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ส่วนต ำบลอำจแต่งตั้งพนักงำนคนใดคนหนึ่งซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำผู้อ ำนวยกำรกองหรือหัวหน้ำส่วน
รำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนเป็นผู้รักษำรำชกำรแทนก็ได้ 

ข้อ ๒๔๖ ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
ในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือ

มอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน   ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับ 
ผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจ 

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

ข้อ ๒๔๗ การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนดในประกาศนี้  ไม่กระทบกระเทือน
อ านาจประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งพนักงานส่วน
ต าบลอื่น เป็นผู้รักษาราชการแทนตามอ านาจหน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 

ในกรณีที่มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่งให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองหรือผู้ช่วย
พ้นจากความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าที่ 

ข้อ ๒๔๘ ในกรณีที่ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอ่ืนว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่ง   
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และเป็นกรณีท่ีมิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการ
รักษาราชการแทน ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบล
ที่เห็นสมควรโดยให้พิจารณาถึงความรู้ความสามารถ   ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
สูงสุดให้รักษาการในต าแหน่งนั้นได้ 

ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาการนั้น   
ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ  
ค าสั่งผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นกรรมการ หรือให้มีอ านาจหน้าที่ใด ก็ให้ผู้รักษาการ 
ในต าแหน่งท าหน้าที่กรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่อย่างนั้นในระหว่างที่รักษาการในต าแหน่งแล้วแต่กรณี 

 
หมวด  ๑๒ 

การบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ ๑ 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๒๔๙ ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  มีอ านาจสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมได้  ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น  
ดังต่อไปนี้ 

(๑) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิดวินัย
อย่างร้ายแรง  หรือถูกฟ้องคดีอาญา  หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา   เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท า
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีท่ีถูกฟ้องนั้น  พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้ และถ้า
ให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวนหรืออาจเกิดการเสียหายแก่
ราชการ 
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(๒) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษา 
ถึงที่สุดว่าเป็นผู้กระท าความผิดอาญา  และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค า
พิพากษาถึงท่ีสุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการนั้นเป็นความผิดวินัย
ร้ายแรง 

(๓) เมื่อพนักงานส่วนต าบลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 

(๔) เมื่อพนักงานส่วนต าบลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือ
ต่อผู้บังคับบัญชา หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐาน
ทั่วไปเก่ียวกับวินัย  การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็น
หนังสือ 

(๕) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน 
ในกรณีถูกกล่าวหา หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบล 

(๖) เมื่อพนักงานส่วนต าบลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน  หรือ    
มีการใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน  ไม่เหมาะสมกับ
ต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือมีกรณีท่ีปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการ
ด าเนินการทางวินัย 

(๗) เมื่อพนักงานส่วนต าบลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา หรือมีกรณีเป็นที่สงสัย
ว่ามพีฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่า
กรณีมีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 

(๘) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๙) เมือ่พนักงานส่วนต าบลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ  

หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
(๑๐) เมื่อพนักงานส่วนต าบลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ให้ไปศึกษาหรือฝึกอบรมในประเทศ หรือต่างประเทศ 
(๑๑) กรณีอ่ืนที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ ๒๕๐ ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว  
ให้แสดงรายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ค าชี้แจง เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ และระยะเวลาที่จะสั่ง
พนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  ทั้งนี้ ต้องไม่เกินหกเดือน เว้นแต่การสั่งประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ  ๒๔๙ (๘) (๙) และ(๑๐) ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 

(๒) หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่ง 
ให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  ยกเว้นกรณีตามข้อ  ๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐) 
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ข้อ ๒๕๑ การสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการ
ชั่วคราว  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งได้ตามมติของ คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ถูกสั่งให้ประจ า  เว้นแต่กรณีสั่งประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลตามข้อ ๒๔๙ (๘) (๙) และ (๑๐)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 

เมื่อมีการสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้ใดให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว  และถ้า
ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นว่ายังมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษที่จะต้องสั่งให้ 
ผู้นั้นประจ าต่อไปอีกเกินก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี  ทั้งนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบก าหนด 
เวลาเดิมไม่น้อยกว่าสามสิบวัน   เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลา
ต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่าสามสิบวันได้ 

การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความตามข้อ ๒๕๒ (๑) และ (๒)  
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๕๒ ในการเสนอขอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณา
ให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานส่วนต าบลให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวตามข้อ 
๒๔๙ (๘) (๙) (๑๐) หรือ (๑๑)  หากองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่า เพื่อประโยชน์ต่อการบริหารราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่งผู้ที่ถูกสั่งให้ประจ าองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการตามข้อ ๒๕๐ (๑) และ (๒)  และให้เสนอขอ
ก าหนดต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ิมใหม่  เพ่ือรองรับพนักงานส่วนต าบล ผู้ถูกสั่งให้ประจ า
ดังกล่าวเป็นการเฉพาะตัว โดยให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลว่างลง
ให้ยุบเลิกต าแหน่งได้    

เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งพนักงานส่วนต าบลผู้นั้น 
ให้ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
และให้น าความที่ก าหนดในข้อ ๒๕๑  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๕๓ เมื่อประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งผู้ใดให้ประจ า 
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยมีเหตุผลความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว    เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบ
ก าหนดเวลาตามข้อ ๒๕๑  ให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลโดยความเห็นชอบ 
ของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) สั่งให้ผู้นั้นด ารงต าแหน่งเดิม หรือแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับท่ีผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

ข้อ ๒๕๔ การให้พ้นจากต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้น
เงินเดือนการด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกสั่งให้ประจ า
องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราวให้ถือเสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 
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ส่วนที่ ๒ 
การสั่งพนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

ข้อ ๒๕๕ ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งให้พนักงานส่วน
ต าบลในส่วนราชการหนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหนึ่งในองค์การบริหารส่วนต าบลเดียวกัน
เป็นการชั่วคราวได้ โดยไม่ขาดจากหน้าที่ในต าแหน่งเดิม 

การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง   ให้ค านึงถึงภารกิจ 
หน้าที่ที่ต้องไปปฏิบัติว่ามีความเหมาะสมสอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

ข้อ ๒๕๖ ห้ามสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  
ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน   เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและ
ส าคัญอย่างยิ่งเพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยรวม   ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล
อาจสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงาน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้  โดยใหพิ้จารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหาย
กับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

(๑) องค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานที่จะขอยืมตัวพนักงานส่วนต าบล 
ได้ท าความตกลงกันโดยท าเป็นหนังสือ 

(๒) พนักงานส่วนต าบลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะ 
ไปช่วยปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น โดยมีหนังสือยินยอม 

(๓) พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจ 
ที่ไปช่วยปฏิบัติราชการนั้น  และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นด้วย 

(๔) การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปช่วยปฏิบัติราชการ ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราว 
ครั้งละไม่เกิน  ๖  เดือน  และในกรณีเกี่ยวเนื่องกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง  และ 
เมื่อครบก าหนดแล้ว ให้ส่งตัวพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นคืนองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดโดยเร็ว 

ข้อ ๒๕๗ ๑๒๔เพ่ือประโยชน์แก่กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล องค์การบริหารส่วน
ต าบลอาจขอให้ข้าราชการของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ไปด ารงต าแหน่งหรือมาช่วย
ปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลนั้นได้เป็นการชั่วคราว โดยไม่ขาดจากต้นสังกัดเดิม โดย             
ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้มีอ านาจอนุญาตได้ตามความจ าเป็น แต่กรณีที่เป็นข้าราชการอ่ืนซึ่งไม่อยู่ในอ านาจ
ของผู้ว่าราชการจังหวัด ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจสั่งบรรจุแต่งตั้งของผู้นั้นเสียก่อน 

กรณีการขอยืมตัวข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืนมาช่วยปฏิบัติราชการ
ในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการชั่วคราว อาจกระท าได้ โดยให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้นสังกัดมี
ค าสั่งให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น มาช่วยปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลตามเวลา
ที่ก าหนดครั้งละไม่เกิน ๖ เดือน ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลกับต้นสังกัดเดิมจะต้องตกลงกันโดยท าเป็น
หนังสือและต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น 

ทั้งนี้ จะต้องมีระยะเวลาการปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่า ๑๕ วันต่อเดือน จึงจะได้รับเงิน
ค่าตอบแทนการมาช่วยราชการตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ก าหนด“ 

                                                   
๑๒๔

  ข้อ ๒๕๗ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๑๑ สิงหาคม ๒๕๔๘(ฉบับที๑่๗) 
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ส่วนที่ ๓ 
การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 

ข้อ ๒๕๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ  
เป็นพนักงานส่วนต าบลก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและ
วิธีปฏิบัติราชการ  บทบาท  และหน้าที่ของพนักงานส่วนต าบลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นพนักงานส่วนต าบลที่ดี  

ข้อ ๒๕๙ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ ๒๕๘  ต้องด าเนินการพัฒนา  
ให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนด เช่นการพัฒนา 
ด้านความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ ให้ใช้วิธีการฝึกอบรมในห้องฝึกอบรม  การฝึกอบรมทางไกล  หรือ
การพัฒนาตนเองก็ได้ 

หากองค์การบริหารส่วนต าบลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับความ
จ าเป็นในการพัฒนาของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบลก็ให้กระท าได้  ทั้งนี้ องค์การบริหารส่วนต าบล 
ที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนดเป็น
หลักสูตรหลัก  และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่า 
มีความเหมาะสมต่อไป 

ข้อ ๒๖๐ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้องค์การ
บริหารส่วนต าบลสามารถเลือกใช้วิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  ได้  เช่น การพัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา และการ 
ฝึกภาคสนาม 

ข้อ ๒๖๑ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลนี้  อาจกระท าได้โดยส านักงานคณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) 
องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด   หรือส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด) 
ร่วมกับองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัด  หรือองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืน
หรือภาคเอกชนก็ได้ 

ข้อ ๒๖๒ การด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่นี้ 
ให้กระท าภายในระยะเวลาที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ข้อ ๒๖๓ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการใหม่  ให้ด าเนินการ 
ดังนี้ 

(๑) การปฐมนิเทศ ให้กระท าในระยะแรกของการบรรจุเข้ารับราชการ 
(๒) หลักสูตรการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักสูตรที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล      

( ก.อบต.จังหวัด ) ก าหนด  ประกอบด้วยการพัฒนาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลบรรจุใหม่  และการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

(๓) การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือ
หลายวิธีการควบคู่กันไป  แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การงบประมาณ  
สื่อการฝึกอบรม  วิทยากร  ระยะเวลา  ก าลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรม  และกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับ
การอบรม 

(๔) ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ประเมินผลและติดตาม
ผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจนทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  
และติดตามการน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ข้อ ๒๖๔ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ  
ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

ข้อ ๒๖๕ ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุม  ดูแล   และการ
พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือ
โอนมาด ารงต าแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

ข้อ ๒๖๖ การพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ
มอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ  โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเป็น
รายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม   ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ  โดยพิจารณาด าเนินการหา
ความจ าเป็นในการพัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือ
ข้อเสนอของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเอง 

ข้อ ๒๖๗ การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง  ๕  ด้าน  ได้แก่ 
(๑)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไป  เช่น  ระเบียบกฎหมาย  นโยบายส าคัญของรัฐบาล  สถานที่  โครงสร้างของงาน  นโยบายต่าง ๆ 
เป็นต้น 

(๒) ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่ ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น  งานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีด งานด้านช่าง   

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

(๔) ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถ
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน  
การสื่อสารและสื่อความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย เป็นต้น 

(๕) ด้านศีลธรรมคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม 
ในการปฏิบัติงาน  เช่น จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

ข้อ ๒๖๘ ขั้นตอนการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
(๑) การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 

(ก)   การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง
การศึกษาวิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะ
ปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

(ข)  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานด้าน
ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และ 
ด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

(๒) การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
(ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้

ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจากการหาความจ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  
ผู้บังคับบัญชาควรน าข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย  และเรื่องที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา  ได้แก่  การคัดเลือกกลุ่มบุคคลที่สมควรจะได้รับการพัฒนา  และเลือกประเด็น
ที่จะให้มีการพัฒนาโดยสามารถเลือกแนวทางหรือวิธีการพัฒนาได้หลายรูปแบบตามความเหมาะสม  เช่น  
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การให้ความรู้  การสับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ  การฝึกอบรม  การดูงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
และการสัมมนา  เป็นต้น 

(ข) วิธีการพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
โดยเลือกแนวทางการพัฒนาได้หลายอย่าง โดยอาจจัดท าเป็นโครงการเพื่อด าเนินการเองหรือ เข้าร่วม
สมทบกับหน่วยราชการอ่ืน หรือว่าจ้างองค์กรเอกชนที่มีความรู้ความช านาญเฉพาะด้านเป็นผู้ด าเนินการ 

(๓) การติดตามและประเมินผล  ให้ผู้บังคับบัญชาหมั่นติดตามการพัฒนาอย่างใกล้ชิด  
และให้มีการประเมินผลการพัฒนา  เมื่อผ่านการประเมินผลแล้ว  ถือว่าผู้นั้นได้รับการพัฒนาแล้ว 

ข้อ ๒๖๙ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือ
เพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการในต าแหน่ง
นั้นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง ต้องก าหนดตามกรอบ 
ของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด 
โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีระยะเวลา ๓ ปี ตามกรอบของแผนอัตราก าลังของ
องค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 

ข้อ ๒๗๐ ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ประกอบด้วย 

(๑) ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นประธานกรรมการ 
(๒) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                   เป็นกรรมการ 
(๓) ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน               เป็นกรรมการ 
(๔) หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล      เป็นกรรมการและเลขานุการ 

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

ข้อ ๒๗๒ หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็น 
ในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานส่วนต าบล
ต าแหน่งต่างๆ   ทั้งในฐานะตัวบุคคล  และฐานะต าแหน่งตามท่ีก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ตลอดทั้งความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถท่ัวไปในการปฏิบัติงาน 
ด้านความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม  

ข้อ ๒๗๓ เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ต้องก าหนดให้มีความชัดเจน และ
ครอบคลุมพนักงานส่วนต าบลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังขององค์การบริหารส่วนต าบลทุก
ต าแหน่ง   โดยก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา ๓ ปี
ของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
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ข้อ ๒๗๔ หลักสูตรการพัฒนาส าหรับพนักงานส่วนต าบลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการ
พัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

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

ข้อ ๒๗๕ วิธีการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต. จังหวัด )  ด าเนินการเอง หรืออาจมอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ  
หรือด าเนินการร่วมกับส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ส่วนราชการ หรือ
หน่วยงานอื่น  โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธกี็ได้ ตามความจ าเป็น ความเหมาะสม ดังนี้ 

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

ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่ม 
เป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา  วิธีการพัฒนา  และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

ข้อ ๒๗๖ งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา  องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรร
งบประมาณส าหรับการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล   ตามแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล 
อย่างชัดเจน แน่นอน   เพ่ือให้การพัฒนาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ ๒๗๗ การติดตามและประเมินผลการพัฒนา   องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดให้มี
ระบบการตรวจสอบ  ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จ
ของการพัฒนา  ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  

ข้อ ๒๗๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล ตามข้อ  
๒๗๑  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) ตามวรรคหนึ่ง  
ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา กลุ่มเป้าหมาย   
ที่เข้ารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลจัดสรรส าหรับการพัฒนา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 
พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศใช้บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบลต่อไป 

เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ๓ ปี แล้ว  
ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลตามข้อ  ๒๗๑  เป็น
ระยะเวลา ๓ ปี ในรอบถัดไป  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลด้วย 
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ข้อ ๒๗๙ ในการพิจารณาของ  คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด)  
ตามข้อ  ๒๗๘  หากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงาน
ส่วนต าบลยังไม่เหมาะสม  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบลดังกล่าวตามความเห็นของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  หากองค์การบริหาร
ส่วนต าบลมีความเห็นว่าแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลมีความเหมาะสมแล้ว และได้แจ้งยืนยันแผนการ
พัฒนาพนักงานส่วนต าบลต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) เสนอเรื่องพร้อมความเห็นให้คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
( ก.อบต. )  พิจารณา 

ผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  (ก.อบต.) ตามวรรคหนึ่ง 
เป็นประการใด ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  และองค์การบริหารส่วนต าบล
ด าเนินการตามความเห็นของคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. )   

ข้อ ๒๘๐ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) ตรวจสอบและก ากับ
ดูแลให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการพัฒนาพนักงานส่วนต าบล  ตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วน
ต าบลที่ได้ประกาศใช้บังคับ  ทั้งนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลต้องจัดสรรงบประมาณเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานส่วนต าบลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อ ๒๘๑ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ หมายถึง 
การเพ่ิมพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใช้เวลาใน
การปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ข้อ ๒๘๒ ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติม 
ในประเทศให้ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง ให้ประธาน
กรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาถึงอัตราก าลงัพนักงานส่วนต าบลที่มีอยู่  โดยให้มี
ผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและไม่ต้องตั้งอัตราก าลังเพิ่ม 

ข้อ ๒๘๓ พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
(๑) เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
(๒) ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน ๓๕ ปี ผู้ไปศึกษาขั้น 

ปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน ๔๐ ปี ผู้ไปศึกษาขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน๔๕ ปีนับถึงวันเริ่มต้น
เปิดภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) เป็นกรณี
พิเศษเฉพาะราย 

(๓) เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่า 
เป็นผู้ที่มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(๔) เป็นผู้ที่ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา    
เว้นแต่กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามประกาศก าหนดการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

(๕) ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแล้ว 
จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
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ข้อ ๒๘๔ การให้พนักงานส่วนต าบลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ให้พิจารณาตามแนวทาง
ดังต่อไปนี้ 

(๑) สาขาวิชาและระดับการศึกษา   โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์กับ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) ก าหนด    
เว้นแต่พนักงานส่วนต าบลต้องการไปศึกษาเพ่ือพัฒนาตนเอง  และประธานกรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเห็นชอบด้วย 

(๒) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวงศึกษาธิการ
ให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

ข้อ ๒๘๕ พนักงานส่วนต าบลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสาร
ดังต่อไปนี้ประกอบการพิจารณาด้วย  

(๑) บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติม 
(๒) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อม

หนังสือตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(๓) หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษา 
(๔) ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๘๓ (๓) 

ข้อ ๒๘๖ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 

หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง ประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบล อาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ  
๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้งหรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยาย
ดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็น อาจขยายเวลาการศึกษาได้อีกโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด ) 

ข้อ ๒๘๗ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องรายงาน
ผลการศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา   หาก
พนักงานส่วนต าบลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร   ประธานกรรมการบริหารองค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษา   หรือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามควรแก่กรณีก็ได้ 

ข้อ ๒๘๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล ท าสัญญาให้พนักงานส่วนต าบลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติม
ในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 

พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่
ได้รับระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ  กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน 
ทุน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา    
ก็ให้ลดจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 

การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบ        
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

ข้อ ๒๘๙ พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว  จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว
ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน ๗ วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 
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ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือ
ผลงานวิจัยให้องค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดด้วย 

ข้อ ๒๙๐ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่จะต้องให้พนักงานส่วน
ต าบลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณี
ใด ๆ ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

ข้อ ๒๙๑ การรับเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพ่ิมเติม 
ในประเทศให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๒๙๒ พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศก่อนวันใช้
บังคับตามประกาศนี้   ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติม
ตามประกาศนี้ 

ข้อ ๒๙๓ การพัฒนาพนักงานส่วนต าบลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม  และดูงานใน
ต่างประเทศท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้ในระเบียบดังกล่าว 
ให้หมายความถึงองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย  

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

ข้อ ๒๙๕ การอนุมัติให้พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานใน
ต่างประเทศก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะนั้น  
ก็ให้เป็นอันใช้ได้ และให้ด าเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นตาม
ระเบียบวิธีการนั้นต่อไป แต่ทั้งนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามที่
ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่คณะรัฐมนตรี
ก าหนด  

 
ส่วนที่ ๔ 

การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
 

ข้อ ๒๙๖ ๑๒๕ในประกำศนี้ 
 “ระบบกำรบริหำรผลงำน (Performance Management)” หมำยควำมว่ำ 

กระบวนกำรด ำเนินกำรอย่ำงเป็นระบบเพ่ือผลักดันให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรบรรลุเป้ำหมำย 
โดยกำรเชื่อมโยง เป้ำหมำยผลกำรปฏิบัติรำชกำรในระดับองค์กร หน่วยงำน และระดับบุคคลเข้ำด้วยกัน  

 
 
 

                                                   
๑๒๕

 ข้อ ๒๙๖ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
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ข้อ ๒๙๗ ๑๒๖กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ประเมินผล          
กำรปฏิบัติงำนของผู้ใต้บังคับบัญชำ เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำในเรื่องต่ำงๆ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรว่ำ
ด้วยกำรนั้น ได้แก่ กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่ำตอบแทนอ่ืนๆ กำรให้เงินรำงวัลประจ ำปี กำรพัฒนำและ
กำรแก้ไขกำรปฏิบัติงำน กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำร กำรให้ออกจำกรำชกำร กำรให้รำงวัลจูงใจ และกำร
บริหำรงำนบุคคลเรื่องอ่ืนๆ เพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชำปฏิบัติตนให้เหมำะสมกับกำร
เป็นพนักงำนส่วนต ำบลและปฏิบัติรำชกำรมีประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ค ำนึงถึงระบบกำรบริหำรผลงำน (Performance 
Management) ที่ เชื่อมโยงผลกำรปฏิบัติงำนรำยบุคคลไปสู่ผลกำรปฏิบัติงำนระดับองค์กร คุณภำพและ       
ปริมำณงำน ประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำนที่ได้ปฏิบัติมำ ควำมสำมำรถและควำมอุตสำหะในกำร
ปฏิบัติงำน ควำมมีคุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนกำรรักษำวินัยที่เหมำะสมกับกำรเป็นข้ำรำชกำร โดย
จัดท ำกำรประเมินอย่ำงน้อยปีละ ๒ ครั้ง และเปิดโอกำสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค ำปรึกษำด้วย 
 ข้อ ๒๙๘ ๑๒๗กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนต้องมีควำมชัดเจนและมีหลักฐำน และให้เป็นไป
ตำมแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมที่ ก.อบต. ก ำหนด    
       ในกรณีที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเห็นควรจัดท ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเป็นอย่ำงอ่ืน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก็ให้กระท ำได้ โดยควำมเห็นชอบจำก         
ก.อบต.จังหวัด แต่ทั้งนี้ ต้องมสีำระไม่น้อยกว่ำแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมที่ ก.อบต. ก ำหนด    
 ข้อ ๒๙๙ ๑๒๘กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ประเมินอย่ำงน้อยสององค์ประกอบ ได้แก่ 
ผลสัมฤทธิ์ของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร โดยผลสัมฤทธิ์ของงำนจะต้องมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 70 
      ผลสัมฤทธิ์ของงำน ให้ประเมินจำกปริมำณผลงำน คุณภำพของงำน ควำมรวดเร็ว หรือ     
ตรงตำมเวลำที่ก ำหนด หรือควำมประหยัด หรือควำมคุ้มค่ำของกำรใช้ทรัพยำกร 
     พฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร ให้ประเมินจำกสมรรถนะหลักตำมที่ ก.อบต. ก ำหนด และ
สมรรถนะตำมสำยงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งที่ ก.อบต. ก ำหนด อย่ำงน้อย 3 สมรรถนะ 
      ในกรณีที่เป็นกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลที่อยู่ระหว่ำงทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือมีระยะเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรอยู่ในรอบกำรประเมิน  ให้ประเมิน
ผลสัมฤทธิ์ของงำนและพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำร โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละองค์ประกอบร้อยละ 50 
 ข้อ ๓๐๐ ๑๒๙ให้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลปีละ ๒ ครั้ง ตำมรอบ
ปีงบประมำณ คือ 
 (1) ครั้งที่ ๑ ระหว่ำงวันที่ ๑ ตุลำคม ถึง ๓๑ มีนำคม ของปีถัดไป 
 (2) ครั้งที่ ๒ ระหว่ำงวันที่ ๑ เมษำยน ถึง ๓๐ กันยำยน ของปีเดียวกัน 

                                                   
๑๒๖

 ข้อ ๒๙๗ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๒๗

 ข้อ ๒๙๘ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๒๘

 ข้อ ๒๙๙ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๒๙

 ข้อ ๓๐๐ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
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 ข้อ ๓๐๑ ๑๓๐ในแต่ละรอบกำรประเมิน ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลน ำผลคะแนนกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน มำจัดกลุ่มตำมผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีเด่น  ดีมำก ดี  พอใช้ และต้องปรับปรุง 
โดยมีช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับ ดังนี้ 
 (1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 90 ขึ้นไป  
 (2) ระดับดีมำก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 80 แต่ไม่ถึงร้อยละ 90 
 (3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 70 แต่ไม่ถึงร้อยละ 80  
 (4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ 60 แต่ไม่ถึงร้อยละ 70 
 (5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ำกว่ำร้อยละ 60 
   ข้อ ๓๐๒ ๑๓๑ผู้บังคับบัญชำตำมข้อ ๒๙๗ เป็นผู้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน
ส่วนต ำบล ได้แก่ 
 (1) นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ส ำหรับปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 (2) ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ส ำหรับรองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนัก กอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกอง  

 (3) ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก กอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำส ำนัก   
หรือกอง ส ำหรับพนักงำนส่วนต ำบลที่อยู่ในบังคับบัญชำ  
      ในกรณีที่เป็นกำรประเมินพนักงำนส่วนต ำบลผู้ได้รับมอบหมำยให้ไปช่วยรำชกำร หรือ
ปฏิบัติรำชกำรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนอ่ืน ให้นำยกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนที่ผู้รับกำรประเมินไปช่วยรำชกำร หรือปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร         
แล้วแต่กรณี เป็นผู้ให้ข้อมูลและควำมเห็นเพื่อประกอบกำรประเมินของผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมิน 
       ในกรณีที่เป็นกำรประเมินพนักงำนส่วนต ำบลผู้ได้โอนหรือย้ำย หลังวันที่ 1 มีนำคม หรือ
วันที่ 1 กันยำยน ให้ผู้บังคับบัญชำซึ่งเป็นผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลเดิมก่อนกำรโอนหรือย้ำย เป็นผู้ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรผู้นั้น  แล้วจัดส่งผลกำร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือส่วนรำชกำร หรือหน่วยงำนอ่ืนต้นสังกัดใหม่                
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำตำมข้อ ๒๙๗ 
 ข้อ ๓๐๓ ๑๓๒กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล ให้ด ำเนินกำรตำม
วิธีกำร ดังต่อไปนี้ 
   (1) ก่อนเริ่มรอบกำรประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบกำรประเมินให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนให้พนักงำนส่วนต ำบลในสังกัดทรำบโดยทั่วกัน 
    (2) ในแต่ละรอบกำรประเมินให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินตำมข้อ ๓๐๒ และผู้รับกำร
ประเมินก ำหนดข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับกำรมอบหมำยงำนและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ก ำหนด
ตัวชี้วัด หรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำนอย่ำงเป็นรูปธรรมและเหมำะสมกับลักษณะงำน  
 

                                                   
๑๓๐

 ข้อ ๓๐๑ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๑

 ข้อ ๓๐๒ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๒

 ข้อ ๓๐๓ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
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    ส ำหรับกำรก ำหนดตัวชี้วัด ให้พิจำรณำวิธีกำรถ่ำยถอดจำกบนลงล่ำงเป็นหลักก่อน ในกรณีที่     
ไม่อำจด ำเนินกำรได้หรือไม่เพียงพอ อำจเลือกวิธีกำรก ำหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลำยวิธีที่เหมำะสม
แทนหรือเพ่ิมเติม รวมทั้งระบุพฤติกรรมหรือสมรรถนะในกำรปฏิบัติ รำชกำร ทั้งนี้ ตำมแบบที่ ก.อบต. 
ก ำหนด 
    (3) ในแต่ละรอบกำรประเมินให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินตำมข้อ ๓๐๒ ประเมินผล           
กำรปฏิบัติงำนของผู้รับกำรประเมินตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ได้ประกำศไว้ และตำมข้อตกลงที่ได้ท ำไว้      
กับผู้รับกำรประเมิน 
     กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบำย หรืองำนที่ได้รับมอบหมำย หรือมีกำรย้ ำยเปลี่ยน
ต ำแหน่ง หรือหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับกำรประเมินร่วมกันพิจำรณำปรับเปลี่ยนข้อตกลง                  
ผลกำรปฏิบัติงำน ในระยะกำรประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 
    (4) ในระหว่ำงรอบกำรประเมินให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินตำมข้อ ๓๐๒ ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำ ผู้รับกำรประเมินเพ่ือกำรปรับปรุง แก้ไข พัฒนำเพ่ือน ำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ของงำน และพฤติกรรมหรือ
สมรรถนะในกำรปฏิบัติรำชกำร และเมื่อสิ้นรอบกำรประเมินผู้ประเมินดังกล่ำวกับผู้รับกำรประเมินควร
ร่วมกันท ำกำรวิเครำะห์ผลส ำเร็จของงำน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือหำควำมจ ำเป็นใน
กำรพัฒนำ เป็นรำยบุคคลด้วย 
 (5) ในกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง ให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินตำมข้อ ๓๐๒       
แจ้งผลกำรประเมินให้ผู้รับกำรประเมินทรำบเป็นรำยบุคคล โดยให้ผู้รับกำรประเมินลงลำยมือชื่อรับทรำบ      
ผลกำรประเมิน กรณีที่ผู้รับกำรประเมินไม่ยินยอมลงลำยมือชื่อรับทรำบผลกำรประเมิน  ให้พนักงำนส่วน
ต ำบลอย่ำงน้อยหนึ่งคน ลงลำยมือชื่อเป็นพยำนว่ำได้มีกำรแจ้งผลกำรประเมินดังกล่ำวแล้วด้วย 
 (6) ให้ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ประเมินตำมข้อ ๓๐๒ โดยควำมเห็นชอบของผู้บังคับบัญชำเหนือ
ขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ำมี) จัดส่งผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในหน่วยงำนของตนเสนอต่อ
คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล ก่อนน ำเสนอต่อนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 (7) ให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรือผู้บังคับบัญชำที่ได้รับมอบหมำยประกำศ
รำยชื่อพนักงำนส่วนต ำบลผู้มีผลกำรปฏิบัติงำนอยู่ในระดับดีเด่นในที่เปิดเผยให้ทรำบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นกำร
ยกย่องชมเชย และสร้ำงแรงจูงใจให้พัฒนำผลกำรปฏิบัติงำนในรอบกำรประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
 ข้อ ๓๐๔ ๑๓๓กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนครั้งที่ ๑ ตำมข้อ ๓๐๐ ให้องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลจัดล ำดับผลกำรประเมินเรียงล ำดับจำกผู้ที่มีผลกำรประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมำก ระดับดี ระดับ
พอใช้ และระดับต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพ่ือพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้มีผลกำร
ประเมินระดับดีเดน่ ระดับดีมำก ระดับดี ระดับพอใช้ไว้เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ ๒ 
 ข้อ 3๐๕ ๑๓๔ให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแต่งตั้งคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล เพื่อท ำหน้ำที่ให้ค ำปรึกษำและพิจำรณำเสนอ
ควำมเห็นเกี่ยวกับมำตรฐำนและควำมเป็นธรรมของกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล
ทุกประเภทต ำแหน่งและระดับต ำแหน่ง ประกอบด้วย ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นประธำนกรรมกำร 

                                                   
๑๓๓

 ข้อ ๓๐๔ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๔

 ข้อ ๓๐๕ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
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และหัวหน้ำส่วนรำชกำร ไม่น้อยกว่ำ 2 คน เป็นกรรมกำร และให้พนักงำนส่วนต ำบลที่รับผิดชอบงำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ขององคก์ำรบริหำรส่วนต ำบล เป็นเลขำนุกำร 
     ทั้งนี้ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลอำจก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรช่วยพิจำรณำกลั่นกรอง
เพ่ือให้เกิดควำมเป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด้วย
ก็ได้ 
 ข้อ ๓๐๖ ๑๓๕ให้องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจัดให้มีระบบกำรจัดเก็บผลกำรประเมินและ
หลักฐำนแสดงควำมส ำเร็จของงำน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติรำชกำรหรือสมรรถนะของผู้รับกำรประเมิน
เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำกำรบริหำรงำนบุคคลในเรื่องต่ำงๆ ตำมข้อ ๒๙๗ 

 ส ำหรับแบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ให้ผู้บังคับบัญชำเก็บส ำเนำไว้ที่ส ำนักกองหรือ            
ส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำส ำนักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลำอย่ำงน้ อยสองรอบ      
กำรประเมิน และให้หน่วยงำนที่รับผิดชอบงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลจัดเก็บต้นฉบับ      
ไว้ในแฟ้มประวัติข้ำรำชกำร หรือจัดเก็บในรูปแบบอื่นตำมควำมเหมำะสมก็ได้ 

 ข้อ ๓๐๗ ๑๓๖หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนนี้ให้ใช้กับกำรประเมินผล          
กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลทุกประเภทต ำแหน่งและระดับต ำแหน่ง 

 ข้อ ๓๐๘ ๑๓๗ให้ใช้หลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล 
ตำมประกำศนี้ ตั้งแต่กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2559 ครั้งที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 
เมษำยน ถึง 30 กันยำยน 2559 เป็นต้นไป 

 ข้อ ๓๐๙ ๑๓๘ยกเลิก 
 

ส่วนที่ ๕ 
การลา 

ข้อ ๓๑๐๑๓๙    ในส่วนนี ้
      " เข้ารับการตรวจเลือก "   หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็น
ทหารกองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " เข้ารับการเตรียมพล "   หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล             
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " ลาติดตามคู่สมรส "  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่
เป็นพนักงานส่วนต าบลหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไปตามความต้องการของทางราชการตาม

                                                   
๑๓๕

 ข้อ ๓๐๖ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๖

 ข้อ ๓๐๗ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๗

 ข้อ ๓๐๘ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๘

 ข้อ ๓๐๙ แก้ไขโดยประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(เพิ่มเติม) วันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ 
๑๓๙

 ข้อ ๓๑๐ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ขององคก์ารบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วนัที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 



 91 

กฎหมายว่าด้วย  การก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลา
ราชการหรือเต็มเวลาราชการ  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ 
ต่างประเทศ 
  ข้อ ๓๑๑๑๔๐ การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ   
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
  ข้อ ๓๑๒๑๔๑  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตการลาส าหรับพนักงานส่วนต าบล ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 

ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต   การลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ 
ทราบด้วย 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือ               
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบ
ของผู้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
  การลาของพนักงานส่วนต าบลในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือ
วันหยุดราชการประจ าปีเพื่อให้มีวันหยุดราชการต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจ
พิจารณาตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่อนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  ข้อ ๓๑๓๑๔๒  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอื่นใดของ
ทางราชการหากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ
เข้ารับการเตรียมพล ในระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน
ที่ไปช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อย
ปีละครั้ง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง  ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจ
พิจารณา หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 
  ข้อ ๓๑๔๑๔๓  การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา
ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่
การนับเพ่ือประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
พนักงานส่วนต าบลผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร 
ลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อน ให้นับเฉพาะวันท าการ 

                                                   
๑๔๐

 ข้อ ๓๑๑ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ขององคก์ารบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วนัที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๑ ข้อ ๓๑๒ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๒ ข้อ ๓๑๓ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานส่วนต าบลจงัหวัดนครศรีธรรมราช เร่ือง  หลกัเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บคุคลขององค์การบริหารสว่นต าบล (เพิ่มเตมิ) วนัท่ี  ๑๘  ธนัวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๓

 ข้อ ๓๑๔ เพิ่มเตมิโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ขององคก์ารบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วนัที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตาม 
ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด ให้น า
ใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัว     
ซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๓๒๕ หรือลาพักผ่อนซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามี
ราชการความจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างลากไ็ด้ 
  การลาของพนักงานส่วนต าบลที่ถูกเรียกเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือสิ้นสุดก่อน 
วันเดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ 
  พนักงานส่วนต าบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุด
ราชการให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่า   
การลาเป็นอันสิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ ๓๑๕ ๑๔๔ เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท า
บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศ
นี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตาม
เห็นสมควรก็ได้   แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
  ข้อ ๓๑๖๑๔๕  การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือ
รีบด่วนจะใช้ใบลา ที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้ แต่ทั้งนี้ ต้องส่งใบลา
ตามแบบในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา 
อนุญาตให้ลา และยกเลิกวันลา ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัว ซึ่งมิใช้ลากิจส่วนตัวเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรตามข้อ ๓๒๕ ก็ได้ ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม 
สามารถตรวจสอบตัวบุคคลและเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 
  ข้อ ๓๑๗๑๔๖   พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตาม
ประกาศนี้ หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน          
ก.อบต.จังหวัด ทราบด้วย 
 
 

                                                   
๑๔๔ ข้อ ๓๑๕ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๕ ข้อ ๓๑๖ เพิม่เติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๖ ข้อ ๓๑๗ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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  ข้อ ๓๑๘๑๔๗  พนักงานส่วนต าบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจาก
พฤติการณ์พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วน
ต าบลผู้นั้นและมิได้เกิดจาก ความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นเอง โดย
พฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ 
ให้พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ท่ีเกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการ
ไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการ 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่าการที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่สามารถ
มาปฏิบัติราชการได้ เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานส่วน
ต าบลผู้นั้นไม่นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  
ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนต าบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจ
ส่วนตัว 
  ข้อ ๓๑๙๑๔๘ การให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และหมวดที่ ๓ อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ 

ประเภทการลา 
  ข้อ ๓๒๐๑๔๙ การลาแบ่งออกเป็น ๑๑ ประเภท คือ 

(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 
(๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 

    (๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 
   (๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

การลาป่วย 
  ข้อ ๓๒๑๑๕๐ พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอ
หรือจัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
                                                   
๑๔๗ ข้อ ๓๑๘ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๘ ข้อ ๓๑๙ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๔๙ ข้อ ๓๒๐ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๐ ข้อ ๓๒๑ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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  ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้
ผู้อื่นลาแทน ก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ ๓๐ วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาต เป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 

การลาป่วยไม่ถึง ๓๐ วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกันถ้าผู้มีอ านาจ 
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

 
การลาคลอดบุตร 

  ข้อ ๓๒๒ ๑๕๑พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตรให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ        
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ 
จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว  โดยไม่ต้องมีใบรับรอง
แพทย์ 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่ลาคลอดก่อนหรือหลังวันที่ลาคลอดบุตรก็ได้  แต่เมื่อรวมวัน
ลาแล้วต้องไม่เกิน  ๙๐  วัน 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้วแต่ไม่ได้
คลอดบุตร ตามก าหนด  หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ยกเลิก
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 
การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 

   ข้อ ๓๒๓ ๑๕๒พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วย
กฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือ
ในวันที่ลาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่ง
ติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
  ผู้มีอ านาจตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 

การลากิจส่วนตัว 
  ข้อ ๓๒๔  ๑๕๓พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการ
ไปก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

                                                   
๑๕๑ ข้อ ๓๒๒ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๒ ข้อ ๓๒๓ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๓ ข้อ ๓๒๔ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง              
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 
  ข้อ ๓๒๕ ๑๕๔พนักงานส่วนต าบลที่ลาคลอดบุตรตามข้อ ๓๒๒ แล้ว หากประสงค์จะลาเพ่ือ
เลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก  ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 

การลาพักผ่อน 
  ข้อ ๓๒๖  ๑๕๕พนักงานส่วนต าบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ ๑๐ วันท าการ 
เว้นแต่พนักงานส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง   
๖ เดือน 
   (๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานส่วนต าบลครั้งแรก 
   (๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
   (๓) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัคร         
รับเลือกตัง้ แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง ๖ เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
   (๔) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหาร           
ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ
แล้วต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ข้อ ๓๒๗  ๑๕๖ถ้าในปีใดพนักงานส่วนต าบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อน
ประจ าปีแล้ว  แต่ไม่ครบ ๑๐ วันท าการ ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ 
  ข้อ ๓๒๘ ๑๕๗พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา      
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  ข้อ ๓๒๙  ๑๕๘การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  ข้อ ๓๓๐ ๑๕๙ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามี
ราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

                                                   
๑๕๔ ข้อ ๓๒๕ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๕ ข้อ ๓๒๖ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจังหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๖ ข้อ ๓๒๗ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๗ ข้อ ๓๒๘ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๘ ข้อ ๓๒๙ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๕๙ ข้อ ๓๓๐ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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  ข้อ ๓๓๑ ๑๖๐พนักงานส่วนต าบลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  
หากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษา  เกินกว่าวันลาพักผ่อนตามประกาศนี้แล้วไม่มีสิทธิลาพักผ่อน
ตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  ข้อ ๓๓๒ ๑๖๑พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ
พนักงานส่วนต าบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  ข้อ ๓๓๓ ๑๖๒พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  ๓๓๒  แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ภายใน ๑๐ วัน 
นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน ๕ วัน   นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ 
วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี้จะต้องนับรวมอยู่ภายใน
ระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์
และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอ านาจ
ตามข้อ ๓๓๒ พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ โดยให้ถือว่าวันที่ได้
หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  ข้อ ๓๓๔ ๑๖๓พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม้น้อยกว่า ๔๘ ชั่วโมง   ส่วนพนักงานส่วนต าบลที่ได้รับ
หมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียก
เป็นต้นไป และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้อง
รอรับค าสั่งอนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ข้อ ๓๓๕ ๑๖๔เมื่อพนักงานส่วนต าบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับ
การเตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน ๗ วัน เว้นแต่
กรณีท่ีมีเหตุจ าเป็น  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน 
 

                                                   
๑๖๐ ข้อ ๓๓๑ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๑ ข้อ ๓๓๒ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๒ ข้อ ๓๓๓ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๓ ข้อ ๓๓๔ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๔ ข้อ ๓๓๕ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัย หรือดูงาน 
  ข้อ ๓๓๖ ๑๖๕พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัย ณ ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่งเมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดด้วย 
  ข้อ ๓๓๗ ๑๖๖พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพ่ือพิจารณา โดย
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ การสั่งให้พนักงานส่วนต าบลไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่าง
นั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ข้อ ๓๓๘ ๑๖๗พนักงานส่วนต าบลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะ         
ไม่เกิน ๑ ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายใน ๑๕ วัน นับแต่ครบก าหนดเวลา
และให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงาน ตามท่ี
ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้  

การลาติดตามคู่สมรส 
  ข้อ ๓๓๙  ๑๖๘พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา
ต่อ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลา
ต่อได้อีก ๒ ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน ๔ ปี ถ้าเกิน ๔ ปีให้ลาออกจากราชการ 
  ข้อ ๓๔๐  ๑๖๙การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนต าบลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอ านาจ
อนุญาต จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรอืหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้อง   
ไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ  ๓๗๗  และจะต้องเป็นกรณีท่ีคู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ  เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานใน
ประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  ข้อ ๓๔๑๑๗๐ พนักงานส่วนต าบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ 
๓๔๐ ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่ง
แล้ว ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน
ประจ าในประเทศไทยแล้ว ต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก 
จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ ๓๔๐ ได้ใหม่ 

                                                   
๑๖๕ ข้อ ๓๓๖ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๖ ข้อ ๓๓๗ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๗ ข้อ ๓๓๘ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๘ ข้อ ๓๓๙ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรีธรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๖๙ ข้อ ๓๔๐ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๗๐ ข้อ ๓๔๑ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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การลาไปพื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  ข้อ ๓๔๒ ๑๗๑พนักงานส่วนต าบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่ จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการ หากองค์การบริหารส่วนต าบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิ  
ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
๑๒ เดือน 
  พนักงานส่วนต าบลที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการเพราะเหตุอื่นนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับ
ราชการต่อไปได้ หากพนักงานส่วนต าบลผู้นั้นประสงค์จะลาเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 
๑๒ เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ 
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือ
ร่วมจัด 
  ข้อ ๓๔๓ ๑๗๒พนักงานซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ ๓๔๒ ให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต
แล้ว จึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
  ข้อ ๓๔๔ ๑๗๓กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่ก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ 
ก.อบต.จังหวัด เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
  ข้อ ๓๔๕ ๑๗๔ ยกเลิก 
  ข้อ ๓๔๖๑๗๕  ยกเลิก 
  ข้อ ๓๔๗๑๗๖  ยกเลิก 
 
 
 
 

                                                   
๑๗๑ ข้อ ๓๔๒ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๗๒ ข้อ ๓๔๓ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๗๓ ข้อ ๓๔๔ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๗๔ ข้อ ๓๔๕ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๗๕ ข้อ ๓๔๖ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๑๗๖ ข้อ ๓๔๗ เพิ่มเติมโดยประกาศคณะกรรมการพนกังานสว่นต าบลจงัหวัดนครศรธีรรมราช เรือ่ง  หลกัเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารสว่นต าบล (เพิม่เตมิ) วันที่  ๑๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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ส่วนที่ ๖ 
เบ็ดเตล็ด 

ข้อ ๓๔๘ วัน เวลาท างาน  วนัหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนักงานส่วน
ต าบล ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับ
ข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

ข้อ ๓๔๙ เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อ ๓๕๐ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรม  
และจริยธรรมส าหรับพนักงานส่วนต าบล    เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของ
พนักงานส่วนต าบล โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ ๓๕๑ ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ  ๓๕๐ ให้องค์การบริหาร
ส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝ่ายของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  

ข้อ ๓๕๒ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ การแต่งตั้ง  
การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน   ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะ  หน้าที่
ความรับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ  การเปลี่ยนแปลงการใช้ต าแหน่ง การทะเบียนประวัติของ
พนักงานส่วนต าบล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ( ก.อบต.จังหวัด )      

ข้อ ๓๕๓ เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานส่วน
ต าบลหรือตามที่ก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  
และตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น   ดังต่อไปนี้ 

(๑) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้ง 
ให้ด ารงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   

(๒) การสั่งแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
(๓) การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 

การได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
(๔) การสั่งประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล  การสั่งผู้ประจ าองค์การบริหารส่วน

ต าบลให้ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืน   และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  
(๕) การสั่งให้ออกจากราชการ   
(๖)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ

ส่วนท้องถิ่น 
(๗)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าที่

การแบ่งส่วนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล   

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

ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  โดยส่งส าเนาค าสั่ง  หรือประกาศนั้นอย่างละ           
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๓  ฉบับ ไปให้ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ  และส าหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้ง
ตาม (๑)  ให้ส่งทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล  ตามข้อ ๓๕๕  ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้
กรอกรายการและตรวจสอบถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 

ข้อ ๓๕๔ เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  หรือองค์การบริหาร
ส่วนต าบล   ก าหนดให้มีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือก  ตามที่ก าหนดในประกาศนี้   ดังต่อไปนี้ 

(๑) การสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
(๒) การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 
(๓) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลให้ด ารงต าแหน่งในระดับ 

ที่สูงขึ้น 
(๔) การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งบริหาร ให้ด ารงต าแหน่งใน

ระดับท่ีสูงขึ้น 
ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )   รายงานไปยัง 

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต. ) โดยส่งส าเนาประกาศเก่ียวกับการคัดเลือกนั้น  
อย่างละ  ๓  ฉบับ  ไปให้ภายใน ห้าวันท าการนับแต่วันที่ประกาศ 

ข้อ ๓๕๕ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล  จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนต าบล
ทุกคน โดยจัดเก็บไว้ที่องค์การบริหารส่วนต าบล ๑ ฉบับ   และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
( ก.อบต.จังหวัด )  และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.)  เก็บไว้แห่งละ  ๑ ฉบับ 

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

ข้อ ๓๕๖ พนักงานสว่นต าบลผูใ้ดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจยั
ในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หรือลาติดตาม
คู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล  ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  หย่า   
เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนต าบลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยัง
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ( ก.อบต.จังหวัด )  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง 
แล้วแต่กรณี 

 
หมวด  ๑๓ 

การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

ข้อ ๓๕๗ ในหมวดนี้ 
“ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศ 

จัดตั้งขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
“ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจ้างลักษณะ    

ผู้ช านาญงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของกิจการพาณิชย์ขององค์การ 
บริหารส่วนต าบล 

“ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงท่ีจ้างไว้
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงิน
ค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาล
ด้วย 


