไม่รวมเวลา
หยุดพัก 
  (ค) การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงิน
ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
   (๒) ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง 
  (ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่าย
ค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 

 ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครัง้  โดยปกติใหจ้่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของ
เดือน  หน่วยงานใดมีความจ าเป็นทีจ่ะก าหนดวันเริ่มจ่ายเปน็วันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องไดร้ับอนมุัติจาก
นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล 

 ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดอืนละครั้ง  ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงิน
ค่าจ้างตามความเหมาะสมได้โดยขออนุมัตจิากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  
เว้นแต่ถ้ามีงานเป็นลักษณะพเิศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้ก าหนด
โดยจะต้องมีเวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดช่ัวโมง แต่สัปดาห์ละไมเ่กินสี่สบิแปดช่ัวโมง ไมร่วมเวลาหยุดพัก 



 

 

๒๒ 

 

  (ค) การปฏิบัตริาชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกิน     สามช่ัวโมงข้ึน
ไป  ให้จ่ายค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึง่ของค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ ๔๐๓ การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสปัดาห์  ส าหรบัลูกจ้างรายเดือนไมห่ักค่าจ้าง  
ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมงไมจ่่ายค่าจ้าง 

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์       ให้ถือปฏิบัติ
ดังนี้ 
   (๑) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  ๔๐๒  (๑) (ค) 
    (๒) ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม
ระยะเวลาท างาน 

ข้อ ๔๐๔ การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ส าหรับลกูจ้างรายเดือนไมห่ักค่าจ้างลกูจ้าง
รายวันและรายช่ัวโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกต ิ

ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   (๑) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ ๔๐๒(๑) (ค) 
   (๒) ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง  จ่ายค่าจ้างเพิ่มใหอ้ีกหนึง่เท่าของค่าจ้างอัตราปกติ
ตามระยะเวลาท างาน 

ข้อ ๔๐๕ การจ่ายค่าจ้างในกรณีลกูจ้างถูกสัง่ให้ไปปฏิบัติงานในท้องถ่ินอื่น   ตามข้อ ๔๐๐           
ให้ถือปฏิบัติดังนี ้
 (๑) ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการโดย
ไม่มีสิทธิได้รบัค่าอาหารท าการนอกเวลา 
 (๒) ลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมงให้ถือปฏิบัติดังนี ้
 (ก) ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัตงิานหรือเดินทางกลับส านักงานที่ ตั้ง
ปกติหรือสถานที่อยู่ ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพเิศษให้
จ่ายค่าจ้างอัตราปกติไมม่ีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ ๔๐๒ และข้อ  ๔๐๓ 
 (ข) ลูกจ้างซึง่ท าหน้าที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัตหิน้าทีใ่นขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบตัิหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันน้ันให้จ่ายค่าจ้าง
นอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ  ๔๐๒ (๒)  (ค) 

การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลาการปฏิบัติงานในวันหยุด หรือใน
กรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ที่เคยจ่าย  เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  เว้นแต่ใน
กรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

ข้อ ๔๐๖ ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย หรือ
เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าจ้าง
ปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายช่ัวโมง  ให้ถือเสมือนว่า
ลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๗ ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ 
๔๑๑ แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด   ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรอื
เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็นจ านวน
สามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 



 

 

๒๓ 

 

ถ้าผู้มีอ านาจวินจิฉัยแล้วสัง่ไม่จ่ายค่าจ้าง ให้จ่ายค่าจ้างใหเ้พยีงวันสุดท้ายทีผู่้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๘ ลกูจ้างที่ขาดหรือหนรีาชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันที่ขาดหรือหนี  
ราชการนั้น 

ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายทีผู่้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ ๔๐๙ ค่าจ้างทีจ่่ายตามข้อ ๔๐๖ ถึงข้อ ๔๐๘ เป็นทรัพยส์ินของผู้ตายในขณะตายและให้
จ่ายแก่ผูม้ีสทิธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตามข้อ ๔๐๖ หรือข้อ ๔๐๗ ให้จ่ายแก่บุคคลซึง่ลูกจ้างได้แสดงเจตนาระบุไว้
เป็นหนงัสอืตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี ้

ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบคุคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน ให้จ่ายแกบุ่คคลตามล าดับกอ่นหลงั  ดังต่อไปนี ้
 (๑) คู่สมรส 
 (๒) บุตร 
 (๓) บิดามารดา 
 (๔) ผู้ที่ได้อยู่ในอปุการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมผีู้อุปการะและความตาย
ของผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ นายกองค์การบรหิารส่วนต าบล เห็นว่ามหีลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
 (๕) ผู้ที่อปุการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกองค์การบรหิารส่วน
ต าบลเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อปุการะผู้ตาย 

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมสีิทธิรบัเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว ผู้ทีอ่ยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสทิธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรบัภายในระยะเวลา ๑ ปี นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่
ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่องค์การบรหิารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเปน็ผู้จัดการศพลกูจ้างผู้ถึงแก่ความ
ตาย เพราะไม่มผีู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหกัค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่
ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าทีจ่่ายจริงและมอบส่วนทีเ่หลือให้แก่ผู้มสีิทธิได้รบั 

ข้อ ๔๑๐ องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม  
หรือดูงาน เกี่ยวกับหน้าที่ที่ลูกจ้างประจ าน้ันปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุมัติ  
ลูกจ้างประจ ารายวันและ  รายช่ัวโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

ข้อ ๔๑๑ ลูกจ้างประจ าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผดิอาญา  และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดี
หรือกรณีถึงทีสุ่ด  การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   (๑) ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพกัราชการ  ให้งดการเบกิจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพกั
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหนา้ที่ล่วงเลยวันให้พกัราชการเพราะมิได้ทราบค าสัง่ 
ให้เบกิจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันทีท่ราบ  หรือควรได้รบัทราบค าสัง่นั้น 



 

 

๒๔ 

 

   (๒) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสัง่พักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและ 
ไม่มีมลทินหรือมัวหมอง ใหจ้่ายค่าจ้างให้เตม็อัตราปกติ 
   (๓) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสัง่พักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดแต่มี
มลทินหรอืมัวหมอง  หรอืกระท าความผิด  แต่ถูกลงโทษไมถึ่งปลดออก หรือไล่ออก  ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึง่
ของค่าจ้างอัตราปกต ิ
   (๔) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสัง่พักราชการไว้ก่อน  ได้กระท าความผิดและถูก
ลงโทษถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 
   (๕) ในกรณีลกูจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพกัราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี
หรือกรณีถึงทีสุ่ด ให้นายกองค์การบรหิารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่าง
เวลาน้ันหรือไมเ่พียงใด โดยอนุโลม (๒) (๓) และ (๔)  ทั้งนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินจิฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่
ความตายหรือเพียงวันที่มสีิทธิได้รบัค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่างพัก
ราชการลูกจ้างช่ัวคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  
เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน  เพราะมิได้ทราบค าสั่งให้
เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

ข้อ ๔๑๒ ให้น าความในข้อ ๔๑๑ มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจา้งประจ าระหว่างอุทธรณ์
หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก ไล่ออก หรือค าสั่งให้ออกจากราชการหรือระหว่างถูกพนักง านสอบสวน
ควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

ข้อ ๔๑๓ การจ่ายค่าจ้างของผูซ้ึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง ถ้าภายหลงัผู้นั้นได้รบัการ                 
แต่งตั้งหรือปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง ให้คงตัดค่าจ้างต่อไป ตาม
จ านวนเดิม 

การจ่ายค่าจ้างในกรณี 
 (๑) ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยัง
ไม่ได้รับทราบค าสัง่อนุญาตให้ลาออก และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการตอ่มา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือ
ควรได้รับทราบค าสัง่ 
 (๒) ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่ง
และลกูจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัตริาชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสัง่หรือควรได้รบัทราบค าสัง่ 
 (๓) พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปงีบประมาณ 

การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ และ
เป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้
จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ก าหนดหลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 

ข้อ ๔๑๔ ลูกจ้างมีสิทธิได้รบัเงินท าขวัญตามระเบียบหรอืกฎหมายเกี่ยวกบัการจ่ายเงินท า
ขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึง่ได้รับอันตรายหรือปุวยเจบ็เพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ข้อ ๔๑๕ ให้องค์การบรหิารส่วนต าบล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนลูกจ้างประจ าของ
องค์การบรหิารส่วนต าบล  ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบรหิารส่วนต าบล  แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงรายการต่างๆ ให้เป็นปจัจบุันเสมอ  และเกบ็รักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล   



 

 

๒๕ 

 

เมื่อมีค าสั่งแต่งตัง้ลกูจ้างประจ าผู้ใดไปต่างสังกัด  ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลกูจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการทีส่ังกดัใหม่ทุกครั้ง 

ทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการ    
ไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือตรวจสอบรายการ
ให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ ๔๑๖ การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือน ให้เอายี่สิบ
หกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน  โดยปัดเศษข้ึนเป็นเกณฑ์พิจารณาแต่
ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

ข้อ ๔๑๗ ให้ลูกจ้างขององค์การบรหิารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และ
การปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนกังานส่วนต าบล  
ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ ๔๑๘ ผู้ใดเป็นพนักงานส่วนต าบล  และได้รับแตง่ตั้งใหด้ ารงต าแหนง่ในสายงานใดอยู่
ก่อนวันที่ประกาศนี้มผีลใช้บงัคับ ใหผู้้นั้นเป็นพนักงานส่วนต าบล และด ารงต าแหนง่ในสายงานนั้นตามประกาศ
นี้ต่อไป  โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดมิ      

ข้อ ๔๑๙ ผู้ใดเป็นลกูจ้างขององค์การบรหิารส่วนต าบล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอยู่
ก่อนวันที่ประกาศนี้มผีลใช้บงัคับ ใหผู้้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและ  ด ารงต าแหน่งนั้นตาม
ประกาศนี้ต่อไป โดยให้ได้รับค่าจ้าง สทิธิและประโยชน์  ตลอดจนระยะเวลาการจ้าง เช่นเดิม 

ข้อ ๔๒๐ การใดทีเ่กี่ยวกับการบรหิารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่อยูร่ะหว่าง
การด าเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนกังานส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๙ ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนทีป่ระกาศนี้มี
ผลใช้บงัคับ ให้ด าเนินการต่อไปตามที่คณะกรรมการพนกังานส่วนต าบล (ก.อบต. จังหวัด) ก าหนด ทั้งนี้ ต้องไม่
ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด 

ข้อ ๔๒๑ การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล    
ที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้น าแนวทางหลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงานส่วน
ต าบล มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๑  เดือนกรกฎาคม พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

 


