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ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545  

และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 72) พ.ศ. 2565 
............................................. 

 

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเป็น
อิสระในการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบกับพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) 
กำหนดหลักเกณฑ์และเงื ่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างของ  
องค์การบริหารส่วนตำบล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่ วนตำบลและลูกจ้างของ
องค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด 

 

  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 14 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด และคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 9/2545 เมื่อวันที่ 25 กันยายน 2545 ได้มีมติ                  
ให้ประกาศกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง
ขององค์การบริหารส่วนตำบล ไว้ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1  ประกาศนี ้ เร ียกว่า “ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดส ุร ินทร์                              
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2545”  
  ข้อ 2  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545 เป็นต้นไป 
  ข้อ 3  ภายใต้บทกำหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงาน  
ส่วนตำบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบลกำหนดบรรดา  
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งอื ่นใด ที่เกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบล                  
และลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลในส่วนที่มีกำหนดไว้แล้วในประกาศนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับบท
กำหนดตามประกาศนี้ ให้ใช้บทกำหนดในประกาศนี้แทน 
  ข้อ 4  ในประกาศนี้ 
  “ก.อบต.” หมายความว่า คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)” หมายความว่า คณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “พนักงานส่วนตำบล” หมายความว่า พนักงานส่วนตำบล ซึ ่งได้ร ับบรรจุและแต่งตั้ง                       
ตามประกาศนี้ ให้รับราชการในองค์การบริหารส่วนตำบล โดยมีตำแหน่งและได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณ
หมวดเงินเดือนในองค์การบริหารส่วนตำบล 
  “พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น” หมายความว่า พนักงานเทศบาล ข้าราชการกรุงเทพมหานคร   
พนักงานเมืองพัทยา ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอื่นที่ไม่ใช่พนักงานส่วนตำบล โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติ
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ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น หรือจ ากเงิน
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
นำมาจัดเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  “ข้าราชการประเภทอื่น” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการประเภทอื ่นตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้น           
นอกจากพนักงานส่วนตำบล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
  ข้อ 5  ให้ประธานกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ รักษาการตามประกาศนี้                 
และให้มีอำนาจตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 
 

ส่วนที่  5 
การลา 

............................................ 
 

  ข้อ 310  ในส่วนนี้ 
  “เข้ารับการตรวจเลือก”  หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกอง
ประจำการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

 “เข้ารับการเตรียมพล”  หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล                    
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  “ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น
ข้าราชการ พนักงานส่วนตำบล พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ
หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไปตามความ
ต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปทำการ                  
ซึ่งให้นับระยะเวลาระหว่างนั ้นเหมือนเต็มเวลาราชการแต่ไม่รวมถึงกรณีที ่คู ่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  ข้อ 311  การลาทุกประเภทตามที ่กำหนดในส่วนนี ้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีกำหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
  ข้อ 312  ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา และการใช้อำนาจพิจารณาหรืออนุญาต      
การลาสำหรับพนักงานส่วนตำบล ให้เป็นไปตามตารางท่ีกำหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 
  ในกรณีที่ผู้มีอำนาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และ
มีเหตุจำเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอำนาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอำนาจอนุญาต           
การลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอำนาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 
  ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือ                
ให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้โดยให้คำนึงถึงระดับตำแหน่งและความรับผิดชอบ               
ของผู้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ 
  การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจำสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจำปีเพื ่อให้มีวันหยุดต่อเนื ่องกัน ให้ผู ้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสม                    
และจำเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้ โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 313  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับคำสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอื่นใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือ                 
เข้ารับการเตรียมพล ในระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน               
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ที่ไปช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจำนวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั ้นทราบอย่างน้อย                  
ปีละครั้ง 
  การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอำนาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดสำหรับการลาประเภทนั้น 
  ข้อ 314  การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และคำนวณวันลา                
ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การ
นับเพ่ือประโยชน์ในการคำนวณวันลาสำหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการผู ้ได้ร ับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยภริยาที ่คลอดบุตร                       
วันลากิจส่วนตัว และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันทำการ 
  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน
หรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจำนวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอำนาจของผู้มีอำนาจอนุญาต                 
ระดับใด ให้นำใบลาเสนอข้ึนไปตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต 
  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่     
ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 325 หรือลาพักผ่อน ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบกำหนด ถ้ามีราชการ
จำเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
  การลาของพนักงานส่วนตำบลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
  พนักงานส่วนตำบลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ
ให้เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
  ข้อ 315  เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดทำบัญชี       
ลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลในสังกัด โดยมีสาระสำคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือ
จะใช้เครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจำเป็นนายกองค์การบริหารส่วนตำบลจะกำหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธี
ควบคุมการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนตำบลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืน                     
ตามเห็นสมควรก็ได้ แต่จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
  ข้อ 316  การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้ เว้นแต่ในกรณีจำเป็นหรือรีบด่วน                   
จะใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้ แต่ทั้งนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบ                 
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  องค์การบริหารส่วนตำบลอาจนำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  
อนุญาตให้ลาและยกเลิกวันลา สำหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดู
บุตรตามข้อ 325 ก็ได้ ทั ้งนี ้ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย รัดกุม                        
สามารถตรวจสอบตัวบุคคล และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 
  ข้อ 317  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  การอนุญาตของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) ทราบด้วย 
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  ข้อ 318  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ 
ซ่ึงเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั ้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานส่วนตำบลผู้นั ้นและมิได้                  
เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานส่วนตำบลผู้นั้น   
รีบรายงานพฤติการณ์ที ่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ทำให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู ้บังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 
  ในกรณีที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเห็นว่าการที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั ้นไม่สามารถ                   
มาปฏ ิบ ัต ิราชการเป ็นเพราะพฤต ิการณ์พ ิ เศษตามวรรคหนึ ่ง ให ้ส ั ่ งให ้การหย ุดราชการของพนักงาน                                       
ส่วนตำบลผู้นั้น ไม่นับเป็นวันลาตามจำนวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว                                   
ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์พิเศษ ให้ถือว่าวันที่พนักงานส่วนตำบลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  ข้อ 319  การให้รับเงินเดือนระหว่างการลา ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเกี ่ยวกับ                   
การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
  ข้อ 320  การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 

(๑) การลาป่วย 
(๒) การลาคลอดบุตร 
(๓) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(๔) การลากิจส่วนตัว 
(๕) การลาพักผ่อน 

  (๖) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
      (๗) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 

(๘) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(๙) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(๑๐) การลาติดตามคู่สมรส 

  (๑๑) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

การลาป่วย 

........................................... 
 

  ข้อ 321  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา                
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจำเป็นจะเสนอหรือ                     
จัดส่งใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่พนักงานส่วนตำบลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั ้ งแต ่ 30 ว ันขึ ้นไป ต ้องมีใบร ับรองแพทย ์ซ ึ ่ งเป ็นผ ู ้ท ี ่ ได ้ข ึ ้นทะเบ ียน                              
และรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู ้ลาไปรับการตรวจ              
จากแพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
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การลาคลอดบุตร 

........................................... 
 

  ข้อ 322  พนักงานส่วนตำบลซึ ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้             
จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วโดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว  
ต้องไม่เกิน 90 วัน 
  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอด
บุตรตามกำหนด หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาต อนุญาตให้ยกเลิกวัน
ลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี ่ยวกับการลาประเภทใด ซึ ่งยังไม่ครบกำหนดวันลาของการลา  
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
........................................... 

 

  ข้อ 323  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย                     
ที่คลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้               
ไม่เกิน 15 วันทำการ 
  ผู้มีอำนาจตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้  
 

การลากิจส่วนตัว 
........................................... 

 

  ข้อ 324  พนักงานส่วนตำบลซึ ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา                         
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่                        
มีเหตุจำเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจำเป็นไว้ แล้วหยุดราชการ
ไปก่อนก็ได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที ่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ ่งได้ ให้เสนอหรือ                       
จัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจำเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตทันทีในวันแรก                
ที่มาปฏิบัติราชการ  
  ข้อ 325  พนักงานส่วนตำบลที่ลาคลอดบุตรตามข้อ 322 แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว
เพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทำการ 
 

การลาพักผ่อน 
........................................... 

 

  ข้อ 326  พนักงานส่วนตำบลมีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันทำการ 
เว้นแต่พนักงานส่วนตำบล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจำปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน
  (๑) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
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  (๒) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
  (๓) ผู ้ซึ ่งลาออกจากราชการเพื ่อดำรงตำแหน่งทางการเมืองหรือเพื ่อสมัครรับเลือกตั้ง                 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
  (๔) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ แล้วต่อมาได้รับ
การบรรจุเข้ารับราชการอีก 
  ข้อ 327  ถ้าในปีใดพนักงานส่วนตำบลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจำปี หรือลาพักผ่อนประจำปีแล้ว 
แต่ไม่ครบ 10 วันทำการ ให้สะสมวันที ่มิได้ลาในปีนั ้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสม                       
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันทำการ 
  สำหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธินำวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันทำการ 
  ข้อ 328  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อบังคับบัญชา
ตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  
  ข้อ 329  การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู ้มีอำนาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั ้งเดียวหรือ                   
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  ข้อ 330  พนักงานส่วนตำบลที ่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา                     
หากได้หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามประกาศนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน                 
ตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้ 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
........................................... 

 

  ข้อ 331  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน               
ส่วนตำบลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย                 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท              
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี ้แจงเหตุผลความ
จำเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 
  ข้อ 332  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ 331 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  5 วัน นับแต่วันที่                
ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้ จะต้องนับรวมอยู่
ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา 
  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคทำให้ไม่สามารถอุปสมบท
หรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลา 
ให้ผู้มีอำนาจตามข้อ 331 พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ โดยให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
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การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
........................................... 

 

  ข้อ 333  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ส่วนพนักงานส่วนตำบลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป   
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับคำสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
  ข้อ 334  เมื่อพนักงานส่วนตำบลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณี                 
ที่มีเหตุจำเป็น นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
 

การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
........................................... 

 

  ข้อ  335  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
ในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหาร     
ส่วนตำบลเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
........................................... 

 

  ข้อ  336  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ                 
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาอนุญาต 
โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี ่ยวกับการกำหนดหลักเกณฑ์การสั ่งให้
ข้าราชการไปทำการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ข้อ 337  พนักงานส่วนตำบลที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลา           
ไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบ
กำหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่กำหนดไว้
ท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
 

การลาติดตามคู่สมรส 
........................................... 

 

  ข้อ  338  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และ               
ในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ 
  ข้อ  339  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานส่วนตำบลลาติดตามคู่สมรส ผู้มีอำนาจอนุญาต 
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะ 
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เวลาตามที ่กำหนดในข้อ 338 และจะต้องเป็นกรณีที ่คู ่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที ่ราชการหรือปฏิบัติงาน                 
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  ข้อ 340  พนักงานส่วนตำบลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบกำหนดระยะเวลาตามข้อ 338              
ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มีสิทธิ
ขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจำในประเทศไทย
แล้วต่อมาได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอลาติดตาม             
คู่สมรสตามข้อ 338 ได้ใหม่ 
 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
........................................... 

 

  ข้อ 341  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ             
ในหน้าที ่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำการตามหน้าที ่จนทำให้ตกเป็นผู ้ทุพพลภาพหรือพิการ                        
หากข้าราชการผู้นั ้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จำเป็น                  
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือที่จำเป็นต่อการประกอบอาชีพ แล้วแต่กรณี มีสิทธิลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ                
ด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  พนักงานส่วนตำบลที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนทำให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีกำหนดในวรรคหนึ่ง และผู้มีอำนาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการ
ต่อไปได้หากพนักงานส่วนตำบลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟูสมรรถภาพ
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพ               
ด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอื่นของรัฐ
องค์กรการกุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
  ข้อ 342  พนักงานส่วนตำบลซึ่งประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 341           
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพื่อพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
  ข้อ 343  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่กำหนดในส่วนนี้  ให้นำเสนอ
คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัด (ก.อบต.จังหวัด) เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป   
  (ความในหมวดที่ 12 ส่วนที่ 5 ข้อ 310 ถึงข้อ 343 แก้ไขเพิ่มเติมโดยข้อ 3 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล                 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 36) พ.ศ. 2556) 

ข้อ 344   (ยกเลิก) 
ข้อ 345   (ยกเลิก) 
ข้อ 346   (ยกเลิก) 
ข้อ 347   (ยกเลิก) 

  (ข้อ 344 ข้อ 345 ข้อ 346 และข้อ 347 ถูกยกเลิกโดยข้อ 3 ของประกาศคณะกรรมการพนักงาน             
ส่วนตำบลจังหวัดสุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 36) พ.ศ. 2556) 
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ส่วนที ่ 6 
เบ็ดเตล็ด 

........................................... 
 

  ข้อ 348  วัน เวลาทำงาน วันหยุดตามประเพณี วันหยุดประจำปีของพนักงานส่วนตำบล     
ให้องค์การบริหารส่วนตำบลประกาศกำหนดโดยให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีกำหนดสำหรับข้าราชการพลเรือน          
โดยอนุโลม 
  ข้อ 349  เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานส่วนตำบลให้เป็นไป                
ตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
  ข้อ 350  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลจัดให้มีประกาศกำหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรม
สำหรับพนักงานส่วนตำบลเพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานส่วนตำบล                    
โดยให้ติดประกาศไว้อย่างเปิดเผยในสำนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบล 
  ข้อ 351  ในการจัดทำมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ 350 ให้องค์การบริหาร      
ส่วนตำบลแต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ ้น ประกอบด้วยผู ้แทนทุกฝ่าย                   
ขององค์การบริหารส่วนตำบล  
  ข้อ 352  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุ การแต่งตั้ง  
การเลื ่อนระดับ การเลื ่อนขั ้นเงินเดือน ตลอดจนการรายงานเกี ่ยวกับการเปลี ่ยนแปลงลักษณะหน้าที่                    
ความรับผิดชอบของตำแหน่งและส่วนราชการ การเปลี่ยนแปลงการใช้ตำแหน่ง การทะเบียนประวัติของ
พนักงานส่วนตำบล  และการปฏิบัติการอ่ืน ไปยังคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด)      
  ข้อ 353  เมื่อองค์การบริหารส่วนตำบลได้มีคำสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานส่วนตำบล 
หรือตามที ่กำหนดในประกาศนี ้ มาตรฐานทั่วไปเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนั กงานส่วนตำบล                        
และตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
      (๑) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ซึ ่งหมายถึง การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ดำรง
ตำแหน่งพนักงานส่วนตำบล 
     (๒) การสั่งแต่งตั้ง ซึ่งหมายถึง การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ 
  (3) การสั ่งให้ได้ร ับเง ินเดือน เง ินประจำตำแหน่ง การให้ได้ร ับเงินเดือนตามคุณวุฒิ                      
การได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  (4) การสั ่งประจำองค์การบริหารส่วนตำบล การสั ่งผู ้ประจำองค์การบริหารส่ วนตำบล                      
ให้ดำรงตำแหน่งเดิมหรือตำแหน่งอ่ืน และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ 
  (5) การสั่งให้ออกจากราชการ   
  (6) การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
  (7) การประกาศกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ การกำหนดอำนาจหน้าที ่การแบ่ง                 
ส่วนราชการภายใน การจัดตั้ง การปรับปรุง การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหาร
ส่วนตำบล   
  (8) การประกาศกำหนดตำแหน่งพนักงานส่วนตำบลตามแผนอัตรากำลังของ องค์การบริหาร
ส่วนตำบล การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับตำแหน่ง แผนอัตรากำลังขององค์การบริหารส่วนตำบล   
  ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่ออกคำสั่งหรือประกาศดังกล่าว รายงานไปยังคณะกรรมการ
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) โดยส่งสำเนาคำสั่ง หรือประกาศนั้นอย่างละ 3 ฉบับ ไปให้ภายใน                   
ห้าวันทำการนับแต่วันที่ออกคำสั่งหรือประกาศ และสำหรับกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม (1) ให้ส่งทะเบียน
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ประวัติพนักงานส่วนตำบลตามข้อ 355 ของผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและตรวจสอบ
ถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 
  ข้อ 354  เมื ่อคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) หรือองค์การบร ิหาร                          
ส่วนตำบล กำหนดให้มีการประกาศเก่ียวกับการคัดเลือก ตามท่ีกำหนดในประกาศนี้ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) การสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
  (2) การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จำเป็นต้องสอบแข่งขัน 
  (๓) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  
  (4) การคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานส่วนตำบลตำแหน่งบริหาร ให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) รายงานไปยังคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) โดยส่งสำเนาประกาศเกี ่ยวกับการคัดเลือกนั ้นอย่างละ 3 ฉบับ ไปให้ภายใน                       
สามวันทำการนับแต่วันที่ประกาศ 
  ข้อ 355  ให้องค์การบริหารส่วนตำบล จัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนตำบล                  
ทุกคน โดยจัดเก็บไว ้ที ่องค์การบริหารส่วนตำบล 1 ฉบับ และส่งให้คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล                                  
(ก.อบต.จังหวัด) และคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) เก็บไว้แห่งละ 1 ฉบับ 
  การจัดทำทะเบียนประวัติของพนักงานส่วนตำบล ลักษณะ  รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ  และการจัดทำแฟ้มประวัติพนักงานส่วนตำบล                     
ให้นำกฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่กำหนดไว้สำหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ 356  พนักงานส่วนตำบลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ หรือลาติดตาม   
คู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานส่วนตำบล ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น สมรส หย่า เปลี่ยนชื่อตัว
หรือชื่อสกุล หรือตาย ให้องค์การบริหารส่วนตำบลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้งรายงานไปยังคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) ภายในห้าวันทำการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี 
 

บทเฉพาะกาล 
................................... 

 

  ข้อ 418  ผู ้ใดเป็นพนักงานส่วนตำบล และได้รับแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งในสายงานใด                   
อยู ่ก่อนวันที ่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู ้นั ้นเป็นพนักงานส่วนตำบล และดำรงตำแหน่งในสายงานนั้น                    
ตามประกาศนี้ต่อไป โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม  
        ข้อ  419  ผู้ใดเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล และได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง     
อยู่ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล  และดำรงตำแหน่งนั้น
ตามประกาศนี้ต่อไป โดยให้ได้รับค่าจ้าง สิทธิและประโยชน์ ตลอดจนระยะเวลาการจ้าง เช่นเดิม 
  ข้อ 420  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบลที่อยู่ระหว่าง
การดำเนินการตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานส่วนตำบล พ .ศ. 2539 ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนที่ประกาศนี้     
มีผลใช้บังคับ ให้ดำเนินการต่อไปตามที ่คณะกรรมการพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.จังหวัด) กำหนด                          
ทั้งนี้ ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล (ก.อบต.) กำหนด 
  ข้อ 421  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล                
ที่มิได้กำหนดไว้ในประกาศนี้ ให้นำแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื ่อนไข หรือวิธีการที่กำหนดสำหรับพนักงาน                
ส่วนตำบลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
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