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ประกาศ 

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

-------------------------------------- 

 
 โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีการปรับปรุงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน

ส่วนต าบล  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลเพื่อให้เกิดความเหมาะสมและให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลมี

ความคล่องตัวเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๒  และมาตรา ๑๔ ประกอบกับมาตรา ๒๕ แห่ง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ และมีมติคณะ กรรมการ

กลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.)  ครั้งที่ ๒ / ๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๒๕ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๔๗  คณะ 
กรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา(ก.อบต.จ.นม.) ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๔๗   
เมื่อวันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ จึงมีมติเห็นชอบก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง
ส าหรบัองค์การบริหารส่วนต าบลไว้ดังต่อไปนี้ 
 

 ข้อ  ๑  ในมาตรฐานทั่วไปนี ้
 “ พนักงานจ้าง ”หมายความว่า ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราช 
บัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตาม
สัญญาตามมาตรฐานทั่วไปนี้ โดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณขององค์การบริหารส่วน

ต าบล เพื่อปฏิบัติงานให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลนั้น 
 “สัญญาจ้าง”  หมายความว่า สัญญาจ้างพนักงานจา้งตามมาตรฐานทั่วไปนี ้
 “ พนักงานจ้างตามภารกิจ”หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริม
หรือสนับสนุนการท างานของส่วนพนักงานส่วนต าบล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
 “  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ” หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่
ปรึกษา  โดยเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษ
เฉพาะด้าน อันเป็นที่ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององค์การ

บริหารส่วนต าบลด้านนั้น ๆ   
 “ พนักงานจ้างทั่วไป ”หมายความว่า  พนักงานที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ านวนสั้นๆ ไม่

เกิน ๑ ปี 
 “  ค่าตอบแทน  ” หมายความว่า เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานจ้างในการปฏิบัติงาน
ให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล  ตามอัตราที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ 



๒ 
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 “ ค่าตอบแทนพิเศษ ” หมายความว่า เงินที่จ่ายเพิ่มให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงาน ในระดับดีเด่น 
 “ การสรรหา ” หมายความว่า  การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ  
และคุณสมบัติอื่นๆ  ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด

จ านวนหนึ่งเพื่อท าการเลือกสรร 
 “ การเลือกสรร ” หมายความว่า การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท า
การคัดเลือกเพื่อให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
 

 ข้อ ๒ บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  

มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์หรือมติคณะกรรมการกลางพนกังานส่วนต าบล ที่ก าหนดให้พนักงาน

ส่วนต าบลหรือลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือ

เป็นข้อห้ามในเรื่องใดให้ถือว่าพนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้าม

เช่นเดียวกับพนักงานสว่นต าบลหรือหลกูจ้างองคก์ารบริหารส่วนต าบลด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่เรื่องใดมี

ก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในมาตรฐานทั่วไปนี้หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้างหรือเป็นกรณีที่

คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่ง

ในลักษณะงานใดได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานส่วนต าบลหรือลูกจ้างของ

องค์การบริหารส่วนต าบลในบางเรื่องเพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
 

หมวด ๑ 
พนักงานจ้าง 

 

 ข้อ ๓ พนักงานจ้างมีสามประเภท ดังต่อไปนี ้
(๑) พนกังานจ้างตามภารกจิ 
(๒) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษ 
(๓) พนกังานจ้างทั่วไป 

 ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือส่งเสริมการท างานของพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งใดจะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงาน

ส่วนต าบลในต าแหน่งงานนั้น 
 

 ข้อ ๔  ผู้ซึ่งจะได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(๑)  มีสัญชาติไทย 
(๒) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกิน  ๖๐ ปี เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษอายุไม่เกิน ๗๐ ปี 
(๓)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 



๓ 
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(๔)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ไร้ความสามารถหรือ

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบหรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม

เบื้องต้นส าหรับพนักงานส่วนต าบล 
(๕)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่

ในพรรคการเมือง   
(๖)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่นสมาชิกสภา

ท้องถิ่น 
(๗)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกเพราะกระท า

ความผิดทางอาญาเว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(๘)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ  รัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๙)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของ

หน่วยงานอื่นของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

หมวด ๒ 
พนักงานจ้าง 

ข้อ ๕  ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด
และเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล ส าหรับต าแหน่งพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว ต้องเสนอคณะกรรมการ

กลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบด้วย 
การก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้จ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 

๑) พนกังานจ้างตามภารกจิ ได้แก ่
๑.๑  ต าแหน่งส าหรับผู้มีคณุวุฒิ 
๑.๒  ต าแหน่งส าหรับผู้มทีกัษะ 
๑.๓  ต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

๒) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษ 
๓) พนกังานจ้างทั่วไป 

 

 ข้อ ๖ การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานตามข้อ 

๕ ให้เป็นไปดังนี้ 
 ๑) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ของพนักงานส่วนต าบล  หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้อง

ใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้

นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า ๕ ปี 



๔ 
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  ทักษะของบุคคลที่ก าหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะใน
งานนั้นๆ  โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้

ปฏิบัติหรือมีการทดสอบทกัษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 ๒) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

๒.๑ ลักษณะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นงานที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 
ก. เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  

และความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับใน

วงการด้านนั้นๆ และ 
ข. เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจนและมีก าหนดระยะ 

เวลาสิ้นสุดแน่นอน  โดยได้รับอนุมัติจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้ด าเนินการได้ภายใน

วงเงินงบประมาณตามข้อบัญญัติ และ 
ค. เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญเร่งด่วนที่ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ

โดยเร็วและ 
ง. เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้และ 
จ. เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านต่างๆ เช่น 

กฎหมาย ด้านการวางแผน ด้านการส่งเสริมการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากร ธรรมชาติและ  

สิ่งแวดล้อม ด้านการศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์  

เป็นต้น 
๒.๒  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

 มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และเคยรับราชการในต าแหน่ง

ตั้งแต่ระดับ ๙ ขึ้นไป หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่

ยอมรับในวงการวิชาการ หรือวงการที่เกี่ยวข้องกับภารกิจขององคก์ารบริหารสว่นต าบลด้านนั้นๆ  

มาไม่น้อยกว่า ๒๐ ปี 
 

 ข้อ ๗ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท ากรอกอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลาสี่
ปีโดยให้สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลและงบประมาณ 

ทั้งนี้ตามแนวทางการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ก าหนดใน  หมวด ๓ 
 กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างขององค์การบริหารตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น องค์การบริหารส่วนต าบลอาจขอเปลี่ ยนกรอบ

อัตราก าลังพนักงานจ้างได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 

 ข้อ  ๘  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้างให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดใน หมวด ๔ 
 



๕ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๙  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลก่อน จึงท าสัญญาจ้างได้ โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญ

พิเศษให้ท าเป็นสัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้างไม่เกิน

คราวละหนึ่งปีหรือตามโครงการที่มีก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้  

ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละองค์การบริหารส่วนต าบล 
 แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายมาตรฐานทั่วไปนี ้
 การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ลงนามในสัญญา

จ้างกับผูไ้ด้รับการสรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 
 

 ข้อ  ๑๐  การแต่งกายแบบเครื่องแบบปกติให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนด  เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 

 ข้อ  ๑๑  วันเวลาการท างาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์ที่

ก าหนดส าหรับพนักงานส่วนต าบล  เว้นแต่วิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ า

องค์การบรหิารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกัน

ได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างในแต่ละต าแหน่ง  โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 
 

หมวด ๓ 
พนักงานจ้าง 

 ข้อ ๑๒  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้าง  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าเป็นกรอบ
อัตราก าลัง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล โดยพิจารณาถึงการใช้

ก าลังคนในภาพรวมขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีความเหมาะสมส าหรับแนวทางในการ

จัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง ให้น าแนวทางและแบบในการจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 
 การก าหนดจ านวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง องค์การบริหารส่วนต าบลที่จะมี

พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้  ต้องมีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ ๒๐ ล้านบาทขึ้นไป  
โดยมีพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้หนึ่งคน 
 

 ข้อ ๑๓  ให้แต่และองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนนิการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงาน
จ้างให้เสร็จสิ้นภายในสามเดือน  โดยให้เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่มาตรฐานทั่วไปมีผลใช้บังคับ  

หากองค์การบริหารส่วนต าบลใดไม่สามารถด าเนินการจัดท ากรอกอัตราก าลังพนักงานจ้างให้

แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด   ให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบ  เพื่อ

พิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไป 
 

  ข้อ ๑๔  ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดยังจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไม่
แล้วเสร็จ แต่มีภารกิจที่จ าเปน็ต้องจ้างพนักงานเพื่อปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่อัตรา



๖ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ลูกจ้างประจ าว่างลงระหว่างปี  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลนั้นด าเนินการจ้างโดยได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลได้ โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบแล้ว  เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไป

พลางก่อน  ทั้งนี้  ให้หักจ านวนต าแหน่งที่สามารถใช้การจ้างเหมาบริการได้ออกก่อนด้วยและให้

รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๑๕ วัน  หลังจากที่ได้ท าสัญญาจ้างแล้ว 
 

 ข้อ ๑๕ ในการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้าง 

ประจ าที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความเห็นชอบแล้ว เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงาน
จ้างไปพลางก่อนตามข้อ ๑๔ นั้น เพื่อเป็นพื้นฐานในการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง

พนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลควรจัดกลุ่มต าแหน่งลูกจ้างประจ าเข้าตามลักษณะงาน

ของพนักงานจ้างก่อนและพิจารณาตามภารกิจและปริมาณงานว่าควรมีกรอกอัตราก าลังพนักงาน

จ้างในแต่ละประเภทแต่ละลักษณะงานจ านวนโดยในกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างต้องระบุว่า

เป็นอัตราก าลังลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราวเดิมเท่าไร 
 

 ข้อ ๑๖ ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานงาน เพื่อปฏิบัติ 
งานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือนโยบายขององค์การ

บริหารส่วนต าบลนอกเหนือจากกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างที่ได้ก าหนดไว้ และมีงบประมาณ

ส าหรับการด าเนินการแล้วให้องค์การบริหารส่วนต าบลขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบลนั้น  ก่อนที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง

ได้ และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อขอความเห็นชอบใน

การท าสัญญาจ้าง 
 

 ข้อ ๑๗ ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล จัดส่งส าเนากรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้างที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงานคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลให้ความ

เห็นชอบ 
 

หมวด  ๔ 
พนักงานจ้าง 

 ข้อ  ๑๘ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็น

พนักงานจ้าง โดยยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็น

ส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้มาตรฐาน ยุติธรรมและโปร่งใส เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนว

ทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 

 ข้อ  ๑๙ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปเมื่อ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด า เนินการตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการดังนี้ 



๗ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

  ๑) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าประกาศรับสมัคร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับ
ประเภทของพนักงานจ้าง ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการ

จ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและ

เลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอื่นๆ  ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรม

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
 ประกาศรับสมัครนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไปมีระยะเวลาไม่น้อยกว่า ๕ วัน
ท าการก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
  ๒) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ต าแหน่งละไม่เกิน ๑๐๐ บาท ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

๓) องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความ
เหมาะสมแต่ทั้งนี้ต้องไม่น้อยกว่า ๗ วันท าการ 

๔) หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ” ที่

จ าเป็นต้องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด ซึ่ง

ประกอบด้วย 
ก. ความรู้ของบุคคลในเรื่องตา่งๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบตัิงาน 
ข. ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่างๆ ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงานและ 
ค. คุณลักษณะอืน่ๆ  ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 

๕) ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความ
สอดคล้องกับต าแหน่ง ทั้งนี้ สมรรถนะที่จ าเป็นมากที่สุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 
  ๖) วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดโดย
สมรรถนะเรื่องหน่ึงสามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลายๆ เรื่อง

สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม และสอดคล้องกับการ

ประเมินสมรรถนะดังกล่าว ได้แก่ การสอบข้อเขียน การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์ การ

ทดสอบด้วยสถานการณ์จ าลอง การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิงหรืออื่นๆ   
 ทั้งนี้ ได้ก าหนดแบบตัวอย่างการก าหนดและการประเมินสมรรถนะ ดังเอกสารแนบ 

ท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ 
  ๗) เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้องค์การบริหารส่วน
ต าบลก าหนดตามความเหมาะสม และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 ๘) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรจ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน  ประกอบด้วย 
ก. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    เป็นประธาน 
ข. ผู้อ านวยการกอบหรือหวัหน้าส่วนที่รับผิดชอบงาน    เป็นกรรมการ 
    หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร 
ค. หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานกุาร 



๘ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิ

หรือผู้มีประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น ทั้งจากภายในหรือภายนอกองค์การ

บรหิารส่วนต าบลร่วมเป็นคณะกรรมการ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ

หรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
 คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ

วิธกีารตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  ๑๘ 
 

 ข้อ ๒๐ เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนกังานจ้างเสร็จสิ้นแล้วให้
รายงานผลการด าเนินการต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการ

เลือกสรรและด าเนินการจัดจ้าง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลต่อไป 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชี

มีอายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  ๑ ปี 
 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่า  และภายหลังมีอัตราว่างในงาน

ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้
บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่องเดียวกันได้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยความเห็นชอบของ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  ก็อาจพิจารณาจัดจ้างผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้

ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 
 

 ข้อ ๒๑ การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการ

พนักงานส่วนต าบล และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใด

แล้วให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 
  ๑)  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของ

ต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร  ก าหนดขอบข่ายงานของต าแหน่ง  ชื่อต าแหน่ง คุณสมบัติของ

ต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ และเงื่อนไขการจ้างอื่นๆที่เกี่ยวข้องตามที่

เห็นสมควร  โดยให้จัดท าเป็นประกาศรับสมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่

น้อยกว่า  ๕ วันท าการ ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
  ๒)  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร 
ต าแหน่งละไม่เกิน  ๒๐๐ บาทได ้
  ๓) ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร ให้น าข้อ ๑๙

(๓),(๔),(๕), (๖) และ (๗) มาใช้โดยอนุโลม 
๔) ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรม 

การด าเนินการสรรหาและเลือกสรร  จ านวนไม่น้อยกว่า  ๕  คน  ประกอบด้วย 

ก. นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหรือ      เป็นประธาน 
รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลที่ 
นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  

ข. ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที ่    เป็นกรรมการ 



๙ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร    
จ านวนอย่างน้อยสองคน        

ค. ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่รับผิดชอบ 
งานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร เป็นกรรมการ 

ง. ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล           กรรมการและเลขานุการ 
 คณะกรรมการมีอ านาจมีหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์

และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัครภายใต้หลักการตามข้อ ๑๘ 
 

 ข้อ  ๒๒  เมื่อองค์การบริหารส่วนต าบลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง

ผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด าเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล 
 ให้องค์การบริหารส่วนต าบลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้

บัญชีมีอายุตามที่เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน   ๖๐ วัน 
 

 ข้อ  ๒๓  ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องท าสัญญาจ้างตาม
แบบที่ก าหนดแนบท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ 
 

หมวด ๕ 
ค่าตอบแทนและสิทธปิระโยชน ์

 ข้อ  ๒๔  อัตราค่าตอบแทนของพนกังานจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวดนี ้
 

 ข้อ  ๒๕  พนกังานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลกัษณะงานใด  อาจได้รับสทิธิ
ประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด  ดังต่อไปนี้ 

๑) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
๒) สิทธใินการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
๓) สิทธใินการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
๔) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
๕) ค่าเบี้ยประชุม 
๖) สิทธิอื่นๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลประกาศก าหนด

หลักเกณฑ์การได้รับสิทธิตามวรรคหนี่ง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล

ก าหนด  ทั้งนี้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฏหมาย 

กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 

 ข้อ  ๒๖ หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนกังานจ้าง 
๑) หลักคุณภาพ เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบ-

การณ์เข้ามาปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 



๑๐ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๒) หลักความยุติธรรม เพื่อให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ าและไม่
เลือกปฏิบัติ 

๓) หลักจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยค านึงถึงค่า
ครองชีพที่เปลี่ยนแปลง ค่าตอบแทนในภาคเอกชน อัตราเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล และฐานะ

การคลังขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๔) หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถขีด

สมรรถนะและผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 ข้อ ๒๗ บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้าย

มาตรฐานทั่วไปนี้ 
 

 ข้อ ๒๘ ใหพ้นกังานจ้างไดร้ับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีค่าตอบแทน  ดังต่อไปนี้ 
๑) พนกังานจ้างตามภารกจิให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน  ดังนี ้

ก. ผูไ้ด้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทน 
ขั้นต่ าสุดของอนัดับ จ.๑ 

ข. ผูไ้ด้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค(ปวท.) ใหไ้ด้รับอัตรา
ค่าตอบแทน ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.๒ 

ค. ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง  (ปวส.)  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้
ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นที่ ๕ ของอนัดับ จ.๒ 

ง. ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีทั่วไป หลกัสูตร  ๔ ปี หรือผู้มีทักษะซึ่งมิได้ผ่านการ
เรียนการสอนในสถานศกึษาตามข้อ ๖(๑) ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทนขั้น
ต่ าสุดของอนัดับ จ.๓ 

จ. ผูไ้ด้รับวุฒิปริญญาตรี  หลกัสูตร ๕ ปี  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขัน้ที ่๕ 
ของอันดับ จ.๓ 

จ. ผู้ได้รับวุฒิปรญิญาโทหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทน
ขั้นต่ าสุดของอนัดับ จ.๔ 

ฉ. ผู้ได้รับวุฒิปรญิญาเอกหรอืเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้ให้ได้รับอตัราค่าตอบแทน
ขั้นต่ าสุดของอนัดับ จ.๕ 

 ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ ให้ใช้บัญชีอัตรา

ค่าตอบแทนตามข้อ (ง)(จ)(ฉ)(ช) แล้วแต่กรณี  และให้เพิ่มค่าประสบการณ์  ๑ ปี ต่อเงินเดือน
ครึ่งขั้น แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  ๕  ขั้น 

๑) พนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพเิศษให้ได้รับอตัราค่าตอบแทนขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.๖ 
๒) พนกังานจ้างทั่วไป ให้ได้รบัค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  ๔,๒๓๐ บาท 

 
 
 



๑๑ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ข้อ ๒๙  หลักเกณฑ์การเลื่อนขัน้ค่าตอบแทนประจ าป ี
 ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป  ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตาม

ผลการประเมินการปฏิบัติงาน  โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมา ไม่น้อย

กว่า ๘ เดือน( ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน)เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคมของทุกปี โดยให้พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง  ดังนี้ 

๑) พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีหนึ่งขั้น
ต้องเป็นผู้มีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี 

๒) พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ  ๓  - ๕  ของฐาน
ค่าตอบแทนก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับ

ดีเด่น (คะแนน  ๒.๕๑- ๓.๐๐) โดยหากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่ ๒.๕๑-๒.๗๕ จะได้ รับ
ค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ ๓ หากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่ ๒.๗๖-๒.๙๐ จะได้ รับ
ค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ ๔ และหากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่ ๒.๙๑- ๓.๐๐ จะ
ได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ ๕ โดยจะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  ตั้งแต่  ๑ ตุลาคมของปี
ที่มีการประเมิน ถึง ๓๐ กันยายนของปีถัดไป 
 ทั้งนี้ ให้ผู้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น มีสัดส่วนได้ไม่เกินร้อยละ

๑๕  ของพนักงานจ้างแต่ละประเภทที่มีอยู่  ณ  วันที่  ๑  กันยายน  ของปีที่มีการประเมิน 
 

 ข้อ ๓๐  ในกรณีที่มีการค านวณเพื่อก าหนดค่าตอบแทนพิเศษ หากค านวณแล้วมีเศษ 
ไม่ถึงสิบบาท  ให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็นสิบบาท 
 

 ข้อ ๓๑  ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและการได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ  ๒๙ 
 

 ข้อ ๓๒ พนักงานจ้างผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างได้ให้

พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้นค่าตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลัก 

การในข้อ ๒๙ ได ้
 

 ข้อ ๓๓ ให้พนักงานจ้าง ได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฏหมายว่า

ด้วยการประกันสังคม เว้นแต่ค่าเบี้ยประกันสังคมให้องค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ช าระแทน

พนักงานจ้าง 
 

หมวด ๖ 
การประเมินผลการปฏบิตัิงาน 

 ข้อ ๓๔  ในระหว่างสัญญาจ้าง ให้องค์การบริหารส่วนต าบลจัดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 



๑๒ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๑) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระท าในกรณี

ดังต่อไปนี้ 
ก. การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 
ข. การประเมินผลการปฏิบัตงิานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษให้กระท าใน
กรณีดังต่อไปนี้ 

ก. การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 
ข. การประเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสญัญาจ้าง 

๓) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระท าในกรณีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และวิธีการที่ก าหนดในหมวดนี้ 
 

 ข้อ ๓๕  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๓๔ ให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  เพื่อให้ความเห็นชอบใน

การเลิกจ้างและให้ถือว่าสัญญาจ้างของพนักงานผู้นั้นสิ้นสุดลง  โดยให้องค์การบริหารส่วนต าบล

แจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้นทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบล 
 

 ข้อ ๓๖ การประเมินผลการปฏิบัติของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ในการที่
องค์การบริหารส่วนต าบลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง  และน าผลการประเมิน

ไปใช้เป็นข้อมลูประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ  แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
๑) การเลื่อนค่าตอบแทน 
๒) การเลิกจ้าง 
๓) การต่อสญัญาจ้าง 
๔) อื่น  ๆ  

 ข้อ ๓๗  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนกังานจ้างมี  ๒  ประเภท  ดังนี ้
๑) การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างตามภารกิจและพนกังาน

จ้างทั่วไป 
๒) การประเมินผลการปฏิบัตงิานของพนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

 

 ข้อ ๓๘ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง

ทั่วไปให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ โดยก าหนดให้มีสัดส่วน

ของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ   ๗๐ 
๑) การประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังนี ้



๑๓ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ก. ปริมาณงาน 
ข. คุณภาพงาน 
ค. ความทันเวลา 

๒)  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน  องค์การบริหารส่วนต าบลอาจ
ก าหนดคุณลักษณะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและ

สภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างในต าแหน่งต่าง  ๆ   
 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกจิและพนักงานทัว่ไปใหใ้ช้ตาม

แบบแนบท้ายมาตรฐานทั่วไปนี้ หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได้ 
 

 ข้อ ๓๙ ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงาน

พนักงานทั่วไปแจ้งใหผู้้รับการประเมินทราบถึงเป้าหมายของการปฏิบัติงานตามต าแหน่งและงาน

ที่รับผิดชอบ ทั้งนี้ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดการจ้างที่ก าหนดในสัญญาจ้าง 
 

 ข้อ ๔๐ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป ปีละ ๒  ครั้ง ตามปีงบประมาณ คือ 
       ครั้งที่ ๑  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหว่างวันที ่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม 
       ครั้งที่ ๒ ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงานระหวา่งวันท ี ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กนัยายน 
 

ข้อ ๔๑  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
ผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย 

๑) นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลหรือรองนายก   เป็นประธาน 
องค์การบริหารส่วนต าบลที่นายกองค์การบรหิาร 
ส่วนต าบลมอบหมาย    

  ๒) ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล      เปน็กรรมการ 
๓) ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการส่วนที่มีพนกังานจ้าง   เปน็กรรมการและ
เลขานกุารตามภารกิจหรือพนกังานจ้างทั่วไปปฏิบัตงิานอยู่ 

 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้

ประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ข้อ ๔๒ เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้
ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมิน

ทราบและให้ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดี

ยิ่งขึ้น 
 

 ข้อ ๔๓ พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้

ประเมิน ผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน ๒ ครั้งต่ ากว่าระดับดี ให้



๑๔ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ผู้บังคับ บัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาเลิกจ้าง โดยหาก

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นควรเลิกจ้าง  ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงาน

ส่วนต าบลเพื่อพิจารณามีมติเมื่อคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามมตินั้น 
 

 ข้อ ๔๔ กรณีที่จะมีการต่อสัญญาจ้าง ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมา

ประกอบการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้างจะต้องมีผล

การประเมิน ผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง ๒ ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี  ทั้งนี้  การต่อสัญญาจ้างให้
ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อพิจารณาสั่งจ้างต่อไป 
 

 ข้อ ๔๕  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ก าหนด
หลัก เกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง   ดังต่อไปนี้ 

๑) ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน  
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

๒) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ประเมิน

จากการปฏิบัติงานตามเป้าหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยสอดรับกับข้อตกลง /
เงื่อนไขในสัญญาจ้าง ทั้งนี้โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  ๘๐ 

๓) ให้องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานของพนกังาน

จ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นระยะ เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้วร้อยละ ๒๕ ร้อยละ 
๕๐ ร้อยละ ๗๕ และร้อยละ ๑๐๐ โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 
 

ข้อ ๔๖ ให้องค์การบริหารส่วนต าบลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพื่อน าไปใช้
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในข้อ   ๓๖ 

 
หมวด ๗ 

วินัยและการรักษาวินัย 
 ข้อ ๔๗ พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้  ตามที่

องค์การบริหารส่วนต าบลก าหนด และตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง และมีหน้าที่ต้อง

ปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของ

ทางราชการ 
 

 ข้อ ๔๘ พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ 

การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน

ต าบล ที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนดไว้ 



๑๕ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 พนักงานจ้างผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามขอ้ปฏิบัติตามวรรคหนึง่ พนักงานจ้างผู้

นั้นเป็นผู้กระท าผิดวินัย  จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี  ๔ สถาน คือ 
๑) ภาคทัณฑ ์
๒) ตัดค่าตอบแทน 
๓) ลดขั้นเงนิค่าตอบแทน 
๔) ไล่ออก 

 

 ข้อ ๔๙  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้านแรง 
๑) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
๒) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือเงื่อนไขที่ก าหนดให้

ปฏิบัติจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๓) ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสีย 

หายอย่างร้ายแรง 
๔) ไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่ก าหนดในสัญญาหรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ

ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๔๗ จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๕) ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๖) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
๗) ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด

จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
๘) ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงที่สุด

ให้จ าคุกหรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
๙) การกระท าอื่นใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนดว่าเป็น

ความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

ข้อ ๕๐ เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายก

องค์การบริหารส่วนต าบลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และ

ต้องให้โอกาสพนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพื่อให้เกิดความเป็น

ธรรมในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา แต่ถ้าไม่มี

มูลกระท าผิดให้สั่งยุติเรื่องและรายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิจารณา เมื่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตาม

มตินั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันรับทราบมติ แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิดให้สั่งยุติเร่ือง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

และเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และ

การร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 



๑๖ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๕๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมายสอบสวนให้ได้ความจริง

และยุติธรรมตามวิธีการที่เห็นสมควร 
 กรณีที่ผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏว่าหนักงานผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่

ร้ายแรง ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย

พิจารณาสั่งลงโทษพนักงานจ้างผู้นั้น ในสถานโทษและอัตราโทษดังนี้ 
  ๑) นายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้ง 
หน่ึงไม่เกิน ๕% และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกินหน่ึงขั้น 

๑) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้ง
หน่ึงไม่เกิน  ๕%  และเป็นเวลาไม่เกินสองเดือน 

๒) ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนสั่งลงโทษภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนครั้ง

หน่ึงไม่เกิน ๕% และเป็นเวลาไม่เกินหน่ึงเดือน 
๓)  หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 

 การสั่งลงโทษตามวรรคสอง ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิดถ้ามีเหตุ

อันควรลดหย่อน จะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษได้แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้ เฉพาะ

กรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อนซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินเดือน 
 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บน

เป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 
 เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตกัเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง

กรณีไม่มีมูลกระท าความผิด ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลพิ จารณา เมื่อ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมีมติประการใด ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตาม

มตินั้น ภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 
 

 ข้อ ๕๒  การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ ๕๐  และข้อ ๕๑  และการสั่งลงโทษแบบ
ค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้

ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบลตามประกาศ

คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 

หมวด ๘ 
การอุทธรณ์ และการร้องทุกข ์

 ข้อ ๕๓ พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจ

หน้าที่ปฏิบัติตอ่ตนโดยไม่ถูกต้อง หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย หรือเกิดความคับ

ข้องใจอันเกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์ โดยให้

น าหลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การ

อุทธรณ์และการร้องทุกข์ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลมาใช้โดยอนุโลม 



๑๗ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

หมวด ๙ 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 ข้อ ๕๔ สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเม่ือ 
๑) ครบก าหนดตามสญัญาจ้าง 
๒) พนกังานจ้างขาดคุณสมบตัิหรือมีลักษณะต้องห้ามตามมาตรฐานทั่วไปนี ้
๓) พนกังานจ้างตาย 
๔) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ ๓๔ 
๕) พนกังานจ้างถกูไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
๖) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไวใ้นมาตรฐานทั่วไปนี ้หรือตามสัญญาจ้าง 

 

ข้อ ๕๕ ในสัญญาจ้างพนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้ยื่น

หนังสือขอลาออกต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน 

การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกขข์องพนักงานสว่นต าบล  

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๕๖ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ ใดก่อนครบ
ก าหนดตามสัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะ

เรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญาจ้างได้  เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลจะ

ก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 
 

 ข้อ ๕๗ เพื่อประโยชน์แห่งทางราชการ องค์การบริหารส่วนต าบลอาจสั่งให้พนักงานจ้าง
ไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้าง

อ้างขอเลิกสัญญาจ้างหรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใดๆ  ในการนี้องค์การบริหารส่วนต าบล

อาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอื่นจากการสั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 
 

 ข้อ ๕๘ ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว หากในการปฏิบัติงานของ
บุคคลนั้นในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ ให้บุคคลดังกล่าวต้อง

รับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าวเว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย ในการนี้องค์การ
บริหารส่วนต าบลอาจหักค่าตอบแทนหรือเงินอื่นใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากองค์การบริหารส่วน

ต าบลไว้เพื่อช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้ 
 

หมวด ๑๐ 
การลา 

 ข้อ ๕๙ การลาป่วยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
๑) การลาป่วยกรณีปกต ิ



๑๘ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ก. ในปหีนึ่งพนกังานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มี
สิทธลิาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวนั 

ข. พนักงานจ้างทั่วไปที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่า 
ตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีที่มี

ระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตรา

ปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท าการ ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่

หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  

ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิ

ลาป่วยโดยไดร้ับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 
๒) การลาป่วยกรณีประสบอนัตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ก. พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้านเพราะ

เหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (๑) (ก) แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลง
ความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้  ก็ให้ลาป่วยเพื่อ

รักษาพยาบาลเท่าที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติ แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้

พิจารณาเลิกจ้าง 
ข. ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณี

ดังกล่าวใน (ก) ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้
ทุพพลภาพหรือพิการอันเป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามมาตรฐานทั่วไปนี้ หากนายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้ และเมื่อ

พนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่อื่นใด

เหมาะสมได้  และเม่ือพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าทีต่่อไป  ให้สั่งพนักงานจ้างผู้นั้นไป

ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอื่นที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของนายก

องค์การบริหารส่วนต าบล 
ค. พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม(๑)(ข) 
แล้วยังไม่หายและแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและ

สามารถท างานได้ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพื่อ

รักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ตามที่เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน   

และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง   
ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้ ให้ยื่นใบลาต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล

ก่อนหรือในวันที่ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได ้
การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย

เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างหนึ่ง 



๑๙ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๖๐ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนกังานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มิสิทธิลากิจ
ส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท า

การแต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 
 พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัวให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้น และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ

ขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ แต่จะต้อง

ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
 

 ข้อ ๖๑ การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับพนักงาน
ส่วนต าบลโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๖๒ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มิสิทธิลาคลอดบุตร
โดยได้รับค่าตอบแทนนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน 
 พนักงานจ้างที่ลาคลอดบุตรตามวรรคหนึ่ง หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกให้มิ

สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา

ได้อีกไม่เกินสามสิบวันท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 
 พนักงานจ้างทั่วไปที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง  มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่งไม่

เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาจากองค์การบริหารส่วนต าบลไม่เกินสี่สิบ

ห้าวันเว้นแต่กรณีที่จ้างปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
 

 ข้อ ๖๓ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท
ในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 

ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทน

อัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้าง

ดังกล่าวจะไม่ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
 ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับขั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดือนทางไปประกอบพิธีฮจัย ์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่

มีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาต่อบังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
 อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ข้อ ๖๔ การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพลเข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

๑) พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหาร ตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลา

ดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือก

เข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา 



๒๐ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๒) พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับ

การระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้

ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติในระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับ

การทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มารายงานตัวเพื่อเข้า

ปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทนหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ใน

กรณีที่มีเหตุจ าเป็นนายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะให้จา่ยค่าตอบแทนระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้

แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน 
๓) ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหารให้ได้รับค่าตอบแทน

อัตราปกติไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่ง

พร้อมแล้วแต่กรณีให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 
ในกรณีการลาตาม (๒) และ (๓) หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง

กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนขององค์การบริหารส่วนต าบล  อ านาจการ

อนุญาตให้ลาเป็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

 ข้อ ๖๕ การลาคร่ึงวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนกังานจา้ง  ให้นับเป็นการลาคร่ึงวัน
ตามประเภทการลานั้น  ๆ   
 

 ข้อ ๖๖ การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศ
นี้ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 การอนุญาตให้ลาตามข้อ  ๕๙,๖๐,๖๑ และข้อ ๖๒ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะ 

กรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 

หมวด ๑๑ 
การจ่ายค่าตอบแทน 

 ข้อ ๖๗ ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอื่น เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริง
ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้ใน

ท้องถิ่นนั้น 
 

 ข้อ ๖๘ การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด

ประจ าสัปดาห์ หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนใน

วันหยุด ให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็น

หลักฐาน 
 

 ข้อ ๖๙ การจ่ายค่าตอบแทนในวันท างานปกติและก าหนดเวลาท างาน ให้เป็นไป

ดังต่อไปนี้ 



๒๑ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

ก. ก าหนดให้จ่ายตอบแทนเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวัน

สิ้นเดือนถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน  ใน

กรณีที่มีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันจ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอื่นของเดือนถัดไปจะต้องได้รับอนุมัติ

จากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ข. ก าหนดเวลาท างานปกติ ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่

ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้ ให้นายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบลเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่ วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่

เกินสี่สิบแปดช่ัวโมงไม่รวมเวลาหยุดพัก 
 

ข้อ ๗๐ การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติหรือปฏิบัติราชการ
วันหยุดประจ าสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับ

พนักงานส่วนต าบลโดยอนุโลม    
 

 ข้อ ๗๑ การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี พนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอื่น

ตามข้อ ๖๗  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
๒) การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานใน

วันหยุดหรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานใน

ส านักงานที่ตั้งปกติเว้นแต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่าย

ค่าตอบแทนอัตราปกติ 
 

ข้อ ๗๒ พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ   ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึงแก่
ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วย

พิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 
 

 ข้อ ๗๓ พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตามข้อ 
๗๗ แล้วสั่งจ่ายค่าตอบแทนเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึง
วันที่ถึงแก่ความตาย  หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้

ให้จ่ายเงินพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น 
 ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้

นั้นมาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 

 ข้อ ๗๔ พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาด
หรือหนีราชการนั้น 
 พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้

นั้นมาปฏิบตัิงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 



๒๒ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๗๕ ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ ๗๒ ถึงข้อ ๗๔ เป็นทรัพย์สิ้นของผู้ตายในขณะตายและ
ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฏหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
 เงินช่วยพิเศษตามข้อ ๗๒  หรือข้อ ๗๓  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้แสดงเจตนา
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้าง

ผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อนให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 
๑) คู่สมรส 
๒) บุตร 
๓) บิดามารดา 
๔) ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความ

ตายของผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลเห็นมีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
๕) ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์ ซึ่งนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
เมื่อปรากฎว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วย

พิเศษแต่ในล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
 ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา ๑ ปี นับแต่วันที่พนักงานจ้างผู้
นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
 ในกรณีที่องค์การบริหารส่วนต าบลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้

ถึงแก่ความตาย เพราะไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้องค์การบริหารส่วนต าบลหัก

ค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้เท่าที่จ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่

ผู้มีสิทธิได้รับ 
 

 ข้อ ๗๖ องค์การบริหารส่วนต าบลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานไปฝึกอบรม
หรือดูงานเกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดย

ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายกองค์การ

บริหารส่วนต าบลเป็นผู้อนุมัติ 
 

 ข้อ ๗๗ พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ

สอบสวน  หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน

จนกว่าคดีหรือกรณีถึงที่สุด การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑) พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่

ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน เว้นแต่พนักงานจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พัก

ราชการ เพราะมิได้ทราบค าสั่งให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ถึงวันที่ทราบ หรือควรได้รับทราบค าสั่ง

นั้น 



๒๓ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

๒) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและ

ไม่มีมลทินหรือมัวหมอง หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้

ครึ่งหนึ่งของค่าตอบแทนอัตราปกติ 
๓) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มี

มลทินหรือมัวหมอง หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายตอบแทนได้ครึ่งหนึ่ง

ของค่าตอบแทนอัตราปกติ 
๔) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ไดก้ระท าความผิดและ

ถูกลงโทษไล่ออก ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 
๕) ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี

หรือกรณีถึงที่สุด  ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่าย

ค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้นหรือไม่เพียงใด โดยอนุโลม (๒)(๓) และ (๔) ทั้งนี้ให้จ่ายค่าตอบแทน
ตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึง

แก่ความตาย 
กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง

พักราชการ 
 

 ข้อ ๗๘  ให้น าความในข้อ  ๗๗ มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างระหว่าง
อุทธรณ์ ค าสั่งลงโทษไล่ออก หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมตัวด าเนินคดีอาญา หรือ

ถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 
 

 ข้อ ๗๙ การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับ
การแต่งตั้งหรือปรับค่าตอบแทน โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัด

ค่าตอบแทนให้คงตัดค่าตอบแทนต่อไปตามจ านวนเดิม 
 การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี 
  ๑)  ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว ยัง
ไมไ่ด้รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานจ้างผู้น้ันยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวัน

ทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
  ๒) ไล่ออกหรือเลิกจ้าง ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่งและ
พนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
  ๓)  สิ้นสุดสญัญาจ้าง ให้จา่ยได้ถึงวันสุดท้ายที่ระบุไวใ้นสญัญาจ้าง 
 การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน

มาตรฐานทั่วไปนี้ และเป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับพนักงาน

ส่วนต าบลหรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว ให้คณะ กรรมการ

พนักงานส่วนต าบลก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้สอด  คล้องกับ

กฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปนี้ 
 



๒๔ 
 

รวบรวมโดย  นายสมศักดิ์ สนองผัน ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลโคกไทย อ.ปักธงชัย จ.นครราชสีมา 

 ข้อ ๘๐ พนักงานจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ กฎหมาย หรือหลักเกณฑ์

เกี่ยวกับการจ่ายเงินท าขวัญพนักงานส่วนต าบลและพนักงานราชการ ตามระเบียบส านักงาน

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการ
ปฏิบัติงานในหนา้ท่ี 
 

 ข้อ ๘๑ ให้องค์การบริหารส่วนต าบล เป็นหน่วยงานกลางทะเบียนพนักงานเจ้าของ

องค์การ บริหารส่วนต าบล โดยด าเนินการจัดท าทะเบียนพนักงานจ้างแก้ไขและเปลี่ยนแปลง

รายการต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบันเสมอ และเก็บรักษาไว้  ณ  องค์การบริหารส่วนต าบล 
 ทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่

พึงเปิดเผยต่อผู้อื่น การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล หรือตรวจสอบ

รายการให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ 
 

 ข้อ ๘๒ ให้พนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติ

ราชการและการปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้

ส าหรับพนักงานส่วนต าบลตามที่คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลก าหนด 
 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 ข้อ ๘๓  ในกรณีอัตราลูกจ้างตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับ
ลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลว่างลงในทุกกรณีให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น  หากยังไม่มีกรอบ

อัตราก าลังพนักงานจ้างและองค์การบริหารส่วนต าบลยังมีความจ าเป็นไม่อาจจ้างเหมาะบริการ

ได้ ให้ขออนุมัติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลเพื่อพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานจ้างตาม

ภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไปแล้วแต่กรณี 
 
 โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที ่๒๔ เดือนมิถนุายน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

         ลงช่ือ   สนุทร  ริ้วเหลอืง    
(  นายสนุทร  ริ้วเหลือง  ) 

ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 
ประธานกรรมการพนกังานส่วนต าบล 

   จังหวัดนครราชสีมา 


