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องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตะคร้อ 
อ าเภอหนองหญ้าปล้อง  จังหวัดเพชรบุรี 

 
 



ค าน า 
 

 
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือการบริหารงานบุคคล ส าหรับเป็นแนวทางการท างาน
ตั้งแต่การเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการท างานที่เป็นไปตามโครงสร้างการบริหารงานขององค์การบริหารส่วน
ต าบลท่าตะคร้อ เพ่ือให้เกิดคุณภาพของงาน เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน และเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือน าไปปรับใช้กับการบริหารและการ
จัดการงานให้มีคุณภาพต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตะคร้อ  



สารบัญ 
 

เรื่อง หน้า 
วัตถุประสงค์ 1 
โครงสร้างส่วนราชการ ของอบต.  2 
โครงสร้างส านักงานปลัด  
  
งานบริหารงานบุคคล  
 จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี   
 งานบรรจุแต่งตั้ง  
 การโอนย้าย  
 การเลื่อนระดับ    
 การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก    
 งานทะเบียนประวัติพนักงาน และพนักงานจ้าง  
 การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างและการต่อสัญญาจ้าง  
 บ าเหน็จบ านาญพนักงานส่วนต าบล  
 การจ้าง พนักงานจ้าง สรรหาใหม่  
 จดสถิติการลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วัตถุประสงค ์ 
 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน งานบริหารงานบุคคล องค์การบริหารส่วนต าบลท่าตะคร้อ อ าเภอ
หนองหญ้าปล้อง จังหวัดเพชรบุรี เพ่ือใช้ส าหรับเป็นแนวทางการท างานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการของ
งานแต่ละประเภท ที่ได้รับมอบหมาย โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของการด าเนินงานต่างๆ ในความ
รับผิดชอบตามภาระงานหน้าที่โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
  1. เพ่ือให้การปฏิบัติงาน บริหารงานบุคคล ใช้เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการท างาน  
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการท างานและบริหารจัดการ ล าดับงานให้เป็นไป
ตามแผนงานที่ก าหนด  
  3. เพ่ือทราบกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วงจรการด าเนินงานและทราบถึงผู้ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น และเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารงานอย่างต่อเนื่อง  
  4. เพ่ือให้เกิดการท างานเป็นทีม ระหว่างหน่วยงานร่วมกันและสอดคล้องกับปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พันธกิจขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตะคร้อ  
  5. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับการฝึกอบรมและการแจ้งรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานให้กับ
ผู้ปฏิบัติงานได ้ 
  6. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและใช้เป็นสื่อส าหรับการประสานงานและการ
ติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
 
 
 



 

 

 
 

กรอบโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าตะคร้อ 
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ปลัด อบต. 
( นักบริหารงาน อบต.  8) 

ส านักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) 
1. งานบริหารทั่วไป  
2. งานกฏหมายและคด ี
3. งานป้องกันและบรรเทา               
    สาธารณภยั 
4. งานแผนและนโยบาย 

       
 

 

กองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 

1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานพัฒนาและจดัเก็บรายได้   
3. งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสดุ 
          

 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง  (ว่าง)) 

1. งานก่อสร้างและ  
สาธารณูปโภค 
2. งานออกแบบและควบคมุ   
    อาคาร 
3. งานผังเมือง 

 
 
 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

(นักบริหารงานการศกึษา(ว่าง)) 
1. งานการศึกษา 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา    
    วัฒนธรรม 
3. งานกีฬาและนันทนาการ 

กองสวัสดิการสังคม 
(นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) 
1.  งานสวัสดิการสังคมและ
พัฒนาชุมชน 
2. งานสังคมสงเคราะห ์
3. ส่งเสริมอาชีพและพัฒนา
สตร ี



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-  นักทรัพยากรบุคคล ป/ก (1)                         -  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ป/ก (1)                     - ผช.จพ.ธุรการ(ภารกิจ)  (-)                        -  นิติกร  ช/ก (1)                                                
- ผช.นักทรัพยากรบุคคล(ภารกจิ)(1)                    - ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน(ภารกิจ)(1) 
- ผช.จพง.ธุรการ (ภารกิจ) ( ๑ )                      
-  นักการ  (พนักงานจ้างทั่วไป)  ( ๑ ) 
-  คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) (3) 

 

 

หัวหน้าส านักงานปลัด อบต. 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  ( ๑ )   

  
 

งานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน 
 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกฏหมายและคดี 

โครงสร้าง ส านักงานปลัด อบต. 
 



 

 

งานสารบรรณ 
ความหมาย 
  งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร 6 อย่าง คือ การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย  
  ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่ การคิด ร่าง 
เขียน อ่าน แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ
สั่งการ ตอบ เก็บเข้าที ่ค้นหา ติดตาม และท าลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย  
  จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสาร
บรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่ 
  1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง – เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน ส าเนา 
– เสนอ -ลงนาม)  
  2. การส่ง (ตรวจสอบ -ลงทะเบียน -ลงวันที่เดือนปี -บรรจุซอง -น าส่ง)  
  3. การรับ (ตรวจ -ลงทะเบียน -แจกจ่ายผู้เกี่ยวข้อง)  
  4. การเก็บรักษา  
  5. การยืม  
  6. การท าลาย  
 

ชั้นความเร่งด่วน  
  ชั้นความเร่งด่วน  
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็น
พิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  
  1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
  2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทาได้  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 1. การจัดท าเอกสาร 
  1.1 ร่างหนังสือตามข้อมูลที่ได้รับ  
  1.2 พิมพ์ตามข้อมูลที่ได้รับ ตรวจทานก่อนน าเสนอหัวหน้าส านักงานปลัด ประทับตรา ร่าง 
พิมพ์ ตรวจทาน มุมล่างขวาของหนังสือ ลงลายมือชื่อเฉพาะ “ร่าง” “พิมพ์”  
  1.4 หัวหน้าส านักงานปลัด ตรวจสอบความถูกต้อง กรณีถูกต้อง ลงลายมือชื่อ “ตรวจทาน”  
  1.5 เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาสั่งการ หรือลงนาม  
  1.6 เสนอนายก อบต.พิจารณาสั่งการ หรือลงนาม / เสนอรองนายกเทศมนตรีที่รับผิดชอบ
พิจารณาสั่งการ หรือลงนาม (กรณีได้รับมอบอ านาจ) 
 
 
 
 
 



 

 

แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการจัดท าเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างหนังสอืตามข้อมูลที่ได้รับ ( 2-3 นาที /เรื่อง ) 

 

เริ่ม 

พิมพ ์/ ตรวจทาน/ประทับตรา ร่าง พิมพ์ ตรวจทาน (เซ็นเฉพาะร่างและพิมพ์) (5 นาที/เรื่อง) 

 

หัวหนา้ส านักงานปลัด ตรวจสอบความถูกต้อง กรณีถูกต้อง เซ็นตรงตรวจทาน (ประมาณ 2-3 ช่ัวโมง)  

 

เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล พิจารณาสั่งการ หรอืลงนาม ประมาณ 1 ช่ัวโมง 

เสนอนายก อบต.พิจารณาสั่งการ หรอืลงนาม / เสนอรองนายก อบต. 

ที่รับผดิชอบพิจารณาสั่งการ หรอืลงนาม (กรณีได้รับมอบอ านาจ) ประมาณ 3 -4 ช่ัวโมง 

 

สิ้นสุด 



 

 

 2.การส่งหนังสือ  
  หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
   2.1 หนังสือส่งภายนอก ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
    - บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าให้ชัดเจนในส่วนของผู้รับ และผู้ส่ง  
    - น าไปฝากส่งทีไ่ปรษณีย ์โดยประทับตรา EMS หรือ ลงทะเบียน  
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการส่งหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสอื ( 2-3 นาที /เรื่อง ) 

บรรจุซองแลว้ปิดผนึก จา่หน้าซองถึงผูร้ับและผูส้่งให้ชัดเจน ( 2 นาที/เรือ่ง ) 

 น าไปฝากส่งที่ไปรษณีย์ โดยประทับตรา EMS ลงทะเบียน หรอืธรรมดา ( 2-3 นาที) 

 

สิ้นสุด 

เริ่ม 



 

 

  2.2 หนังสือส่งภายใน  
   - ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
   - ส่งภายในส่วนราชการหรืองานที่เกี่ยวข้องจนครบทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
หมายเหต ุ: หากเป็นหนังสือเร่งด่วน ให้ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งเพ่ือมั่นใจ
ว่าหน่วยงานได้รับแล้ว  
 
แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาในการส่งหนังสือส่งภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสอื ( 2-3 นาที /เรื่อง ) 

 

เดินเวียนเองจนครบทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (20-30 นาที/ครั้ง) 

 

สิ้นสุด 

เริ่ม 



 

 

3. การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
  3.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
  3.2 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และ
เวลาที่รับเอกสารนั้นๆ  
  3.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ  
 
การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา  
 การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
  1) รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความ
เร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ  
  2) ใส่แฟ้มเสนอ โดยผ่าน หัวหน้าส านักงานปลัด เพ่ือพิจารณา กลั่นกรองเอกสาร  
  3) เสนอปลัดอบต. เพ่ือพิจารณา เพ่ือสั่งการ หรือเพ่ือทราบ  
  4) เสนอนายกอบต. สั่งการ ส าเนาแจกจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในค าสั่งการ โดย
ให้ผู้ปฏิบัติลงลายมือชื่อรับเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป หรือรับทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 แผนผังแสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ การลงทะเบียนรับ 
การจัดแฟ้มเสนอต่อผู้บริหารและการสั่งการของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียนรับหนังสอื ( 3 -4 นาที /เรื่อง ) 

การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ( 5 นาท ี) 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

ใส่แฟ้มเสนอ โดยผ่าน หัวหน้าส านักงานปลัด เพื่อพิจารณา กลั่นกรองเอกสาร 

(ประมาณ 1 ช่ัวโมง) 

เสนอปลัด อบต. เพื่อพิจารณา เพื่อสั่งการ หรอืเพื่อทราบ  (ประมาณ 2 ช่ัวโมง) 

 

เสนอนายกอบต. สั่งการ ส าเนาแจกจ่ายใหก้ับผูป้ฏิบัติ หรอืผูท้ี่เกี่ยวข้องในค าสั่งการ 

โดยใหผู้ป้ฏิบัติลงลายมือชื่อรับเรื่องเพื่อด าเนินการตอ่ไป หรอืรับทราบ 

(ประมาณ 3 -4 ช่ัวโมง) 



 

 

4.การเก็บรักษาหนังสือ 
 การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  
  4.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของเจ้าของเรื่อง ไม่เกิน 1 ปี  
  4.2 การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก  
  4.3 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า เจ้าของเรื่อง หรือผู้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ จะจัดเก็บเป็นเอกเทศ  
 
5.การยืมหนังสือ  
 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  5.1 ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
  5.2 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณบันทึกการยืมเอกสารไว้ในทะเบียนรับ หรือทะเบียนส่งหนังสือ
ราชการ  
  5.3 ผู้ยืมน าเอกสารที่ต้องการไปถ่ายเอกสาร แล้วน ามาคืนเจ้าหน้าที่ ภายใน 1 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ การยืมหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.การท าลายหนังสือ  
ด าเนินการตามนโยบายของงานสารบรรณองค์การบริหารส่วนต าบลท่าตะคร้อ เมื่อมีการสั่งการเป็นลายลักษณ์
อักษรเท่านั้น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูย้ืมแจ้งเรื่องที่ต้องการ ( 1 นาที /เรื่อง ) 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกการยืม ( 2 นาที/เรื่อง ) 

 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

ผูย้ืมนาเอกสารไปใช้ / ไปถ่ายเอกสาร 

 



 

 

งานบุคลากร 
 งานบุคลากร คือ การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากรประวัติการรับราชการ/เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ประวัติการปฏิบัติงานประวัติการศึกษา ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติการรับโทษทางวินัย  
หน้าที่ของงานบุคลากร  
 1. จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
 2. งานบรรจุแต่งตั้ง  
 3. การโอนย้าย 
 4. การเลื่อนระดับ   
 5. การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก   
 6. งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
 7. การเลื่อนข้ันเงินเดือน  
 8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างและการต่อสัญญาจ้าง 
 9. บ าเหน็จบ านาญพนักงานส่วนต าบล 
  10. การจ้าง พนักงานจ้าง สรรหาใหม่ 
 11. จดสถิติการลา  
 1. จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  
  1. อบต.แต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วยนายก เป็นประธาน ปลัด และหน.ส่วนราชการ
เป็นกรรมการและมีเลขานุการ 1 คน 
  2. จัดท าแผนอัตราก าลัง  
  3. เสนอ ก.จังหวัดพิจารณาเห็นชอบ 
  4. อบต.ประกาศใช้แผนฯ 
 2. งานบรรจุแต่งตั้ง  
การขอใช้บัญชีสอบแข่งขัน (บรรจุใหม่)  
  1. มีต าแหน่งในแผนฯ 3 ปี และเป็นต าแหน่งว่างซึ่งแผนฯ ได้รับความเห็นชอบจากก.จังหวัด 
แล้ว 
  2. อบต.ท าหนังสือขอใช้บัญชีโดยห้ามระบุรายชื่อ ไปยังเจ้าของบัญชีให้ระบุเฉพาะต าแหน่งที่
ขอใช้บัญชี 
  3. เจ้าของบัญชีอนุญาตให้ใช้บัญชีโดยการเรียงล าดับและแจ้งไปยัง อปท.ที่ขอใช้บัญชี(เจ้าของ 
บัญชีต้องระบุให้ชัดเจนในประเด็นการเรียงล าดับและถึงล าดับที่จะบรรจุ)หากเป็นบัญชีของอปท.หรือ ก.จังหวัด
ที่ด าเนินการสอบแข่งขันหลังวันที่ 24 ก.พ.49 ไม่สามารถขอใช้บัญชี ข้าม จว.ได้ ( ตาม ว. 3  ลว 28 ก.พ.49) 
  4. อปท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.จังหวัดภายในวันที่ 10 ของเดือน หากเลยก าหนด
หรือเอกสาร  ไม่ครบถ้วน จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป 
  5. สนง.เลขาฯ ก.จังหวัด น าเข้าท่ีประชุม และแจ้งมติผลการประชุม ให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
  6. ผู้มีรายชื่อบรรจุแต่งตั้ง มารายงานตัวที่ ก.จังหวัดเพ่ือรับ หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติหน้าที ่
  7. เดินทางไปรายงานตัว 
  8. ถ้า มติ ก.จังหวัดให้ความเห็นชอบ ให้ อปท.ออกค าสั่ง บรรจุแต่งตั้งโดยให้มีผลไม่ก่อนวันที่ 
ก. จังหวัดได้ให้ความเห็นชอบ 
  9.จัดส่งค าสั่ง และให้จัดส่งสมุดประวัติ ให้ จังหวัดจ านวน 1  ชุด  และให้เก็บรักษาไว้ที่ อปท.
จ านวน 1 ชุด 



 

 

 3. การโอนย้าย /การย้าย 
  1. ย้ายเปลี่ยนสายงานกรณีปกติ ย้ายจากบัญชีสอบแข่งขัน ย้ายจากบัญชีสอบคัดเลือก 
(คุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง) 
  2. ย้ายเปลี่ยนต าแหน่งในสายงานเดิม (คุณสมบัติฯ) 
  3. ย้ายเปลี่ยนส่วนราชการภายใน 
  4. ย้ายต าแหน่งในสายงานผู้บริหาร (ต้องสอบเปลี่ยนสายงาน) 
  5. ขั้นตอน วิธีด าเนินการ 
  6. ปัญหาจากการย้ายเปลี่ยนสายงานที่ต าแหน่งไม่เก้ือกูลกัน  
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
การโอน(ย้าย) หน่วยงาน ประเภท เดียวกัน (ภายในจังหวัด เดียวกัน) 
  1. มีต าแหน่งในแผนฯ 3 ปี และเป็นต าแหน่งว่าง ซึ่งแผนฯได้รับความเห็นชอบ จาก ก.จังหวัด
แล้วหรือสับเปลี่ยนกัน 
  2. เจ้าตัวท าค าร้องโดยมีความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึง นายก อบต. 
  3. ต้นสังกัดของผู้ขอโอนท าหนังสือสอบถามไปยัง หน่วยงานที่ต้องการโอนไปว่า ยินดี หรือไม่
ขัดข้องที่จะรับโอนหรือไม่ 
  4. อบต. ที่รับโอน  ตอบรับการรับโอน  ยินดีรับโอนหรือไม่  
  5. อบต. ที่รับโอนหรือต้นสังกัด จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.จังหวัดภายในวันที่ 5 ของ
เดือน หากเลยก าหนด หรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป เอกสารที่จัดส่งมีดังนี้ 
  5.1 ส าเนาแผนฯ ที่ปรากฏต าแหน่งที่ขอโอน/รับโอนและบัญชีแสดงค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35  
  5.2 ค าร้องขอผู้ขอโอนและความเห็นของผบ.ชาตามล าดับจนถึง นายก อบต.    ต้นสังกัด 
  5.3 ความเห็นของ นายกอบต. ที่ให้โอน และ ความเห็นของนายก อบต. ที่รับโอน (ระบุ
ต าแหน่ง,ระดับ,เงินเดือนทีโอน)  
  5.4 ส าเนาประวัติที่กรอกข้อมูลครบถ้วน เน้นวุฒิการศึกษา, เงินเดือนปัจจุบัน 
  5.5 ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน, ค าสั่งเลื่อนระดับปัจจุบัน, ส าเนาวุฒิการศึกษา 

การรับโอน การโอน(ย้าย)ต่างประเภทหน่วยงาน และระหว่าง จังหวัด ส่งเอกสารให้ ก.จังหวัด 
  1. มีต าแหน่งในแผนฯ 3 ปี และเป็นต าแหน่งว่าง ซ่ึงแผนฯได้รับความเห็นชอบ จาก ก.จังหวัด
แล้ว 
  2. เจ้าตัวท าค าร้องโดยมีความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึง  นายก อบต.       
ต้นสังกัด 
  3. ต้นสังกัดของผู้ขอโอนท าหนังสือสอบถามไปยัง หน่วยงานที่ต้องการโอนไปว่า ยินดี หรือไม่
ขัดข้องที่จะรับโอนหรือไม่ 
  4. นายก อบต. ที่รับโอน แสดงความเห็นในการรับโอน  (ยินดีรับโอนหรือไม่)  โดยให้ระบุ
ต าแหน่ง,ระดับ และเงินเดือนที่รับโอนให้ชัดเจน    
  5. ให้ อบต.ที่รับโอน น าเข้าที่ประชุม ก.จังหวัด ที่รับโอนก่อน หลังจากนั้น ก.จังหวัด ต้น
สังกัด จึงน าเข้าที่ประชุมให้โอน 
  6. อบต.ที่รับโอนหรือต้นสังกัด จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.จังหวัดภายในวันที่ 15 ของ
เดือน หากเลยก าหนด หรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป เอกสารที่จัดส่งมีดังนี้ 
  6.1 ส าเนาแผนฯ ที่มีต าแหน่งที่ขอโอน/รับโอนและบัญชีค่าใช้จ่าย ตาม มาตรา 35  
  6.2 ค าร้องขอผู้ขอโอนและความเห็นของผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกอบต.ต้นสังกัด 



 

 

  6.3 ความเห็นของนายกอบต.ที่รับโอน (ระบุต าแหน่ง, ระดับ, เงินเดือนที่รับโอน/ให้โอน)  
  6.4 ส าเนาประวัติที่กรอกข้อมูลครบถ้วน เน้นวุฒิการศึกษา, เงินเดือนปัจจุบัน 
  6.5 ส าเนาค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน, ค าสั่งเลื่อนระดับปัจจุบัน, ส าเนาวุฒิการศึกษา 
 4. การเลื่อนระดับ   

 1. ระดับควบขั้นต้น  และระดับควบขั้นสูง (อัตราเงินเดือน) 
 2. นอกระดับควบขั้นต้น  และนอกระดับควบขั้นสูง (อัตราเงินเดือน) 
 3. เลื่อนระดับพนักงานในต าแหน่งผู้บริหาร (เงินเดือนถึงข้ันต่ า) 
 4. คุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และประกาศ ก.จังหวัด  
 5. เอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.จังหวัด  
การเลื่อนระดับระดับควบ นอกระดับควบ 
 1. ต้องมีคุณสมบัติครบในการเลื่อนระดับ 
 2. ระดับควบ ให้ใช้แบบประเมินตามที่ก าหนด และผู้บังคับบัญชาประเมินตามล าดับชั้น 
 3. นอกระดับควบ  
 3.1 ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน (ประธานและกรรมการมีความรู้ใน
ต าแหน่งที่ประเมิน)  
 3.2 ผู้ขอประเมิน ใช้แบบประเมินตามที่ก าหนด และจัดส่ง ผลงานให้คณะกรรมการ
ประเมินผลงานประเมินผลงานจัดท าอย่างน้อย 2 ผลงาน ๆ ละไม่น้อยกว่า 5 หน้ากระดาษ เอ 4 
 3.3 คณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือประเมินผลงาน โดยลงลายมือชื่อ พร้อมวัน เดือน ปี  ที่
ประเมินผลงานในแบบประเมิน 
 3.4 ฝ่ายเลขาคณะกรรมการจัดท ารายงานการประชุม 
 4. อปท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.อบต.จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือน หากเลย
ก าหนด  หรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป 
 5. ก.อบต.จังหวัดพิจารณา และแจ้งมติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 6. อปท.ออกค าสั่งโดยมีผลตามมติ ก.อบต.จังหวัด และจัดส่งค าสั่งให้จังหวัดเพ่ือบันทึกสมุด
ประวัติ 

 5. การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก   
 การสอบแข่งขัน  

 1. หน่วยงานที่เปิดสอบ 
 2. ต าแหน่งที่เปิดสอบ สายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 
 3. การข้ึนบัญชีการสอบแข่งขัน (รายภาค) ต้องเรียงตามล าดับที่ผู้สอบได้  
 4. การทุจริตการสอบแข่งขันและการขอใช้บัญชี 
 5. ขั้นตอน วิธีด าเนินการ กรณี ก.อบต.จังหวัดเปิดสอบ หรือ อบต.เปิดสอบ 
 6. ปัญหาอุปสรรคของการเปิดสอบแข่งขัน 

  
 
 
 
 
 



 

 

 สอบคัดเลือก   
 1. หน่วยงานที่เปิดสอบคัดเลือก 
 2 การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนท้องถิ่น จากสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 ให้
ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 
 3. การสอบคัดเลือกพนักงานส่วนท้องถิ่นจากสายงานผู้ปฏิบัติงาน ให้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานผู้บริหาร 
 4. การพิจารณาการท างานตรงตามลักษณะงานหรืองานที่เกี่ยวข้อง 1 ปี  (ให้ดูจากค าสั่งและ
งานที่ผู้นั้นลงนาม และหน.ส่วนท าหนังสือรับรอง)   
 5. ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ และการรายงาน ก.จังหวัด 
 6. ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการสอบเปลี่ยนสายงาน   

 ขั้นตอนการคัดเลือก 
  1. อบต.ส ารวจต าแหน่งว่าง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ และประชุมก าหนวิธีด าเนินการ 
  2. ด าเนินการคัดเลือก กรรมการฯรายงานผล อบต.ประกาศผลฯ 
  3. ก.จังหวัดให้ความเห็นชอบ อบต.บรรจุแต่งตั้ง 
  4. รายงานจังหวัด 
 6. งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
  ด าเนินการกรอกทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง เช่น การเลื่อนขั้น
เงินเดือน การเลื่อนระดับ การโอน(ย้าย) การเปลี่ยนแปลงต่างๆ เสนอนายทะเบียนประวัติ(ปลัดอบต.) ลงนาม 
 7. การเลื่อนขั้นเงินเดือน  

  1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ควรด าเนินการให้แล้วเสร็จ โดยเร็ว เนื่องจากหากล่าช้า อาจ
กระทบผู้จะมีสิทธิในการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
  2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
  3. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน(ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ์เลื่อนขั้น
เงินเดือน อาทิ วินัย)  
  4. ใช้แบบประเมินฯที่ก าหนดเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  5.หลักเกณฑ์การเลื่อนข้ันเงินเดือนตามท่ีก าหนด 
  6. นายก อบต. ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนโดยพิจารณาจาก ความเห็นคณะกรรมการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 
  7.จัดส่งเอกสารตามท่ีก าหนดให้ ก.อบต.จังหวัดตรวจสอบ 
  การเลื่อนข้ันเงินเดือน ในรอบ 1 เม.ย. ให้คิดจ านวน คน ณ วันที่ 1 มี.ค.( 1 ขั้น ไม่เกิน 15%) 
                    การเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบ 1 ต.ค. ให้คิด 6% ของฐานเงินเดือน ณ วันที่ 1 ก.ย. 6% เป็น
วงเงินที ่ใช้ใน การเลื่อนข้ันเงินเดือน  โดยให้น าเงินที่ใช้ไปในการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 เม.ย. มาหักออกก่อนและ
ผู้ที่ได้รับการเลื่อนขั้น รวมทั้งปี 2 ขั้น ต้องไม่เกิน 15% ด้วย 
  8. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างและการต่อสัญญาจ้าง 
  1. อบต.แต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรอง ตามท่ีก าหนด   
  2. ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้น ใช้แบบประเมินตามท่ีก าหนด ประเมินพนักงานจ้าง 
  3. เสนอผลการประเมินต่อ คณะกรรมการกลั่นกรอง ๆ พิจารณาผลการประเมินแล้วท า
ความเห็นเสนอ นายกฯ 
  4. ผลการประเมิน ติดต่อกัน 2 ครั้งต่ ากว่าระดับดี ให้ผู้บังคับบัญชาเสนอนายก เลิกจ้าง 



 

 

  5. ผลการปฏิบัติงานย้อนหลัง 2 ปี ไม่ต่ ากว่าระดับดี ให้เสนอ นายก ต่อสัญญาจ้าง 
  6. ออกค าสั่งจ้างพร้อมจัดท าบัญชีแนบท้ายค าสั่ง 
  7. อบต. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.จังหวัดภายในวันที่ 5 ของเดือน หากเลย
ก าหนด  หรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป   
  9. การจ้าง พนักงานจ้าง สรรหาใหม่ 
   1.มีต าแหน่งในแผนอัตราก าลัง 3ปี และเป็นต าแหน่งว่างซึ่งแผนได้ผ่านการเห็นชอบจาก ก.
อบต.จังหวัดแล้ว 
   2.กรณีการสรรหาใหม่ 
   2.2 อปท.ประกาศการสรรหา (ระบุวิธีการสรรหา, ต าแหน่งแต่งตั้ง ประเภทพนักงานจ้าง, 
อัตราค่าจ้าง, ระยะเวลาการจ้างคุณสมบัติผู้สมัครและลักษณะต้องห้าม, ระยะเวลาการขึ้นบัญชี เกณฑ์การ
ตัดสิน และอ่ืน ๆ ที่เป็นสาระส าคัญ)  
   2.3 นายก อบต.แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน ตามท่ีก าหนด  
   2.4 รับสมัคร, ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์คัดเลือก ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
   2.5 ด าเนินการสรรหาตามวิธีที่ก าหนดไว้ในประกาศ 2.2  
   2.6 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร บัญชีมีอายุไม่เกิน 1 ปี 
   2.7 ออกค าสั่งจ้างพร้อมจัดท าบัญชีแนบท้ายค าสั่ง (ออกค าสั่งจ้างได้เฉพาะพนักงานจ้างทั่วไป
ส าหรับพนักงานจ้างภารกิจ ต้องได้รับความเห็นชอบ จาก ก.อบต.จังหวัด ก่อน) 
   3. อปท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งถึง ก.จังหวัดภายในวันที่ 10 ของเดือน หากเลย
ก าหนด  หรือเอกสารไม่ครบถ้วน จะน าเข้าที่ประชุมในเดือนถัดไป   
   3.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
   3.2 แผนอัตราก าลังที่แสดงต าแหน่งที่สรรหา / บัญชีแสดงค่าใช้จ่าย ตาม ม. 35 ฯ 
   3.3 ประกาศการสรรหา 
   3.4 ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสรรหา และผลคะแนนโดยการเรียงล าดับ 
   3.5 เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) อาท ิหนังสือหารือ  
  10. จดสถิติการลา 
  เมื่อบุคลากรขอลา ให้กรอกรายละเอียดในแบบใบลาพักผ่อน แบบใบลาป่วย/ ลาคลอดบุตร/ 
ลากิจส่วนตัว เพ่ือขออนุญาตหัวหน้าหน่วยงาน และเป็นหลักฐานในการขอลาของบุคลากร หลังจากนั้นให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลจดบันทึกในทะเบียนคุมวันลาเพ่ือนับสถิติการลาของบุคลากรแต่ละคน  เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณให้จัดท ารายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง รายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาต่อไป  
ระเบียบการลา 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนต าบล พ.ศ. 2555 การลาแบ่งออกเป็น 11 
ประเภท ดังต่อไปนี้ 
  (1) การลาป่วย 
  (2) การลาคลอดบุตร 
  (3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  (4) การลากิจส่วนตัว 
  (5) การลาพักผ่อน 
  (6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 



 

 

  (7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  (8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  (9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  (10) การลาติดตามคู่สมรส 
  (11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
สิทธิการลาของพนักงานส่วนต าบล 
  (1) การลาป่วย   
  พนักงานส่วนต าบลซึ่งประสงค์จะลาป่วย เพ่ือรักษาตัวให้เสนอจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับ บัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรก
ที่มาปฏิบัติราชการก็ได้  
  ในกรณีที่พนักงานส่วนต าบล ผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองของแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจอนุญาต
จะสั่งให้ใช้ใบรับรองของแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองของแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
  (2) การลาคลอดบุตร 
  พนักงานส่วนต าบล ซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็
ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองของแพทย์การลาคลอด
บุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน 
  พนักงานส่วนต าบล ที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอด
บุตรตามก าหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอด
บุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัวการลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลา
ประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้นให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็น
การลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
  (3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
  พนักงานส่วนต าบล ซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน90 วัน 
นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
ผู้มีอ านาจอนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
  (4) การลากิจส่วนตัว 
  พนักงานส่วนต าบล ซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตและเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
รอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้แต่จะต้อง
ชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 



 

 

  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้  ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ 
  พนักงานอบต.ที่ลาคลอดบุตร แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรให้มีสิทธิลา
ต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
  (5) การลาพักผ่อน 
  พนักงานอบต. มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่ 
พนักงานอบต.ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 
  (1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานอบต.ครั้งแรก 
  (2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  (3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งแล้ว
ต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  (4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการรับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับ
บรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ถ้าในปีใดพนักงานอบต.ผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้วแต่ไม่ครบ 
10 วันท าการ ให้สะสมวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลา
พักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้
มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
  ให้พนักงานอบต.ที่ประจ าการในต่างประเทศในเมืองที่ก าลังพัฒนาซึ่งตั้งอยู่ในภูมิภาคแอฟริกา 
ลาตินอเมริกา และอเมริกากลาง หรือเมืองที่มีความเป็นอยู่ยากล าบาก เมืองที่มีภาวะความเป็นอยู่ไม่ปกติและ
เมืองที่มีสถานการณ์พิเศษ มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้เพ่ิมขึ้นอีก 10 วันท าการ ส าหรับวันลาตามข้อ
นี้มิให้น าวันที่ยังมิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อไปการก าหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่ปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรีประกาศก าหนดอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
  พนักงานอบต.ซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้ง 
ก็ได ้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  พนักงานอบต.ประเภทใดที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้หยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามระเบียบนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่ก าหนดไว้ใน
ส่วนนี้ 
  (6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  พนักงานอบต.ซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนาหรือพนักงานอบต.ที่นับถือ
ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไป
ประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน  
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 



 

 

  พนักงานอบต.ที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลา
ไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน10 วันนับแต่วันเริ่มลา  
และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึง
ประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ทั้งนี ้จะต้องนับรวมอยู่ 
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา  พนักงานอบต.ที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบท
หรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่
สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและ
ขอยกเลิกวันลาให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์โดยให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  (7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
  พนักงานอบต.ที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือกให้รายงานลาต่อผู้บังคับ บัญชาก่อนวัน
เข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานอบต.ที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการเตรียมพลให้
รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมงนับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไปและให้ไปเข้ารับการตรวจ
เลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่งอนุญาต และให้
ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงหรือหัวหน้าส่วนราชการในกรณีที่
พนักงานอบต.ตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้รายงานลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการให้รายงานลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงแล้วแต่กรณี  เมื่อพนักงานอบต.ที่
ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มีเหตุจ าเป็น ปลัดกระทรวง หัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
หัวหน้าส่วนราชการ หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด อาจขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
  (8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
  พนักงานอบต.ซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ
ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการยกเว้นผู้ว่าราชการ
จังหวัด หรือหัวหน้าส่วนราชการข้ึนตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหน้าส่วนราชการ
ตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี ทราบ
ด้วยในกรณีที่พนักงานอบต.ตามวรรคหนึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรี
เจ้าสังกัด ถ้าเป็นหัวหน้าส่วนราชการให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง 
แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
  (9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
  พนักงานอบต.ซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานอบต.ไปท าการซึ่งให้นับเวลา
ระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการพนักงานอบต.ที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศท่ีมีระยะเวลาไม่ 
เกิน 1 ปีเมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบ
ก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแต่วันที่
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการการรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่
ก าหนด 
 
 



 

 

  (10) การลาติดตามคู่สมรส 
  พนักงานอบต.ซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรง แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่
เกิน 2 ปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปีถ้าเกิน 4 ปีให้
ลาออกจากราชการในกรณีที่พนักงานอบต.ตามวรรคหนึ่งเป็นปลัดกระทรวง หรือหัวหน้าส่วนราชการขึ้นตรงให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
   การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานอบต.ลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนด 
และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือปฏิบัติงานในต่าง ประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกัน 
ไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
   พนักงานอบต.ที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลา ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่
ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว  ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก 
เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้
ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลา 
ติดตามคู่สมรส ได้ใหม ่
  (11) การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
  พนักงานอบต.ผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ 
หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหากพนักงานอบต.ผู้
นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  พนักงานอบต.ที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะ
เหตุอ่ืนนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการต่อไป
ได้ หากพนักงานอบต.ผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพที่จ าเป็น 
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
ดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลาแต่ไม่เกิน 12 เดือน หลักสูตรตาม
วรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐองค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะ
หรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
   พนักงานอบต.ซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์
จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไป
ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
สิทธิการลาของพนักงานจ้างตามภารกิจ  

 1. การลาป่วยกรณีปกติ ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจ และเชี่ยวชาญฯ  มีสิทธิลาป่วยโดย
ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 60 วัน และพนักงานจ้างทั่วไป มีสิทธิได้รับไม่เกิน 15 วัน 
  2. การลาป่วยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกท าร้ายจากการปฏิบัติหน้าที่จนเป็นเหตุให้ทุพพล
ภาพหรือพิการซึ่งจะต้องเลิกจ้าง  กรณีนี้หากนายกเห็นว่า พนักงานจ้างตามภารกิจผู้นั้นยังอาจปฏิบัติหน้าที่ใน
ต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมได้ ให้เป็นอ านาจของนายกฯ ในการสั่งให้ผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนโดยไม่ต้องเลิกจ้าง   



 

 

ถ้าเป็นกรณีของ พนักงานจ้างทั่วไป ให้อนุญาตลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนตามที่ เห็น 
สมควรแต่ไม่เกิน 60 วัน  ทั้ง 2 กรณีหากแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้ให้พิจารณาเลิกจ้าง 
  3. การลาป่วยเกิน 3 วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลาจะ
เห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
  4. พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลากิจส่วนตัวและลาไปต่างประเทศ  โดยได้รับค่าตอบแทน
ไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ ถ้าในปีแรกได้ไม่เกินสิบห้าวัน ส าหรับ พนักงานจ้างทั่วไป ไม่มีสิทธิ  
  5. การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานส่วน
ต าบลโดยอนุโลม   
  6. พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกินเก้าสิบวัน หาก
ประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องโดยได้ค่าตอบแทนอีกไม่เกิน 30 วัน ซึ่งให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวด้วย 
  7. พนักงานจ้างทั่วไปมีสิทธิลาคลอดบุตรปีหนึ่งไม่เกินเก้าสิบวัน โดยได้รับค่าตอบแทนไม่เกินสี่
สิบห้าวัน เว้นแต่ท างานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือนไม่มีสิทธิดังกล่าว 
  8 พนักงานจ้างตามภารกิจมีสิทธิลาบวชและได้รับค่าตอบแทนไม่เกิน 120 วัน ในปีแรกไม่ได้ฯ 
ซ่ึง พนักงานจ้างทั่วไปไม่มีสิทธิลาบวช  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี  
 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง 
 

พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ลาป่วย  ไม่เกิน 15 วันท าการ ได้ค่าตอบแทน ลาป่วย  ไม่เกิน 60 วัน ได้ค่าตอบแทน 
ลากิจ ลาไปต่างประเทศ  -ไม่ระบุ- 
 

ล ากิ จ  ล า ไปต่ า งประ เท ศ  ไม่ เ กิ น  45  วั น  ได้
ค่าตอบแทนปีแรก 15 วัน 

ลาพักผ่อน ปีแรก 10 วันสะสม 30 วัน ลาพักผ่อน ปีแรก 10 วันสะสม 30 วัน 
ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน 45 
วัน เว้นปีแรกท างานไม่ครบ 7 เดือน 

ลาคลอดบุตร ไม่เกิน 90 วัน  ได้ค่าตอบแทน ต่อเนื่อง
ได้อีก 30 วันท าการรวมในลากิจ 

ลาบวช       - ไม่ระบุ – ลาบวช ไม่เกิน 120 วันได้ค่าตอบแทน เว้นปี 
แรกลาได้แต่ไม่ได้ค่าตอบแทน  

ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจาก
ที่ก าหนดในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ                               

ระหว่างการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจาก
ที่ก าหนดในประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ                               

 


