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ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจงัหวัดมุกดาหาร 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.๒๕๕9 
*********************** 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีการปรับปรุงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
เรื่องมาตรฐานทัว่ไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือให้เกิดความ
เหมาะสมและให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมีความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๒ประกอบมาตรา๒๖แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ครั้งที่    
๓/๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๔๗ และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร ครั้งที่     
๖/๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ จึงมีมติเห็นชอบก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้างส าหรับ
องค์การบริหารส่วนต าบลไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ  1  ในมาตรฐานทั่วไปนี้ 
  “พนักงานจ้าง”   หมายความว่า   ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับ
องค์การบริหารส่วนต าบล  นั้น 

“สัญญาจ้าง”  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามมาตรฐานทั่วไปนี้ 
  “พนักงานจ้างตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา 
โดยเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน  อันเป็นที่
ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ  
  “พนักงานจ้างทั่วไป”  หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป             
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1 ป ี
  “ค่าตอบแทน”   หมายความว่า  เงินเดือนซึ่งจ่ายให้กับพนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่
องค์การบริหารส่วนต าบล  ตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้ 
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  *“ค่าตอบแทนพิเศษ หมายความว่า เงินที่จ่ายเพ่ิมให้กับพนักงานจ้างที่ ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของต าแหน่งนั้น จนไม่อาจได้รับการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนได้” 
(*ข้อ ๑ วรรคแปดแก้ตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติ  ก.จังหวัดครั้ ง 7/๒๕57               
เมื่อ ๒๙ ก.ค.๕๗) 
  “การสรรหา”หมายความว่าการประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและ
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท า
การเลือกสรร 
  “การเลือกสรร”  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
  ข้อ  2  บรรดากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลที่ก าหนดให้พนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือ
ว่าพนักงานจ้าง มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลหรือ
ลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลด้วย ทั้งนี้  เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในหลักเกณฑ์ฯนี้ หรือตาม
เงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้าง
ประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบล หรือลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลในบางเรื่อง  เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  
 

หมวด  1 
พนักงานจ้าง 

------------------ 
  ข้อ 3  พนักงานจ้างมีสามประเภท  ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือส่งเสริมการท างานของพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใด  จะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงานส่วนต าบลใน
ต าแหน่งงานนั้น 

ข้อ  4  ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  

อายุไม่เกินเจ็ดสิบปี 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
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(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต               
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 

 
(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค

การเมือง 
(6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด           

ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน           

ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

หมวด   2 
การก าหนดต าแหน่ง  การจ้าง 

------------------------ 
  ข้อ  5  ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดและ
เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล     

การก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่งให้จ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ได้แก่ 

(1.1) ต าแหน่งส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 
(1.2) ต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะ 
(1.3) ต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 
ข้อ  6  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้างตาม            

ข้อ  5  ให้เป็นไปดังนี้ 
(1)  พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงาน

ส่วนต าบล หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคล
ซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า  5  ปี   
 ทักษะของบุคคลที่ก าหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงาน
นั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรื อมีการ
ทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
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 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 (2.1)  ลักษะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นงานที่มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 (ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการด้านนั้น  ๆ และ 
 (ข)   เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเปูาหมายชัดเจน และมีก าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด าเนินการได้ภายในวงเงิน
งบประมาณตามข้อบัญญัติ และ 
 (ค)   เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญ เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว  และ 
 (ง)   เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้  และ 
 (จ)   เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านต่าง  ๆ  เช่น  
ด้านกฎหมาย  ด้านการวางแผน ด้านการส่งเสริมการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
ด้านการศึกษา ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์ เป็นต้น 
 (2.2)  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และเคยรับราชการใน
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  9  ขึ้นไป  หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่ยอมรับ
ในวงการวิชาการหรือวงการที่เก่ียวข้องกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ มาไม่น้อยกว่า 20 ป ี

 *“ข้อ 7 .ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลาสามปี  
โดยให้สอดคล้องกับเปูาหมายการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณ ทั้งนี้  ตาม
แนวทางการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ก าหนดใน หมวด 3”  
(*ข้อ ๗ แก้ตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติ ก.จังหวัดครั้ง 7/๒๕57 เม่ือ๒๙ ก.ค.๕๗  ) 
 กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอเปลี่ยนกรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้างได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  
 ข้อ  8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในหมวด  4 
 ข้อ  9  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลก่อน จึงท าสัญญาจ้างได้  โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ท าเป็น
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปี หรือตาม
โครงการที่มีการก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของแต ่ละองค์การบริหารส่วนต าบล   
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 แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับ 
ผู้ได้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 ข้อ  10  การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด 
 เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด   
 ข้อ  11  วัน เวลาการท างาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบล เว้นแต่วิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลให้เป็นไปตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างใน
แต่ละต าแหน่ง  โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 
 

หมวด   3 
การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 

------------------------ 
 *“ข้อ 12 การก าหนดจ านวนและต าแหน่งพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบลในส่วน

ราชการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วน
ต าบล แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้ความ เห็นชอบ โดยให้จัดท า
และก าหนดรวมไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล” 

*“ข้อ 13 การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้างให้ค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานตลอดทั้งภาระค่าใช้ จ่าย
ขององค์การบริหารส่วนต าบลทีต่้องจ่ายในด้านบุคคล 

การก าหนดจ านวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง หากเป็นพนักงานจ้างประเภทพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ การก าหนดจ านวนให้เป็นตามรายได้จริงของปีที่ผ่านมาขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 

(1) องค์การบริหารส่วนต าบลที่มีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ 100 ล้านบาทขึ้นไปมี
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้หนึ่งคน 

(2) องค์การบริหารส่วนต าบลที่มีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ 200 ล้านบาทขึ้นไปมี
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญได้ไม่เกินสามคน” 

*“ข้อ 14 การปรับปรุงต าแหน่งพนักงานจ้างให้กระท าได้เฉพาะการปรับปรุงต าแหน่ง
พนักงานจ้างทั่วไปเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับต าแหน่งผู้มีทักษะที่เป็นไปตามมติคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล โดยจะต้องมีเหตุผลและความจ าเป็นในการพิจารณาที่จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก่อนถึงจะปรับปรุงต าแหน่งได้ และถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลัง
สามปีในคราวเดียวกัน 

ส าหรับพนักงานจ้างประเภทอ่ืน ห้ามปรับปรุงต าแหน่ง แต่หากมีภารกิจที่เพ่ิมมากขึ้นในส่วน
ราชการอ่ืน อาจมอบหมายให้ไปช่วยปฏิบัติงานได้” 
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*“ข้อ 15 การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง กรณีพนักงานจ้างทั่วไปห้ามก าหนดชื่อ
ต าแหน่งที่มีลักษณะเช่นเดียวกับข้าราชการ ส่วนพนักงานจ้างตามภารกิจในการก าหนดชื่อต าแหน่ง ให้เป็นไป
ตามข้อ 3 ยกเว้นพนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะในก าหนดชื่อต าแหน่งให้สอดคล้องตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 
(*ข้อ ๑๒,ข้อ๑๓,ข้อ ๑๔,และข้อ ๑๕ แก้ตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติ ก.จังหวัดครั้ง 7/
๒๕57 เมื่อ๒๙ ก.ค.๕๗  ) 
  ข้อ  16  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานที่
มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล 
นอกเหนือจากกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ได้ก าหนดไว้ และมีงบประมาณส าหรับการด าเนินการแล้วให้
องค์การบริหารส่วนต าบลขอความเห็นชอบ   จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลนั้น ก่อนที่จะด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้างได้   และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลเพ่ือขอความเห็นชอบในการท าสัญญาจ้าง 
  *ข้อ  17  ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจัดส่งส าเนากรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้างที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบลทราบ  ภายใน  30  วัน  นับแต่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ 
(*ข้อ ๑๗ ยกเลิกตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติ ก.จังหวัดครั้ง 7/๒๕57 เมื่อ๒๙ ก.ค.๕๗  ) 
 

หมวด   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

------------------------ 
  ข้อ18 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงาน
จ้าง  โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วย
กระบวนการที่ได้มาตรฐาน  ยุติธรรม  และโปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ด ี
  ข้อ  19  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                       
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบ ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
  (1)  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภท
ของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะ
ได้รับ  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไข  
การจ้างอ่ืน ๆ ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
  ประกาศรับสมัครนั้น  ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วัน             
ท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
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  (2)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่ง   
ละไม่เกิน  100  บาท  ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
  (3)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม 
แต่ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ 
  (4)  หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
 (ก)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 (ข)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
และ 
 (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
 (5)  ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้อง
กับต าแหน่งงาน  ทั้งนี้  สมรรถนะที่จ าเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด                  
โดยสมรรถนะเรื่องหนึ่ง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง 
สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมิน
สมรรถนะดังกล่าว ได้แก่  การสอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์  การทดสอบด้วย
สถานการณ์จ าลอง  การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง  หรืออ่ืน ๆ  
 ทั้งนี้  ได้ก าหนดแบบตัวอย่าง  การก าหนดและการประเมินสมรรถนะ  ดังเอกสารแนบท้าย
หลักเกณฑ์ฯนี้ 
 (7)  เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดตามความเหมาะสม  และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 (8)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นประธาน 
  (ข)  ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน  เป็นกรรมการ 
         หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร     
  (ค)  หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย            เป็นกรรมการ 
          และเลขานุการ 
  ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิ
หรือผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น  ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบล
ร่วมเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
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  คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  18 
 ข้อ  20  เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้ว              
ให้รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่ อผู้ผ่านการเลือกสรร
และด าเนินการจัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมี
อายุตามที่เห็นสมควร  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  1  ปี 
 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มี
สมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 ข้อ  21  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล หรือคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้วให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ  ดังนี้ 
 (1)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะ
สรรหา และเลือกสรร ก าหนดขอบข่ายงานของต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง  คุณสมบัติของต าแหน่ง  ระยะเวลาการ
จ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดท าเป็นประกาศ
รับสมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 (2)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละ
ไม่เกิน  200  บาทได้ 
 (3)  ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร  ให้น าข้อ  19 (3) , (4) ,(5) , 
(6)  และ  (7)  มาใช้โดยอนุโลม 
 (4)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล          
            ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  เป็นประธาน 

(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เก่ียวข้อง    เป็นกรรมการ 
   กับต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จ านวนอย่างน้อยสองคน 

(ค) ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่รับผิดชอบงานหรือ  เป็นกรรมการ 
                               โครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร   
  (ง)   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                 เป็นกรรมการ 
             และเลขานุการ 
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 คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  18 
 ข้อ  22  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ
พิเศษแล้ว  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยก าหนดให้บัญชีมี
อายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  60  วัน 
 ข้อ  23  ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องท าสัญญาจ้างตามแบบ
ที่ก าหนดแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 

หมวด   5 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

------------------------- 
 ข้อ  24  อัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในหมวดนี้  
 ข้อ  25  พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิประโยชน์
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
(2) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
(3) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(5) ค่าเบี้ยประชุม 

 (6)  สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การ
ได้รับสิทธิตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด ทั้งนี้ เท่าที่ไม่ขัดหรือ
แย้งกับหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติ
คณะรัฐมนตรี 
 ข้อ  26  หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
 (1)  หลักคุณภาพ เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถ  และมีประสบการณ์เข้ามา
ปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 
 (2)  หลักความยุติธรรม  เพื่อให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ า และไม่เลือกปฏิบัติ 
 (3)  หลักการจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยค านึงถึง                       
ค่าครองชีพที่เปลี่ยนแปลง  ค่าตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และฐานะการคลัง 
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  
 (4)  หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถ ขีดสมรรถนะ 
และผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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 ข้อ  27  บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯ
นี้ (ข้อ 2๗ แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.24 ก.ย.๕8 มติ ก.จังหวัดครั้ง 9/๒๕58 เมื่อ ๒2 ก.ย.๕8) 

 *“ข้อ 28 ให้พนักงานจ้างได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ 
  พนักงานจ้างลักษณะงานใดซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะในกรณีใดจะได้รับค่าตอบแทน

จ านวนเท่าใด ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดตามบัญชีท้ายประกาศนี้ 
ในการก าหนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างลักษณะงานใดให้พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา 

ทักษะ ประสบการณ์ และผลงาน โดยค านึงถึงงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ  ซึ่งมีประสบการณ์ตรงตาม

ลักษณะงานในต าแหน่งที่ได้รับการว่าจ้าง ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นร้อยละ 5 ต่อทุกประสบการณ์ 
2 ปี แต่ให้ได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนสูงสุดไม่เกิน 5 ช่วง” 

*“ข้อ 29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี 
  ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนผล

การประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (1) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อน

ค่าตอบแทนไม่น้อยกว่า 8 เดือน (1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน) เพ่ือจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้
อย่างมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ 1 ตุลาคม ของทุกปี 

  (2) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดีได้ไม่
เกินอัตราร้อยละ 6 ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
 ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ 4 ของ
อัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ 1 กันยายน 
 กรณีพนักงานจ้างได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทน ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน
พิเศษได้ไม่เกินร้อยละ 6 ของอัตราค่าตอบแทนขั้นสูงต าแหน่งนั้น โดยจะได้รับค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่วันที่       
1 ตุลาคมของปีทีม่ีการประเมิน ถึง 30 กันยายนของปีถัดไป” 
 *“ข้อ 30 ในกรณีที่มีการค านวณเพ่ือปรับอัตราค่าตอบแทน หรือเลื่อนค่าตอบแทนหาก
ค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปรับเพิ่มข้ึนเป็น 10 บาท” 

*“ข้อ 31 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตาม
การประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ 29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่
แล้วมาจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะจน
เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี 

(2) ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

(3) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
(4) ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล

ก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้วโดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน 



11 
 

(5) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลาดังต่อไปนี้ 

     (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 120 วัน 

(ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
(ค) ลาปุวยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลาย

คราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
(ง) ลาปุวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะ

เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
(จ) ลาพักผ่อน 
(ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล 

เช้ารับการฝึกวิชาทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
  การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาปุวยให้นับเฉพาะ   
วันท าการ 
  ทั้งนี้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานจ้าง เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่าน
การประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และหัวหน้าส่วนราชการหรือ
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่องค์การบริหารส่ วนต าบลมี
พนักงานจ้างปฏิบัติงานตามสัญญาจ้างในสถานศึกษา โดยไม่รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งผู้บริหาร
สถานศึกษาไม่น้อยกว่า 1 คน เป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานส่วนต าบลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของ
องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นเลขานุการ 
  แบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้เป็นไปตามที่ส านักงาน ก.อบต.ก าหนด” 
(*ข้อ ๓1 แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว. 2๑ ธ.ค.๕9 มติ ก.จังหวัด ครั้ง 11/2559 เม่ือ ๒5 พ.ย.๕9) 
 *“ข้อ 32 พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างได้ ให้พนักงานจ้าง ผู้
นั้นได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ 
29 ได”้ 
 *“ข้อ 33 พนักงานจ้างได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการ
ประกันสังคม” 
(*ข้อ๒๘,ข้อ ๒๙,ข้อ ๓๐,ข้อ ๓๒และข้อ ๓๓ แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติ ก.จังหวัด
ครั้ง 7/๒๕57 เมื่อ๒๙ ก.ค.๕๗  ) 
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                     *ข้อ 33 ทวิ  กรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อน
ครบก าหนดสัญญาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานจ้างดังกล่าว ให้พนักงานจ้างผู้นั้น ได้รับค่าตอบแทนการ
ออกจากงานโดยไม่มีความผิด จากงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล ดังนี้ 
                                 (1) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (2) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน                                                                                                                                                 
                                 (3) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 3  ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนหกเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (4) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนจ านวนแปดเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (5) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้จ่ายค่าตอบแทน
จ านวนสิบเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                              โดยการบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเสนอเหตุผลความ
จ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบก่อนที่จะบอกเลิกสัญญาจ้าง 
(ความข้อ 33 ทวิ เพิ่มเติมโดยมติ ก.อบต จังหวัดมุกดาหาร ครั้งที่ ๗/2549 วันที่ 31 กรกฎาคม 2549  
ประกาศ ก.อบต.จังหวัด เรื่องค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานจ้าง ลงวันที๘ สิงหาคม ๒๕๔๙) 
 

หมวด  6 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-------------------- 
 ข้อ  34  ในระหว่างสัญญาจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้กระท าในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข)  การประเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
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 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระท าในกรณีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในหมวดนี้ 

ข้อ  35  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 34  ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง  และ
ให้ถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบลแจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้น
ทราบ  ภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 ข้อ  36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์              
ในการที่องค์การบริหารส่วนต าบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง และน าผลการประเมินไปใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 

(1) การเลื่อนค่าตอบแทน 
(2) การเลิกจ้าง 
(3) การตอ่สัญญาจ้าง 
(4) อ่ืน ๆ  
ข้อ  37  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มี  2  ประเภท  ดังนี้ 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

 *“ข้อ 38 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยองค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน” 

*“ข้อ 39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป
ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

(1) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
(ก) ปริมาณผลงาน 
(ข) คุณภาพผลงาน 
(ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
(ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

(2) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
สมรรถนะที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของ 
แต่ละสมรรถนะแล้วให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับ
สมรรถนะและพฤติกรรมบ่งชี้ที่ก าหนด โดยให้น าสมรรถนะของพนักงานส่วนต าบลที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลก าหนด มาใช้ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้ 
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พนักงานจ้างทั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ โดยก าหนดระดับสมรรถนะ          
ที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 1 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 
5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย 3 สมรรถนะ เช่นเดียวกันกับพนักงานส่วนต าบล ใน
ลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน หรือระดับปฏิบัติการ
แล้วแต่กรณี 

พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 สมรรถนะ           
โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 2 

พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก 5 ด้าน และสมรรถนะประจ า       
สายงาน 3 สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือ
ประโยชน์ท้องถิ่น โดยก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ 3 

ในแต่ละรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลน าผลคะแนนการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น 5 ระดับ คือ ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง โดยก าหนด
ช่วงคะแนนประเมินของแต่ละระดับผลการประเมิน ดังนี้ 

ดีเด่น  ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100   คะแนน 
ดีมาก  ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
ดี       ตั้งแต่ร้อยละ 75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85   คะแนน 
พอใช้  ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75  คะแนน 
ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ 65   คะแนน 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปองค์การ

บริหารส่วนต าบลอาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะ
งานและวิธีที่องค์การบริหารส่วนต าบลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ส าหรับ
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดขึ้นได้เองหรือปรับใช้ตามความเหมาะสม 
ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องครอบคลุมงาน/ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวัง
จากการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 

(3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้
ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 

       (ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้าง    
แต่ละคนร่วมกันวางแผนและก าหนดเปูาหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและ/หรือความส าเร็จของ
งานซึ่งพนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้
ความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังตาม (2) ด้วย 
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       (ข) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม(ก)รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าช่วยเหลือในการแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเปูาหมายและผลส าเร็จของงานที่
ก าหนด 

       (ค) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและส่วนราชการ  
ต้นสังกัดพนักงานจ้างด าเนินการ ดังนี้ 

           (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนด 

           (2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานจ้าง
ตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 

           (3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมินให้
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและเป็นธรรมของการ
ประเมิน ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือน าไปใช้การเลื่อนอัตรา
ค่าตอบแทน” 
 (*ข้อ ๓๙ แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.2๑ ธ.ค.๕9 มติ ก.จังหวัดครั้ง 11/๒๕59 เมื่อ๒5 พ.ย.๕9) 
 ข้อ  40  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ทั่วไป ปีละ  2  ครั้ง  ตามปีงบประมาณ  คือ 

ครั้งที่  1  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม 
ครั้งที่  2  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน   
*“ข้อ  41 ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผล

การปฏิบัติงานประกอบด้วย 
(1) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นประธานกรรมการ 
(2) หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่น้อยกว่า 2 คน      

เป็นกรรมการ 
(3) ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ เป็นเลขานุการ 

  คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล” 
(*ข้อ 41 แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.2๑ ธ.ค.๕9 มติ ก.จังหวัดครั้ง 11/๒๕59 เมื่อ๒5 พ.ย.๕9) 
 ข้อ  42  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้งให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น         
ผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมินทราบและให้
ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
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 ข้อ  43  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้ประเมินผล
การปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน  2  ครั้ง ต่ ากว่าระดับดี  ให้ผู้บังคับบัญชาท า
ความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาเลิกจ้าง โดยหากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นควรเลิกจ้าง ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพ่ือพิจารณามีมติ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น    
 *“ข้อ 44 กรณีที่จะมีการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้างให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการ
ดังนี้ 
  (1) องค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องมีกรอบอัตราก าลังของพนักงานจ้าง จึงจะ
สามารถด าเนินการต่อสัญญาจ้างได้ 
  (2) องค์การบริหารส่วนต าบลจะต้องมีหลักฐานโดยละเอียดชัดเจนที่แสดงว่า 
นโยบาย แผนงาน หรือโครงการที่ด าเนินการอยู่นั้น ยังคงมีการด าเนินการต่อและจ าเป็นต้องใช้พนั กงานจ้าง
ปฏิบัติงานต่อไปหากองค์การบริหารส่วนต าบลไม่มีแผนงานหรือโครงการที่จ าเป็นต้องปฏิบัติ หรือไม่มีหลักฐาน
แสดงโดยชัดเจน ให้เลิกจ้างพนักงานจ้าง แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
  (3) ให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้นมาประกอบ           
การพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี ทั้งนี้ การต่อสัญญาจ้าง ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือพิจารณาสั่งจ้าง โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบล” 
 *“ข้อ 45 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังต่อไปนี้ 
  (1) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน 
ประเมินผลการปฏิบัติของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
  (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินจาก
ผลการปฏิบัติงานตามเปูาหมาย พฤติกรรมและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับข้อตกลง/เงื่อนไขใน
สัญญาจ้าง ทั้งนี้โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
  (3) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นรายเดือน หรือเป็นระยะๆ เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้ว
ร้อยละ 25 ร้อยละ 50 ร้อยละ 75 ร้อยละ 100 หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับเปูาหมายของงาน/โครงการ” 
(*ข้อ๔๔และข้อ ๔๕แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติก.จังหวัดครั้ง 7/๒๕57 เม่ือ       
๒๙ ก.ค.๕๗ 
 ข้อ  46  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน  เพ่ือน าไปใช้ตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 36 
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หมวด    7 
วินัยและการรักษาวินัย 
---------------------------- 

 
 ข้อ  47  พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้ ตามที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลก าหนด  และตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 ข้อ  48  พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและ               
ข้อปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ               
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานส่วนต าบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล              
ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ 
 *พนักงานจ้างผู้ใดฝุาฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจ้างผู้นั้น
เป็นผู้กระท าผิดวินัย  จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี  4  สถาน  คือ 

(1) ภาคทัณฑ์ 
(2) ตัดค่าตอบแทน 
(3) ลดค่าตอบแทน 
(4) ไล่ออก 

  (*ข้อ 48 วรรคสอง แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.2๕ ก.ค.๕9 มติ ก.จังหวัด ครั้ง 
6/๒๕59 เมื่อ ๒8 มิ.ย.๕9) 
 ข้อ  49  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(1)  กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
(2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนดให้ปฏิบัติ           

จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (3)   ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย               
อย่างร้ายแรง   
 (4)  ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ 47  จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (5)  ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (6)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
 (7)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด จนเป็น
เหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (8)  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุก
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
 (9)  การกระท าอ่ืนใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดว่าเป็นความผิดวินั ย 
อย่างร้ายแรง 
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 ข้อ 50 เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาสพนักงานจ้าง
ที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่า
พนักงานจ้างผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายกเทศมนตรีรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลพิจารณาแต่ถ้าไม่มีมูลกระท าผิดให้สั่งยุติเรื่อง และรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา  
เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติเป็นประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น
ภายในเจ็ดวัน นับแต่วันรับทราบมติแต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิดให้สั่งยุติเรื่อง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของ
พนักงานส่วนต าบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 ข้อ  51  ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย สอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรม 
ตามวิธีการที่เห็นสมควร 
 กรณีที่ผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่งปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่ง
ลงโทษพนักงานจ้างผู้นั้น ในสถานโทษและอัตราโทษ  ดังนี้ 

(1)  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์  หรือตัดค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง              
ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน  หรือลดค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกิน 4% 

(2)  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง                  
ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินสองเดือน 

(3)  ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดค่าตอบแทนครั้งหนึ่ง               
ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน 

(4)  หัวหน้าฝุายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์  
การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ถ้ามีเหตุ

อันควรลดหย่อน จะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณี
กระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินค่าตอบแทน    

 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บนเป็น
หนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตักเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง กรณี
ไม่มีมูลกระท าความผิด  ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลมีมติประการใด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 
  (*ข้อ 51 วรรคสอง แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.2๕ ก.ค.๕9 มติ ก.จังหวัด        
ครั้ง 6/๒๕59 เมื่อ ๒8 มิ.ย.๕9) 
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ข้อ  52   การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ  50  และข้อ  51  และการสั่งลงโทษแบบ
ค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ  
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดย
อนุโลม 
 

หมวด  8 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
------------------------------ 

  ข้อ  53  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจหน้ าที่
ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับข้องใจอันเกิดจาก
การปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์  โดยให้น าหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม   
 

หมวด   9 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
-------------------------- 

  ข้อ  54  สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
(1) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 
(2) พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
(3) พนักงานจ้างตาย 
(4) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  34 
(5) พนักงานจ้างถูกไล่ออก  เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(6) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์หรือตามสัญญาจ้าง 
ข้อ  55  ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงานให้ยื่นหนังสือ        

ขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนการลงโทษทางวินัย  
การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม   

ข้อ  56  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบ
ก าหนดตามสัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า  และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการ
เลิกสัญญาจ้างได้ เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจะก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการ
ออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 
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ข้อ  57   เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้พนักงานจ้าง
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้างอ้างขอเลิก
สัญญาจ้าง หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี้  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ค่า
ล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืนจากการสั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 

ข้อ 58  ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว  หากในการปฏิบัติงาน           
ของบุคคลนั้น ในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ  ให้บุคคลดังกล่าว              
ต้องรับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย  ในการนี้องค์การบริหาร 
ส่วนต าบลอาจหักค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากองค์การบริหารส่วนต าบลไว้เพ่ือช าระค่า
ความเสียหายดังกล่าวก็ได้   

 
หมวด  10 

การลา 
----------------------- 

  ข้อ  59  การลาปุวยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
(1) การลาปุวยกรณีปกติ 
 (ก)  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิ             

ลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน 
 (ข)  พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิล าปุวยโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้าง
ตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่เกินหนึ่งปี มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลา
การจ้างไม่เกินแปดวันท าการในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือนมีสิทธิลาปุวยโดย
ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา    
การจ้างต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิลาปุวยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่
เกินสี่วันท าการ  

(2)  การลาปุวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 (ก)  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ปุวยเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะ
รักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ก็ให้ลาปุวยเพ่ือรักษาพยาบาลเท่าที่นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะ
รกัษาพยาบาลให้หายได้ ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
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 (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บปุวย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว 
ใน (ก)  ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ อัน
เป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้  หากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้
นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  ให้สั่ง
พนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ ในดุลพินิจของ
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

 (ค)  พนักงานจ้างทั่วไปปุวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาปุวยครบตาม (1) (ข)  แล้วยัง                
ไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ให้
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาปุวยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ได้ ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ให้
พิจารณาเลิกจ้าง   

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บปุวยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลก่อน
หรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้ 

การลาปุวยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย      
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน   

ข้อ  60  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลากิจ
ส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการแต่ในปีแรก
ที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 

พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตาม 
ล าดับชั้น และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะ
เสนอใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 
 *“ข้อ 61 การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่อนโดยให้ได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 6 เดือนไม่มี
สิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า 6 เดือน และได้พ้นจากการเป็น
พนักงานจ้างไปแล้ว แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานในองค์การบริหารส่วนต าบลเดิมอีก” 
 *“ข้อ 62 การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวมวันหยุด
ประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม” 
(*ข้อ๖๑ และข้อ ๖๒ แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติก.จังหวัด ครั้ง 7/๒๕57 เม่ือ     
๒๙ ก.ค.๕๗) 

ข้อ   63  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท      
ในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะ        
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ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา               
ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว จะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
ข้อ  64  การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการฝึก

วิชาการทหาร  เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
(1)  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมาย      

ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่ เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็น                  
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

(2)  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล 
หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติใน
ระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้น
ระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน
หลังจากวันนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน   

(3)  ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ไม่เกินหกสิบวัน ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี               
ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 

ในกรณีการลาตาม (2) และ (3)  หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนต าบล อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็น
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

ข้อ  65  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน
ตามประเภทการลานั้น ๆ  
 *“ข้อ 66 การลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลแต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 การอนุญาตให้ลาตามข้อ 59, 60, 61, และข้อ 62 ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด” 
(*ข้อ๖๖แก้ไขตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติก.จังหวัดครั้ง 7/๒๕57 เมื่อ๒๙ ก.ค.๕๗) 
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หมวด  11 
การจ่ายค่าตอบแทน 

--------------------------- 
 
  ข้อ  67  ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่
ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 
  ข้อ  68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนในวันหยุด ให้กระท าได้ใน
กรณีท่ีจ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 
  ข้อ  69 การจ่ายค่าตอบแทนในวันท างานปกติและก าหนดเวลาท างาน ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
  (ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าตอบแทนเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือน 
ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่ จะ
ก าหนดวันจ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามีงานเป็น
ลักษณะพิเศษที่จะต้องเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนด 
โดยจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
  ข้อ  70  การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือปฏิบัติราชการ
วันหยุดประจ าสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล
โดยอนุโลม 
  ข้อ  71  การจ่ายค่าตอบแทนในกรณีพนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืน ตาม            
ข้อ  67  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
(2)   การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 

หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติเว้นแต่ใน
กรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่ายค่าตอบแทนอัตราปกติ   

ข้อ  72  พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึงแก่ 
ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสาม
เท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติท้ังเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 

ข้อ  73  พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ
77  แล้วสั่งจ่ายค่าตอบแทนเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความ
ตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวน
หนึ่งเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น 

 ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ ายที่ผู้นั้น
มาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
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ข้อ  74  พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาดหรือ
หนีราชการนั้น 

พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ 75  ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ  72  หรือข้อ  74  เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย 
และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตามข้อ  72  หรือข้อ  73  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้แสดงเจตนาระบุ
ไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 

ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้างผู้ตายได้
แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

(1) คู่สมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 
(4)   ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้

นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นว่ามีหลักฐ าน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย   

(5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาแก่ผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย   

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่พนักงานจ้าง  ผู้
นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้ถึงแก่
ความตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วย
พิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

ข้อ  76  องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานจ้างไปฝึกอบรม 
หรือ ดูงาน เกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็น
ผู้อนุมัต ิ

ข้อ  77  พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้ งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟูองคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือ
กรณีถึงที่สุด การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
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(1)  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้
ทราบค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

(2)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดและไม่มีมลทิน 
หรือมวัหมอง  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เต็มอัตราปกติ 

(3)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทินหรือ
มัวหมอง  หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่งของค่าตอบแทนอัตรา
ปกต ิ

(4)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระท าความผิดและถูกลงโทษ          
ไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 

(5)  ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณีถึง
ที่สุด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้น
หรือไม่ เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้  ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึง
แก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง               
พักราชการ 

ข้อ  78  ให้น าความในข้อ  77  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างระหว่าง
อุทธรณ์  ค าสั่งลงโทษไล่ออก  หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมด าเนินคดีอาญา หรือถูกควบคุมตัวตาม
ค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม   

ข้อ  79  การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการ
แต่งตั้งหรือปรับค่าตอบแทน  โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าตอบแทน ให้คงตัด
ค่าตอบแทนต่อไปตามจ านวนเดิม 

การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี 
(1)  ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว ยังไม่ได้

รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่ง
หรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

(2)  ไล่ออกหรือเลิกจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่ง และ
พนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

(3)  สิ้นสุดสัญญาจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันสุดท้ายที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน

หลักเกณฑ์ฯ นี้  และเป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล หรือ
คณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัด
หรือแย้งกับหลักเกณฑ์ฯนี้ 
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ข้อ  80  พนักจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ กฎหมาย  หรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การจ่ายเงินท าขวัญพนักงานส่วนต าบลและพนักงานราชการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547  ซึ่งได้รับอันตรายหรือปุวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ข้อ  81  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นหน่วยงานกลางทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบล โดยด าเนินการจัดท าทะเบียนพนักงานจ้าง  แก้ไขและเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้เป็น
ปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ   องค์การบริหารส่วนต าบล  

ทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการ             
ไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือตรวจสอบรายการ ให้
ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 

ข้อ  82  ให้พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติราชการ
และการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
------------------------------------- 
 

บทเฉพาะกาล 
   

ข้อ  ๘๓  ในกรณีที่อัตราลูกจ้างตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  4  ธันวาคม  2545  ว่างลงทุกกรณี  ให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น            
หากยังไม่มีกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างและองค์การบริหารส่วนต าบลยังมีความจ าเป็นไม่อาจจ้างเหมาบริการ
ได้ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เพ่ือพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ หรือ
พนักงานจ้างทั่วไปแล้วแต่กรณี 

ข้อ ๘๔ พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานอยู่ในวันที่ประกาศนี้มีผลบังคับใช้ ให้ได้รับค่าตอบแทนเพ่ือ
ชดเชยส าหรับพนักงานจ้างที่ได้รับผลกระทบ ซึ่งเป็นพนักงานจ้างที่ได้รับการจ้างอยู่ก่อนวันที่ประกาศนี้ มีผลใช้
บังคับ เพื่อให้พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับค่าตอบแทนหลังการชดเชยต้องไม่น้อยกว่าผู้ได้รับการว่าจ้างเป็นพนักงาน
จ้างใหม่ รายละเอียดสูตรในการค านวณท้ายประกาศนี้ 
(*ข้อ๘๔เพ่ิมเติมตามประกาศ ก.จังหวัดฯ ลว.๑๕ ส.ค.๕๗ มติก.จังหวัดครั้ง 7/๒๕57 เมื่อ๒๙ ก.ค.๕๗) 
  
 
           ประกาศ  ณ  วันที่  ๕ กรกฎาคม  พ.ศ. 25๔๗ 

 
           นิรันดร์    จงวุฒิเวศย์    

                          (นายนิรันดร์  จงวุฒิเศย์) 
       ผู้ว่าราชการจังหวัดมุกดาหาร 

             ประธานกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดมุกดาหาร 
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ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
จังหวัดมุกดาหาร 

 
 

เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง พ.ศ. ๒๕๔๗ 
แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ.๒๕๕9 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 

ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดมุกดาหาร 
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สารบัญ 
                                                                                                            ข้อ 

หมวด ๑           พนักงานจ้าง                                                                        ๓ - ๔   
หมวด ๒           การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง                                                     ๕  - ๑๑  
หมวด ๓           การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง                                         ๑๒ - ๑๗ 
หมวด ๔           การสรรหา และการเลือกสรร                                                     ๑๘ - ๒๓ 
หมวด ๕           ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์                                                   ๒๔  - ๓๓  
หมวด ๖           การประเมินผลการปฏิบัติงาน                                                    ๓๔ - ๔๖   
หมวด ๗           วินัยและการรักษาวินัย                                                            ๔๗ - ๕๒ 
หมวด ๘           การอุทธรณ์และการ้องทุกข์                                                       ๕๓ 
หมวด ๙           การสิ้นสุดสญัญาจ้าง                                                               ๕๔ - ๕๘ 
หมวด ๑๐         การลา                                                                                ๕๙ - ๖๖ 
หมวด ๑๑         การจ่ายค่าตอบแทน                                                                ๖๗ - ๘๒ 
บทเฉพาะกาล                                                                                             ๘๒ - ๘๓                                                                      
            
 
 

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


