
  
 

 
  ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดเพชรบูรณ 
         เร่ือง   มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 

                --------------------------- 
โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดใหมีการปรับปรุงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เร่ือง 

มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสําหรับลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล     เพื่อใหเกิดความ
เหมาะสมและใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลมีความคลองตัวเกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 22  ประกอบกับมาตรา 25  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 และมติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล (ก.อบต.)คร้ังท่ี  3 / 2547    เม่ือวันท่ี   
26   มีนาคม   2547      และคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวดัเพชรบูรณ ในคราวประชุม คร้ังท่ี  6 / 2547  
เม่ือวันท่ี  28 มิถุนายน  2547  จึงมีมติเหน็ชอบกําหนดมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับพนักงานจางสําหรับองคการบริหาร
สวนตําบลไว   ดังตอไปนี ้
  ขอ  1  ในมาตรฐานท่ัวไปนี ้
  “พนักงานจาง”  หมายความวา  ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล  ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 โดยเปนบุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางตามมาตรฐานท่ัวไปนี้ โดย
ไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณขององคการบริหารสวนตําบล  เพื่อปฏิบัติงานใหกับองคการบริหารสวนตําบล
นั้น 
  “สัญญาจาง”   หมายความวา    สัญญาจางพนักงานจางตามมาตรฐานท่ัวไปนี ้
  “พนักงานจางตามภารกิจ”   หมายความถึง    พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนการสงเสริมหรือ
สนับสนุนการทํางานของพนกังานสวนตําบล  หรืองานท่ีตองใชทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ”  หมายความถึง   พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนท่ีปรึกษาโดยเปนผูท่ี
มีความเช่ียวชาญเปนพิเศษหรือความชํานาญพิเศษ   หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ เฉพาะดานอันเปนท่ียอมรับในวงการ
วิชาการหรือวงการ   ในงานท่ีเกี่ยวของกับภารกิจขององคการบริหารสวนตําบลดานนั้น ๆ 
  “พนักงานจางท่ัวไป” หมายความวา  พนักงานจางท่ีมีลักษณะงานเปนการใชแรงงานท่ัวไป 
ซ่ึงไมตองใชความรูหรือทักษะเฉพาะดานในการปฏิบัติงาน      และมีระยะเวลาการจางในชวงส้ัน ๆ  
ไมเกิน  1  ป          

“คาตอบแทน”  หมายความวา   เงินเดือนซ่ึงจายใหแกพนักงานจางในการปฏิบัติงานใหแก 
องคการบริหารสวนตําบล   ตามอัตราท่ีกําหนดในมาตรฐานท่ัวไปนี ้  
  “คาตอบแทนพิเศษ” หมายความวา  เงินท่ีจายเพิ่มใหกับพนักงานจาง  เม่ือมีผลการประเมิน 
การปฏิบัติงาน   คุณภาพงาน   และปริมาณงาน   ในระดับดีเดน   
  “การสรรหา”   หมายความวา    การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู      ความสามารถ   
และคุณสมบัติอ่ืน  ๆ   ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนดจํานวนหนึ่งเพื่อ
ทําการเลือกสรร 
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  “การเลือกสรร”  หมายความวา  การพิจารณาบุคคลท่ีไดทําการสรรหาท้ังหมด  และทําการ 
คัดเลือกเพื่อใหไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
  ขอ  2    บรรดากฎหมาย   กฎ   ระเบียบ   ประกาศ   ขอบังคับ   คําส่ัง   มติคณะรัฐมนตรี 
มาตรฐานท่ัวไป    หลักเกณฑ    หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล      ท่ีกําหนดใหพนกังานสวน
ตําบลหรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล       มีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือเปนขอหามใน
เร่ืองใด   ใหถือวา   พนกังานจางมีหนาท่ีตองปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติหรือตองหามเชนเดียวกับพนักงานสวน
ตําบลหรือลูกจางองคการบริหารสวนตําบลดวย  ท้ังนี้  เวนแตเร่ืองใดมีกําหนดไวแลวโดยเฉพาะในมาตรฐาน
ท่ัวไปนี้ หรือตามเง่ือนไขของสัญญาจางหรือเปนกรณีท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลประกาศกําหนด    
ใหพนกังานจางประเภทใดหรือตําแหนงในลักษณะงานใด  ไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติเชนเดยีวกับพนักงานสวน
ตําบลหรือลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลในบางเร่ือง        เพื่อใหเหมาะสมกบัสภาพการปฏิบัติงานของ
พนักงานจาง 

      หมวด  1 
      พนักงานจาง 

    --------------------- 
ขอ  3  พนักงานจางมีสามประเภท   ดังตอไปนี้ 
( 1 )   พนักงานจางตามภารกิจ 
( 2 )   พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
( 3 )   พนักงานจางท่ัวไป 
ตําแหนงพนักงานจางลักษณะงานใดจะมีช่ือตามลักษณะนั้น     กรณีท่ีมีลักษณะงานสนับสนุนหรือ 

สงเสริมการทํางานของพนักงานสวนตําบลตําแหนงใด      จะมีช่ือเปนผูชวยพนกังานสวนตําบลในตําแหนงนั้น  
 ขอ  4  ผูซ่ึงจะไดรับการจางเปนพนักงานจาง  ตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม 
ดังตอไปนี ้   
 ( 1 )  มีสัญชาติไทย 
 ( 2 )  มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดป  และไมเกิน  60  ป เวนแตพนักงานจางผูเช่ียวชาญพเิศษอายุไมเกิน  70  ป 
 ( 3 )  ไมเปนบุคคลลมละลาย 
 ( 4 )  ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได   ไรความสามารถหรือจิตฟนเฟอนไม
สมประกอบ      หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคท่ีเปนลักษณะตองหามเบ้ืองตน    สําหรับ
พนักงานสวนตําบล 
 ( 5 )  ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง    กรรมการพรรคการเมือง   หรือเจาหนาท่ีในพรรคการเมือง 
 ( 6 )  ไมเปนผูดํารงตําแหนงผูบริหารทองถ่ิน  คณะผูบริหารทองถ่ิน   สมาชิกสภาทองถ่ิน 
 ( 7 )  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุด ใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  
เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดท่ีไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
 ( 8 )  ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก   ปลดออก   หรือไลออกจากราชการ   รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อ่ืนของรัฐ 
 ( 9 ) ไมเปนขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ พนักงานหรือลูกจางของหนวยงานอ่ืน 
ของรัฐ   รัฐวิสาหกิจ  หรือพนักงานหรือลูกจางของราชการสวนทองถ่ิน 
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หมวด  2 

การกําหนดตาํแหนง  การจาง 
------------------------- 

 ขอ  5   ในการกําหนดตําแหนงของพนักงานจาง   ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดและเสนอขอ
ความเหน็ชอบตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
 การกําหนดตําแหนงตามวรรคหน่ึง  ใหจําแนกตําแหนงตามลักษณะงาน   ดังตอไปนี ้
 ( 1 )  พนักงานจางตามภารกจิ   ไดแก 
          ( 1.1 )   ตําแหนงสําหรับผูมีคุณวุฒิ 
          ( 1.2 )   ตําแหนงสําหรับผูมีทักษะ 
          ( 1.3 )   ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ        
 ( 2 )  พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
 ( 3 )  พนักงานจางท่ัวไป     
 ขอ  6  การกําหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงานจางตามขอ  5  ให
เปนไปดังนี ้
 ( 1 )   พนักงานจางตามภารกิจ  ใหใชลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงของพนักงานสวน
ตําบล  หรือขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม    เวนแตพนกังานจางท่ีเปนงานท่ีตองใชทักษะเฉพาะของบุคคลซ่ึง
มิไดผานการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเปนการเฉพาะ    ผูนั้นจะตองเปนผูท่ีมีความรู  ความสามารถ  
และทักษะในงานท่ีจะปฏิบัติไมตํ่ากวา   5   ป 
 ทักษะของบุคคลท่ีกําหนดในวรรคแรก    จะตองสามารถพิสูจนใหเหน็ถึงความมีทักษะในงานน้ัน ๆ 
โดยมีหนังสือรับรองการทํางานจากนายจางหรือหนวยงานซ่ึงระบุถึงลักษณะงานท่ีไดปฏิบัติหรือมีการทดสอบ
ทักษะเฉพาะบุคคลดวยการทดลองปฏิบัติ 
 ( 2 )   พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
           ( 2.1 ) ลักษณะงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  เปนงานท่ีมีลักษณะดังตอไปนี ้
            ( ก )  เปนงานท่ีตองปฏิบัติโดยบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณและความ
เช่ียวชาญเปนพิเศษในสาขาวิชาท่ีเกีย่วของกับงานหรือโครงการ      ซ่ึงเปนท่ียอมรับในวงการดานนัน้ ๆ  และ 
            ( ข )  เปนงานหรือโครงการท่ีมีภารกจิหรือเปาหมายชัดเจน    และมีกําหนด 
ระยะเวลาส้ินสุดแนนอน     โดยไดรับอนมัุติจากนายกองคการบริหารสวนตําบลใหดําเนินการไดภายในวงเงิน
งบประมาณตามขอบัญญัติ    และ 
            ( ค )  เปนงานหรือโครงการท่ีมีความสําคัญเรงดวน      ท่ีตองดําเนินการให 
แลวเสร็จโดยเร็ว   และ 
            ( ง )  เปนงานหรือโครงการท่ีไมอาจหาผูปฏิบัติท่ีเหมาะสมในหนวยงานได   
และ 
            ( จ )  เปนงานท่ีเกีย่วกบัภารกิจขององคการบริหารสวนตําบล ในดานตาง ๆ เชน ดาน
กฎหมาย ดานการวางแผน ดานการสงเสริมการลงทุนและอาชีพ ดานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม ดาน
การศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ดานการสาธารณสุข ดานวิศวกรรมศาสตร   เปนตน    
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 ( 2.2 )  คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
                        มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบไดไมตํ่ากวาปริญญาตรี      และเคยรับราชการในตําแหนงต้ังแต
ระดับ   9   ข้ึนไป     หรือมีประสบการณและผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน  อันเปนท่ียอมรับในวงการ
วิชาการหรือวงการท่ีเกี่ยวของกับภารกจิขององคการบริหารสวนตําบลดานนั้น  ๆ   มาไมนอยกวา  20  ป 
 ขอ 7  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจางเปนระยะเวลาส่ีป       โดยให
สอดคลองกับเปาหมายการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลและงบประมาณ ท้ังนี้  ตามแนวทางการ
จัดกรอบอัตรากําลังพนักงานจางท่ีกําหนดใน  หมวด  3 
 กรอบอัตรากําลังพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบลตามวรรคหน่ึง  จะตองเสนอตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเพื่อใหความเหน็ชอบ 
 ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจําเปน  องคการบริหารสวนตําบลอาจขอเปล่ียนกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง
ได  โดยไดรับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
 ขอ  8   การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนกังานจาง   ใหเปนไปตามหลักเกณฑ   วิธีการ    
และเง่ือนไขท่ีกําหนดใน   หมวด  4 
 ขอ  9  การจางพนักงานจาง     จะตองไดรับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกอน    
จึงทําสัญญาจางได       โดยพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษใหทําเปนสัญญาจางไมเกนิ
คราวละส่ีป  สําหรับพนักงานจางท่ัวไปใหทําสัญญาจาง ไมเกินคราวละหนึ่งปหรือตามโครงการท่ีมีกําหนดเวลา
เร่ิมตนและส้ินสุดไว     โดยอาจมีการตอสัญญาได    ท้ังนี้     ตามความเหมาะสมและความจําเปนของแตละ
องคการบริหารสวนตําบล 
 แบบสัญญาจางใหเปนไปตามทายมาตรฐานท่ัวไปนี ้
 การทําสัญญาตามวรรคหน่ึง  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูลงนามในสัญญาจางกับผูไดรับ
การสรรหาหรือการเลือกสรรเปนพนักงานจาง 
 ขอ 10  การแตงกายและเคร่ืองแบบปกติ ใหเปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด 
 เคร่ืองแบบพิธีการใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด    

ขอ  11   วันเวลาการทํางาน   ใหเปนไปตามระเบียบ   มาตรฐานท่ัวไป  หรือหลักเกณฑท่ีกําหนดสําหรับ
พนักงานสวนตําบล  เวนแตวิธีการทํางานในกรณีท่ีไมตองอยูปฏิบัติงานประจําองคการบริหารสวนตําบล  ให
เปนไปตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด    ซ่ึงอาจแตกตางกันไดตามหนาท่ีของพนักงานจางในแตละ
ตําแหนงโดยคํานึงถึงผลสําเร็จของงาน 

หมวด  3 
การจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 

-----------------------------  
ขอ  12   การกําหนดจํานวนพนักงานจาง    ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําเปนกรอบอัตรากําลัง     

โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนกังานสวนตําบล   โดยพิจารณาถึงการใชกําลังคนในภาพรวมของ
องคการบริหารสวนตําบล   ใหมีความเหมาะสมสําหรับแนวทางในการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจาง    ให
นําแนวทางและแบบในการจัดทําแผนอัตรากําลังสามป   ขององคการบริหารสวนตําบลมาใชโดยอนโุลม  
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 การกําหนดจํานวนพนักงานจางตามวรรคหน่ึง           องคการบริหารสวนตําบลที่จะมีพนักงานจาง
เช่ียวชาญพเิศษได  ตองมีรายไดโดยไมรวมเงินอุดหนุนต้ังแต  20  ลานบาทข้ึนไป    โดยมีพนกังานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษไดหนึ่งคน 
 ขอ  13   ใหแตละองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจดัทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจางใหเสร็จส้ิน
ภายในสามเดือน  โดยใหเร่ิมดําเนินการต้ังแตวนัท่ีมาตรฐานท่ัวไปมีผลใชบังคับ   หากองคการบริหารสวนตําบล
ใดไมสามารถดําเนินการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจางใหแลวเสรจ็ตามระยะเวลาท่ีกําหนด    ใหรายงานตอ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทราบ   เพื่อพิจารณาหาแนวทางแกไขปญหาตอไป 
 ขอ  14  ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลใดยังจดัทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจางไมแลวเสร็จ แตมี
ภารกิจท่ีจําเปนตองจางพนกังานจางเพื่อปฏิบัติงานและมีงบประมาณจากการท่ีอัตราลูกจางประจําวางลงระหวาง
ปใหองคการบริหารสวนตําบลนั้น      ดําเนนิการจางโดยไดรับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการพนกังานสวน
ตําบลไดโดยใหถือกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเหน็ชอบแลว  
เปนกรอบอัตรากําลังพนักงานจางไปพลางกอน   ท้ังนี้   ใหหักจํานวนตําแหนงท่ีสามารถใชการจางเหมาบริการ
ไดออกกอนดวย   และใหรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลทราบภายใน 15 วัน หลังจากท่ีไดทําสัญญา
จางแลว 

ขอ  15   ในการจัดกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง โดยใหถือกรอบอัตรากําลังลูกจางประจําท่ี
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเห็นชอบแลว   เปนกรอบอัตรากําลังพนักงานจางไปพลางกอนตาม
ขอ  14  นั้น   เพื่อเปนพื้นฐานในการดําเนนิการจัดทํากรอบอัตรากําลังพนักงานจางองคการบริหารสวนตําบล  
ควรจัดกลุมตําแหนงลูกจางประจําเขาตามลักษณะงานของพนักงานจางกอน และพิจารณาตามภารกจิและปริมาณ
งาน     วาควรมีกรอบอัตรากําลังพนักงานจางในแตละประเภทแตละลักษณะงานจํานวนเทาไร       โดยในกรอบ
อัตรากําลังพนกังานจางตองระบุวาเปนอัตรากําลังลูกจางประจําและลูกจางช่ัวคราวเดมิเทาไร  

ขอ 16  ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลใดจําเปนตองจางพนักงานจาง   เพื่อปฏิบัติงานท่ีมีความ
จําเปนเรงดวน    ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี     หรือนโยบายขององคการบริหารสวนตําบล  
นอกเหนือจากกรอบอัตรากําลังพนักงานจางท่ีไดกําหนดไว และมีงบประมาณสําหรับการดําเนนิการแลว   ให
องคการบริหารสวนตําบล  ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลนั้น  กอนท่ีจะดําเนินการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนกังานจางไดและรายงานผลการดําเนินการใหคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบล       เพื่อขอความเห็นชอบในการทําสัญญาจาง  

ขอ 17  ใหสํานักงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล      จัดสงสําเนากรอบอัตรากําลังพนักงานจางท่ี
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลเห็นชอบแลว ใหสํานกังานคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบลทราบ 
ภายใน 30 วัน นับแตคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลใหความเห็นชอบ 

หมวด  4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 
--------------------------------- 

 ขอ  18  ใหองคการบริหารสวนตําบล   ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเปนพนักงานจาง โดย
ยึดหลักสมรรถนะ    ความเทาเทียมในโอกาส    และประโยชนของทางราชการ 
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เปนสําคัญ ดวยกระบวนการท่ีไดมาตรฐานยุติธรรมและโปรงใส   เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีด ี  

ขอ 19  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางตามภารกจิและพนักงานจางท่ัวไป   เม่ือคณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลเห็นชอบ   ใหกําหนดตําแหนงใดแลว     ใหดําเนนิการตามหลักเกณฑและวิธีการ     ดังนี ้
 ( 1 )  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําประกาศรับสมัคร           ซ่ึงมีรายละเอียดเกีย่วกับ 
ประเภทของพนักงานจาง   ลักษณะงาน   ช่ือตําแหนง   ความรับผิดชอบของตําแหนง   ระยะเวลา 
การจาง   คาตอบแทนท่ีจะไดรับ  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัคร  หลักเกณฑและวิธีการสรรหาและเลือกสรร   
เกณฑการตัดสินและเง่ือนไขการจางอ่ืน ๆ  ตลอดจนกําหนดวันและเวลาของกิจกรรมตาง ๆ  ท่ีเกี่ยวของ  เพื่อ
ประกาศใหผูมีสิทธิสมัครทราบ 
 ประกาศรับสมัครนั้น ใหปดไวในท่ีเปดเผยเปนการท่ัวไป  มีระยะเวลาไมนอยกวา  5  วนัทําการ    กอน
กําหนดวนัรับสมัคร 
 ( 2 )  องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมการสมัคร      ตําแหนงละไมเกิน   
100   บาท   ไดตามความจําเปนและเหมาะสม 
 ( 3 ) องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดระยะเวลาในการรับสมัครไดตามความเหมาะสม     แตท้ังนี้
ตองไมนอยกวา   7   วันทําการ 
 ( 4 )  หลักเกณฑการเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหยดึหลัก “สมรรถนะ” ท่ีจําเปนตองใช 
สําหรับการปฏิบัติงานในตําแหนงตามท่ีองคการบริหารสวนตําบลกําหนด  ซ่ึงประกอบดวย 
  ( ก )   ความรูของบุคคลในเร่ืองตาง ๆ  ท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 
  ( ข )   ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเร่ืองตาง ๆ ท่ีจําเปนตอการ 
ปฏิบัติงาน   และ 
  ( ค )   คุณลักษณะอ่ืน ๆ  ของบุคคลซ่ึงจําเปนหรือเหมาะสมตอการปฏิบัติงาน 
 ( 5 )  ใหกําหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแตละเร่ืองไดตามความจําเปนและความสอดคลองกับ
ตําแหนงงาน    ท้ังนี้   สมรรถนะท่ีจําเปนมากท่ีสุดควรมีน้ําหนกัของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
 ( 6 )  วิธีการประเมินสมรรถนะแตละเร่ือง   ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนผูกําหนดโดยสมรรถนะ
เร่ืองหน่ึงสามารถประเมินไดดวยวิธีการประเมินหลายวิธีการ     หรือสมรรถนะหลาย ๆ เร่ือง  สามารถประเมิน
ไดดวยวิธีการประเมินวิธีเดยีวกันตามท่ีเหน็วาเหมาะสม    และสอดคลองกับการประเมินสมรรถนะดังกลาว 
ไดแก การสอบขอเขียน การทดสอบตัวอยางงาน  การสัมภาษณ  การทดสอบดวยสถานการณจาํลอง  การ
ตรวจสอบกับบุคคลท่ีอางอิง หรืออ่ืน ๆ  
 ท้ังนี้  ไดกําหนดแบบตัวอยาง    การกําหนดและการประเมินสมรรถนะ      ดังเอกสารแนบทาย
มาตรฐานท่ัวไปนี้ 

( 7 )  เกณฑการตัดสินสําหรับผูผานการประเมินสมรรถนะ  ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดตาม
ความเหมาะสม   และสอดคลองกับตําแหนงงาน 
 ( 8 )  ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว        ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ังคณะกรรมการ
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร   จํานวนไมนอยกวา   3   คน    ประกอบดวย 
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  ( ก )  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เปนประธาน 
  ( ข )  ผูอํานวยการสํานักหรือผูอํานวยการกองท่ีรับผิดชอบงาน เปนกรรมการ 
           หรือโครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร 
  ( ค )  หัวหนาสํานักปลัดหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย   เปนกรรมการ 
          และเลขานุการ 
 ในการเลือกสรรตําแหนงท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นสมควรใหมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี
ประสบการณในงานท่ีเกี่ยวของกับตําแหนงนั้น  ท้ังจากภายในหรือภายนอกองคการบริหารสวนตําบลรวมเปน
คณะกรรมการ  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ังผูทรงคุณวุฒิ   หรือผูมีประสบการณท่ีเกีย่วของกับ
ตําแหนงนั้นเปนคณะกรรมการดวย 
 คณะกรรมการ  มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ี
กําหนดในประกาศรับสมัคร  ภายใตหลักการตามขอ  18 

ขอ  20   เม่ือคณะกรรมการไดดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางเสร็จส้ินแลวใหรายงานผล
การดําเนนิการตอนายกองคการบริหารสวนตําบล     เพื่อประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรรและดําเนินการ
จัดจาง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานองคการบริหารสวนตําบลตอไป 
 ใหองคการบริหารสวนตําบลประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร โดยกําหนดใหบัญชีมีอายุตามท่ี
เห็นสมควร   แตท้ังนี้ตองไมเกินกวา   1   ป 
 ในกรณีท่ีมีผูผานการเลือกสรรมากกวาจํานวนอัตราวาง     และภายหลังมีอัตราวางในงานลักษณะ
เดียวกันหรือคลายคลึงกัน      ซ่ึงองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาแลวเห็นวาสามารถใชบุคคลท่ีมีสมรรถนะใน
เร่ืองเดียวกันได      นายกองคการบริหารสวนตําบลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  ก็
อาจพิจารณาจดัจางผูผานการเลือกสรรจากบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรรที่ยังไมหมดอายกุ็ได   
 ขอ  21   การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล  
หรือคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบล   แลวแตกรณีเห็นชอบใหกําหนดตําแหนงใดแลวใหดําเนนิการตาม
หลักเกณฑและวิธีการ   ดังนี ้
 ( 1 ) ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลและผูรับผิดชอบงานหรือโครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและ
เลือกสรร กําหนดขอบขายงานของตําแหนง  คุณสมบัติของตําแหนง ระยะเวลาการจาง  คาตอบแทนท่ีจะไดรับ 
และเง่ือนไขการจางอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของตามท่ีเห็นสมควร  โดยใหจัดทําเปนประกาศรับสมัครปดไวในท่ีเปดเผยเปน
การทั่วไป  มีระยะเวลาไมนอยวา  5  วันทําการ  กอนกําหนดวันรับสมัคร  
 ( 2 ) องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหผูสมัครเสียคาธรรมเนียมการสมัคร       ตําแหนงละไมเกิน 
200  บาทได 

( 3 ) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑการเลือกสรร   ใหนําขอ  19  (3) , (4) , (5) ,  
(6)  และ (7)  มาใชโดยอนุโลม 
 ( 4 )  ภายหลังการประกาศรับสมัครแลว      ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ัง 
คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร   จํานวนไมนอยกวา  5  คน   ประกอบดวย 
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         ( ก ) นายกองคการบริหารสวนตําบลหรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบลที่   
            นายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย        เปนประธาน               
   ( ข ) ผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเช่ียวชาญในดานท่ีเกี่ยวของกับตําแหนง 
            ท่ีจะสรรหาและเลือกสรร  จํานวนอยางนอยสองคน   เปนกรรมการ 
   ( ค ) ผูอํานวยการสํานักหรือผูอํานวยการกองท่ีรับผิดชอบงานหรือ 
           โครงการของตําแหนงท่ีจะสรรหาและเลือกสรร     เปนกรรมการ 
   ( ง ) ปลัดองคการบริหารสวนตําบล          เปนกรรมการและเลขานุการ 

 คณะกรรมการ  มีอํานาจหนาท่ีในการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ี
กําหนดในประกาศรับสมัคร   ภายใตหลักการตามขอ  18 
 ขอ  22  เม่ือองคการบริหารสวนตําบลไดช่ือผูผานการเลือกสรรเปนพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษแลวให
นายกองคการบริหารสวนตําบลดําเนินการจัดจาง  โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล 
 ใหองคการบริหารสวนตําบล    ประกาศบัญชีรายช่ือผูผานการเลือกสรร   โดยกําหนดใหบัญชีมีอายุ
ตามท่ีเห็นสมควร   แตท้ังนีต้องไมเกิน  60  วัน        

ขอ  23   ผูไดรับการสรรหาและเลือกสรรใหเปนพนักงานจาง      จะตองทําสัญญาจางตามแบบที่กําหนดแนบทาย
มาตรฐานทั่วไปน้ี 

หมวด  5 
คาตอบแทนและสิทธิประโยชน 

------------------------------ 
 ขอ  24   อัตราคาตอบแทนของพนักงานจาง  ใหเปนไปตามท่ีกําหนดในหมวดนี ้
 ขอ  25   พนักงานจางประเภทใดหรือตําแหนงในลักษณะงานใด  อาจไดรับสิทธิประโยชน 
อยางหนึ่งอยางใด   ดังตอไปนี้ 
 ( 1 )  สิทธิเกี่ยวกับการลา 
        ( 2 )  สิทธิในการไดรับคาตอบแทนระหวางลา 
 ( 3 )  สิทธิในการไดรับคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
 ( 4 )  คาใชจายในการเดินทาง 
 ( 5 )  คาเบ้ียประชุม 
 ( 6 )  สิทธิอ่ืน ๆ  ท่ีคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบลประกาศกําหนดหลักเกณฑการไดรับสิทธิ
ตามวรรคหน่ึง  ใหเปนไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนด  ท้ังนี้เทาท่ีไมขัดหรือแยงกับ
หลักเกณฑท่ีกาํหนดเกี่ยวกับการไดรับสิทธินั้นตามกฎหมาย    กฎ    ระเบียบ   ประกาศ   หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 ขอ  26   หลักการกําหนดคาตอบแทนของพนักงานจาง 
 ( 1 )  หลักคุณภาพ    เพื่อใหไดบุคลากรท่ีมีความรู    ความสามารถ   และมีประสบการณเขามา
ปฏิบัติงานภายใตระบบสัญญาจาง 
 ( 2 )  หลักความยุติธรรม      เพื่อใหเกิดความเสมอภาคในโอกาส      ไมเหล่ือมลํ้าและไมเลือกปฏิบัติ 
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 ( 3 )  หลักการจูงใจ    การจายคาตอบแทนและสิทธิประโยชนใหเพยีงพอ   โดยคํานงึถึงคาครองชีพท่ี
เปล่ียนแปลง   คาตอบแทนในภาคเอกชน   อัตราเงินเดือนพนักงานสวนตําบลและฐานะการคลังขององคการ
บริหารสวนตําบล 
 ( 4 )  หลักความสามารถ  อัตราคาตอบแทนจะจายตามความรูความสามารถ ขีดสมรรถนะและผลงาน
ตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน        

ขอ 27  บัญชีอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง  ใหเปนไปตามบัญชีอัตราแนบทายมาตรฐานท่ัวไปนี ้
 ขอ 28  ใหพนกังานจางไดรับอัตราคาตอบแทนตามบัญชีอัตราคาตอบแทน  ดังตอไปนี้ 
 ( 1 )  พนักงานจางตามภารกจิใหไดรับอัตราคาตอบแทน  ดังนี ้
          ( ก )  ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ใหไดรับอัตราคาตอบแทนข้ันตํ่าสุด 
ของอันดับ จ.1 
                     ( ข )  ผูไดรับวฒิุประกาศนยีบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)   ใหไดรับอัตราคาตอบแทน 
ข้ันตํ่าสุดของอันดับ  จ.2 
          ( ค )  ผูไดรับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง  ( ปวส.)     หรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้ใหไดรับอัตรา
คาตอบแทนข้ันท่ี  5   ของอันดับ  จ.2 
           ( ง )  ผูไดรับวุฒิปริญญาตรีท่ัวไป  หลักสูตร  4  ป  หรือผูมีทักษะซ่ึงมิไดผานการเรียนการสอนใน
สถานศึกษาตามขอ  6 ( 1 )  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนข้ันตํ่าสุดของอันดับ จ.3 
          ( จ )  ผูไดรับวุฒิปริญญาตรี    หลักสูตร  5  ป  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนข้ันท่ี  5 ของอันดับ  จ.3 
          ( ฉ )  ผูไดรับวุฒิปริญญาโทหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนข้ันต 
สุดของอันดับ จ.4 
          ( ช )  ผูไดรับวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบไดไมตํ่ากวานี้  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนข้ันต 
สุดของอันดับ จ.5 
 สําหรับพนักงานจางตามภารกิจในตําแหนงงานวิชาชีพเฉพาะ   ใหใชบัญชีอัตราคาตอบแทนตามขอ (ง) 
(จ) (ฉ) (ช) แลวแตกรณี  และใหเพิ่มคาประสบการณ  1  ป  ตอเงินเดือนคร่ึงข้ัน  แตท้ังนี้ตองไมเกนิ  5  ข้ัน 
 ( 2 )   พนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  ใหไดรับอัตราคาตอบแทนข้ันตํ่าสุดของอันดับ จ.6 
 ( 3 )   พนักงานจางท่ัวไป  ใหไดรับคาตอบแทนในอัตราเดือนละ  4,230  บาท  

ขอ 29  หลักเกณฑการเล่ือนข้ันคาตอบแทนประจําป 
 ใหพนกังานจาง    เวนแตพนกังานจางท่ัวไป      ไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนตามผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน         โดยตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปท่ีแลวมา  ไมนอยกวา   8   เดือน   ( 1  
ตุลาคม   ถึง  30  กันยายน )     เพื่อจูงใจใหพนักงานจางท่ีปฏิบัติงานของตนไดอยางมีประสิทธิผลดีในวนัท่ี 1 
ตุลาคม ของทุกป โดยใหพจิารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนพนักงานจาง    ดังนี ้     
 ( 1 )  พนักงานจาง   ท่ีจะไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนประจําปหนึ่งข้ัน  ตองเปน 
ผูมีผลการประเมินการปฏิบัติงานระดับด ี
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 ( 2 )  พนักงานจาง  ท่ีจะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํานวนรอยละ  3 – 5  ของฐานคาตอบแทนกอนการ
เล่ือนข้ันคาตอบแทนในปนัน้  ตองมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเดน (คะแนน2.51 – 3.00 ) โดย
หากไดคะแนนการประเมินท้ังปต้ังแต   2.51  –  2.75   จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํานวนรอยละ  3  หากได
คะแนนการประเมินท้ังปต้ังแต   2.76  –  2.90   จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํานวนรอยละ  4  และหากไดคะแนน
การประเมินท้ังปต้ังแต   2.91  –  3.00    จะไดรับคาตอบแทนพิเศษจํานวนรอยละ  5   โดยจะไดรับคาตอบแทน
พิเศษต้ังแต   1   ตุลาคมของปท่ีมีการประเมิน  ถึง กันยายนของปถัดไป   

ท้ังนี้ ใหผูไดรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดเีดน  มีสัดสวนไดไมเกินรอยละ 15 
ของพนักงานจางแตละประเภทท่ีมีอยู   ณ   วันท่ี  1   กันยายนของปท่ีมีการประเมิน 
 ขอ 30  ในกรณีท่ีมีการคํานวณเพื่อกําหนดคาตอบแทนพิเศษ     หากคํานวณแลวมีเศษไมถึงสิบบาท   ให
ปรับเพิ่มข้ึนเปนสิบบาท 
 ขอ 31  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดทําคําส่ังเล่ือนข้ันคาตอบแทน     และการไดรับคาตอบแทน
พิเศษของพนกังานจางตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในขอ  29 
 ขอ 32   พนักงานจางผูผานการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจางได ใหพนกังานจางผูนัน้     
ไดรับการพิจารณาเล่ือนข้ันคาตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในขอ 29 ได 
 ขอ 33  ใหพนกังานจางไดรับสิทธิประโยชนและมีหนาท่ีตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ 
ประกันสังคม เวนแตคาเบ้ียประกันสังคมใหองคการบริหารสวนตําบลเปนผูชําระแทนพนักงานจาง 

หมวด  6 
การประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
--------------------------------- 

  ขอ  34  ในระหวางสัญญาจาง  ใหองคการบริหารสวนตําบลจัดใหมีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจาง   ดังตอไปนี ้          
 ( 1 )  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจใหกระทําในกรณดีงัตอไปนี ้
          ( ก )  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
          ( ข )  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจาง 
 ( 2 )  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ     ใหกระทําในกรณดีังตอไปนี้ 
          ( ก )  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
          ( ข )  การประเมินผลสําเร็จของงานตามชวงเวลาท่ีกาํหนดไวในสัญญาจาง 
 ( 3 )  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางท่ัวไป  ใหกระทําในกรณีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือตอสัญญาจาง 
 การประเมินผลการปฏิบัติของพนักงานจางตามวรรคหน่ึง     ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ 
วิธีการที่กําหนดในหมวดน้ี 
 ขอ  35  พนักงานจางผูใดไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอ 34  ใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล    เพื่อใหความเห็นชอบในการเลิกจาง  และใหถือวาสัญญาจาง
ของพนักงานจางผูนั้นส้ินสุดลง     โดยใหองคการบริหารสวนตําบลแจงใหพนักงานจางผูนั้นทราบ   ภายในเจด็
วันนับแตวันท่ีทราบมติคณะกรรมการพนกังานสวนตําบล  
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ขอ  36   การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง   ตองเปนไปเพื่อประโยชนในการที่องคการ
บริหารสวนตําบลจะใชเปนเคร่ืองมือในการบริหารพนักงานจาง  และนําผลการประเมินไปใชเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในเร่ืองตาง ๆ  แลวแตกรณี    ดังนี้ 
 ( 1 )  การเล่ือนคาตอบแทน 
 ( 2 )  การเลิกจาง 
 ( 3 )  การตอสัญญาจาง 
 ( 4 )  อ่ืน ๆ  
 
 ขอ  37  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง  มี  2  ประเภท   ดังนี ้
 ( 1 )  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจของพนักงานจางท่ัวไป 
 ( 2 )  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
 ขอ  38  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนกังานจางท่ัวไปใหประเมิน
จากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังตอไปนี้   โดยกําหนดใหมีสัดสวนของผลงานไมนอยกวา 
รอยละ  70         
 ( 1 )  การประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบ   ดังนี ้
          ( ก )  ปริมาณงาน 
          ( ข )  คุณภาพงาน 
          ( ค )  ความทันเวลา 
 ( 2 )  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน    องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดคุณลักษณะท่ี
จําเปนตอการปฏิบัติงานได  ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกจิและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจางใน
ตําแหนงตาง ๆ  
 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางท่ัวไป ใหใชตามแบบแนบ
ทายมาตรฐานทั่วไปนี้   หรือปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได 
 ขอ  39  ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูประเมินพนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานท่ัวไป แจงใหผูรับการ
ประเมินทราบถึงเปาหมายของการปฏิบัติงานตามตําแหนงและงานท่ีรับผิดชอบ ท้ังนี้   ใหสอดคลองกับขอ
กําหนดการจางท่ีกําหนดในสัญญาจาง 
 ขอ  40  ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางตามภารกจิและพนักงานจางท่ัวไป   ปละ  2  
คร้ัง  ตามปงบประมาณ  คือ 
 คร้ังท่ี  1  ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน  ระหวางวันท่ี  1  ตุลาคม   ถึง  31   มีนาคม 
 คร้ังท่ี  2  ประเมินผลในชวงการปฏิบัติงาน  ระหวางวันท่ี  1  เมษายน  ถึง  30   กันยายน 
 ขอ  41  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลแตงต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประกอบดวย 
 ( 1 )  นายกองคการบริหารสวนตําบลหรือรองนายกองคการบริหารสวนตําบล 
          ท่ี นายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย   เปนประธาน 
 ( 2 )  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล    เปนกรรมการ 
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 ( 3 )  ผูอํานวยการสํานักหรือผูอํานวยการกองท่ีมีพนักงานจาง เปนกรรมการ 
          ตามภารกิจหรือพนักงานจางท่ัวไปปฏิบัติงานอยู  และเลขานุการ 
 คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน      มีหนาท่ีในการกล่ันกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน       เพื่อใหเกิดความเปนธรรมจากการใชดุลพนิิจของผูบังคับบัญชาหรือผูประเมิน    กอนท่ีจะเสนอ
ผลการประเมินตอนายกองคการบริหารสวนตําบล      
  ขอ  42  เม่ือเสร็จส้ินการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละคร้ัง     ใหผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนผูประเมิน   แจง
ผลการประเมินใหพนักงานจางตามภารกจิหรือพนกังานจางท่ัวไปผูรับการประเมินทราบและใหคําปรึกษา
แนะนําแกพนกังานจางดังกลาว เพื่อแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดยีิ่งข้ึน 
 ขอ  43  พนักงานจางตามภารกิจหรือพนกังานจางท่ัวไปผูใด ซ่ึงผูบังคับบัญชาไดประเมินผลการ
ปฏิบัติงานแลว   มีคาเฉล่ียของผลการประเมินติดตอกนั  2  คร้ังตํ่ากวาระดับดี  ใหผูบังคับบัญชาทําความเหน็
เสนอนายกองคการบริหารสวนตําบลเพื่อพจิารณาเลิกจางโดยหากนายกองคการบริหารสวนตําบลเหน็ควรเลิก
จางใหเสนอความเห็นตอคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล    เพื่อพิจารณามีมติ   เม่ือคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบล    มีมติประการใด    ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้น  

ขอ  44   กรณท่ีีจะมีการตอสัญญาจาง ใหนําผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมาประกอบการพิจารณาใน
การตอสัญญาจาง โดยผูท่ีไดรับการพิจารณาใหตอสัญญาจาง จะตองมีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานเฉล่ีย
ยอนหลัง   2   ป    ไมตํ่ากวาระดับดี    ท้ังนี ้    การตอสัญญาจางใหผูบังคับบัญชาทําความเหน็เสนอนายกองคการ
บริหารสวนตําบลเพื่อพิจารณาส่ังจางตอไป 
 ขอ  45  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ ใหกําหนดหลักเกณฑและ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง   ดังตอไปนี้ 

( 1 )   ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลและผูรับผิดชอบงาน / โครงการรวมกัน  ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ 
 ( 2 )  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ  ใหประเมินจากผลการปฏิบัติงาน
ตามเปาหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน    โดยสอดรับกับขอตกลง / เง่ือนไขในสัญญาจาง     ท้ังนี้โดย
กําหนดใหมีสัดสวนของผลงานไมนอยกวารอยละ  80 
 ( 3 )  ใหองคการบริหารสวนตําบลกําหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจาง
ผูเช่ียวชาญพิเศษเปนระยะ   เม่ืองาน/โครงการ  ไดดําเนนิการสําเร็จไปแลวรอยละ 25   รอยละ 50  รอยละ 75   
และรอยละ 100   โดยเทียบเคียงกับเปาหมายของงาน / โครงการ 
 ขอ  46  ใหองคการบริหารสวนตําบลวางระบบการจดัเกบ็ผลการประเมิน      เพื่อนําไปใชตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในขอ  36        

หมวด  7 
วินัยและการรักษาวินัย 

------------------------------- 
 ขอ  47  พนักงานจางมีหนาท่ีตองปฏิบัติงานตามท่ีกําหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ตามท่ี 
องคการบริหารสวนตําบลกําหนด   และตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจาง    และมีหนาท่ีตองปฏิบัติตาม
คําส่ังของผูบังคับบัญชา       ซ่ึงส่ังในหนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
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ขอ 48  พนักงานจางตองรักษาวินยัโดยเครงครัด  ตามท่ีกําหนดไวเปนขอหามและขอปฏิบัติ 

ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขใน การสอบสวน      การลงโทษทางวินยั     การใหออกจากราชการ    การอุทธรณ     
และการรองทุกขของพนักงานสวนตําบล        ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลที่คณะกรรมการ
พนักงานสวนตําบลกําหนดไว 
 พนักงานจางผูใดฝาฝนขอหามหรือไมปฏิบัติตามขอปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง  พนักงานจางผูนั้นเปน
ผูกระทําผิดวนิยั   จะตองไดรับโทษทางวินยั   ซ่ึงมี   4   สถาน   คือ 
 ( 1 )  ภาคทัณฑ 
 ( 2 )  ตัดคาตอบแทน 
 ( 3 )  ลดข้ันเงินคาตอบแทน 
 ( 4 )  ไลออก 
 ขอ  49   การกระทําความผิดดังตอไปนี้    ถือวาเปนความผิดวินยัอยางรายแรง 
 ( 1 )  กระทําความผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการ 
 ( 2 )  จงใจไมปฏิบัติตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ หรือเง่ือนไขท่ีกําหนดใหปฏิบัติ 
จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 ( 3 )  ปฏิบัติหนาท่ีโดยประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 ( 4 )  ไมปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีกําหนดในสัญญา หรือขัดคําส่ัง หรือหลีกเล่ียงไมปฏิบัติตามคําส่ังของ
ผูบังคับบัญชาตามขอ 47  จนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 ( 5 )  ประมาทเลินเลอจนเปนเหตุใหทางราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง 
 ( 6 )  ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทํางานเปนเวลาติดตอกันเกินกวาเจ็ดวัน 
              ( 7 )  ละท้ิงหรือทอดท้ิงการทํางานจนทําใหงานไมแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด จนเปนเหตุใหทาง
ราชการไดรับความเสียหายอยางรายแรง  

( 8 )  ประพฤติช่ัวอยางรายแรง    หรือกระทําความผิดอาญาโดยมีคําพพิากษาถึงท่ีสุดใหจําคุกหรือหนัก
กวาจําคุก 
 ( 9 )  การกระทําอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบลกําหนดวาเปนความผิดวินยัอยาง 
รายแรง 
 ขอ  50  เม่ือมีกรณีท่ีพนกังานจางถูกกลาวหาวากระทําผิดวินยัอยางรายแรงใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือดําเนินการสอบสวนโดยเร็ว        และตองใหโอกาสพนักงานจางท่ีถูก
กลาวหาช้ีแจงและแสดงพยานหลักฐาน  เพือ่ใหเกดิความเปนธรรมในกรณีท่ีผลการสอบสวนปรากฎวาพนกังาน
จางผูนั้นกระทําความผิดวนิัยอยางรายแรง     ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลรายงานคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลพิจารณา  แตถาไมมีมูลกระทําผิดใหส่ังยุติเร่ือง   และรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
พิจารณา  เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมีมติประการใด  ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตาม
มตินั้นภายในเจ็ดวนันับแตวนัรับทราบมติ   แตถาไมมีมูลกระทําความผิดใหส่ังยติุเร่ือง 
 หลักเกณฑและวิธีการสอบสวนพนกังานจางตามวรรคหน่ึง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไข
เกี่ยวกับการสอบสวน     การลงโทษทางวินัย     การใหออกจากราชการ   การอุทธรณและการรองทุกขของ
พนักงานสวนตําบล   ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลโดยอนุโลม 
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 ขอ  51  ในกรณีท่ีปรากฏวาพนักงานจางกระทําความผิดวินัยไมรายแรง  ใหนายกองคการบริหารสวน
ตําบลหรือผูบังคับบัญชาของพนักงานจางท่ีไดรับมอบหมาย สอบสวนใหไดความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่
เห็นสมควร 
 กรณีท่ีผลการสอบสวนตามวรรคหน่ึง     ปรากฏวาพนกังานจางผูนัน้กระทําผิดวนิัยอยางไมรายแรง     
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบล      หรือผูบังคับบัญชาของพนักงานจางท่ีไดรับมอบหมาย   พจิารณาส่ัง
ลงโทษพนักงานจางผูนั้น   ในสถานโทษและอัตราโทษ    ดังนี ้
 ( 1 )  นายกองคการบริหารสวนตําบลส่ังลงโทษภาคทัณฑ หรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่งไมเกิน  5  %  
และเปนเวลาไมเกินสามเดือน   หรือลดข้ันเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่งไมเกินหนึ่งข้ัน 
 ( 2 )  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลส่ังลงโทษภาคทณัฑ  หรือตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่งไมเกิน  5  % 
และเปนเวลาไมเกินสองเดือน 

( 3 )  ผูอํานวยการสํานัก   ผูอํานวยการกอง  ผูอํานวยการสวนหรือหวัหนากอง  ส่ังลงโทษภาคทัณฑหรือ
ตัดเงินคาตอบแทนคร้ังหนึ่ง   ไมเกิน  5 %   และเปนเวลาไมเกินหนึ่งเดอืน 

( 4 )  หัวหนาฝายหรือหวัหนางานส่ังลงโทษ  ภาคทณัฑ 
 การส่ังลงโทษตามวรรคสอง      ใหส่ังลงโทษตามควรแกกรณใีหเหมาะสมกับความผิด ถามีเหตุอันควร
ลดหยอน    จะนํามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได   แตสําหรับการลงโทษภาคทัณฑใหใชเฉพาะกรณกีระทํา
ผิดวินยัเล็กนอย    หรือมีเหตุอันควรลดหยอน     ซ่ึงยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
 ในกรณีกระทําผิดวินยัเล็กนอยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษใหโดยใหทําทัณฑบนเปนหนังสือ
หรือวากลาวตักเตือนกไ็ด 
 เม่ือไดมีคําส่ังลงโทษหรือทําทัณฑบนเปนหนังสือ หรือวากลาวตักเตือน หรือส่ังยุติเร่ืองกรณีไมมีมูล
กระทําความผิด      ใหรายงานคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลพิจารณา       เม่ือคณะกรรมการพนักงานสวน
ตําบลมีมติประการใด    ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามมตินั้น     ภายในเจ็ดวนันับแตวันทราบมติ 
 ขอ  52   การพิจารณาเกีย่วกบัรายงานตามขอ  50   และขอ  51  และการส่ังลงโทษ  แบบคําส่ังลงโทษให
เปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขในการสอบสวน       การลงโทษทางวินยั การใหออกจากราชการ     การ
อุทธรณและการรองทุกขของพนักงานสวนตําบล    ตามประกาศคณะกรรมการพนกังานสวนตําบลโดยอนุโลม 

หมวด  8 
การอุทธรณ  และการรองทุกข 

----------------------------- 
 ขอ  53  พนักงานจางผูใดถูกส่ังลงโทษทางวินัย     หรือเหน็วาผูบังคับบัญชาใชอํานาจหนาท่ีปฏิบัติตอ
ตนโดยไมถูกตอง หรือไมปฏิบัติตอตนใหถูกตองตามกฎหมาย  หรือเกดิความคับของใจอันเกิดจากการปฏิบัติ
ของผูบังคับบัญชาตอตน  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณหรือรองทุกข    โดยใหนําหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ
สอบสวน  การลงโทษทางวินัย   การใหออกจากราชการ   การอุทธรณและการรองทุกข   ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบลมาใชโดยอนุโลม 
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      หมวด  9 

การสิ้นสุดสัญญาจาง 
--------------------------  

ขอ  54  สัญญาจางส้ินสุดลงเม่ือ 
 ( 1 )  ครบกําหนดตามสัญญาจาง 
 ( 2 )  พนักงานจางขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามมาตรฐานท่ัวไปนี ้
 ( 3 )  พนักงานจางตาย 
 ( 4 )  ไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานขอ  34 
 ( 5 )  พนักงานจางถูกไลออก   เพราะกระทําความผิดวนิัยอยางรายแรง 
 ( 6 )  เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในมาตรฐานทั่วไปนี้  หรือตามสัญญาจาง 
 ขอ  55  ในสัญญาจาง       พนักงานจางผูใดประสงคจะลาออกจากการปฏิบัติงาน     ใหยืน่หนังสือขอ
ลาออกตอนายกองคการบริหารสวนตําบล ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินยั การ
ใหออกจากราชการ  การอุทธรณและการรองทุกขของพนักงานสวนตําบลตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
สวนตําบลโดยอนุโลม 
 ขอ  56  องคการบริหารสวนตําบลอาจบอกเลิกจางสัญญาจางกับพนกังานจางผูใดกอนครบกําหนดตาม
สัญญาจางได     โดยไมตองบอกกลาวลวงหนา     และไมเปนเหตุท่ีพนักงานจางจะเรียกรองคาตอบแทนการเลิก
จางสัญญาได     เวนแตคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล จะกําหนดใหในกรณีใด  ไดรับคาตอบแทนการ
ออกจากงานโดยไมมีความผิดไว 
 ขอ  57  เพื่อประโยชนแหงทางราชการ  องคการบริหารสวนตําบลอาจส่ังใหพนกังานจางไปปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาจางได  โดยไมเปนเหตุใหพนักงานจางอางขอเลิกสัญญาจางหรือ
เรียกรองประโยชนตอบแทนใด  ๆ   ในการนี้องคการบริหารสวนตําบลอาจกําหนดใหคาลวงเวลาหรือ
คาตอบแทนอ่ืนจากการส่ังใหไปปฏิบัติงานดังกลาวก็ได 
 ขอ  58  ในกรณีท่ีบุคคลใดพนจากการเปนพนักงานจางแลว     หากในการปฏิบัติงานของบุคคลนั้นใน
ระหวางท่ีเปนพนักงานจางกอใหเกดิความเสียหายแกสวนราชการ ใหบุคคลดังกลาวตองรับผิดชอบในความ
เสียหายดังกลาว     เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย   ในการนี้องคการบริหารสวนตําบลอาจหัก
คาตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดท่ีบุคคลนั้นจะไดรับจากองคการบริหารสวนตําบลไวเพื่อชําระคาความเสียหาย
ดังกลาวกไ็ด 

   
หมวด  10 
การลา 

------------------------ 
 ขอ  59  การลาปวยของพนักงานจางกําหนดไวดังนี ้
 ( 1 )  การลาปวยกรณีปกติ 
          ( ก )  ในปหนึ่งพนกังานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ    มีสิทธิลาปวยโดย
ไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไดไมเกนิหกสิบวัน 
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          ( ข )  พนักงานจางท่ัวไปท่ีมีระยะเวลาการจางหนึง่ป     มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตรา
ปกติระหวางลา   ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวนัทําการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจางต้ังแตเกาเดือน
ข้ึนไปแตไมถึงหนึ่งป   สิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาในชวงระยะเวลาการจางไมเกิน
แปดวนัทําการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจางต้ังแตหกเดือนข้ึนไปแตไมถึงเกาเดือนมีสิทธิลาปวยโดยไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา     ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ  ในกรณีท่ีมีระยะเวลาการจาง
ตํ่ากวาหกเดือน  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลา   ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินส่ีวัน
ทําการ 
 ( 2 )  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี 
          ( ก ) พนกังานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ ปวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน
หนาท่ี   หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหนาท่ี   หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทาํตามหนาท่ี   ถาลาปวย
ครบตาม ( 1 ) ( ก )  แลวยังไมหาย  และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหาย
และสามารถทํางานได         ใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาลเทาท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลเหน็สมควร
อนุญาตใหลา  โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายได         
ก็ใหพิจารณาเลิกจาง 
          ( ข )  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย  หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาวใน ( ก )ทําให
พนักงานจางตามภารกิจหรือพนักงานจางผูเช่ียวชาญพเิศษผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการอันเปนเหตุให
จะตองเลิกจางตามมาตรฐานทั่วไปนี้ หากนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาเหน็วาพนกังานจางผูนั้นยัง
อาจปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนใดท่ีเหมาะสมได  และเม่ือพนักงานจางผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาท่ีตอไป ใหส่ังพนักงาน
จางผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนงอ่ืนท่ีเหมาะสมโดยไมตองเลิกจางก็ไดโดยใหอยูในดุลพินจิของนายก
องคการบริหารสวนตําบล         

( ค )พนักงานจางท่ัวไปปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาท่ี หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานในหนา 
ท่ี  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาท่ี    ถาลาปวยครบตาม ( 1 ) ( ข )  แลวถายังไมหายและแพทย
ของทางราชการลงความเหน็วามีทางท่ีจะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได  ใหนายกองคการบริหาร
สวนตําบลมีอํานาจอนุญาตใหลาปวย      เพื่อรักษาพยาบาล โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติไดตามท่ีเห็นสมควร   
แตตองไมเกินหกสิบวนั  และถาแพทยลงความเหน็วาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายได   ใหพิจารณาเลิกจาง 
 ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได ใหยื่นใบลาตอนายกองคการบริหารสวนตําบลกอนหรือในวันท่ี
ลาเวนแตกรณจีําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการก็ได 
 การลาปวยเกนิสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจบัุนช้ันหนึ่งสงพรอมกับใบลาดวยเวนแตผูมี
อํานาจอนุญาตใหลาจะเหน็สมควรเปนอยางอ่ืน 
 ขอ  60  ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ   มีสิทธิลากิจสวนตัวรวมท้ัง
ลาไปตางประเทศ    โดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกนิส่ีสิบหาวันทําการ  แตในปแรกท่ีไดรับ
การจาง  ใหไดรับคาตอบแทนระหวางลาไมเกินสิบหาวนั 
 พนักงานจางตามวรรคหน่ึงผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว    ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน  
และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจงึจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทันจะเสนอใบลา  
พรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได แตจะตองช้ีแจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
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 ขอ  61  การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง  ใหเปนไปตามท่ีกําหนดสําหรับพนกังานสวนตําบล
โดยอนุโลม 
 ขอ  62  พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ    มีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ
คาตอบแทนนับรวมวันหยดุประจําสัปดาหและวนัหยุดพิเศษในระหวางลา    ไดไมเกนิเกาสิบวนั 
 พนักงานจางท่ีลาคลอดบุตรตามวรรคหน่ึง     หากประสงคจะลาเพ่ือเล้ียงดูบุตรเพ่ิมอีกใหมีสิทธิลากิจ
สวนตัวเพื่อเล้ียงดูบุตรตอเนือ่งจากการลาคลอดบุตร   โดยไดรับคาตอบแทนระหวางลาไดอีกไมเกินสามสิบวัน
ทําการ    และใหนับรวมในวันลากิจสวนตัวส่ีสิบหาวนัทําการดวย 
 พนักงานจางท่ัวไปที่จางไวปฏิบัติงานตอเนือ่ง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหนึง่ไมเกินเกาสิบวัน      
โดยมีสิทธิไดรับคาตอบแทนระหวางลาจากองคการบริหารสวนตําบล    ไมเกินส่ีสิบหาวัน  เวนแตกรณีท่ีจาง
ปฏิบัติงานในปแรกไมครบเจ็ดเดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว      
  ขอ  63   พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษท่ียังไมเคยอุปสมบทใน
พระพุทธศาสนา     หรือยังไมเคยไปประกอบพิธีฮัจย    ณ    เมืองเมกกะ    ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงคจะลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  แลวแตกรณี  มีสิทธิลาโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติระหวางลาไมเกิน
หนึ่งรอยยี่สิบวัน           ในปแรกท่ีจางเขาปฏิบัติงานเปนพนักงานจางดังกลาวจะไมไดรับคาตอบแทนระหวางลา  
 ผูประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย    ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน
กอนวนัอุปสมบท    หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย     ไมนอยกวาหกสิบวนั เวนแต   มีเหตุผลอันสมควรจะ
เสนอใบลาตอผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันกไ็ด 
 อํานาจการอนญุาตใหลาเปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล 

ขอ  64   การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร  เขารับการระดมพล  เขารับการฝกวิชาทหาร   
 เขารับการทดลองความพร่ังพรอม   ใหถือปฏิบัติดังนี ้
 ( 1 )  พนักงานจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเขารับราชการทหาร  ตามกฎหมายวาดวยการรับ
ราชการทหารโดยไดรับคาตอบแทนอัตราปกติ  ในระหวางนั้นการลาดังกลาวจะตองใหผูลาแสดงจํานวนวนัท่ี
ตองเดินทางไปกลับ      และวันท่ีตองอยูเพือ่ตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาท่ีจาํเปนเพื่อประกอบการ
พิจารณา 
 ( 2 ) พนักงานจางตามภารกจิและพนักงานจางผูเช่ียวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเขารับการระดมพลหรือเขารับ
การฝกวิชาการทหาร    หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอม  โดยใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติในระหวาง
ระดมพล      หรือเขารับการฝกวิชาการทหาร       หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมนั้นแตถาพนระยะเวลา
ของการดังกลาวแลว      ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงานภายในเจ็ดวนั   ใหงดจายคาตอบแทนหลังจากนั้นไว
จนถึงวันเขาปฏิบัติงาน    เวนแตในกรณีท่ีมีเหตุจําเปน นายกองคการบริหารสวนตําบลจะใหจายคาตอบแทน
ระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน 
 ( 3 ) ในกรณพีนักงานจางท่ัวไปลาเขารับการฝกวิชาการทหาร     ใหไดรับคาตอบแทนอัตราปกติไมเกิน
หกสิบวนัสวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล       หรือเขารับการทดลองความพร่ังพรอมแลวแตกรณี    ใหไดรับ
คาตอบแทนอัตราปกติไมเกนิสามสิบวัน 
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 ในกรณีการลาตาม  ( 2 )  และ ( 3 )  หากพนักงานจางไดรับเงินเดือนตามช้ันยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว    ไมมีสิทธิไดรับคาตอบแทนขององคการบริหารสวนตําบล     อํานาจการอนุญาตใหลา
เปนของนายกองคการบริหารสวนตําบล        

ขอ  65   การลาคร่ึงวันในตอนเชาหรือตอนบายของพนักงานจาง  ใหนับเปนการลาคร่ึงวัน 
ตามประเภทการลานั้น ๆ  
 ขอ  66  การลาและการจายคาตอบแทนระหวางลา นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในประกาศนี ้
ใหอยูในดุลพนิิจของนายกองคการบริหารสวนตําบล 
 การอนุญาตใหลาตามขอ 59, 60, 61  และขอ 62  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ 
กลางพนักงานสวนตําบลกําหนด 

หมวด  11 
การจายคาตอบแทน 
------------------------- 

 ขอ  67  หามส่ังพนักงานจางไปปฏิบัติราชการในทองถ่ินอ่ืน      เวนแตกรณีจําเปนแทจริง 
ท่ีตองใชความรูความชํานาญพิเศษ  หรือความไววางใจในพนักงานจางนัน้   และไมอาจหาจางได 
ในทองถ่ินนั้น 
 
 ขอ 68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวนัหยุดประจําสัปดาห     หรือ
ในวนัหยุดพเิศษ  ซ่ึงจะตองจายคาตอบแทนนอกเวลาหรือคาตอบแทนในวนัหยุด  ใหกระทําไดในกรณีท่ีจําเปน
หรือรีบดวน โดยมีคําส่ังของผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจเปนหลักฐาน 
 ขอ 69 การจายคาตอบแทนในวันทํางานปกติและกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปดังตอไปนี ้
 ( ก )   กําหนดใหจายคาตอบแทนเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน        โดยปกติใหจายในวนัส้ินเดือน    
ถาวนัส้ินเดือนตรงกับวันหยดุราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันส้ินเดือน ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ีจะ
กําหนดวนัจายคาตอบแทนเปนวันอ่ืนของเดือนถัดไป   จะตองไดรับอนมัุติจากนายกองคการบริหารสวนตําบล 

( ข )  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ   เวนแตถามีงานเปนลักษณะ
พิเศษท่ีจะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได     ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูกําหนด โดยจะตองมี
เวลาทํางานไมนอยกวาวนัละเจ็ดช่ัวโมง แตสัปดาหละไมเกินส่ีสิบแปดช่ัวโมงไมรวมเวลาหยุดพกั   

ขอ  70   การจายคาตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ   หรือปฏิบัติราชการวันหยดุประจํา
สัปดาหหรือในวันหยดุพิเศษ         ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายท่ีใชสําหรับพนักงานสวนตําบลโดย
อนุโลม 
 ขอ  71   การจายคาตอบแทนในกรณีพนักงานจางถูกส่ังใหไปปฏิบัติงานในทองถ่ินอ่ืนตามขอ  67  ให
ถือปฏิบัติดังนี้ 
 ( 1 )  ใหจายคาตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปราชการ 
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 ( 2 )  การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุดหรือในกรณี
ในวนัหยุดพเิศษ     ใหจายคาตอบแทนไดตามเกณฑ    เสมือนปฏิบัติงานในสํานกังานท่ีต้ังปกติ  เวนแตในกรณี
วันหยุดประจําสัปดาหซ่ึงปกติไมจายคาตอบแทนให  ใหจายคาตอบแทนอัตราปกติ 

ขอ  72   พนักงานจางผูใดตายในระหวางรับราชการ         ใหจายคาตอบแทนจนถึงวนัท่ีถึงแกความตาย 
หรือเพียงท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนวนัถึงแกความตาย  และใหจายเงินชวยพเิศษจํานวนสามเทาของอัตรา
คาตอบแทนปกติท้ังเดือนในวันสุดทายกอนวันถึงแกความตาย 
 ขอ  73  พนักงานจางซ่ึงถูกส่ังพักราชการผูใดถึงแกความตาย    ผูมีอํานาจไดวินิจฉัยตามขอ  77    แลวส่ัง
จายคาตอบแทนเปนจํานวนเทาใด  ใหจายคาตอบแทนตามจํานวนท่ีวนิิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแกความตาย       
หรือเพียงวันท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนวันถึงแกความตาย   นอกจากนี้ใหจายเงินชวยพเิศษอีกจาํนวนหน่ึง
เปนจํานวนสามเทาของจํานวนคาตอบแทนน้ัน 
 ถาผูมีอํานาจวนิิจฉัยแลวส่ังไมจายคาตอบแทน   ใหจายคาตอบแทนใหเพียงวนัสุดทายท่ีผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 
 ขอ  74  พนักงานจางท่ีขาดหรือหนีราชการ   หามมิใหจายคาตอบแทนสําหรับวันท่ีขาดหรือหนีราชการ
นั้น 
 พนกังานจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ      ใหจายคาตอบแทนใหเพียงวนัสุดทายท่ีผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยเหลือพเิศษขอ  75  คาตอบแทนท่ีจายตามขอ  72  ถึงขอ  74    เปนทรัพยสิน
ของผูตายในขณะตายและใหจายแกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก 
 เงินชวยพิเศษตามขอ  72   หรือขอ  73  ใหจายแกบุคคลซ่ึงพนักงานจางไดแสดงเจตนาระบุไวเปน
หนังสือตามแบบท่ีคณะกรรมการกลางพนกังานสวนตําบลกําหนด       

ถาพนักงานจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง   หรือบุคคลซ่ึงพนักงานจางผูตาย  ไดแสดง
เจตนาระบุไวไดตายไปเสียกอน ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง  ดังตอไปนี ้
 ( 1 )  คูสมรส 
 ( 2 )  บุตร 
 ( 3 )  บิดามารดา 
 ( 4 )  ผูท่ีไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา      โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความตายของผูนั้นทําให
ไดรับความเดอืดรอนเพราะขาดความอุปการะ ซ่ึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเหน็วามีหลักฐานแสดงไดวา
เปนผูอยูในอุปการะของผูตาย 
 ( 5 )  ผูท่ีอุปการะเล้ียงดใูหการศึกษาผูตายมาแตเยาว   ซ่ึงนายกองคการบริหารสวนตําบลเห็นวามี
หลักฐานแสดงไดวาเปนผูอุปการะผูตาย 
 เม่ือปรากฏวามีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสาม  บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษแตในลําดับ
เดียว  ผูท่ีอยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 
 ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา   1   ป   นับแตวันท่ีพนักงานจางผูนั้นถึงแก
ความตาย  การจายเงินชวยพเิศษก็เปนอันไมตองจาย 
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 ในกรณีท่ีองคการบริหารสวนตําบลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพพนักงานจางผูถึงแกความตาย  
เพราะไมมีผูใดเขาจัดการศพในเวลาอันควร      ก็ใหองคการบริหารสวนตําบลหกัคาใชจายจากเงินชวยพิเศษท่ี
ตองจายตามประกาศนี้ไดเทาท่ีจายจริง       และมอบสวนท่ีเหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ 
 ขอ 76  องคการบริหารสวนตําบลใดมีความจําเปนท่ีจะตองส่ังใหพนกังานจางไปฝกอบรม หรือดูงาน
เกี่ยวกับหนาท่ีท่ีพนักงานจางนั้นปฏิบัติอยู     ณ   ตางประเทศ   หรือภายในประเทศโดยใหไดรับคาตอบแทน
อัตราปกติตลอดระยะเวลาท่ีไปฝกอบรมหรือดูงานนัน้        ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลเปนผูอนุมัติ 
 ขอ 77  พนักงานจางท่ีถูกกลาวหาวากระทําผิดวินยัอยางรายแรงจนถูกต้ังกรรมการสอบสวน  หรือถูก
ฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา    และถูกส่ังพักราชการไวกอนจนกวาคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด   
การจายคาตอบแทนระหวางพักราชการ  ใหถือปฏิบัติดงันี้ 
 ( 1 )  พนักงานจางผูใดถูกส่ังพักราชการ   ใหงดการเบิกจายคาตอบแทนต้ังแตวันท่ีถูกส่ังพัก 
ราชการไวกอน       เวนแตพนักงานจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาท่ีลวงเลยวนัใหพักราชการ  เพราะมิได
ทราบคําส่ัง   ใหเบิกจายคาตอบแทนใหถึงวันท่ีทราบ   หรือควรไดรับทราบคําส่ังนั้น    
 ( 2 )  ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกส่ังพักราชการไวกอน        มิไดกระทําความผิดและไมมีมลทินหรือ
มัวหมอง   ใหจายคาตอบแทนใหเต็มอัตราปกติ  
 ( 3 )  ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกส่ังพักราชการไวกอน     มิไดกระทําความผิดแตมีมลทินหรือ 
มัวหมอง   หรือกระทําความผิด   แตถูกกลงโทษไมถึงไลออก    ใหจายคาตอบแทนไดคร่ึงหนึ่งของคาตอบแทน
อัตราปกติ 
 ( 4 )  ถาปรากฏวาพนักงานจางผูถูกส่ังพักราชการไวกอน   ไดกระทําความผิดและถูกลงโทษ 
ไลออก   หามจายคาตอบแทน 
 ( 5 )  ในกรณพีนักงานจางซ่ึงถูกส่ังพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดีหรือกรณีถึงท่ีสุด       
ใหนายกองคการบริหารสวนตําบลพิจารณาวินิจฉัยตอไปดวยวาควรจะจายคาตอบแทนระหวางเวลานั้นหรือไม   
เพียงใด   โดยอนุโลม  ( 2 )  ( 3 )  และ ( 4 )    ท้ังนี้ใหจายคาตอบแทนตามจํานวนท่ีวนิิจฉัยใหถึงวนัท่ีถึงแกความ
ตาย      หรือเพียงวนัท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนกอนถึงแกความตาย 
 กรณีใหออกจากราชการไวกอน   ใหถือปฏิบัติทํานองเดยีวกับการจายคาตอบแทนระหวางพกัราชการ 

ขอ  78  ใหนําความในขอ 77    มาใชบังคับแกการจายคาตอบแทนพนกังานจางระหวางอุทธรณ    คําส่ัง
ลงโทษไลออก    หรือระหวางถูกพนักงานสอบสวนควบคุมตัวดําเนินคดีอาญา หรือถูกควบคุมตัวตามคํา
พิพากษาของศาลโดยอนุโลม 
 ขอ  79  การจายคาตอบแทนของผูซ่ึงถูกลงโทษตัดคาตอบแทน  ถาภายหลังผูนั้นไดรับการแตงต้ังหรือ
ปรับคาตอบแทน  โดยไดรับคาตอบแทนตางจากเดมิและยังไมพนโทษตัดคาตอบแทนใหคงตัดคาตอบแทน
ตอไปตามจํานวนเดิม 
 การจายคาตอบแทนใหกรณ ี
 ( 1 )  ลาออก   ใหจายใหถึงวนักอนถึงกําหนดลาออก  แตถาถึงกําหนดลาออกแลวยังไมไดรับทราบคําส่ัง
อนุญาตใหลาออก  และพนกังานจางผูนัน้ยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวนัทราบคําส่ังหรือควรได
รับทราบคําส่ัง 
 



-21- 
 

( 2 )  ไลออกหรือเลิกจาง ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําส่ัง  แตถายังไมรับทราบคําส่ังและพนักงานจาง 
ผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําส่ังหรือควรไดรับทราบคําส่ัง 

( 3 )  ส้ินสุดสัญญาจาง  ใหจายไดถึงวนัสุดทายท่ีระบุไวในสัญญาจาง 
การจายคาตอบแทนพนกังานจางผูท่ีมิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวใน 

มาตรฐานท่ัวไปนี้    และเปนกรณีเดยีวกับท่ีกฏหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับพนักงานสวนตําบล
หรือคณะรัฐมนตรีกําหนดสิทธิใหจายเงินเดือนขาราชการไวแลว      ใหคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล
กําหนดหลักเกณฑการจายคาตอบแทนพนกังานจางใหสอดคลองกับกฏหมาย       หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาว   
โดยไมขัดหรือแยงกับมาตรฐานท่ัวไปนี ้

ขอ  80  พนักงานจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวญัตามระเบียบ กฎหมาย หรือหลักเกณฑเกีย่วกับการจายเงิน
ทําขวัญพนักงานสวนตําบลและพนกังานราชการ    ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ  
พ.ศ.2547   ซ่ึงไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี 
 ขอ  81  ใหองคการบริหารสวนตําบลเปนหนวยงานกลางทะเบียนพนกังานจางขององคการบริหารสวน
ตําบล   โดยดําเนินการจดัทําทะเบียนพนกังานจาง แกไขและเปล่ียนแปลงรายการตาง ๆ ใหเปนปจจบัุนเสมอและ
เก็บรักษาไว  ณ  องคการบริหารสวนตําบล 
 ทะเบียนพนกังานจางขององคการบริหารสวนตําบลถือเปนเอกสารลับของทางราชการไมพึงเปดเผยตอ
ผูอ่ืนการขอคัดทะเบียนพนกังานจางขององคการบริหารสวนตําบลหรือตรวจสอบรายการใหดําเนนิการขออนุมัติ
ตามระเบียบของทางราชการ 
 ขอ  82  ใหพนกังานจางขององคการบริหารสวนตําบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ    และการ
ปฏิบัติตนตามประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงานองคการบริหารสวน
ตําบลตามท่ีคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลกําหนด 

บทเฉพาะกาล 
---------------------- 

 ขอ  83   ในกรณีท่ีอัตราลูกจางตามมาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลสําหรับ 
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบลวางลงในทุกกรณี ใหยุบเลิกตําแหนงนั้น  หากยังไมมีกรอบอัตรากําลัง
พนักงานจางและองคการบริหารสวนตําบลยังมีความจําเปนไมอาจจางเหมาบริการได 
ใหขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานสวนตําบล       เพื่อพิจารณากําหนดใหเปนพนกังานจางตาม 
ภารกิจ  หรือพนักงานจางท่ัวไปแลวแตกรณ ี
 

 ท้ังนี้    ต้ังแตวนัท่ี   1   กรกฎาคม   พ.ศ.2547    เปนตนไป 
 

     ประกาศ   ณ    วันท่ี      19      กรกฎาคม    พ.ศ. 2547 
นายดิเรก 

 
 
 


