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ประกาศจังหวัด

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑการตัดสิน
   2.2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ
        2.2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
        2.2.2 ประโยชนตอนักเรียนหรือสถานศึกษา  

(15)

รวม 100 เกณฑผานรอยละ 75

(ข)  วิธีการ
                             (1) ใหพนักงานครูเทศบาลผูประสงคจะขอกําหนดใหไดรับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น
เปนผูจัดทําคําขอตามแนบทายทายหลักเกณฑนี้ โดยจะตองชี้แจงผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และผลงานทาง
วิชาการ
                             (2) ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ไดแก ผูบริหารสถานศึกษา (กรณีผูชวยผูบริหารสถานศึกษาเปน    
ผูขอ) ผูอํานวยการ/หัวหนากองการศึกษา และปลัดเทศบาล ตามลําดับ เปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบ
คุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาลสงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                             (3) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ความชํานาญการและผลงานทาง
วิชาการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทางดานการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ และผูแทนสวนราชการ
ที่เกี่ยวของตามที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงาน ความชํานาญการและผลงานทางวิชาการตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาให ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

                   ในการนี้ ก.ท.อาจแตงตั้งคณะกรรมการ (3) ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียกสัมภาษณผูขอฯ 
เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ดวยก็ได
  (ค)  การแตงตั้ง
                             นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบ ก.ท.จ. ไดมีผลไมกอน
วันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  213    การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนและผูอํานวยการ
วิทยาลัย ระดับ 9          

(ก)  หลักเกณฑ
                              (1) ผูดํารงตําแหนงนั้น ไดดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัยมาแลว
ไมนอยกวา 3 ป
                              (2) ผูดํารงตําแหนงนั้น ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับ 9
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                              (3) ผูดํารงตําแหนงนั้น ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เหมาะสมกับตําแหนง ซึ่งรับเงินเดือนในระดับ 9 และมีผลการปฏิบัติงาน 3 ปการศึกษายอนหลัง ตามเกณฑที่ ก.ท.

กําหนด
(1) ผูดํารงตําแหนงนั้นมีผลการปฏิบัติงานตามขอ (3) ไดผลดีโดยผานการประเมินได              

คะแนนเฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ 70

                              (5) ผูดํารงตําแหนงนั้น มีความเชี่ยวชาญในการบริหารสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด   
รวม 3 รายการ ดังนี้
                             รายการที่ 1 พิจารณาความเชี่ยวชาญในการบริหารสถานศึกษา
                                           โดยพิจารณาจากการบริหารในเรื่องตอไปนี้
                                           1. งานดานการปกครอง
                                           2. งานดานวิชาการ
                                           3. งานดานธุรการหรือบริหารทั่วไป
                                           4. งานดานความสัมพันธกับชุมชน
                                           หากการบริหารท้ัง 4 ดานดังกลาว มีผลใหการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ไดผลดียิ่งขึ้น โดยคุณภาพของการเรียนการสอนตามหลักสูตรไดผลดียิ่งขึ้นเปนที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่
เกี่ยวของ จึงจะถือวาเปนการบริหารสถานศึกษาไดผลดีมากเปนพิเศษเขาลักษณะความเชี่ยวชาญในการบริหาร
สถานศึกษา
                            รายการที่ 2  พิจารณาผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอนักเรียน ครู อาจารย 
ผูรวมงานอื่น ๆ และประชาชนหรือสาธารณชน โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏ ดังตอไปนี้
                                           1. ผลที่ปรากฏตอนักเรียน โดยพิจารณาจาก 
                                              1.1 นักเรียน ไดรับความรูครบถวนตามหลักสูตรอยางไดผลดี 
                                              1.2 นักเรียน พัฒนาการเรียนรูใหดีขึ้นทุกระดับ เชน จากระดับต่ํากวา 
ปานกลาง เปนระดับปานกลาง หรือสูงกวาหรือจากระดับปานกลางเปนระดับดีหรือสูงกวาหรือจากระดับดีเปนระดับดี
ยิ่งขึ้น 
                                              1.3 นักเรียน มีความประพฤติและอยูในระเบียบวินัยดี 
                                              1.4 นักเรียน มีความเปนพลเมืองดี สามารถนําความรูไปใชดําเนินชีวิตหรือ                 
ประกอบอาชีพไดดี 
                                           2. ผลที่ปรากฏตอครู อาจารย โดยพิจารณาจาก 
                                              2.1  การพัฒนาการปฏิบัติหนาที่ของครู อาจารย โดยใหสามารถปฏิบัติหนาที่ ได
อยางมีคุณภาพดียิ่ง 
       2.2  การสอนและการอบรมของครู อาจารย เต็มตามหลักสูตรที่กําหนดและ
เปนไปตามหลักสูตรที่กําหนดและเปนไปตามหลักวิชาการศึกษาอยางไดผลดียิ่ง 



 

 

 

 

 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

103

                                              2.3  ครู อาจารย เอาใจใสรับผิดชอบดูแลการสอนและปกครอง นักเรียน ทั้งเปน
กลุมและเปนรายบุคคล โดยสามารถแกปญหาเกี่ยวกับผลการเรียนและความประพฤติของนักเรียนอยางไดผลดียิ่ง
                                              2.4  ครู อาจารย พัฒนาตนเองใหเปนผูมีความรูความสามารถและความประพฤติ
ดี สามารถถายทอดความรูไดเปนอยางดี 
                                           3. ผลที่ปรากฏตอผูรวมงานอื่น โดยพิจารณาจากการพัฒนาการทํางานของเจาหนาที่
ทุกฝายในสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพเปนผลดีตองานและปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพ   
ดียิ่ง 
                                           4. ผลที่ปรากฏตอประชาชน โดยพิจารณาจากผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ไดผลดียิ่ง เปนที่ยอมรับของประชาชนทั่วไป โดยประชาชนใหความเลื่อมใส ศรัทธา และใหความรวมมือกับ
สถาบันการศึกษาเปนอยางดียิ่ง 
                             รายการที่ 3 ผลงานในฐานะผูเชี่ยวชาญทางการศึกษาโดยทั่วไป 
                                           โดยพิจารณาจากการมีสวนรวมและการยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ
ที่เกี่ยวของ โดยพิจารณาวาผลการปฏิบัติงานที่แสดงความเชี่ยวชาญนั้น สามารถประยุกตใชประโยชนในการจัด
การศึกษาไดเปนอยางดี 
                       (6) ผูดํารงตําแหนงนั้นมีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท.กําหนด คือ จะตองมีผลงานทางวิชาการเปน
เอกสารเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา หรือผลงานทางวิชาการที่ใชในสถานศึกษาที่ ก.ท. เห็นวาใชประโยชนในการ
บริหารสถานศึกษาหรือการศึกษาไดเปนอยางดีมาก โดยมีรายการพิจารณา ดังนี้ 
                            รายการที่ 1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
                                          1. ความสมบูรณเนื้อหาสาระ 
                                             โดยพิจารณาถึงความถูกตองของเนื้อหา ความสมบูรณครบถวนอยาง
เหมาะสม  กับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ รวมทั้งการคนควาอางอิงที่เปนที่เชื่อถือได 
                                          2. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
                                             โดยพิจารณาวาผูจัดทําไดมีความคิดริเริ่มสรางสรรคจากของเดิมมีอยูและ
นํามา  ใชประโยชนไดดียิ่งขึ้น หรือจัดทําขึ้นใหมโดยยังไมมีผูใดริเริ่มจัดทําขึ้น อนึ่ง ผลงานทางวิชาการนั้นจะตองจัดทํา
ดวยตนเองหรือเปนผูนําในการจัดทําโดยมีสวนรวมกันรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได

     รายการที่ 2  ประโยชนของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
                                            2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ 
                                                โดยพิจารณาวาผลงานนี้จะเปนประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
ที่สามารถใชเปนแหลงอางอิงหรือเปนแนวปฏิบัติอยางไดผลดียิ่ง 
                                           2.2 ประโยชนตอนักเรียนหรือประโยชนตอการบริหารสถานศึกษา 
                                                โดยพิจารณาวา ผลงานนี้ทําใหนักเรียนไดรับความรูและพัฒนาตนเอง
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ในการเรียนรูเพื่อประโยชนของการศึกษาเพิ่มเติม หรือการประกอบอาชีพ หรือการดํารงชีพไดอยางดียิ่งขึ้นหรือทําใหมี
ประโยชนตอการบริหารสถานศึกษาทําใหสถานศึกษานั้นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น             

(7) เกณฑการตัดสิน
รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑการตัดสิน

1. การประเมินความเชี่ยวชาญ
   1.1 ความชํานาญการในการบริหารสถานศึกษา
   1.2 ผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอ
        นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย ผูรวมงานอื่น ฯลฯ
   1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผูเชี่ยวชาญ
2. การประเมินผลงานทางวิชาการ
   2.1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ
        2.1.1 ความสมบูรณของเนื้อหาสาระ
        2.1.2 ความคิดริเริ่มสรางสรรค
   2.2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ
        2.2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
        2.2.2 ประโยชนตอนักเรียนหรือสถานศึกษา 

70

(30)

(30)

(10)

30

(15)

(15)

เกณฑผานรอยละ 70 ของคะแนนเต็ม 
70 คะแนน คือ 49 คะแนน

เกณฑผานรอยละ 70 ของคะแนนเต็ม 
30 คะแนน คือ 21 คะแนน

รวม 100 เกณฑผานรอยละ 75

(ข)  วิธีการ
                          (1) ใหพนักงานครูเทศบาลผูประสงคจะขอกําหนดใหไดรับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้นเปนผูจัดทํา  
คําขอตามแบบทายหลักเกณฑนี้ โดยจะตองชี้แจงผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และผลงานทางวิชาการ
                            (2) ใหผู บั งคับบัญชาชั้ นตน  ไดแก  ผู อํ านวยการ /หัวหน ากองการศึ กษา  และ              
ปลัดเทศบาล ตามลําดับ เปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาลสง
เรื่อง ก.ท.จ.พิจารณา
                            (3) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฎิบัติงาน ความเชี่ยวชาญและ         
ผลงานทางวิชาการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทางดานการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐและผูแทน
สวนราชการที่เกี่ยวของ ตามที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติความเชี่ยวชาญ และผลงานทางวิชาการตาม
แบบทาย  หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณา
ตอไป
                          ในการนี้ ก.ท.อาจแตงตั้งคณะกรรมการตาม (3) ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียกสัมภาษณ     
ผูขอฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ดวยก็ได
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(ค)  การแตงตั้ง
                              นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบ ก.ท.จ. โดยใหมีผล   
ไมกอนวันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  214  การเลื่อนตําแหนงและระดับพนักงานครูเทศบาลใหสูงขึ้น
(ก)  สายงานผูสอนและผูสนับสนุนการสอน

(1) เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 1ระดับ (1 – 3)  ขึ้นดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 – 4)
(2) เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 – 4) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 1 ระดับ (3 - 5)
(3) เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 1 ระดับ (3 – 5) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 2 ระดับ (6 – 7)
(4) เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 2 ระดับ (6– 7) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 3 ระดับ (6- 8)

(ข)  สายงานผูบริหารสถานศึกษา
(1) เลื่อนผูดํารงตําแหนงผูชวยครูใหญ ระดับ (4– 5) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ 

ระดับ (5 – 6)  และตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5- 6) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูชวย
ผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (6 – 7)

(2) เลื่อนผูดํารงตําแหนงครูใหญ ระดับ (5 - 6) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารยใหญระดับ (6 - 7) 
และตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 - 7) ขึ้นดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (7 - 8)

ขอ  215  เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 1ระดับ (1 - 3) ขึ้นดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 - 4)
(ก)  หลักเกณฑ 

                              (1) จะตองเปนผูซึ่งไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับเงินเดือนตามตําแหนง        
ครู 2
                              (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนด            
ตําแหนงครู  2  ที่จะเลื่อนและแตงตั้ง 
                              (3) จะตองเปนผูที่มีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่จะเลื่อน โดยผานการประเมินคุณภาพงานตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด 

(ข)  วิธีการ 
                              (1) ผูมีคุณสมบัติครบถวน จัดทํารายงานคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้ เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาล
สงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                             (2) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิใน 
ก.ท.จ. เปนประธานกรรมการ ผูแทนสวนราชการที่ เกี่ยวของ เปนกรรมการ ประเมินคุณภาพงานตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

(ค)  การแตงตั้ง 
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                              นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. โดยให       
มีผลไมกอนวันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ              

ขอ  216    เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 – 4) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 1 ระดับ (3 – 5)
(ก)  หลักเกณฑ

                         (1) จะตองเปนผที่ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ํากอนวันเริ่มตนปงบประมาณที่จะเลื่อนไมต่ํากวาขั้น 
5,180 บาท
                         (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงอาจารย 1  ที่
จะเลื่อนขึ้นแตงตั้ง

            (3) จะตองเปนผูที่มีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่จะเลื่อนฯ โดยผานการประเมินคุณภาพงานตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด

(ข)  วิธีการ
                         (1) ผูมีคุณสมบัติครบถวน จัดทํารายงานคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาล
สงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                         (2) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิใน         
ก.ท.จ.เปนประธานกรรมการ ผูแทนสวนราชการที่เกี่ยวของ เปนกรรมการ ประเมินคุณภาพงานตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

(ค)  การแตงตั้ง
                             นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นของ ก.ท.จ.ใหมีผลไมกอน
วันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  217    เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 1ระดับ (3 – 5) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 2 
ระดับ (6 – 7)

(ก)  หลักเกณฑ
                          (1) จะตองเปนผูซึ่งไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเงินเดือนตามตําแหนงอาจารย 2 
                          (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานครู
เทศบาล ตําแหนงอาจารย 2 ที่จะเลื่อนขึ้นแตงตั้ง 
                          (3) จะตองเปนผูที่มีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่จะเลื่อน โดยผานการประเมินคุณภาพงานตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด

(ข)  วิธีการ
                    (1)  ผูมีคุณสมบัติครบถวน จัดทํารายงานคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้  เสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้นเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑแลวเทศบาล
สงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
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       (2)  ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิใน ก.ท.จ. 

เปนประธานกรรมการ ผูแทนสวนราชการที่เกี่ยวของ เปนกรรมการประเมินคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้ ตาม
เกณฑที่ ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ  ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

(ค)  การแตงตั้ง
                              นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และใหมี
ผลไมกอนวันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  218  เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 2 ระดับ (6 - 7) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 3 ระดับ (6 - 8)
(ก)  หลักเกณฑ 

                         (1) จะตองเปนผูซึ่งไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเงินเดือนตามตําแหนง อาจารย 3 

                         (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานครูเทศบาล 
ตําแหนงอาจารย 3 ที่จะเลื่อนขึ้นแตงตั้ง 
                         (3) จะตองมีชั่วโมงสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่งที่ไดกําหนดไวในหลักสูตรและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
เฉลียปการศึกษาละไมต่ํากวา 1,260 ช.ม. 

                         (4) จะตองมีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่เหมาะสมกับตําแหนง
อาจารย 3 และผลการปฏิบัติยอนหลัง 3 ป โดยผานการประเมินคุณภาพงาน ปริมาณงาน ตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด 
                         (5) ผูดํารงตําแหนงนั้น มีความชํานาญการตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด รวม 3 รายการ ดังนี้ 
                             รายการที่ 1 การพิจารณาความชํานาญการในการสอนวิชาการสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 
                                           โดยพิจารณาจากการวางแผนการสอน เตรียมการสอน ทําการสอน การจัดทํา ผลิต
และใชสื่อการเรียนการสอน เครื่องมืออุปกรณอื่น ๆ การวัดผล และประเมินผลการเรียน     การสอนโดยในการ 
ปฏิบัติงานนั้น  มีลักษณะสามารถริเริ่ม สรางสรรค หรือพัฒนาในงานสอนจนไดผลงาน ซึ่งมีประโยชนปรากฏเปนที่
ยอมรับ และสามารถนําไปเปนแบบอยางในการปฏิบัติงานได 
                             รายการที่ 2 การพิจารณาผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอนักเรียน ครู อาจารย 
ผูรวมงานอื่น ๆ และประชาชนหรือสาธารณชน

       โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏดังตอไปนี้ 
                                            1. ผลที่ปรากฏตอนักเรียน โดยพิจารณาจาก 
                                               1.1 ผลการสอนที่ ประ เมิ น ได ว ามี ผลสัมฤทธิ์ สู ง  โดยผลการ เ รี ยนของ       
นักเรียนที่รับผิดชอบ มีการพัฒนา เชน จากนักเรียนท่ีมีระดับความรูต่ํากวาเกณฑ ปานกลาง เปนระดับความรูปานกลาง 
หรือจากนักเรียนที่มีระดับความรูในเกณฑปานกลาง เปนระดับความรูในเกณฑดี หรือจากนักเรียนที่มีระดับความรูใน 
เกณฑดีเปนดียิ่งขึ้นและมีหลักฐานเปนที่ปรากฏชัด 
                                               1.2 การอบรมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและการรักษาวินัย การปกครองดูแล 
และการใหคําแนะนําและแนะแนวตาง ๆ แกนักเรียนที่ไดรับมอบหมายไดอยางดี จนมีผลใหนักเรียนมีความประพฤติ
และวินัยดีขึ้น 
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                                           2. ผลที่ปรากฏตอครู อาจารย และผูรวมงานอื่น โดยพิจารณาจากผลงานที่แสดงความ
ชํานาญ ซึ่งไดนําไปทําการสอน การใหคําแนะนํา ปรึกษา นิเทศ หรือสาธิตแกครู อาจารย ใหสามารถนําไปปฏิบัติได เปน
ที่ยอมรับของครู อาจารย และผูรวมงานอื่น 
                                           3. ผลที่ปรากฏตอผูปกครองหรือประชาชน พิจารณาจากความเลื่อมใสของผูปกครอง
หรือประชาชนในชุมชนนั้น ๆ โดยผูปกครองหรือประชาชนมาปรึกษาหารือในเรื่องการศึกษาเลาเรียน ความประพฤติ 
คุณธรรม และศีลธรรมของนักเรียน ทั้งนี้ ใหเนนผลที่ปรากฏตอผูปกครองหรือประชาชนในสวนที่เปนประโยชนตอการ
เรียนการสอนเทานั้น 
                             รายการที่ 3 การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผูชํานาญการ 
                                           โดยพิจารณาจากการมีสวนรวมในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวของ โดย
พิจารณาวาผลการปฏิบัติงานที่แสดงความชํานาญการนั้นสามารถประยุกตใชประโยชนในการศึกษาได                          
                       (6)  ผูดํารงตําแหนงนั้น มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท.กําหนด คือ จะตองมีผลงานทางวิชาการเปน
เอกสารเกี่ยวกับการสอน ซึ่งแสดงความชํานาญการในดานนั้น ๆ หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่ง ก.ท. เห็นวา
ใชประโยชนในการสอนหรือการศึกษาได โดยมีรายการพิจารณา ดังนี้ 
                             รายการที่ 1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
                                           1. ความสมบูรณของเนื้อหาสาระ 
                                              โดยพิจารณาถึงความถูกตองของเนื้อหา ความสมบูรณครบถวนอยาง
เหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ รวมทั้งการคนควาอางอิงที่เปนเชื่อถือได 

    2. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
                                             โดยพิจารณาผูจัดทําไดมีความคิดริเริ่มสรางสรรคจากของเดิมที่มีอยู  และ
นํามาใชประโยชนไดดียิ่งขึ้น หรือจัดทําขึ้นใหม โดยไมมีผูใดเริ่มจัดทําขึ้น อนึ่ง ผลงานทางวิชาการนั้นจะตองจัดทําดวย
ตนเอง หรือเปนผูนําในการจัดทํา โดยมีสวนรวมรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได 
                             รายการที่ 2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณา 
                                           1. ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ 
                                              โดยพิจารณาวา ผลงานนี้จะมีประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการที่
สามารถใชเปนแหลงอางอิง หรือเปนแนวทางปฏิบัติได 
                                           2. ประโยชนตอนักเรียนนักศึกษา 
                                              โดยพิจารณาวา ผลงานนี้ทําใหนักเรียนไดรับความรูและพัฒนาตนเอง
ในการเรียนรู วิชาการดังกลาวอยางไดผลดียิ่ง และทําใหเกิดประโยชนตอนักเรียนในอันที่จะนําความรูดังกลาวไปใชใน
การศึกษาเพิ่มเติม หรือการประกอบอาชีพหรือการดํารงชีพได 

(7) จะตองไดรับการประเมินโดยไดคะแนนทั้งปริมาณงานและคุณภาพงานไมต่ํากวารอยละ 70 และ
มีผลการประเมินเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 75 และมีเกณฑการตัดสิน ดังนี้

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑการตัดสิน
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1. การประเมินความชํานาญ
   1.1 ความชํานาญการในการสอนวิชาการสาขาวิชาใด 
        วิชาหนึ่ง 
   1.2 ผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอ
        นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย ผูรวมงานอื่น ฯลฯ
   1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผูชํานาญการ
2. การประเมินผลงานทางวิชาการ
   2.1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ
        2.1.1 ความสมบูรณของเนื้อหาสาระ
        2.1.2 ความคิดริเริ่มสรางสรรค
  2.2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ
        2.2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
        2.2.2 ประโยชนตอนักเรียนและนักศึกษา 

70

(30)

(30)

(10)

30

(15)

(15)

เกณฑผานรอยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
70 คะแนน คือ 45.5 คะแนน

เกณฑผานรอยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
30 คะแนน คือ 19.5 คะแนน

รวม 100 เกณฑผานรอยละ 75

(ข)  วิธีการ 
                              (1) ใหพนักงานครูเทศบาลผูขอเปนผูจัดทําคําขอตามแบบทายหลักเกณฑนี้ โดยจะตองชี้แจง
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และผลงานทางวิชาการ
                             (2) ใหหัวหนาสถานศึกษา ผูอํานวยการ/หัวหนากองการศึกษา และปลัดเทศบาลเปน
ผูรับรองการปฏิบัติงาน และตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาลสงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                              (3) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ความชํานาญและผลงานทาง
วิชาการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทางดานการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐและผูแทนสวนราชการที่
เกี่ยวของตามที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานความชํานาญการและผลงานทางวิชาการตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอให ก.ท.จ.พิจารณาตอไป
                             ในการนี้ ก.ท.อาจแตงตั้งคณะกรรมการตาม (3) ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียกสัมภาษณ   
ผูขอฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ดวยก็ได

(ค)  การแตงตั้ง 
                             นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบ ก.ท.จ. และไมกอนวันที่
ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ 

ขอ  219  สายงานผูบริหารสถานศึกษา
(ก)  หลักเกณฑการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
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              (1)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง มี 2 กรณี คือ
                       -  ตํ าแหนงผู ช วยผูบริหารสถานศึกษา ไดแก  ปรับปรุ งการกํ าหนดตําแหน งผู ช วย          
ครูใหญ ระดับ (4 – 5) เปนตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6) และตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6) 
เปนตําแหนงผูชวยผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (6 – 7)
                       -  ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไดแก ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงครูใหญ ระดับ (5 –6)เปน
ตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7) และตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7) เปนตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือ
ผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (7 – 8)

(2)  ผูขอจะสงคําขอไดเมื่อดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาใน
สถานศึกษานั้นมาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือไดดํารงและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษานั้นไมครบ 2 ป 
แตไดรักษาการและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษานั้นอยูกอนไดรับการแตงตั้ง และเมื่อนําระยะเวลาการรักษาการ
ดังกลาวกับระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้น รวมกันแลวเปนเวลาไมนอยกวา 2 ป และใหขอปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้นไดตามลําดับตําแหนง
                  ในกรณีที่สถานศึกษานั้นไดรับการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงอาจารยใหญตาม
หลักเกณฑนี้แลว และประสงคจะขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน, ผูอํานวยการ
วิทยาลัย ผูขอจะตองดํารงตําแหนงอาจารยใหญในสถานศึกษานั้นมาแลวไมนอยกวา 2 ป
                  สถานศึกษาใดที่ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ใหเปนตําแหนงสูงขึ้น หากมี
ตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษา ใหขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษานั้นในคราวเดียวกัน 
และหากสถานศึกษาใดมีตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษาไมสอดคลองกับตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ใหขอปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษานั้นใหสอดคลองกันดวย
             (3)  สถานศึกษาใดที่ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา หากเทศบาลพิจารณาเห็น
วาปริมาณและคุณภาพของงานยังไมสมควรปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้น ใหเทศบาลตนสังกัด
ดําเนินการใหสถานศึกษานั้น พัฒนาคุณภาพงานตอไปอีกไมนอยกวา 1 ป  แลวจึงสงคําขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
สูงขึ้นอีกครั้งหนึ่งได
             (4)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้นที่ ก.ท.จ.อนุมัติตามหลักเกณฑนี้ให
ดําเนินการแตงตั้งไดเฉพาะผูขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงสถานศึกษาดังกลาวเทานั้น
             (5)  หาก ก.ท.จ.ตรวจสอบพบวา ผูขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงมีเจตนารายงานขอมูลไมตรงกับ
ความจริง หรือเปลี่ยนแปลงขอมูลใหคลาดเคลื่อนไปจากความเปนจริง หรือมีเจตนาที่ไมสุจริตอื่นใด ในอันที่จะทําให
ไดรับการปรับปรุงกําหนดตําแหนงสูงขึ้น หามมิใหผูนั้นขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงสูงขึ้นไมนอยกวา 5 ป

        (6)  เกณฑการตัดสิน
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                     (6.1) การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูชวยครูใหญ ระดับ (4 – 5) เปนตําแหนงผูชวยอาจารย
ใหญ ระดับ (5 – 6) และตําแหนงครูใหญ ระดับ (5 – 6) เปนตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7) จะตองไดคะแนน
เฉลี่ยไมต่ํากวา 665 คะแนน จากคะแนนเต็ม 1,000 คะแนน
                     (6.2)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6)  เปนตําแหนง ผูชวย
ผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (6 – 7)  และอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7)เปนตําแหนง
ผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (7 – 8) จะตองไดคะแนนเฉลี่ยไมต่ํากวา 795 คะแนน จาก
คะแนนเต็ม 1,000 คะแนน

(ข)  หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้ง
              (1)  การเลื่อนและแตงตั้ง มี  2  กรณี
                       -  เลื่อนผูดํารงตําแหนงผูชวยครูใหญ ระดับ (4 – 5) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยอาจารยใหญระดับ (5
– 6) และผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยผูอํานวยการโรงเรียน, ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย 
ระดับ (6 – 7)
                       -  เลื่อนผูดํารงตําแหนงครูใหญ ระดับ  (5– 6)  ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ  (6 – 7)  และ
อาจารยใหญ ระดับ  (6– 7)  ขึ้นดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ  (7 – 8)
              (2) ผูที่จะไดรับการแตงตั้งตองเปนผูขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงและตองมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับเงินเดือน สําหรับตําแหนงที่จะ
เลื่อนฯ และไดดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาหรือผูชวยผูบริหารสถานศึกษา แลวแตกรณีในสถานศึกษาแหงนั้น
ติดตอกันเปนเวลาไมนอยกวา 2 ป หรือไดดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาหรือผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษาในสถานศึกษานั้นไมครบ 2 ป แตไดรักษาการและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาหรือผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษา แลวแตกรณีในสถานศึกษานั้นอยูกอนไดรับการแตงตั้ง และเมื่อนําระยะเวลาการรักษาการดังกลาว กับ
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้นรวมกันแลว เปนเวลาในตําแหนงและสถานศึกษานั้นตอไปอีกไมนอยกวา   
2 ป 

(ค)  วิธีการ 
                       (1)  ใหผูบริหารสถานศึกษาที่ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้น รายงาน
ขอมูลของสถานศึกษาตามแบบทายหลักเกณฑนี้ จํานวน 2 ชุด โดยเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นตรวจสอบ
กลั่นกรองขอมูลสถานศึกษาและคุณสมบัติผูขอฯ ตามแบบ แลวเสนอให ก.ท.จ.พิจารณา  และเก็บไวสํานัก/กอง
การศึกษา   จํานวน 1 ชุด และเก็บไวที่สถานศึกษา จํานวน 1 ชุด
   (2)  ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงใหสูงขึ้นและประเมินบุคคลผูครองตําแหนงจํานวนไมนอยกวา  5  คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิ
ทางดานการศึกษาและผูแทนสวนราชการที่เกี่ยวของที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินปริมาณงาน คุณภาพของงานและ
สภาพที่ตั้งและประเมินบุคคลตามหลักเกณฑที่ ก.ท.กําหนดตามแบบทายหลักเกณฑนี้ โดยแยกกันประเมินแลวสรุปผล
การพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาตอไป
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(ง)  การแตงตั้ง  
 นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. และไมกอน

วันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินที่ ก.ท.จ.แตงตั้ง แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ
ขอ  220  การเลื่อนผูที่ดํารงตําแหนงครู  1  หรือ ครู  2  ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและระดับที่

สูงขึ้น สําหรับผูที่อยูในเกณฑ ตอไปนี้
(ก)  หลักเกณฑ

             (1) ไดรับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น โดยไดรับทุนรัฐบาล 
ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนของเทศบาล ตามขอ 11(1) แหงประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ  
และเงื่อนไขการคัดเลือกฯ
             (2) ไดรับวุฒิที่ ก.ท.กําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษ ตามขอ 
11(2) แหงประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือกฯ

(ข)  วิธีการ
 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษใหดําเนินการตามประกาศหลักเกณฑและ

เงื่อนไขการคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษไมจําเปนตองสอบแขงขันสําหรับพนักงานเทศบาลที่ ก.ท.กําหนด
(ค)  การแตงตั้ง

        ใหนายกเทศมนตรีเปนผูสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. แตทั้งนี้ ตองไม
ยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  221  การใหไดรับเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาลที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารง ตําแหนงในระดับ
ที่สูงขึ้น ใหเปนไปตามหลักเกณฑวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือนที่ที่กําหนดในหมวด 3

ขอ  222    การเลื่อนพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา
(ก) การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  

ในกรณีที่ ก.ท.กําหนดใหตําแหนงใดไดรับเงินเดือนหลายระดับ  (ระดับควบ)  เมื่อพนักงานครูเทศบาลซึ่งดํารงตําแหนง
นั้นไดรับเงินเดือนถึงขั้นต่ําของระดับถัดไปตามที่ ก.ท. กําหนดไวสําหรับตําแหนงนั้น ใหนายกเทศมนตรีโดยความ
เห็นชอบของ ก.ท.จ.เปนผูสั่งเลื่อนฯ  โดยไมตองผานการประเมินฯ  (ข)  การเลื่อนพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาที่มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง   หรือมีคําสั่งลงโทษทางวินัยหรือ  
ถูกฟองคดีอาญาขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น  ใหเลื่อนและแตงตั้งไดตั้งแตวันที่ผูบังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้น
เงินเดือนใหแกพนักงานครูเทศบาลผูนั้นไดเปนตนไป

  (ค)  การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาใหดํารงตําแหนงและ
ระดับที่สูงขึ้นเฉพาะตําแหนงที่ตองประเมินผลงานทางวิชาการ  หากเทศบาลเจาสังกัดตรวจสอบ  พบวาพนักงาน
เทศบาลรายใดแจงขอมูลเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติของบุคคล  เรื่องสัดสวน   การจัดทําผลงาน  หรือเรื่องอื่น ๆ  
เกี่ยวกับการจัดทํา ผลงานเปนเท็จ  หรือมีการลอกเลียนผลงานหรือนําผลงานของผูอื่นมาใชเปนผลงานของตน  หรือมี
การจางวาน  ผูอื่นทําผลงานใหโดยผลงานที่นํามาจัดทํานั้นไมใชผลงานที่แทจริงของตนใหนายกเทศมนตรีสั่งระงับหรือ



 

 

 

 

 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

113

ยกเลิกการพิจารณาคําขอประเมินบุคคลของพนักงานเทศบาลแลวดําเนินการทางวินัยแกพนักงานฯ  ดังกลาว  รวมทั้ง   
ผูที่ เกี่ยวของตามควรแกกรณีตอไป

  (ง)  หามมิใหผูขอรับการประเมินบุคคลซึ่งถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอตามขอ  (ค)  เสนอ
ขอรับการประเมินบุคคล  เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและระดับที่สูงขึ้น  มีกําหนดเวลาไมนอยกวา  2  ป  นับแตวัน
ถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ

  (จ)  ใหถือเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการสงคําขอประเมินบุคคลที่
จะตองตรวจสอบขอมูลประกอบคําขอประเมินบุคคลใหถูกตอง  และในกรณีที่ผูขอรับการประเมินหรือผูที่เกี่ยวของมี
กรณีสมควรถูกดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดในขอ  (3)  หากผูบังคับบัญชาผูใดละเลย  ไมดําเนินการทางวินัย  ให
ถือวาผูบังคับบัญชานั้นกระทําผิดวินัยตามขอ  20  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัย

 (ช)  ใหเทศบาลพิจารณาตั้งงบประมาณคาใชจายเปนคาตรวจผลงานของคณะกรรมการในการตรวจ
และประเมินความชํานาญการหรือความเชี่ยวชาญและผลงานทางวิชาการ  โดยประสานงานกับ ก.ท.จ.

หมวด  11
การเลื่อนขั้นเงินเดือน

ขอ  223  พนักงานเทศบาลผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนที่พอใจของทางราชการ ถือวาผูนั้นมีความชอบ จะไดรับบําเหน็จ
ความชอบซึ่งอาจเปนคําชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแกกรณี

ขอ  224  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโดยคํานึงถึงคุณภาพ
และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล   

ขอ  225  การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล ที่อยูในหลักเกณฑตามที่กําหนดในหมวดนี้  ให
อยูในดุลพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะพิจารณา

ในกรณีที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูใด ใหผูบังคับบัญชาแจงใหผูนั้นทราบพรอมทั้ง
เหตุผลที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนให

ขอ  226  ในหมวดนี้
    "ป"  หมายความวา  ปงบประมาณ
    "ครึ่งปแรก"  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  ถึงวันที่  31  มีนาคม
    "ครึ่งปหลัง"  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันที่  1  เมษายน  ถึงวันที่ 30 กันยายน
    "ครึ่งปที่แลวมา"  หมายความวา  ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง  ที่ผานมาแลว                 

แตกรณี
ขอ  227  ใหผูบังคับบัญชาและผูที่ไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  ก.ท.จ.  กําหนดในหมวด  14
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ขอ  228  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังนี้
    (1)  ครั้งที่หนึ่งครึ่งปแรก  เลื่อนวันที่ 1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน
    (2)  ครั้งที่สองครึ่งปหลัง  เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปถัดไป
ขอ  229  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ใหเลื่อนไดไมเกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือน

สําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งนั้น 
ขอ  230  พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแตละครั้งตองอยูใน

หลักเกณฑดังตอไปนี้
(1) ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะ

จนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ  ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ  227 แลวเห็นวาอยูในเกณฑที่
สมควรจะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

(2) ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัย ที่หนักกวา
โทษภาคทัณฑ  หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือ
ความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดอยูในหลักเกณฑที่สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือนและไดถูกงดเลื่อน
ขั้นเงินเดือนเพราะถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในกรณีนั้นมาแลว  ใหผูบังคับบัญชา
เลื่อนขั้นเงินเดือนประจําครึ่งปตอไปใหผูนั้นตั้งแตวันที่ 1 เมษายน  หรือวันที่ 1 ตุลาคม ของครั้งที่จะไดเลื่อนเปนตนไป

(3)  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน
(4)  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร
(5)  ในครึ่งปที่แลวมาไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน
(6)  ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษาในประเทศ  หรือไปศึกษาอบรม  หรือดู

งาน ณ ตางประเทศ  ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษาฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  ตองได
ปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน

(7)  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา  หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกเทศมนตรีหรือผูซึ่ง
ไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวน
ราชการหรือหนวยงาน

(8)  ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน  แต    
ไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้

       (ก)  ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน

       (ข)  ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน
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       (ค)  ลาปวยซึ่ งจํ า เปนตองรักษาตัว เปน เ วลานานไม ว าคราว เดียวหรือหลายคราว           
รวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ

      (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่

       (จ)  ลาพักผอน
       (ฉ)  ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
       (ช)  ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจสวนตัวและวันลาปวยที่ไมใชวันลา
ปวยตาม (8) (ง)  ใหนับเฉพาะวันทําการ

ขอ  231  พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแตละครั้งตองเปน   
ผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ 230  และอยูใน หลักเกณฑประการใด
ประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ดวย

    (1)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิดประโยชน
และผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได

    (2)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่ง
ซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ  และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น

    (3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการ               
ตอสูที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ

    (4)  ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปน
พิเศษ  และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย

    (5)  ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปนพิเศษและงาน
นั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม

    (6)  ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดียิ่งแก
ประเทศชาติ

ขอ  232  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลตามขอ  230  และขอ  231  ให
ผูบังคับบัญชาชั้นตนหรือผูไดรับมอบหมายนําผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่ไดดําเนินการ
ตามขอ  227  มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง  โดยพิจารณาประกอบกับขอมูล
การลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัย  การปฏิบัติตามเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณา  
อื่น ๆ  ของผูนั้น แลวรายงานผลการพิจารณานั้น  พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับ
จนถึงนายกเทศมนตรี
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ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ ง   ใหผู บั งคับบัญชาชั้น เหนือแตละระดับที่ ได รับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรีดวย

ขอ  233  การพิจารณาผลการปฏิบัติ งานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ใหนับชวง เวลาการ               
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ  230 (8) (ช)  ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแต  
ผูอยูในหลักเกณฑตามขอ 230 (5) หรือ (6)  ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดโอน เลื่อนตําแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาที่ไปชวยราชการในหนวย
ราชการอื่น ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรืองานพิเศษอื่นใด หรือลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศตามขอ  230 (8) (ช)  ในครึ่งปที่แลวมาใหนําผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผูนั้นทุกตําแหนงและ
ทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย

ขอ  234  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผลจาก
ผูบังคับบัญชาตามขอ 232  ถาเห็นวาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครึ่งขั้นตามขอ  230  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ  ใหเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกผูนั้นครึ่งขั้น  ถาเห็นวา
พนักงานเทศบาลผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานอยูในหลักเกณฑตามขอ  231  ใหเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกผูนั้นหนึ่งขั้น

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครึ่งปแรกไมถึงหนึ่งขั้น  ถาในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง  นายกเทศมนตรีไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปแรกกับครึ่งปหลังรวมกันแลว
เห็นวามีมาตรฐานสูงกวาการที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสําหรับปนั้น  นายกเทศมนตรีอาจมีคําสั่งใหเลื่อนขั้น
เงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานเทศบาลผูนั้นเปนจํานวนหนึ่งขั้นครึ่งไดแตผลการปฏิบัติงานทั้งปของขาราชการผูนั้น
จะตองอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ดวย

    (1)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดี  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิดประโยชนและ
ผลดีตอทางราชการและสังคม

    (2)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควา  หรือประดิษฐ    สิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการ

    (3)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตราย  หรือมีการตอสูที่เสี่ยงตอความ
ปลอดภัยของชีวิต

    (4)  ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง             
ราชการและปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย

    (5)  ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากและงานนั้น
ไดผลดีเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม

    (6)  ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจการอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปน                   
ผลดีแกประเทศชาติ

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครึ่งปแรกหนึ่งขั้น  แตไมอาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นใหได  เพราะมีขอจํากัดเกี่ยวกับจํานวนเงินที่จะใชเลื่อนขั้น
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เงินเดือนของสวนราชการนั้น  ถาในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง  พนักงานเทศบาล ผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานอยูใน
เกณฑไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก  และไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับจํานวนเงินที่จะใชเลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น  
นายกเทศมนตรีอาจมีคําสั่งใหเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานเทศบาลผูนั้นเปนจํานวนสองขั้นได

ขอ  235  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานเทศบาล ซึ่งในครึ่งปที่แลวมาไดรับ
อนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 230 (8)(ช) ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละ
ไมเกินครึ่งขั้นเมื่อผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ  โดยใหสั่งเลื่อนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ควรจะไดเลื่อน  ทั้งนี้  ให
มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่นายกเทศมนตรีกําหนด

ขอ  236  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  ถานายกเทศมนตรี เห็นสมควรใหพนักงาน
เทศบาลผูใดไดเลื่อนขั้นเงินเดือน  แตปรากฏวาไดมี   คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนพนักงานเทศบาลผูนั้นวา
กระทําผิดวินัยอยางรายแรงกอนมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ใหนายกเทศมนตรีรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวกอน  และให
กันเงินสําหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไวดวย  เมื่อการสอบสวนและการพิจารณาแลวเสร็จ  ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาดังนี้

    (1)  ถาผูถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนไมมีความผิด  หรือจะตองถูกลงโทษภาคทัณฑ  ให
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไวได  ถาไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้งใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลัง
ไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว แมวาผูนั้นจะไดออกจากราชการไปแลวก็ตาม

    (2)  ถาผูถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะตองถูกลงโทษตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  
ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว  ถาไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้งใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการ
เลื่อนไวในครั้งที่จะถูกลงโทษ  ถาผูนั้นไดออกจากราชการไปแลวดวยเหตุอื่นที่มิใชเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมาย
วาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น   ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดทาย  แต
ถาเปนผูพนจากราชการไปเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น   ใหงดเลื่อนขั้น
เงินเดือนที่นายกเทศมนตรีไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปสุดทายกอนที่ผูนั้นจะพนจาก
ราชการ  สวนในครั้งอื่นใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว

    (3)  ถาผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีคําสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก จากราชการ 
หรือมีคําสั่งใหออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนทุกครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ไว

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  สําหรับผูที่ถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหลายกรณี  ใหแยกพิจารณาเปนกรณี ๆ  ไป

ขอ  237  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  นายกเทศมนตรีเห็นสมควรใหผูใด ไดเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  แตปรากฏวาผูนั้นถูกฟองคดีอาญาในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือความผิดที่ทําให
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน  ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท ความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดที่พนักงานอัยการรับเปนทนายแกตางให  และศาลไดประทับฟองคดีนั้นแลวกอนมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  ให
นายกเทศมนตรีรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวกอน  และใหกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไวดวย  เมื่อศาลไดมี          
คําพิพากษาแลว ใหนายกเทศมนตรีพิจารณา  ดังนี้
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    (1)  ถาศาลพิพากษาวาผูนั้นไมมีความผิด  ใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไวได           
ถาไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้ง  ใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไว  แมวาผูนั้นจะไดออกจากราชการไปแลวก็ตาม

    (2)  ถาศาลพิพากษาใหลงโทษเบากวาโทษจําคุก  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการ    เลื่อนไว  ถา
ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้ง  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไวในครั้งที่ศาลพิพากษาใหลงโทษ  ถา
ผูนั้นไดออกจากราชการไปแลวดวยเหตุอื่นที่มิใชเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ
สวนทองถิ่น  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดทาย  แตถาเปนผูพนจากราชการไปเพราะ
เหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่นายกเทศมนตรี
ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปสุดทายกอนที่ผูนั้นจะพนจากราชการ  สวนในครั้งอื่นให
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลังไปในแตละคร้ังที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว

    (3)  ถาศาลพิพากษาใหลงโทษจําคุกหรือโทษหนักกวาจําคุก  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือน  ทุกครั้งที่
ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  สําหรับผูที่ถูกฟองคดีอาญาหลายคดีใหแยก
พิจารณาเปนคดี ๆ  ไป

ขอ  238  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลผูใดไว เพราะเหตุ
ถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามขอ 236  และเหตุถูกฟองคดีอาญาตามขอ  237  ใหผูมีอํานาจดังกลาวรอการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนผูนั้นไวจนกวาการสอบสวนและการพิจารณาทางวินัยแลวเสร็จ   และจนกวาศาลมีคําพิพากษาแลวจึง
ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามขอ  236 (1) (2) หรือ (3)  หรือตามขอ  237 (1) 

(2) หรือ (3)  แลวแตกรณี  ทั้งนี้  โดยถือเกณฑจํานวนครั้งที่จะตองงดเลื่อนขั้น เงินเดือนที่มากกวาเปนหลักในการ
พิจารณา  เวนแตผูนั้นไดพนจากราชการไปแลวตามผลของการถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามขอ  236  หรือ
ตามผลของการถูกฟองคดีอาญาตามขอ  237  กรณีใดกรณีหนึ่ง  จึงจะพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว
ไดตามผลของกรณีนั้นโดยไมตองรอผลของอีกกรณีหนึ่ง 

ขอ  239  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูใด  
แตผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  ให
นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญใหผูนั้นใน วันที่  30  กันยายนของ
ครึ่งปสุดทายกอนที่จะพนจากราชการ

ขอ  240  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูใด  
แตผูนั้นไดตายในหรือหลังวันที่ 1 เมษายน  หรือวันที่ 1 ตุลาคมหรือออกจากราชการไมวาดวยเหตุใด ๆ  หลังวันที่ 1 

เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคม  แตกอนที่จะมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในแตละครั้ง  ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนจะสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นยอนหลังไปถึงวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคมครึ่งปที่จะไดเลื่อนนั้นก็ได  แตถาผูนั้นได
พนจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่นไปกอนที่จะมีคําสั่ง
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เลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ  นายกเทศมนตรีจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นยอนหลัง
ไปถึงวันที่  30 กันยายนของครึ่งปสุดทายที่จะไดเลื่อนนั้นก็ได

ขอ  241  พนักงานเทศบาลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนไดครึ่งขั้นตามขอ 230 
เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  การลา  หรือการมาทํางานสายตามที่กําหนด  แต
นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหโดยมีเหตุผลเปนกรณีพิเศษใหนายกเทศมนตรีเสนอ  ก.ท.จ.  

เพื่อพิจารณาอนุมัติใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนการเฉพาะราย
ขอ  242  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหดําเนินการตามขอ  224  โดยใหเทศบาลตั้ง

คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑที่กําหนดในหมวดนี้   และใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลทุกตําแหนง  ตามความเห็นของคณะกรรมการ  ดังกลาว

สําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  ใหเทศบาลแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการระดับโรงเรียนของแตละโรงเรียนขึ้นมาพิจารณากอนเสนอคณะกรรมการฯตามวรรคหนึ่ง  โดยแยก
พิจารณาตางหากจากพนักงานเทศบาลแลวรายงานให ก.ท. เพื่อตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง

ขอ  243  ในการกําหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิ เศษ กําหนดวงเงินที่ ใช ใน                
การเลื่อนขั้นเงินเดือน และการกําหนดเงินตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานเทศบาล ใหเปนไปตามท่ี  ก.ท. กําหนด 

ขอ  244  พนักงานเทศบาลผูใดถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหเทศบาล
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ  ทั้งนี้  ใหนํากฎหมาย
หรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ  245  ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่
ราชการ เปนผูมีหนาที่รายงาน และเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ  
แลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี

ในการรายงานและการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหกําหนด
รายละเอียด ดังนี้

(1) ชื่อพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตาย และประวัติการรับราชการของพนักงาน เทศบาลผูถึง
แกความตาย

(2) รายงานเหตุที่พนักงานเทศบาลผูนั้นถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ี ราชการ
(3) ความเห็นในการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการ

คํานวณบําเหน็จ
(4) สําเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเกี่ยวกับการตาย และสาเหตุการตาย
(5) เอกสารอื่น ๆ ที่มีความจําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา 

ขอ  246  เมื่อนายกเทศมนตรีไดรับรายงานดังกลาวแลว  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
ความชอบกรณีพิเศษขึ้นคณะหนึ่ง จํานวนไมเกิน  3  คน  ประกอบดวย ปลัดเทศบาล  และผูอํานวยการกองหรือ
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หัวหนาสวนราชการ   เพื่อพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานผูถึงแกความตายเพื่อ
ประโยชนในการคํานวณบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ

ขอ  247  ในการพิจารณาของคณะกรรมการ ใหพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ
ตามขอ  245 โดยใหพิจารณา ดังนี้

(1) พนักงานเทศบาลผูนั้นถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไม
(2) เหตุที่ทําใหถึงแกความตายเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูตาย หรือจาก

ความผิดของผูตายหรือไม
(3) ความเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ

หรือไม
ขอ  248  เมื่อคณะกรรมการไดพิจารณาตามขอ 247  แลว ใหประชุมพิจารณาและมีความเห็นวา

สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ 
หรือไมหากเห็นวาควรเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษไดจะสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนจํานวนกี่ขั้น  ทั้งนี้ใหนํากฎหมาย
หรือระเบียบที่กําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลมและเสนอความเห็นในการพิจารณาตอ
นายกเทศมนตรีพิจารณาตอไป  

ใหนายกเทศมนตรี เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตามวรรคหนึ่ง 
ให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ขอ  249  การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการดังกลาว  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งตามมติของ  ก.ท.จ. ตามขอ  248 โดย
ใหมีผลเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จเทานั้น

ขอ  250  การเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาผูถึง
แกความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการดังกลาวใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งตามความเห็นของ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ  โดยใหมีผลเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ  
ความชอบกรณีพิเศษแลวรายงานให ก.ท. ทราบ  เพื่อแจงใหหนวยงานที่ไดรับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของตําแหนง
จากสํานักงบประมาณทําความตกลงกับสํานักงบประมาณตอไป

หมวด  12
โครงสรางการแบงสวนราชการ

ขอ  251  การกํ าหนดและการเปลี่ยนแปลงขนาดของเทศบาล  กรอบระดับตํ าแหน ง         
ผูบริหารของเทศบาล  ใหดําเนินการได  ดังนี้

(1)  ใหกําหนดขนาดของเทศบาลออกเปน  3  ขนาด  ไดแก  ขนาดใหญ  ขนาดกลาง  
และขนาดเล็ก  เทศบาลใดจะเปนขนาดใดใหกําหนด  ดังนี้

(ก)  เทศบาลชั้น 1 เดิม จัดใหเปนเทศบาลขนาดใหญ
(ข)  เทศบาลชั้น 2 – 6 เดิม จัดใหเปนเทศบาลขนาดกลาง
(ค)  เทศบาลชั้น 7 เดิม จัดใหเปนเทศบาลขนาดเล็ก
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(2)  เทศบาลสามารถเปลี่ยนแปลงขนาดไดตามความจําเปนและความเหมาะสมโดยจะตอง
ผานเกณฑเบื้องตนตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  กําหนด

(3)  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเปนผูพิจารณาเห็นชอบการกําหนดขนาดของเทศบาล
เปนขนาดใหญ  ขนาดกลาง  และขนาดเล็กตามที่เทศบาลเสนอ

(4)  ใหนําการกําหนดขนาดของเทศบาลมาใชในการกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงระดับตําแหนง
ผูบริหารของเทศบาล  ตามกรอบระดับตําแหนงฯ  แนบทายหลักเกณฑนี้

       การกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงระดับตําแหนงตามวรรคหนึ่ง  ใหเปนไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด

(5)  การเปลี่ยนแปลงขนาดเทศบาลหรือระดับตําแหนงตามขอ 2  และขอ  4  ตองไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล กอน

ขอ  252  ใหเทศบาลกําหนดสวนราชการเพื่อรองรับอํานาจหนาที่ตามที่กําหนดในกฎหมายวาดวย
เทศบาล กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และ
กฎหมายอื่นที่กําหนดอํานาจหนาที่ใหแกเทศบาล

ในการกําหนดโครงสรางสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหคํานึงถึงความตองการ และความเหมาะสม
ของเทศบาล  โดยใหมีการแบงสวนราชการดังตอไปนี้

    (1)  สํานักปลัดเทศบาล
    (2)  กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น
ใหสวนราชการตาม (1)  มีฐานะเปนกอง
ขอ  253  ใหเทศบาลประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นตาม  ขอ 252  วรรค

สอง (2)   ซึ่งถือวาเปนสวนราชการที่มีความจําเปนในการบริหารราชการของเทศบาล ดังนี้
ก.  สวนราชการที่เปนสํานักหรือกอง

(1) การคลัง
(2) การชาง
(3) การสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
(4) การการศึกษา
(5) วิชาการและแผนงาน
(6) การประปา
(7) การแพทย
(8) การชางสุขาภิบาล
(9) การสวัสดิการสังคม

ข. หนวยตรวจสอบภายในและแขวง
ขอ  254  ภายใตบังคับขอ 252  เทศบาลอาจประกาศกําหนดกอง  หรือสวนราชการอื่นไดตามความ

เหมาะสม และความจําเปนของเทศบาล  โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. 
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ขอ  255  ในการประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการตามขอ 254 ใหเทศบาลจัดทําเปนประกาศ
เทศบาล โดยใหกําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นโดยมีแนวทางการ
กําหนด ดังนี้

(1)  สํานักปลัดเทศบาล ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และ
ราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  หรือสวนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล

(2)  กองวิชาการและแผนงาน  มีหนาที่เกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผนซึ่งมีลักษณะ
เพื่อประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  
ซึ่ง  อาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  
ทั้งนี้  อาจเปนนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือ
ระดับจังหวัดแลวแตกรณี  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

(3)  กองคลัง สํานักการคลังมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ  การ
นําสงเงิน  การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน  คาจาง 
คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ  
การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลอง
ประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย

(4)  กองชาง สํานักการชางมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ การ
จัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การ
กอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการ
กอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การ
เบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย

(5)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาที่
เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนสงเสริมสุขภาพและอนามัย  กองปองกันโรคติดตอ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมและงานอื่น ๆ  
เกี่ยวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  งานสัตวแพทย  ในกรณีที่ยังไมไดจัดตั้งกองแพทย  จะมีงานดานการ
รักษาพยาบาลในเบื้องตนเกี่ยวกับศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข

(6)  กองการศึกษา  สํานักการศึกษามีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและ
พัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เชน  การ
จัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยใหมีงาน ธุรการ  งานการ
เจาหนาที่  งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา  งานฝกและสงเสริมอาชีพ  งานหองสมุด  พิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  งานกิจการ
ศาสนา  สงเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอก
โรงเรียน  และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย
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(7)  กองสวัสดิการและสังคม  สํานักสวัสดิการสังคมมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
สังคมสงเคราะห  การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน   การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบ ชุมชนหนาแนน  และ
ชุมชนแออัด  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน  การสงเสริมงานประเพณีทองถิ่น  และงานสาธารณะ  การ
ใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
  (8)  กองการประปา  สํานักการประปามีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต
และการจําหนายน้ําประปา  การติดตั้งประปา  การควบคุมการดําเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได  รายจาย  การ
บัญชี  พัสดุ  การวางแผนปรับปรุงในขอบกพรองตาง ๆ  ของการประปา  รวมทั้งการปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่เกี่ยวของ

(9)  กองการแพทย  สํานักการแพทยมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพยาบาลและการ
บริการทางการแพทย  งานวิชาการและแผนงานทางดานการแพทยพยาบาลและบริการสาธารณสุข  งานเภสัชกรรม  
ทัตนสาธารณสุข  งานชันสูตรและรังษีวิทยา  งานเวชกรรม  งานผูปวยนอก  งานผูปวยในและหองคลอด  งาน     
หองผาตัด  และวิสัญญี  รวมทั้งงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย
  (10)  กองชางสุขาภิบาล  สํานักการชางสุขาภิบาลมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดการสิ่งแวดลอม  ดานวัสดุที่ใชแลว (ขยะ)  การจัดการคุณภาพน้ํา  การควบคุมออกแบบและกอสรางอาคารโรงงาน  
ที่มีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม  การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบําบัด      น้ําเสีย  และมลพิษในดานอื่น ๆ  
รวมทั้งการปฏิบัติงานตาง ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย
  (11)  หนวยตรวจสอบภายใน มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี 
เอกสารการเบิกจาย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและ
การเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพยสินและการทําประโยชนจากทรัพยสินเทศบาลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย

(12)  แขวง  มีหนาที่ความรับผิดชอบกิจการภายในแขวงในสวนที่เปนอํานาจหนาที่ของ
ปลัดเทศบาล  โดยใหมีสํานักงานแขวง  งานการศึกษา  งานคลัง  งานสวัสดิการสังคม  งานการประปา  งาน
สาธารณสุข  งานชาง  อยูในแขวง  หรืออาจจะใหมีการแบงสวนงานอื่น ๆ  ที่จําเปนมาปฏิบัติหนาที่ในแขวงนั้น  รวมทั้ง
ปฏิบัติงานในหนาที่อื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย

ขอ  256  สํานักปลัดเทศบาลมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการ
ที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานัก  กอง  หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดย
มีหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
สํานักปลัดเทศบาล

ขอ  257  สํานัก  กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นตามขอ  252  วรรคสอง  (2)  ใหมีหนาที่
รับผิดชอบตามที่กําหนดในประกาศเทศบาล  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน เทศบาล

ขอ  258  การแบงสวนราชการภายในสํานักปลัดเทศบาล  สํานัก  กอง  หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอื่นตามขอ  252  ใหกําหนดเปนประกาศเทศบาลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ทั้งนี้  
ใหกําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบภายในสวนราชการภายในไวในประกาศเทศบาล  ดังกลาวดวย
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การกําหนดหนาที่รับผิดชอบของสวนราชการที่จัดแบงภายในตามวรรคหนึ่ง  ตองเปนหนาที่ความ
รับผิดชอบที่อยูในขอบเขตของหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการนั้น

ขอ  259  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการแบงสวนราชการตามขอ 253  ให
เทศบาลพิจารณาเสนอความเห็นและพิจารณาอัตรากําลัง  การจัดสรรงบประมาณใหสอดคลองกันแลวเสนอตอ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  พิจารณาใหความเห็นชอบ

ในการพิจารณาขอจัดตั้ง  ปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการแบงสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ให
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  พิจารณาโดยคํานึงถึงภารกิจอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาล  ตามที่
กฎหมายกําหนด  ลักษณะงาน  คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจําเปนความเหมาะสม  ตลอดทั้งอัตรากําลัง
ของพนักงานของสวนราชการ  และงบประมาณคาใชจายตาง ๆ  ของเทศบาลประกอบดวย  

ขอ  259/182  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  (ก.ท.จ.)  มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุง
การกําหนดสวนราชการใหม  ตามขอ  259  แลว  ใหเสนอการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงกําหนดสวนราชการและการ
กําหนดตําแหนงใหมใหคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  (ก.ท.)  พิจารณาใหความเห็นชอบโดยใหมีรายการ  ดังนี้

1.  เหตุผลความจําเปนที่จัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม
2.  ภารกิจ  อํานาจ  หนาที่  ความรับผิดชอบของสวนราชการเดิม
3.  อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการที่จะขอจัดตั้ง

____________________________
82 ขอ 259/1 แกไขโดย ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคล ของเทศบาล  ลงวันที่ 2 กันยายน 2548
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4.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณภาพ  และปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นจากเดิมถึงขนาดตองจัดตั้งหรือตองมี
การปรับปรุง

5.  กรอบโครงสรางอัตรากําลังพนักงานเทศบาลในสวนราชการเดิมและที่จัดตั้งใหม
6.  รางประกาศเทศบาล  กําหนดสวนราชการที่ปรับปรุงใหม  โดยกําหนดอํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบและการจัดแบงสวนราชการภายในดวย  
ขอ  260  การจัดตั้งกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขึ้นใหม เพื่อรองรับภารกิจหนาที่ของ

เทศบาล หรือการปรับปรุงการกําหนดสวนราชการของเทศบาล  ซึ่งมีการจัดตั้งกอง  หรือสวนราชการขึ้นใหม ให
เทศบาล เสนอเหตุผลความจําเปน และรางประกาศเทศบาล กําหนดกองหรือสวนราชการขึ้นใหม เพื่อให  ก.ท.จ. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยใหมีรายการ ดังนี้
(1) เหตุผล ความจําเปนที่ตองจัดตั้งกองหรือสวนราชการขึ้นใหม
(2) ชื่อกองหรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่น
(3) อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการ นั้น
(4) ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามขอ (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดตอง             

จัดตั้งเปนหนวยงานระดับ กองและกําหนดอัตรากําลังพนักงานเทศบาลในสวนราชการนั้น
(5) รางประกาศเทศบาล กําหนดสวนราชการที่ปรับปรุงใหม โดยกําหนดอํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบของกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและการจัดแบงสวนราชการภายในตามขอ 258
ในการพิจารณาของ  ก .ท .จ . ใหคํ านึงถึ งภารกิจอํ านาจหน าที่ความรับผิดชอบของ               

เทศบาลตามที่กฎหมายกําหนดลักษณะงานคุณภาพของงาน ปริมาณงาน และความจําเปนความเหมาะสม ตลอดทั้ง
อัตรากําลังของพนักงานเทศบาล และงบประมาณคาใชจายตาง ๆ ของเทศบาล

ขอ  261  เมื่อ  ก.ท.จ.ไดพิจารณาการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการตามขอ  259 แลว
   (1)  มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม และอัตรากําลังพนักงาน
เทศบาล ที่กําหนดในกองหรือสวนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม เปนการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือสวนราชการอื่นภายใน
เทศบาล โดยไมเพิ่มอัตรากําลัง ใหนายกเทศบาลลงนามในประกาศใชบังคับ และดําเนินการตามมติ  ก.ท.จ. 

   (2)  มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม  และอัตรากําลังพนักงาน
เทศบาล ที่กําหนดในกองหรือสวนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม เปนการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ใหเสนอเรื่องการกําหนด
ตําแหนงเพิ่มใหมให  ก.ท. ใหความเห็นชอบกอน
  (3)  มีมติเปนประการอื่นใด ใหเทศบาลดําเนินการตามมติของ ก.ท.จ. นั้น
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หมวด  13
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล

ขอ  262  ในการบริหารกิจการของเทศบาล  คณะเทศมนตรีหรือนายกเทศมนตรี ใน          
รูปแบบคณะเทศมนตรี  อาจมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหนายกเทศมนตรี  เทศมนตรี  ปลัดเทศบาลหรือรอง
ปลัดเทศบาลทําการแทนคณะเทศมนตรีหรือนายกเทศมนตรีแลวแตกรณีได  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
เทศบาล

เทศบาลที่มีการบริหารในรูปแบบเลือกตั้งนายกเทศมนตรีโดยตรง  การรักษาราชการแทน  หรือการ
ปฏิบัติราชการแทนของนายกเทศมนตรีใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยเทศบาล

ขอ   263  ในสํ านัก   กองหรือส วนราชการที่ เ รี ยกชื่ ออย า งอื่ น   มีผู อํ านวยการสํ านัก           
ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  คนหนึ่งเปนผูปกครองบังคับบัญชาขาราชการ  และ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานัก  กอง  หรือสวนราชการนั้น

ขอ  264  ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและสั่งการใหใชหลักการ
แบงอํานาจและหนาที่ตามลักษณะของเรื่องดังตอไปนี้

ปลัดเทศบาล
(1) เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล
(2) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุใหเปนอํานาจหนาที่ของปลัดเทศบาล
(3) เรื่องซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ  ภายใตบังคับบัญชา
(4) เรื่องในหนาที่สํานักงานเทศบาล
(5) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพื่อรับคําวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอื่นใด
(6) เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ
(7) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการตาง ๆ  เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ
รองปลัดเทศบาล
เรื่องใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  ระบุใหเปนอํานาจหนาที่ปลัดเทศบาล  หากกฎหมาย  

ระเบียบ  ขอบังคับนั้นมิไดกําหนดในเรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอื่น  ปลัดเทศบาลจะมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือ
ใหรองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได

หัวหนาสวนราชการ
(1)  เรื่องใดที่เปนหนาที่ของสวนราชการใดอยูแลว  หรือซึ่งจะไดมอบหมายกิจการใหมใหหัวหนา

สวนราชการนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
(2)  เร่ืองเขาลักษณะที่จะตองเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาลใหเสนอปลัดเทศบาลตามลําดับ  

เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหหัวหนาสวนราชการพึงปฏิบัติตามคําสั่งนั้น
(3)  การปฏิบัติงานภายในสวนราชการนั้น  หัวหนาสวนราชการพึงอนุโลมตามหลักดังกลาวขางตน

ตามลําดับชั้น
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ขอ  265  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยเทศบาล  การกําหนดใหพนักงานเทศบาลตําแหนงที่มิได
กําหนดไวในประกาศนี้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลในสวนราชการใด  ฐานะใด  ใหเปนไปตามที่นายกเทศมนตรี
มอบหมาย  โดยทําเปนหนังสือ  ทั้งนี้ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลกําหนด

ขอ  266  อํานาจในการสั่ง  การอนุญาต  การอนุมัติการปฏิบัติราชการหรือการดําเนินการอื่นที่     
ผูดํารงตําแหนงใดจะพึงปฏิบัติหรือดําเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่งใด  หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  ถากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิได
กําหนดเรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอื่น  หรือมิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไว  ผูดํารงตําแหนงนั้นอาจมอบอํานาจให
ผูดํารงตําแหนงอื่นปฏิบัติราชการแทนได  ดังนี้

(1)  ปลัดเทศบาลอาจมอบใหรองปลัดเทศบาล  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น

(2)  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นอาจมอบให
พนักงานเทศบาลในกองหรือสวนราชการนั้น

การมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนตาม  วรรคหนึ่ง (1)  และ (2)  ใหทําเปนหนังสือ
ขอ  267  เมื่อมีการมอบอํานาจตามขอ  266  โดยชอบแลว  ผูรับมอบอํานาจมีหนาที่ตองรับมอบ

อํานาจนั้น  และจะมอบอํานาจนั้นใหแกผูดํารงตําแหนงอื่นตอไปไมได
ขอ  268  ในการมอบอํานาจตามขอ  266 (1)  และ (2)  ใหผูมอบอํานาจพิจารณาถึงการอํานวย

ความสะดวกแกประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ  การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของตําแหนงของ
ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจตองปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบอํานาจตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาว

เมื่อไดมอบอํานาจแลว  ผูมอบอํานาจมีหนาที่กํากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจ  
และใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได

ขอ  269  ในกรณีที่ไมมีปลัดเทศบาล  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  ใหรองปลัดเทศบาล
เปนผูรักษาราชการแทน  ถามีรองปลัดเทศบาลหลายคน  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งรองปลัดเทศบาลคนหนึ่งเปนผูรักษา
ราชการแทน  ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองปลัดเทศบาล  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง
พนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นเปน
ผูรักษาราชการแทน

ในกรณีที่ไมมีรองปลัดเทศบาล  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการไดนายกเทศมนตรีจะแตงตั้ง
พนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นเปน
ผูรักษาราชการแทนก็ได
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ขอ  27083  ในกรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวน
ราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งพนักงานเทศบาลในสํานัก  
กองหรือสวนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร  ใหเปนผูรักษาราชการแทนได  แตเพื่อความเหมาะสมแกการ
รับผิดชอบ       การปฏิบัติราชการในสํานัก  กองหรือสวนราชการนั้น  นายกเทศมนตรีอาจจะแตงตั้งพนักงานเทศบาล
คนใดคนหนึ่งซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นเปนผูรักษาราชการ
แทนก็ได   

ขอ  271  ใหผูรักษาราชการแทนมีอํานาจหนาที่เชนเดียวกับผูซึ่งตนแทน
ในกรณีที่มีผูดํารงตําแหนงใด  หรือผูรักษาราชการแทนผูดํารงตําแหนงนั้นมอบหมายหรือมอบอํานาจ

ใหผูดํารงตําแหนงอื่นปฏิบัติราชการแทน  ใหผูปฏิบัติราชการแทนมีอํานาจหนาที่เชนเดียวกับผูซึ่งมอบหมายหรือมอบ
อํานาจ

ในกรณีที่มีกฎหมายอื่นแตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงใดเปนกรรมการหรือใหมีอํานาจหนาที่อยางใด  ให
ผูรักษาราชการแทนหรือผูปฏิบัติราชการแทน  มีอํานาจหนาที่เปนกรรมการหรือมีอํานาจหนาที่เชนเดียวกับผูดํารง
ตําแหนงนั้นในการรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการแทนดวย  แลวแตกรณี

ขอ  272  การเปนผูรักษาราชการแทนตามที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้  ไมกระทบกระเทือนอํานาจ
นายกเทศมนตรีซึ่งเปนผูบังคับบัญชาที่จะแตงตั้งพนักงานเทศบาลอื่นเปนผูรักษาราชการแทนตามอํานาจหนาที่ที่มีอยู
ตามกฎหมาย

ในกรณีที่มีการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ใหผูดํารงตําแหนงรอง  พนจากความเปน
ผูรักษาราชการแทนนับแตเวลาที่ผูไดรับการแตงตั้งตามวรรคหนึ่งเขารับหนาที่

ขอ  273  ในกรณีที่ตําแหนงพนักงานเทศบาลตําแหนงอื่นวางลง  หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถ
ปฏิบัติราชการได  และเปนกรณีที่มิไดมีการกําหนดไวเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษาราชการแทน  ให
นายกเทศมนตรีมีอํานาจสั่งใหพนักงานเทศบาลที่เห็นสมควรใหรักษาการในตําแหนงนั้นได  โดยใหพิจารณาถึงความรู
ความสามารถ  ความเหมาะสมและเปนประโยชนตอทางราชการสูงสุด  สําหรับกรณีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาวางลง
หรือผูดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการไดและมีการแตงตั้งผูดํารงตําแหนงผูชวยไว  ให
ผูดํารงตําแหนงผูชวยเปนผูรักษาการในตําแหนง  ถามีผูดํารงตําแหนงผูชวยหลายคน  ใหนายกเทศมนตรีมีอํานาจ
แตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงผูชวย  คนหนึ่งหรือหลายคนรักษาการในตําแหนงตามลําดับไวเปนการลวงหนาได

ผูรักษาการในตําแหนงตามวรรคหนึ่ง  ใหมีอํานาจหนาที่ตามตําแหนงที่รักษาการนั้น  ในกรณีที่มี
กฎหมายอื่น  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย  หรือ  คําสั่งผูบังคับบัญชา
แตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงนั้น  เปนกรรมการหรือใหมีอํานาจหนาที่ใด  ก็ใหผูรักษาการในตําแหนงทําหนาที่กรรมการหรือ
มีอํานาจหนาที่อยางนั้น  ในระหวางที่รักษาการในตําแหนง  แลวแตกรณี
____________________________
83  ขอ 270  แกไขโดย ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ของเทศบาล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2546 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2546
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หมวด 14
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

สวนที่ 1
การสั่งพนักงานประจําเทศบาล

ขอ  274    ใหนายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.   มีอํานาจสั่งพนักงานเทศบาลให
ประจําเทศบาลเปนการชั่วคราว  โดยใหพนจากตําแหนงหนาที่เดิมได  ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน  ดังตอไปนี้
  (1)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกกลาวหาหรือมีกรณีเปนที่สงสัยวากระทําผิดวินัยอยาง
รายแรง หรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  เวนแตเปนความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ  หรือกรณีที่ถูกฟองนั้น  พนักงานอัยการรับเปนทนายแกตางใหและถา ใหผูนั้นคงอยูในตําแหนงหนาที่
เดิมตอไปจะเปนอุปสรรคตอการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแกราชการ

     (2)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระทําหรือละเวนกระทําการใดจนตองคําพิพากษาถึงที่สุดวาเปน
ผูกระทําความผิดอาญา  และผูมีอํานาจดังกลาวพิจารณาเห็นวาขอเท็จจริงที่ปรากฏตามคําพิพากษาถึงที่สุดนั้นไดความ
ประจักษชัดอยูแลววาการกระทําหรือละเวนกระทําการนั้นเปนความผิดวินัยรายแรง

     (3)  เมื่อพนักงานเทศบาลละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ  และผูบังคับบัญชาไดดําเนินการ
สืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการนั้นเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ
อยางรายแรง

     (4)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอ
ผูบังคับบัญชา  หรือใหถอยคํารับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
วินัย  การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยและไดมีการบันทึกถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือ

     (5)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการขึ้น  ทําการสอบสวนในกรณีถูก
กลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาเปนผูขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะตองหามสําหรับพนักงานเทศบาล

     (6)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นทําการสอบสวน  หรือมีการใช
สํานวนการสอบสวนพิจารณาดําเนินการในกรณีถูกกลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติราชการ บกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตน  ไมเหมาะสมกับตําแหนง หนาที่ราชการหรือมีกรณีที่ปรากฏ
ชัดแจงตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการดําเนินการทางวินัย

     (7)  เมื่อพนักงานเทศบาลผูดํารงตําแหนงใดมีกรณีถูกกลาวหา  หรือมีกรณีเปนที่สงสัยวามี
พฤติการณไมเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นซึ่งผูบังคับบัญชาไดสืบสวนแลวเห็นวากรณีมีมูล  และถา
ใหผูนั้นคงอยูในตําแหนงเดิมตอไปอาจเกิดการเสียหายแกราชการ

     (8)  เมื่อพนักงานเทศบาลไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
     (9)  เมื่อพนักงานเทศบาลไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรส  ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่       

ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ
       (10)  เมื่อพนักงานเทศบาลไดรับทุนรัฐบาลหรือทุนของเทศบาลใหไปศึกษาหรือ             
ฝกอบรมในประเทศ  หรือตางประเทศ
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     (11)  กรณีอื่นที่มีเหตุผลความจําเปนพิเศษเพื่อประโยชนแกราชการ โดยไดรับความ 
เห็นชอบจาก  ก.ท.จ.

ขอ  275  ในการเสนอขอให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาลใหประจํา
เทศบาล  ใหแสดงรายละเอียดในคําเสนอขอ  ดังตอไปนี้

    (1)  คําชี้แจง  เหตุผลความจํา เปนและประโยชนแกราชการ  และระยะเวลาที่จะสั่ ง          
พนักงานเทศบาลใหประจําเทศบาล  ทั้งนี้  ตองไมเกินหกเดือน เวนแตการสั่งประจําเทศบาลตามขอ  274 (8) (9) และ
(10)  ใหสั่งไดไมเกินระยะเวลาที่ผูนั้นไดรับอนุญาตใหลา

    (2)  หนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแกผูถูกสั่งให   ประจํา
เทศบาล  ยกเวนกรณีตามขอ  274 (8) (9) และ (10)

ขอ  276  การสั่งพนักงานเทศบาลใหประจําเทศบาล    ใหนายกเทศมนตรีสั่งไดตามมติของ ก.ท.จ.  
เปนเวลาไมเกินหกเดือนนับแตวันที่ถูกสั่งใหประจํา  เวนแต กรณีสั่งประจําเทศบาลตามขอ 274 (8) (9) และ (10)  ให
สั่งไดไมเกินระยะเวลาที่ผูนั้นไดรับอนุญาตใหลา

เมื่อมีการสั่งพนักงานเทศบาลผูใดใหประจําเทศบาลแลว  และถานายกเทศมนตรี เห็นวายังมีเหตุผล
ความจําเปนพิเศษที่จะตองสั่งใหผูนั้นประจําตอไปอีกเกินกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ใหขอความเห็นชอบขยายเวลาตอ  
ก.ท.จ. ไดอีกไมเกินหนึ่งป  โดยเมื่อรวมกันแลวใหขยายเวลาสั่งประจําเทศบาล ไดไมเกินหนึ่งปหกเดือน  ทั้งนี้ ใหขอขยาย
เวลากอนวันครบกําหนดเวลาเดิมไมนอยกวาสามสิบวัน  เวนแตกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนพิเศษ อาจขอความเห็นชอบ
ขยายเวลาตอ ก.ท.จ. กอนวันครบกําหนดเวลาเดิมนอยกวาสามสิบวันได

การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองใหนํ าความขอ 275 (1)  และ (2)  มาใช              
บังคับโดยอนุโลม

ขอ  277  ในการเสนอขอให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาลใหประจํา
เทศบาลสําหรับกรณีมีเหตุผลความจําเปนตามขอ 274 (8) (9) (10) หรือ (11) หากเทศบาลเห็นวา เพื่อประโยชนตอการ
บริหารราชการของเทศบาล และใหมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานทดแทนในตําแหนงผูที่ถูกสั่งใหประจําเทศบาล  ใหเทศบาล
ดําเนินการตามขอ 275 (1) และ (2) และใหเสนอขอกําหนดตําแหนงประจําเทศบาลเพิ่มใหม  เพื่อรองรับพนักงาน
เทศบาล ผูถูกสั่งใหประจําดังกลาวเปนการเฉพาะตัว โดยใหกําหนดเปนเงื่อนไขวา หากตําแหนงประจําเทศบาลวางลงให
ยุบเลิกตําแหนงได  

สําหรับการสั่งประจําเทศบาลตามวรรคหนึ่ง  เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ให ก.ท.จ. 

เสนอเรื่องการขอกําหนดตําแหนงประจําเทศบาล  พรอมดวยเหตุผลความจําเปนในการสั่งพนักงานเทศบาลผูนั้นประจํา
เทศบาล  ให ก.ท.ใหความเห็นชอบกอน  

เมื่อ  ก.ท.จ. และ ก.ท. ไดพิจารณาใหความเห็นชอบตามวรรคสองแลว ใหนายกเทศมนตรีสั่ง
พนักงานเทศบาลผูนั้นใหประจําเทศบาล ตามความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และใหนําความที่กําหนดใน     ขอ 276  มาใช
บังคับโดยอนุโลม

ขอ  278  เมื่อนายกเทศมนตรีสั่งพนักงานเทศบาลผูใดใหประจําเทศบาล  โดยมีเหตุผลความจําเปน
ในกรณีใดแลว    เมื่อหมดความจําเปนหรือครบกําหนดเวลาตามขอ 276  ใหนายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบของ  
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ก.ท.จ. สั่งใหผูนั้นดํารงตําแหนงเดิม หรือแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกันที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น

ขอ  279  หากเปนการสั่งพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  ใหสั่งประจําสถานศึกษาเทานั้น
ขอ  280  การใหพนจากตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน การแตงตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การ

ดําเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานเทศบาลท่ีถูกสั่งให  ประจําเทศบาลใหถือเสมือนวาผูถูกสั่งนั้น
ดํารงตําแหนงเดิม

สวนที่ 2
การสั่งพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการ

ขอ  281  ในประกาศนี้
“การสั่งพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราว”  หมายความวา  การให

พนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการอื่นภายในเทศบาลเดียวกันหรือตางเทศบาลหรือสวนราชการอื่น  
หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่น

ขอ  282  นายกเทศมนตรีมีอํานาจสั่งใหพนักงานเทศบาลในสวนราชการหรือสถานศึกษาหนึ่งไปชวย
ปฏิบัติราชการในอีกสวนราชการหรือสถานศึกษาหนึ่งในเทศบาลเดียวกันเปนการชั่วคราวไดทุกตําแหนง โดยไมขาดจาก
หนาที่ในตําแหนงเดิม

การสั่งใหพนักงานเทศบาลใหไปชวยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงถึงภารกิจ หนาที่ที่ตองไป
ปฏิบัติมีความเหมาะสม สอดคลองกับความรูความสามารถและตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานเทศบาลผู
นั้นดวย

ขอ  283  หามมิใหสั่งพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการในเทศบาลอื่น  สวนราชการ หนวยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถิ่นอื่น  เวนแตกรณีมีความจําเปนและสําคัญอยางยิ่ง เพื่อประโยชนของทาง
ราชการโดยรวม  นายกเทศมนตรีอาจสั่งใหพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการในเทศบาลอื่น  สวนราชการ 
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นได โดยใหพิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับ
เทศบาลตนสังกัดเปนหลัก และตองอยูภายใตเงื่อนไขดังนี้

(1) ใหผูมีอํานาจของหนวยงานอื่นที่ประสงคขอตัวพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการกับ
นายกเทศมนตรีของเทศบาลตนสังกัด  ทําความตกลงกัน  โดยมีหนังสือยินยอม

(2) พนักงานเทศบาลผูที่จะถูกสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการจะตองสมัครใจที่จะไปชวยปฏิบัติ
ราชการในหนวยราชการอื่นนั้น และตองเปนผูมีความรูความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปชวยปฏิบัติราชการนั้น  และ
ตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานผูนั้นดวย

(3) การสั่ งพนักงานใหช วยปฏิบัติ ราชการ  ใหสั่ ง ได เปนการชั่ วคราวครั้ งละไม เกิน                  
6  เดือน และในกรณีเดียวกันใหสั่งชวยปฏิบัติราชการไดไมเกิน 2 ครั้ง 

    (4)  หากมีเหตุผลความจําเปนตองรีบใหชวยปฏิบัติราชการในกรณีเดียวกันตาม (3)   
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เกินกวา  2  ครั้ง  ใหเทศบาลเสนอเหตุผลความจําเปนตอ ก.ท.จ.เพื่อพิจารณาเมื่อ ก.ท.จ.มีมติเปนประการใดแลวให
เทศบาลปฏิบัติตามนั้น

    (5)  การสั่งใหพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาไปชวยปฏิบัติราชการตามขอ  282  และขอ  
283  ใหกระทําได  เพื่อชวยปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการเรียนการสอนในสถานศึกษาเทานั้น

สวนที่ 3
การขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือลูกจางหนวยงานอื่นมาชวยปฏิบัติงาน

ขอ  284  ในหลักเกณฑนี้
“การขอยืมตัวขาราชการ”  หมายความวา  การที่เทศบาลขอยืมตัว  ขาราชการพนักงาน

หรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นที่มิใชพนักงานหรือลูกจาง
เทศบาลมาปฏิบัติงานในเทศบาลเปนการชั่วคราว”

ขอ  285  เพื่อประโยชนแกทางราชการ  เทศบาลอาจขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ
หนวยราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นที่มิใชพนักงานหรือลูกจางเทศบาลมาชวย
ปฏิบัติงานชั่วคราวได  โดยตองพิจารณาตกลงกับหนวยราชการ  หนวยงานรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่น
อื่นที่มิใชเทศบาลนั้นกอน   โดยเจาตัวตองสมัครใจและผูมีอํานาจของสังกัดเดิมไดเห็นชอบแลว

การขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือลูกจาง  ตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงถึงภารกิจหนาที่ที่จะขอยืมตัว
มาชวยปฏิบัติตองมีความเหมาะสม  สอดคลองกับความรูความสามารถของผูนั้นดวย

ขอ  286  ระยะเวลาการขอยืมตัวราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นมาชวยปฏิบัติงานชั่วคราว  ใหเปนไปตามที่ผูมีอํานาจของตนสังกัดเดิมกําหนด

ขอ  287  คาตอบแทนขาราชการ  พนักงาน  หรือลูกจาง  ที่เทศบาลขอยืมตัวมาใหเปนตามที่ ก.ท. 
กําหนด

สวนที่ 4
การพัฒนาพนักงานเทศบาล

ขอ  288  ใหเทศบาลมีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ   เปนพนักงานเทศบาลกอน
มอบหมายหนาที่ใหปฏิบัติเพื่อใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ    หลักและวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาท และหนาที่
ของขาราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเปนขาราชการที่ดี 

ขอ  289  การพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามขอ 288  ตองกําหนดใหผูไดรับการบรรจุ เขารับราชการ
เปนพนักงานเทศบาลทุกคนใหไดรับการพัฒนาและตองดําเนินการพัฒนาใหครบถวนตามหลักสูตรที่  ก.ท. กําหนด  
ดังนี้

1) หลักและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ
2) บทบาทและหนาที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย

ทรงเปนประมุข
3) แนวทางปฏิบัติงานเพื่อเปนพนักงานทั่วไป
4) ความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการสําหรับพนักงานบรรจุใหม  และการพัฒนา         
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เกี่ยวกับงานในหนาที่ความรับผิดชอบ 
หากเทศบาลมีความประสงคจะพัฒนาเพิ่มเติมใหสอดคลองกับความจําเปนในการพัฒนาของแตละ

เทศบาลก็ใหกระทําได  ทั้งนี้  เทศบาลที่จะดําเนินการจะตองใชหลักสูตรที่  ก.ท. กําหนดเปนหลักสูตรหลัก และ
เพิ่มเติมหลักสูตรตามความจําเปนที่เทศบาลพิจารณาเห็นวามีความเหมาะสมตอไป

ขอ  290  การพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี  ใหเทศบาลสามารถเลือกใชวิธีการพัฒนาอื่น ๆ  
ได  เชน  การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศ  การพัฒนาในระหวางการปฏิบัติหนาที่ราชการ  การพัฒนาโดยผูบังคับบัญชา  
การฝกภาคสนาม  การพัฒนาเฉพาะดาน

ขอ  291  การพัฒนานี้  อาจกระทําไดโดยสํานักงาน ก.ท. สํานักงาน ก.ท.จ.เทศบาลตนสังกัด หรือ 
สํานักงาน ก.ท. รวมกับเทศบาลตนสังกัด หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกับสํานักงาน ก.ท.จ. หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกับ
สวนราชการอื่นก็ได

ขอ  292  การพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมใหดําเนินการ  ดังนี้
    (1)  การปฐมนิเทศ  ใหกระทํากอนมอบหมายหนาที่ปฏิบัติกอนการบรรจุเขารับราชการ
    (2)  หลักสูตรการพัฒนา  ที่ใหเปนไปตามหลักสูตรที่กําหนดตามขอ  289      

        (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ใหเลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ หลาย
วิธีการควบคูกันไป  แลวแตความเหมาะสมของแตละเทศบาล เชน การงบประมาณ   สื่อการฝกอบรม  วิทยากร  
ระยะเวลา  กําลังคนที่รับผิดชอบการฝกอบรม  และกําหนดกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับการอบรม

   (4)  ประเมินผลและติดตามผลการพัฒนา    โดยประเมินความรูและทักษะตลอดจน                
ทัศนคติของผูเขารับการพัฒนา  และติดตามการนําผลไปใชในการปฏิบัติงาน

  ขอ  293  การดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมนี้  ควรกระทําภายในระยะเวลาที่
พนักงานเทศบาลผูนั้นยังอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ขอ  294  ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา  เพื่อเพิ่มพูนความรู  ทักษะ ทัศนคติ
ที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ขอ  295  ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผูใตบังคับบัญชาที่อยูภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผูใตบังคับบัญชาที่เพิ่งยายหรือโอนมาดํารงตําแหนง  ซึ่ง
อยูภายใตการบังคับบัญชาของตน

ขอ  296  การพัฒนาผู ใตบังคับบัญชานั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดํ า เนินการเองหรือ         
มอบหมายใหผูที่เหมาะสมดําเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนา  ผูใตบังคับบัญชาเปนรายบุคคลหรือเปน
กลุม ซึ่งอาจใชวิธีการฝกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ   โดยพิจารณาดําเนินการ  หาความจําเปนในการพัฒนาจากการ
วิเคราะหปญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลหรือขอเสนอของผูใตบังคับบัญชาเอง

ขอ  297  การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น  ตองพัฒนาทั้ง  5  ดาน  ไดแก
    (1)  ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน    โดยทั่วไป  

เชน  สถานที่  โครงสรางของงาน  นโยบายตาง ๆ 
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    (2)  ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  ไดแก  ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตําแหนงหนึ่งตําแหนงใดโดยเฉพาะ  เชน  งานฝกอบรม  งานพิมพดีด  งานดานชาง  

    (3)  ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน  เชน  ใน
เรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน

    (4)  ดานคุณสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  สงเสริมใหสามารถ      
ปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอื่นไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทํางาน การสื่อความหมาย  การ
เสริมสรางสุขภาพอนามัย

    (5)  ดานคุณธรรม  และจริยธรรม  ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ             
ปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอยางมีความสุข

ขอ  298  ขั้นตอนการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา  แบงไดดังนี้
    (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทําดังนี้

    (ก)  การหาความจําเปนในการพัฒนา
      การหาความจําเปนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาแตละคน  หมายถึงการศึกษาวิเคราะหดู
วา ผูใตบังคับบัญชาแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว

(ข)  ประเภทของความจําเปน  ไดแก  ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ดานความรูและ
ทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดาน คุณธรรมและจริยธรรม

    (2)  การดําเนินการพัฒนา  ใหกระทําดังนี้
(ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผูใตบังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมื่อผูบังคับบัญชาไดขอมูลที่เปน

ประโยชนตอการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาจากการหาความ จําเปนในการพัฒนาแลว  ผูบังคับบัญชาควรนําขอมูลเหลานั้น
มาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย  และเรื่องที่ผูใตบังคับบัญชาจําเปนตองไดรับการพัฒนา  ไดแก  ผูใตบังคับบัญชาที่
สมควรจะไดรับการพัฒนามีใครบาง  และแตละคนสมควรจะไดรับการพัฒนาในเรื่องอะไร  ตอจากนั้นก็เลือกวิธีการ
พัฒนาที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย อาจเปนวิธีการที่ดําเนินการไดในขณะปฏิบัติงาน  เชน  การสอนงาน  การ
สับเปลี่ยนงาน  การใหคํา  ปรึกษา  หรืออาจเปนวิธีการพัฒนาอื่น ๆ  เชน  การฝกอบรม  การศึกษาดูงาน  เปนตน

(ข)  วิธีการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูใตบังคับบัญชา โดย
เลือกใชวิธีการพัฒนาไดหลายวิธีดวยกัน เชน การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยนโยกยายหนาที่ การรักษา
ราชการแทนหรือรักษาการในตําแหนง การสงไปศึกษาดูงาน การฝกอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา     
เปนตน

    (3)  ขั้นการทดลองปฏิบัติ  ใหกระทําดังนี้
(ก)  ใหทดลองปฏิบัติ  โดยเริ่มตนจากงานที่งาย ๆ  กอน  แลวคอยใหทํางานที่ ยากขึ้น

ตามลําดับ
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(ข)  ใหผูบังคับบัญชาทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการทํางาน เพื่อตรวจสอบ              
ดูวาผูใตบังคับบัญชาเขาใจและเรียนรูวิธีการทํางานมากนอยเพียงใด

(ค)  ชวยแกไขขอบกพรองหรือขอผิดพลาดตาง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น  โดยควรคํานึงถึงสิ่ง
เหลานี้ดวยคือ  หลีกเลี่ยงการวิพากษวิจารณใหยกยองชมเชยกอนที่จะแกขอผิดพลาด  ใหผู เขารับการสอนแกไข
ขอผิดพลาดดวยตนเอง  อยาแกไขขอผิดพลาดใหเกินขอบเขต  อยาแกไขขอผิดพลาดตอหนา ผูอื่น และอยาดวนตําหนิ
ผูเขารับการสอนเร็วเกินไป

(ง)  กระตุนและใหกําลังใจแกผูใตบังคับบัญชา  เพื่อใหมีกําลังใจและมีความ                   
เชื่อมั่นในตัวเองที่จะเรียนรูงานตอไป

(จ)  ใหดําเนินการสอนตอไปเรื่อย ๆ  จนแนใจไดวาผูใตบังคับบัญชาไดเรียนรู              
และสามารถปฏิบัติงานนั้นไดถูกตองจึงยุติการสอน

    (4)  ขั้นตอนติดตามผลใหกระทําดังนี้
(ก)  มอบหมายงานใหปฏิบัติดวยตนเอง
(ข)  เปดโอกาสใหซักถามขอสงสัยได  ในกรณีที่มีปญหา
(ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และคอย ๆ ลดการตรวจสอบลง  เมื่อ

ผูบังคับบัญชาแนใจวา  ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ไดรับการสอนไดถูกตอง
(ง)  แจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในสวนที่ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติได

ดี  และสวนที่ยังตองปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมเพื่อเสริมสรางความเชื่อมั่นในตัวเอง   และแกไขขอบกพรองเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานสมบูรณยิ่งขึ้น

ขอ  299  ใหเทศบาล จัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล เพื่อเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  ทัศนคติ   
ที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติ หนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นไดอยางมี    ประสิทธิภาพ
  ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกําหนดตามกรอบของแผนแมบทการพัฒนา
พนักงานเทศบาลที่  ก.ท. กําหนด โดยใหกําหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลมีระยะเวลา  3  ป ตามรอบของ
แผนอัตรากําลังของพนักงานเทศบาลนั้น

  ขอ  300  ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ใหเทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ประกอบดวย

(1) นายกเทศมนตรี     เปนประธานกรรมการ
(2) ปลัดเทศบาล     เปนกรรมการ
(3) ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง และหัวหนาสวนราชการอื่น   เปนกรรมการ
(4) หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   เปนกรรมการและ

เลขานุการ
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ขอ  301  แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล อยางนอยตองประกอบดวย
(1) หลักการและเหตุผล
(2) เปาหมายการพัฒนา
(3) หลักสูตรการพัฒนา
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา
(5) งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา
(6) การติดตามและประเมินผล

ขอ  302  หลักการและเหตุผลในการจัดทําแผนการพัฒนา เปนการหาความจําเปนในการพัฒนา
พนักงานเทศบาล   การศึกษาวิเคราะหถึงความจําเปนที่จะตองพัฒนาพนักงานเทศบาลตําแหนงตางๆ   ทั้งในฐานะตัว
บุคคล  และฐานะตําแหนงตามที่กําหนดในสวนราชการตามแผนอัตรากําลังของเทศบาล ตลอดทั้งความจําเปนในดาน
ความรูความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ดานความรูความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดาน
การบริหาร และดานคุณธรรมและจริยธรรม

ขอ  303  เปาหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกําหนดใหมีความชัดเจน และครอบคลุม
พนักงานเทศบาลทุกคน และตําแหนงตามแผนอัตรากําลังของเทศบาลทุกตําแหนง โดยกําหนดใหพนักงานเทศบาลตอง
ไดรับการพัฒนาทุกตําแหนงภายในรอบระยะเวลา 3 ปของแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล

ขอ  304  หลักสูตรการพัฒนา สําหรับพนักงานเทศบาลแตละตําแหนงตองไดรับการพัฒนาอยาง
นอยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้

(1) หลักสูตรความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหนาที่รับผิดชอบ
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง
(4) หลักสูตรดานการบริหาร
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม

ขอ  305  วิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล ใหเทศบาลดําเนินการเอง หรืออาจมอบหมายสํานักงาน 
ก.ท. สํานักงาน ก.ท.จ. หรือผูที่เหมาะสมดําเนินการ  หรือดําเนินการรวมกับสํานักงาน ก.ท. สํานักงาน ก.ท.จ. สวน
ราชการ หรือหนวยงานอื่น   โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได ตามความจําเปน ความเหมาะสม ดังนี้

(1) การปฐมนิเทศ
(2) การฝกอบรม 
(3) การศึกษา หรือดูงาน
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา
(5) การสอนงาน การใหคําปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม

ระยะเวลาดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตองกําหนดใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายที่เขารับการ
พัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแตละหลักสูตร
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ขอ  306  งบประมาณในการดําเนินการพัฒนาเทศบาลตองจัดสรรงบประมาณสําหรับการพัฒนา
พนักงานเทศบาล ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอยางชัดเจน แนนอน เพื่อใหการพัฒนาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

ขอ  307  การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาลตองจัดใหมีระบบการตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพื่อใหทราบถึงความสําเร็จของการพัฒนา ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผูเขารับการพัฒนา 

ขอ  308  ใหเทศบาลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ  299  แลวเสนอให ก.ท.จ. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่ง  ให ก.ท.จ. พิจารณาถึงความจําเปนในการพัฒนา 

กลุมเปาหมายที่เขารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนางบประมาณที่เทศบาล
จัดสรรสําหรับการพัฒนา เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณามีมติเห็นชอบแลวใหเทศบาลประกาศใชบังคับเปนแผนการพัฒนา
พนักงานเทศบาลตอไป

เมื่อครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  3  ป แลว ใหเทศบาล
ดําเนินการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ  299  เปนระยะเวลา 3  ป ในรอบถัดไป ทั้งนี้ ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาของแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาลดวย

ขอ  309  ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามขอ  308  หาก  ก.ท.จ.  เห็นวาแผนการพัฒนา                   
พนักงานเทศบาลยังไมเหมาะสม ใหเทศบาลดําเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกลาวตามความเห็น
ของ  ก.ท.จ.  

ขอ  310  ให  ก.ท.จ. ตรวจสอบและกํากับดูแลใหเทศบาลดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตาม
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลที่ไดประกาศใชบังคับ ทั้งนี้  เทศบาลตองจัดสรรงบประมาณเพื่อใหสามารถดําเนินการ
ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ

ขอ  311  การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ หมายถึง การเพิ่มพูน
ความรู ดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อให
ไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ขอ  312  ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุมัติใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให
นายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ

การใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง   ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาถึง
อัตรากําลังพนักงานเทศบาลที่มีอยู   โดยใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอ ไมใหเสียหายแกราชการและไมตองตั้งอัตรากําลัง
เพิ่ม

ขอ  313  พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้
(1) เปนผูที่พนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว
(2) ผูไปศึกษาขั้นต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 35 ป ผูไปศึกษาขั้นปริญญาตรีตอง
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มีอายุไมเกิน  40  ป ผูไปศึกษาขั้นที่สูงกวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 45  ป  นับถึงวันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 
เวนแตจะไดรับอนุมัติจาก ก.ท.จ. เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย

(3) เปนผูที่ผูบังคับบัญชาต้ังแตผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปรับรองวาเปนผูที่มี
ความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการ

(4) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา เวนแต
กรณีถูกฟองคดีอาญาในความผิดที่ไมอยูในขายตองรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศกําหนดการเลื่อนขั้นเงินเดือน
สําหรับพนักงานเทศบาล

(5) สําหรับผูที่เคยไดรับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแลวจะตอง
กลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากสําเร็จการศึกษามาแลวไมนอยกวา 1 ป

ขอ  314  การใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ใหพิจารณาตามแนวทางดังตอไปนี้
(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะตองสอดคลองหรือเปนประโยชนกับ

มาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ดํารงอยูตามที่ ก.ท. กําหนด  เวนแตพนักงานเทศบาลตองการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเอง
และนายกเทศมนตรีเห็นชอบดวย

(2) จะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวงศึกษาธิการให
การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแลว

ขอ  315  พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย คือ

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษาเพิ่มเติม
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พรอมหนังสือตอบรับจาก

สถาบันการศึกษานั้น ๆ 
(3) หลักฐานการศึกษาของผูที่จะไปศึกษา
(4) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ 313  (3)

ขอ  316  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองศึกษาใหสําเร็จภายใน
ระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา

หากศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษา
ไดตามเหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้งหรือไมเกิน 1 ปการศึกษา และ
เมื่อครบกําหนดเวลาที่ขยายดังกลาวแลวหากมีเหตุผลความจําเปน อาจขยายเวลาการศึกษาไดอีกโดยความเห็นชอบของ 
ก.ท.จ.

ขอ  317  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองรายงานผลการศึกษา
ใหผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา    หากพนักงานเทศบาลไมรายงาน
ผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันสมควร นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง   
ตามควรแกกรณีก็ได
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ขอ  318  ใหเทศบาล ทําสัญญาใหพนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติ
ราชการ เปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีใชในการศึกษา

พนักงานเทศบาลผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ตองชดใชเงินเดือน ทุนที่ไดรับระหวาง
ศึกษาและเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทากับจํานวนเงินเดือน ทุน และเงินที่ทางราชการ
จายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย

ในกรณีที่ผูไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไมครบกําหนดตามสัญญา  ก็ใหลด
จํานวนเงินที่จะตองชดใชลงตามสวน

การทําสัญญาใหเปนไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  ตามระเบียบวาดวยการให
พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ โดยอนุโลม

ขอ  319  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่
ไดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแลว จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว  ทั้งนี้  ตองไมเกิน 7 วัน 
นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ แลวแตกรณี

สํ า หรั บผู ที่ สํ า เ ร็ จ กา รศึ กษา ในขั้ นที่ สู ง กว าปริญญาตรี  จ ะต อ งมอบวิ ทย านิ พนธหรื อ                         
ผลงานวิจัยใหเทศบาลตนสังกัดดวย

ขอ  320  เมื่อเทศบาลตนสังกัดมีความจําเปนที่จะตองใหพนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศกลับเขาปฏิบัติราชการกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไมวาในกรณีใด ๆ ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นกลับเขา
ปฏิบัติราชการตามคําสั่งทันที

ขอ  321  การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศใหเปนไป
ตามกฎหมายที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม

ขอ  322  เทศบาลอาจกําหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑเกี่ยวกับการศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ
เพิ่มเติมจากประกาศนี้เพื่อใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนั้น ๆ  ก็ได  ทั้งนี้  เทาที่ไมขัดหรือแยงกับ
ประกาศหลักเกณฑนี้

ขอ  323  พนักงานเทศบาลผูใดไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกอนวันใชบังคับตาม
ประกาศนี้   ใหเปนอันใชไดและใหถือวาพนักงานเทศบาลผูนั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมตามประกาศนี้

ขอ  324  การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยใหไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ตางประเทศ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน  ณ ตางประเทศ ที่
คณะรัฐมนตรีกําหนด     โดยกําหนดใหสวนราชการที่เปนกรมที่กําหนดไว  ในระเบียบดังกลาว ใหหมายความถึง
เทศบาลดวย 

ขอ  325  ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจการอนุมัติใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาฝกอบรม  ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนอํานาจของนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ

ข อ   3 2 6   ก า รอนุ มั ติ ใ ห พนั ก ง าน เ ทศบ าลผู ใ ด ไปศึ กษ า  ฝ ก อบรม  หรื อ ดู ง า น  ณ                   
ตางประเทศ กอน  วันประกาศนี้ใชบังคับ หากเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบวิธีการที่ใชอยูในขณะนั้น ก็ใหเปนอันใชได 
และใหดําเนินการเรื่องการอยูศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานตอพนักงานเทศบาลผูนั้นตามระเบียบวิธีการนั้นตอไป แตทั้งนี้ 
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สําหรับกรณีศึกษาและฝกอบรม ตองอยูในจํานวนอัตรารอยละตามที่กําหนดในระเบียบวาดวยการใหพนักงานเทศบาล
ไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

สวนที่ 5
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

ขอ  327  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผูใตบังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแตงตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน  พัฒนาพนักงานเทศบาลเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ และมีหนาที่เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตน ใหเหมาะสมกับการเปนพนักงาน
เทศบาล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล     

กา รประ เมิ นผลกา รปฏิ บั ติ ง าน  ให คํ า นึ ง ถึ ง คุณภาพและปริ ม าณง าน  ประสิ ทธิ ภ าพ                  
และประสิทธิผลของง านที่ ได ปฏิบั ติ ม า  คว ามสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบั ติ ง าน  ความมี                
คุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล   โดยจัดทําการประเมินอยาง
นอยปละ  2  ครั้ง และเปดโอกาสใหผูถูกประเมินชี้แจง หรือขอคําปรึกษาดวย  

ขอ  328  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล                   
เทศบาลตามประกาศนี้มีหลักการที่จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสําเร็จและ
ผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก  

ขอ  329  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ งานนี้   มีวัตถุประสงค            
เพื่อใหผูบังคับบัญชาใชเปนเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
และนําผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ ดังนี้

    (1)  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การใหรางวัลประจําป  และคาตอบแทนอื่น ๆ 
    (2)  การพัฒนา  และการแกไขการปฏิบัติงาน
    (3) การแตงตั้งพนักงานเทศบาล
    (4)  การใหออกจากราชการ
    (5)  การใหรางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ
ขอ  330  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ใหประเมินจากผลงานและคุณ  ลักษณะการ

ปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้
     (1)  ปริมาณงาน
     (2)  คุณภาพของผลงาน
     (3)  ความทันเวลา
     (4)  ผลลัพธ  ประโยชนในการนําไปใช  และประสิทธิผลของงาน
     (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุมคาของผลงาน
สวนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้
     (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน
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     (2)  การรักษาวินัย
     (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล
เทศบาลอาจกําหนดใหมีองคประกอบการประเมินอื่น  ๆ  เพิ่มเติมได  ตามความเหมาะสมของ

ลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลในตําแหนงตาง ๆ  
ทั้งนี้โดยกําหนดใหมีสัดสวนคะแนนของผลงานไมนอยกวารอยละ  70
สําหรับแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  เทศบาลพิจารณาใชตามแบบที่

กําหนดทายประกาศนี้ หรือปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานได
ขอ  331  ใหมีการกําหนดขอตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูประเมินและ ผูรับการ

ประเมิน  เชน   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานที่กําหนดในการมอบหมายงาน เปนตน  ทั้งนี้  ใหพิจารณาจาก
ขอตกลงการบริหารงานของสวนราชการ  หรือภารกิจหลักที่ไดมีการกําหนดไวตามที่  ก.ท.จ.  กําหนดขึ้นดวย

ขอ  332  ใหประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ปละ  2  
ครั้ง  ตามรอบปงบประมาณ  คือ

     (1) ครั้งที่  1  ระหวางวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปถัดไป
     (2) ครั้งที่  2  ระหวางวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปเดียวกัน
ขอ  333  การประเมินครั้งที่  1  ตามขอ  332  ใหผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินจัดลําดับผลการ

ประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินดีเดน  ผลการประเมินเปนที่ยอมรับไดและผลการประเมินตองปรับปรุงไวให
ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และใหจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีผลการประเมินดีเดน  และผลการประเมินเปนที่
ยอมรับไดไว  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่  2

ขอ  334  ใหนําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีที่กําหนด
สําหรับขาราชการพลเรือน   ทั้งนี้ ใหนายกเทศมนตรี หรือผูบังคับบัญชาที่ไดรับมอบหมายประกาศรายชื่อผูที่มีผลการ
ประเมินอยูในระดับดีเดน ในที่เปดเผยใหพนักงานเทศบาลไดทราบโดยทั่วกัน

  ขอ  335  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน
ใหเกิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือ  ผูประเมินกอนที่จะเสนอผลการประเมิน
ตอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  โดยมีองคประกอบตามที่เทศบาลเห็นสมควร  เพื่อใหการพิจารณาเปนไปตาม
วัตถุประสงคดังกลาว

ทั้งนี้  เทศบาลอาจกําหนดใหมีคณะอนุกรรมการชวยพิจารณากลั่นกรอง เพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในระดับกอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นในเทศบาลดวยก็ได

ขอ  336  ใหนําผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ไป
ใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ ที่กําหนดในขอ  329  ดวย

ขอ  337  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งแลว  ผูบังคับบัญชาซึ่งเปน                
ผูประเมินตองนําผลการประเมินไปใชประกอบการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับการประเมิน   เพื่อใหมีการแกไขปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  และกําหนดแผนการพัฒนาผูรับการประเมินใหมีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานดียิ่งขึ้น
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ขอ  338  ใหเทศบาลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อนําไปใช  ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว
ตอไป  เชน  ผลการประเมินครั้งที่  1  เก็บไวที่ผูบังคับบัญชา ผลการประเมิน ครั้งที่  2  ภายหลังจากการใหคําปรึกษา
แนะนําแกผูรับการประเมินแลว  ใหเก็บสรุปผลการประเมินไวในแฟมประวัติพนักงานเทศบาล หรือเทศบาลจะกําหนด
รูปแบบการจัดเก็บเปนอยางอื่นตามที่เหมาะสมก็ได

ขอ  339  ใหใชการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามที่กําหนดนี้ สําหรับ
พนักงานเทศบาลทุกระดับ  สวนแบบประเมินการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานเทศบาล ระดับ 9  ใหเปนไปตามแบบ
ประเมินทายประกาศนี้  และเมื่อ ก.ท. ไดกําหนดเรื่องการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ    
นักบริหารงานระดับสูงแลว ก็ใหใชหลักเกณฑดังกลาวสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักบริหารงานระดับสูง
ตอไป 

ขอ   340   กรณีอื่ น  ๆ  ที่ มี เหตุผลและความจํ า เปน  สํ านั กง าน   ก .ท .  และ เทศบาล                  
อาจรวมกันกําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการเพิ่มเติมตามลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอื่น ๆ  ได

สวนที่  6
การลา

ขอ  341  ในสวนนี้
    " เขารับการตรวจเลือก "   หมายความวา เขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปนทหารกอง

ประจําการ
    " เขารับการเตรียมพล "   หมายความวา เขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล             

เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
    " องคการระหวางประเทศ " หมายความวา องคการที่ไดรับการจัดตั้งขึ้นดวยความตกลงระหวาง

ประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และสําหรับองคการสหประชาชาติใหหมายความรวมถึงทบวงการ           
ชํานาญพิเศษและองคการอื่นใดในเครือสหประชาชาติดวย

    " องคการตางประเทศ " หมายความวา องคการหรือสถาบันตางประเทศตามที่ผูรักษาการตาม
ประกาศนี้จะไดประกาศรายชื่อใหทราบ

    " การไปปฏิบัติงานองคการระหวางประเทศ " หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนอาจารย การไปปฏิบัติงานในองคการตางประเทศ การไปปฏิบัติงานในตางประเทศในลักษณะเดียวกันกับ
การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหนวยงานขององคการระหวางประเทศ 
หนวยงานขององคการตางประเทศ หรือหนวยงานของรัฐบาลตางประเทศซึ่งตั้งอยูในประเทศไทย   โดยไดรับเงินเดือน
หรือคาตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ หนวยงานของ
รัฐบาลตางประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน แตทั้งนี้ไมรวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบวาดวยการ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจําในตางประเทศ การไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือขอบังคับวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม และ   
ดูงาน ณ ตางประเทศ
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    " ลาติดตามคูสมรส " หมายความวา ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่เปน
พนักงานเทศบาลหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ หรือทางราชการ
สั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตามความตองการของทางราชการตามกฏหมายวาดวยการกําหนดหลักเกณฑการสั่งให
ไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาทํางาน ตั้งแต 1 ปขึ้นไป  แตไมรวมถึงกรณีที่คู
สมรสไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ

ขอ  342  การลาทุกประเภทตามที่กําหนดในสวนนี้ ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลาและผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะตองปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นดวย

ขอ  343  ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับพนักงาน
เทศบาล ใหเปนไปตามตารางที่กําหนดไวทายประกาศนี้
  ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้น
ไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้   ทราบดวย

ผูมีอํ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํ านาจโดยทํา เปนหนังสือ               
ใหแกผูดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ได

ขอ  344  พนักงานเทศบาลผู ใดไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ ณ หนวยงานอื่นใดของทาง      
ราชการหากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการ
เตรียมพล ในชวงเวลาที่ไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ไปชวยราชการ แลวให
หนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบ อยางนอยปละครั้ง

การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง   ใหเสนอขออนุญาตลาตอสวนราชการ                    
เจาสังกัดตามหลักเกณฑที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น

ขอ  345  การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ
การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวันลา  ใหนับ

ตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เวนแตการนับเพื่อ
ประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวยที่มิใชวันลาปวยตามกฏหมายวาดวยการสงเคราะหพนักงานเทศบาล    
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจสวนตัว  และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการ

การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตามใหนับเปน
การลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใด ใหนําใบลาเสนอขึ้นไป
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

พนักงานเทศบาลที่ถูกเรียกเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาการลาเปนอันหมดเขตเพียง
วันกอนเดินทางกลับและวันราชการเร่ิมตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป

การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ
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พนักงานเทศบาลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุดราชการใหเสนอ
ขอถอนวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันหมดเขตเพียงวันที่ขอ
ถอนวันลานั้น

ขอ  346  เพื่อควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี้ ใหเทศบาลจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของ
พนักงานเทศบาลในสังกัด โดยมีสาระสําคัญตามตัวอยางทายประกาศนี้ หรือจะใชเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ
แทนก็ได

ในกรณีจําเปนนายกเทศมนตรีจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอื่นตามเห็นสมควรก็ได  แตทั้งนี้ ตองมีหลักฐาน
ใหสามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการไดดวย

ขอ  347  การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้  เวนแตในกรณีจําเปนหรือรีบดวนจะใชใบลาที่มี
ขอความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยางอื่นก็ได   แตทั้งนี้  ตองสงใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ

ขอ  348  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศนี้ หรือใน
ระหวางวันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูวาราชการจังหวัด

การอนุญาตของผูวาราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแลวใหรายงานปลัดกระทรวง 
มหาดไทยทราบดวย

ขอ  349  พนักงานเทศบาลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการได อันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษ ซึ่ง
เกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผูนั้นและมิไดเกิดจากความ
ประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานเทศบาลผูนั้นเอง โดยพฤติการณพิเศษดังกลาวรายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทํา
ใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้นรวมทั้ง
อุปสรรคขัดขวางที่ทําใหมาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีทันทีในวันแรกที่
สามารถมาปฏิบัติราชการได

ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นวาการที่พนักงานเทศบาลผูนั้นมาปฏิบัติราชการไมไดเปนเพราะ
พฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ใหสั่งใหการหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผูนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันที่
ไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว

ในกรณีที่นายกเทศมนตรี เห็นวาการที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการยังไมสมควรถือเปนพฤติการณ
พิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหถือวาวันที่พนักงานเทศบาลผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจ    สวนตัว

ขอ  350  การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ
(1) การลาปวย
(2) การลาคลอดบุตร
(3) การลากิจสวนตัว
(4) การลาพักผอน
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย
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(6) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
(7) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
(9) การลาติดตามคูสมรส

ขอ  351  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา      
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลาแทน    
ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว

การลาปวยตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับในอนุญาตเปน  
ผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรอง
แพทยซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได

การลาปวยไมถึง 3 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกันถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทาง
ราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได

ขอ  352  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แต
เมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได  90 
วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่ลาคลอดกอนหรือหลังวันที่ลาคลอดบุตรก็ได  แตเมื่อรวมวันลาแลว
ตองไมเกิน  90  วัน

พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลวแตไมได  คลอดบุตร
ตามกําหนด  หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอนวันลาคลอดบุตรได  โดย
ใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา  ประเภทนั้น 
ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร

ขอ  353  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับ
อนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมี
อํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสง              
ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
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ขอ  354  พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรตามขอ  352 แลว  หากประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร
เพิ่มอีก  ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนไดอีกไมเกิน  30 วัน   
ทําการ

ขอ  355  พนักงานเทศบาลมีสิทธิลากิจสวนตัว รวมทั้งลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตร โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน  45  วันทําการ

พนักงานเทศบาลผูที่ไดใชสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรตามขอ  
354  ในปใดแลว ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนไดอีกตามจํานวนวันที่เหลืออยู

ขอ  356  พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรและลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอด
บุตร โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนตามขอ  354  และขอ  355  แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอไปอีก 
ใหลาไดไมเกิน  150  วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา

ขอ  357  ผูที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามขอ  
354  และขอ  355  ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได

ขอ  358  พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได  10 วันทําการ เวนแต           
พนักงานเทศบาล ดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง  6  เดือน

(1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการครั้งแรก
(2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก
(3) ผูซึ่ งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง                  

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ
(4) ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย   

วาดวยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการแลวตอมาไดรับการบรรจุ
เขารับราชการอีก

ขอ  359  ถาในปใดพนักงานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแต  
ไมครบ  10  วันทําการ ใหสะสมวันที่มิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน  20  วันทําการ

สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา  10  ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับ
วันลาพักผอนประจําปในปปจจุบันไดไมเกิน  30 วันทําการ

ขอ  360  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได

ขอ  361  การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได 
โดยมิใหเสียหายแกราชการ

ขอ  362  ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนซึ่งหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปน
เกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได
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ขอ  363  พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากไดหยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามหมวดนี้แลว  ไมมีสิทธิลาพักผอนตามที่กําหนดไวในสวนนี้

ขอ  364  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานเทศบาลที่นับ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลา
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย ไมนอยกวา  60  วัน

ในกรณีมี เหตุพิ เศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผลความ                
จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได

ขอ  365  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจย
ตามขอ  364  แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  ภายใน  10  วัน นับแตวันเริ่มลา และ
จะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน  5  วัน   นับแตวันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย

พนักงานเทศบาลท่ีไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุด
ราชการไปแลว หากปรากฎวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว เมื่อ
ไดรับรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรือ
อนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยได โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

ขอ  366  พนักงานเทศบาลที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานผลตอผูบังคับบัญชา
กอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา  48  ชั่วโมง   สวนพนักงานเทศบาลที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพลให
รายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน  48  ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขารับการตรวจเลือก 
หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอไป
ตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี

ขอ  367  เมื่อพนักงานเทศบาลที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล
แลว  ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน  7 วัน  เวนแตกรณีที่มีเหตุจําเปน  
นายกเทศมนตรีอาจขยายเวลาใหไดรวมแลวไมเกิน  15  วัน

ขอ  368  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  ณ   
ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต

สําหรับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง              
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต

ขอ  369  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศใหเสนอหรือ
จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่
กําหนดไวในสวนนี้

ขอ  370  การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศมี 2 ประเภท คือ
    " ประเภทที่ 1 "    ไดแก การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
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        (1) การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซึ่งประเทศไทยเปนสมาชิกและเปนวาระที่ตอง
สงไปปฏิบัติงานในองคการนั้น

        (2) รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวางประเทศ
        (3) ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความ

ตองการของรัฐบาลไทย
    " ประเภทที่ 2 "   ไดแก การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1
ขอ  371  พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้
    (1) เปนพนักงานเทศบาลประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวาหาปกอนถึงวันที่

ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน เวนแตผูที่ไมปฏิบัติงานในองคการสหประชาชาติกําหนดเวลาหาปใหลดลงเปนสองป
    สําหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่  2  มาแลวจะตองมีเวลาปฏิบัติ

ราชการในสวนราชการไมนอยกวาสองป นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ หลังจากที่เดินทางกลับจากราชการไป
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดทาย

    (2) ผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่  2  ตองมีอายุไมเกินหาสิบปบริบูรณ 
นับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน

    (3) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบรอยและไม
อยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัย

การขอยกเวนหรือผอนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ใหเสนอเหตุผลความจําเปนตอ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย เพื่อพิจารณาเปนราย ๆ ไป

ขอ  372  ใหพนักงานเทศบาลที่ไดรับการคัดเลือกใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศยื่น
ใบลาตอผูบังคับบัญชาไปตามลําดับเพื่อพิจารณาอนุญาต  และมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาลผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดย
ถือวาเปนการไปทําการใด ๆ  อันจะนับเวลาระหวางนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ มีกําหนดเวลาไมเกินสี่ปสําหรับการไป
ปฏิบัติงานประเภทที่  1 หรือมีกําหนดเวลาไมเกินหนึ่งปสําหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่  2  โดยไมไดรับเงินเดือนเวน
แตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นให
มีสิทธิไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ    ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่พนักงานเทศบาลผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น

ขอ  373  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หากประสงค
จะอยูปฏิบัติงานตอ ใหยื่นเรื่องราวพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนและประโยชนทางราชการจะไดรับตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดประทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาอนุญาต   และมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาลผูนั้นไปปฏิบัติงานโดย
ถือวาเปนการไปทําการใด ๆ   อันจะนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการ ตามกฎหมายวาดวยกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหพนักงานเทศบาลไปทําการนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได
อีกแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป
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การอนุญาตใหพนักงานเทศบาลผูใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกวาหนึ่งป ใหผูบังคับบัญชาสั่งให
ผูนั้นออกจากราชการในชวงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปดวย

ขอ  374  เมื่อเทศบาลไดมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาลไปปฏิบัติงานตามขอ  372  หรือใหไป
ปฏิบัติงานตอหรือใหออกจากราชการตามขอ  373 แลวใหเทศบาลรายงานและสงสําเนาคําสั่งดังกลาวใหสํานักงาน ก.ท. 
ทราบ

ขอ  375  ใหเทศบาลจัดทําสัญญาผูกมัดพนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
ประเภทที่  2  ใหกลับมารับราชการในสวนราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน   พนักงานเทศบาล
ผูใดปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศแลวไมกลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ให
ชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการ ดังนี้

    (1) ไมกลับเขารับราชการเลย ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงินเดือนเดือนสุดทายที่ไดรับคูณดวย
เวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเปนเดือน เศษของเดือน ถาเกินสิบหาวันใหคิดเปนหนึ่งเดือน

    (2) กลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ใหชดใชเบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตามสวนการทํา
สัญญาตามวรรคหนึ่งใหเปนไปตามแบบและวิธีการท่ีกําหนดเมื่อจัดทําแลวใหสงใหสํานักงาน ก.ท. จํานวน  1  ชุด

ขอ  376  พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จให
รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายในสิบวัน นับแตวันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและใหรายงานผลการไปปฏิบัติงานให
ปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ ภายในสามสิบวัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ

การรายงานผลการไปปฏิบัติ งานตามวรรคหนึ่ ง  ให ใชแบบรายงานการไปปฏิบัติ งานใน              
องคการระหวางประเทศ ตามท่ีกําหนดไวทายประกาศนี้

ขอ  377  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกินสองป และในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีกสองป 
แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปใหลาออกจากราชการ

ขอ  378  การพิจารณาอนุญาตใหพนักงานเทศบาลลาติดตามคูสมรส   ผูมีอํานาจอนุญาตจะ  
อนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะเวลาตามที่
กําหนดในขอ  377  และจะตองเปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศเปนระยะเวลา
ติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม

ขอ  379  พนักงานเทศบาลที่ไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลาตามขอ  377  ในชวงเวลาที่
คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลว ไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก 
เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีกในชวงเวลาใหม จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสตามขอ  377  ไดใหม

ขอ  380  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามที่กําหนดในสวนนี้ใหนําเสนอ ก.ท.จ.  เพื่อ
พิจารณาเปน ราย ๆ ไป
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สวนที่ 7
เบ็ดเตล็ด

ขอ  381  วัน เวลาทํางาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจําปของพนักงานเทศบาล                              
ใหเทศบาลประกาศกําหนดโดยใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม

ขอ  382  เครื่องแบบและระเบียบการแตงเครื่องแบบของพนักงานเทศบาลใหเปนไปตามกฎหมาย
หรือระเบียบวาดวยการนั้น

ขอ  383  ใหเทศบาลจัดใหมีประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมสําหรับพนักงาน
เทศบาล    เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานเทศบาล โดยใหติดประกาศไวอยาง
เปดเผยในสํานักงานของเทศบาล

ขอ  384  ในการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามขอ  383 ใหเทศบาลแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบดวยผูแทนทุกฝายของเทศบาล 

ขอ  385  ใหเทศบาลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก  การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การ
รับโอน  การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะหนาที่ความ
รับผิดชอบของตําแหนงและสวนราชการ การเปลี่ยนแปลงการใชตําแหนง การทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล  
และอัตรากําลังของพนักงานเทศบาล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยัง  ก.ท.จ. และก.ท.     

ขอ  386  เมื่อเทศบาลไดมีคําสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานเทศบาล หรือตามที่กําหนดใน
ประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  ดังตอไปนี้

(1) การสั่ งบรรจุและแตงตั้ ง   ซึ่ งหมายถึง   การสั่ งบรรจุ เข ารับราชการและแตงตั้ ง              
ใหดํารงตําแหนงพนักงานเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและ
แตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  สําหรับพนักงานเทศบาล  

(2) การสั่งแตงตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งยาย โอน รับโอน เลื่อนระดับ  ตามมาตรฐาน ทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับ
และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  สําหรับพนักงานเทศบาล

(3)  การสั่งใหไดรับเงินเดือน  เงินประจําตําแหนง  การใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การไดรับ
ประโยชนตอบแทนอื่น และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือน
และประโยชนตอบแทนอื่น

(4)  การสั่งประจําเทศบาล  การสั่งผูประจําเทศบาลใหดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอื่น และ
การสั่งใหชวยปฏิบัติราชการ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

(5)  การสั่งใหออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ  
(6)  การประกาศการพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญพนักงาน  สวนทองถิ่น
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(7)  การประกาศกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ  การกําหนดอํานาจหนาที่             
การแบงสวนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบงสวนราชการของเทศบาล  
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล

(8)  การประกาศกําหนดตําแหนงพนักงานเทศบาล  ตามแผนอัตรากําลังของเทศบาล  การ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง  แผนอัตรากําลังของเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตําแหนงและ
มาตรฐานของตําแหนงสําหรับพนักงานเทศบาล

ใหเทศบาลที่ออกคําสั่งหรือประกาศดังกลาว  รายงานไปยัง   ก.ท.   โดยสงสําเนาคําสั่ง  หรือ
ประกาศนั้นอยางละ  3  ฉบับ  ไปใหภายในหาวันทําการนับแตวันที่ออกคําสั่งหรือประกาศ  และสําหรับกรณีการบรรจุ
และแตงตั้งตาม (1)  ใหสงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ตามขอ 388 ของผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งที่ไดกรอก
รายการและตรวจสอบถูกตองแลวไปพรอมกันดวย

ขอ  387  เมื่อ  ก.ท.จ.  หรือเทศบาล กําหนดใหมีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือก  ตามที่กําหนด
ในประกาศนี้  ดังตอไปนี้

     (1)  การสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ
     (2)  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน
     (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานเทศบาล  ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
     (4)  การคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานเทศบาลตําแหนงบริหารใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
ใหเลขานุการ  ก.ท.จ.   รายงานไปยัง  ก.ท. โดยสงสําเนาประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือกนั้น          

อยางละ  3  ฉบับ  ไปใหภายใน หาวันทําการนับแตวันท่ีประกาศ
ขอ  388  ใหเทศบาลจัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาลทุกคน โดยจัดเก็บไวที่เทศบาล 1 

ฉบับ ก.ท.จ. 1 ฉบับ และสงให  ก.ท. เก็บไว 1 ฉบับ
การจัดทําทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล  ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  

วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดทําแฟมประวัติพนักงานเทศบาล   ใหนํากฎหมายหรือระเบียบหรือ
มติคณะรัฐมนตรีท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม

ขอ  389  พนักงานเทศบาล  ผูใดไดรับอนุญาตใหไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ  หรือตางประเทศ  ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หรือลาติดตามคูสมรสตาม
ระเบียบวาดวยการลาของพนักงานเทศบาล  ไดรับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  หยา  เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือ
ตาย ใหเทศบาลที่อนุญาตหรือไดรับแจง รายงานไปยัง  ก.ท.จ. และ  ก.ท. ภายในหาวัน ทําการนับแตวันอนุญาตหรือ
วันไดรับแจง แลวแตกรณี

ขอ  390  ใหเทศบาลคํานวณอัตรากําลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ท. 
กําหนด  แลวรายงาน ก.ท. ทราบตามแบบที่รายงานให ก.ท.จ.ทราบในขอ 23 (8) ภายในเดือนมิถุนายน  ของทุกป
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หมวด  15
การบริหารงานบุคคลของลูกจาง

ขอ  391    ในหมวดนี้
“สวนราชการ”   หมายความวา  สวนราชการที่เทศบาลประกาศจัดตั้งขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไป

เกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการของเทศบาล และใหรวมถึงโรงเรียนหรือหนวยงานอื่นที่อยูสังกัดในเทศบาลดวย
“ลูกจาง”   หมายความวา  ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว  และลูกจางลักษณะ                           

ผูชํานาญงานของเทศบาล  โดยไมรวมถึงลูกจางของสถานธนานุบาลของเทศบาล
“ลูกจางประจํา” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ างไว            

ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจําโดยไมมีกําหนดเวลาการจางตามอัตราและจํานวนที่กําหนดไวและรับเงินคาจางจาก
งบประมาณหมวดคาจางประจําของเทศบาล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลดวย

“ลูกจางชั่วคราว” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จางไว               
ปฏิบัติ ง านที่มี ลั กษณะชั่ วคราวและหรื อมี กํ าหนด เวลาจ า ง   แตทั้ งนี้  ร ะยะ เวลาการจ า งตอ ง ไม เกิ นป                 
งบประมาณและรับเงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางชั่วคราวหรือจากยอดเงินอื่นใด

“ลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน” หมายความวา   ลูกจางซึ่งมีความรูความชํานาญในงานเฉพาะอยาง 
ที่จะตองปฏิบัติเปนอยางดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไมนอยกวา 5 ป  โดยมีใบรับรองความรูความชํานาญและ
ความสามารถในการทํางานจากสถานที่ทํางานเดิมท่ีผูนั้นเคยปฏิบัติงานมาแลว

“เวลาทํางานปกติ” หมายความวา  เวลาทํางานของทางราชการ  หรือเวลาอื่นใดที่                  
นายกเทศมนตรีกําหนดตามลักษณะงานใหเปนเวลาทํางานปกติ

“วันหยุดประจําสัปดาห” หมายความวา  วันอาทิตย หรือวันอื่นใดที่นายกเทศมนตรีกําหนดขึ้นเพื่อ
ความเหมาะสมตามลักษณะงานของเทศบาล โดยอาจกําหนดวันหยุดประจําสัปดาห เปนสองวัน ก็ได

“วันหยุดพิเศษ”  หมายความวา  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการ นอกจาก
วันหยุดประจําสัปดาห

“คาจางอัตราปกต”ิ หมายความวา  คาจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึง  เงินเพิ่มพิเศษ
สําหรับการสูรบตามอัตราที่กําหนดจายใหลูกจางสําหรับการปฏิบัติงานปกติ

“คาจางรายเดือน” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายเดือน  รวมถึง                 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ

“คาจางรายวัน” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายวันในวันทํางานปกติ  รวมถึงเงิน
เพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ

“คาจางรายชั่วโมง” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจ ายเปนรายชั่วโมงในวัน              
ทํางานปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ

“คาจางนอกเวลา” หมายความวา คาจ างที่กํ าหนดจายใหแกลูกจางรายวันและราย                
ชั่วโมง  เนื่องจากตองปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ
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“คาจางในวันหยุด” หมายความวา คาจางที่กําหนดจายใหแกลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  กรณีสั่ง
ใหปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ

“คาอาหารทําการนอกเวลา” หมายความวา  คาอาหารที่กําหนดจายใหแกลูกจางรายเดือน  เนื่องใน
การปฏิบัติราชการนอกเวลาทําการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ

“เงินชวยพิเศษ” หมายความวา  เงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจางที่จายในกรณี  ลูกจางถึงแก
ความตายในระหวางรับราชการ

“ทองถิ่นอื่น” หมายความวา ทองถิ่นที่ลูกจางตองเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
เทศบาลที่ตนสังกัด

“ฝกอบรม” หมายความว า   การเพิ่ มพูนความรู ความชํ านาญ หรือประสบการณ                        
ดวยการเรียน  การวิ จั ย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติ ง านโดยไมมีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ ก.พ. วาดวยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษา  และการรับ
คําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม หรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย

“ดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ
“ป” หมายความวา  ปงบประมาณ

สวนที่ 1
คุณสมบัติของลูกจาง

ขอ  392  ผูที่จะเขารับราชการเปนลูกจาง อยางนอยจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
เบื้องตน  ดังนี้

(1) มีสัญชาติไทย
(2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหาสิบหาป
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน  

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได    ไรความสามารถหรือ

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด  ดังนี้
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง
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(6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามมาตรฐาน
ทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น

(7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  จนเปนที่รังเกียจของสังคม
(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(10) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  

เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
(11) ไม เปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรั ฐวิสาหกิจ  หรือ                       

หนวยงานอื่นของรัฐ  
(12) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน             

ทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

(13) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ   และวิธีการ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น หรือตาม
กฎหมายอื่น 

(14) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ
ขอ  393  ก.ท.จ. มีอํานาจพิจารณายกเวนสําหรับลูกจางผูที่ขาดคุณสมบัติตามขอ  392 (2) เปน

รายบุคคลได แตอายุไมต่ํากวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบป หรือการจางลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน  มีอํานาจ
พิจารณายกเวนสําหรับลูกจางผูที่ขาดคุณสมบัติตามขอ 392 (2) และ (10)  เปนรายบุคคลได               

ผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ  392 (7) (9) (10) หรือ(14)   ก.ท.จ.                            

อาจพิจารณายกเวน ใหเขารับราชการได หรือผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 392 (11)  หรือ (12) 

ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกินสองปแลว   หรือผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ     ตองหามตามขอ 392 
(13)  ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปแลว และมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระทําผิด
ในกรณีทุจริตตอหนาที่  ก.ท.จ.  อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได   สําหรับการขอยกเวนและการพิจารณายกเวน
ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม  ใหนําขั้นตอนและวิธีการที่กําหนดสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับ
โดยอนุโลม

สวนที่  2
การกําหนดตําแหนง การจาง อัตราคาจาง และการแตงตั้ง

ขอ  394  มาตรฐานตําแหนงลูกจ าง  และคุณสมบัติ เฉพาะสําหรับตํ าแหนงของลูกจ าง               
ใหเปนไปตามท่ี  ก.ท. กําหนด  ทายประกาศนี้
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ขอ  395  ตําแหนงลูกจางของเทศบาลที่มีอยูในปจจุบันซึ่งกําหนด ตําแหนงนอกเหนือจากตําแหนง ที่ 
ก.ท. กําหนดตามขอ 394 หากตําแหนงวางลงใหยุบเลิก หรือปรับแกไขใหสอดคลองตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ตาม
ขอ  394

ขอ  396  ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับพนักงานเทศบาลหรือขาราชการ     
พลเรือนในสายผูปฏิบัติงานใหกําหนดตําแหนง ดังนี้

    (1)  กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเหมือนตําแหนงพนักงานเทศบาลหรือขาราชการ   
พลเรือนตําแหนงนั้น  และกําหนดคุณวุฒิที่ไมสูงเกินความจําเปนตอหนาที่ความรับผิดชอบ

    (2) กําหนดชื่อตําแหนงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไมใหซ้ําหรือเหมือนกับชื่อตําแหนงพนักงาน
เทศบาล 

ขอ  397  ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับลูกจางตามระเบียบกระทรวงการคลังให
กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงและชื่อตําแหนงเหมือนตําแหนงลูกจางตามระเบียบกระทรวงการคลังตําแหนง
นั้น

ขอ  398  การจางลูกจางชั่วคราวใหกําหนดระยะเวลาการจางใหสอดคลองกับระยะเวลาที่จําเปนตอง
มีผูปฏิบัติงานและใหมีภารกิจปริมาณงานที่ตองปฏิบัติตอเนื่อง  แตทั้งนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกิน ปงบประมาณ

ขอ  399  การกําหนดจํานวนตําแหนงลูกจางของเทศบาล  ยกเวนลูกจางที่รับคาจางจากเงินอุดหนุน
ของรัฐบาล ให  ก.ท.จ. กําหนดวาจะมีตําแหนงใดในหนวยงานหรือสวนราชการใด  จํานวน  เทาใด   โดยใหเทศบาล
จัดทําแผนอัตรากําลังของลูกจาง เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ.    

ขอ  400  กําหนดให  ก.ท.จ. มีอํานาจกําหนดตําแหนงลูกจางเทศบาลในสวนราชการตาง ๆ ของ
เทศบาล โดยใหคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน 
และปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระคาใชจายของเทศบาลที่ตองจายในดานบุคคล

ขอ  401  การกําหนดตําแหนงลูกจางเทศบาลในสวนราชการตาง ๆ  ของเทศบาล ให เทศบาลจัดทํา
เปนแผนอัตรากําลังของเทศบาล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงลูกจางเทศบาลแลวเสนอให  
ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ    โดยใหจัดทําและกําหนดรวมไวในแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล

ขอ  402  ในการจัดทําแผนอัตรากําลังลูกจางเทศบาล การกําหนดตําแหนงลูกจาง การปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงลูกจาง  ใหนําแนวทางและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม

ขอ   403  เพื่ อ เปนการประหยัดงบประมาณของทองถิ่นและไม ใหมีภาระผูกพันด าน               
สวัสดิการของลูกจางมากเกินไป โดยใหพิจารณาปรับใชอัตรากําลังลูกจางประจําที่มีอยูเดิมกอน หากมีความจําเปนตอง
จางลูกจางใหพิจารณาจางลูกจางชั่วคราวกอน  หรือพิจารณาจางเหมาบริการ และควรจางลูกจางประจําใหนอยที่สุด โดย
ใหคํานึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชนตอบแทนอื่น และคาจางของพนักงานเทศบาล 
ไมใหสูงกวารอยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจายประจําป ตามมาตรา  35  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542
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ขอ  404  ตําแหนงลูกจางที่รับคาจางจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีตําแหนงใด ในหนวยงานหรือ
สวนราชการใดของเทศบาล และมีจํานวนเทาใด  ใหเปนไปตามความตกลงกับสํานักงบประมาณ

ขอ  405  การจางลูกจาง  ใหเทศบาลดําเนินการโดยวิธีการคัดเลือกโดยใหแตงตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกไมนอยกวา  3  คน  เพื่อดําเนินการคัดเลือก

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ สอบขอเขียน สอบปฏิบัติวิธีใดวิธีหนึ่ง  
หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม

ขอ  406  อัตราคาจางลูกจางประจําใหเปนไปตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางลูกจางของเทศบาลทาย
ประกาศนี้

นายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งจางลูกจาง  ในอัตราคาจางขั้นต่ําสุดของตําแหนง
ขอ  407  การใหลูกจางประจําไดรับคาจางใหเปนไปตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางขั้นต่ําและขั้นสูง

ของลูกจางประจําของเทศบาลทายประกาศนี้
ขอ  408  การเพิ่มคาจางลูกจางประจําของเทศบาล ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อน

ขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล  
ขอ  409  การใหลูกจางประจําไดรับคาจางเพื่อการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นใหเปนไปตามบัญชี

เปรียบเทียบขั้นคาจางแตละกลุม กรณีลูกจางประจําไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นทายประกาศนี้
ขอ  410  อัตราคาจางลูกจางชั่วคราว
    (1)  ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่ เหมือนกับตําแหนงลูกจางใหไดรับ              

อัตราคาจางในอัตราคาจางขั้นต่ําของลูกจางนั้น  
    (2) ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวน

ทองถิ่น หรือขาราชการพลเรือนใหไดรับอัตราคาจางในอัตราเงินเดือนขั้นต่ําของตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวน
ทองถิ่นหรือขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น

    (3) ผูชํานาญงานใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางขั้นต่ําและขั้นสูง  ลูกจางของ
เทศบาล ตามลําดับและอัตราที่ ก.ท.จ.เห็นสมควร

ขอ  411  การจางลูกจางที่มีเงื่อนไขใหจางจากผูมีคุณวุฒิ  ใหจางในอัตราคาจางตามวุฒิและเงื่อนไข
ที่กําหนดไว    ในกรณีจางผูที่สําเร็จการศึกษาจากตางประเทศใหถืออัตราคาจางตามอัตราเงินเดือนท่ี  ก.ท.จ. กําหนด

ขอ  412  การจางลูกจาง ใหดําเนินการจางจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับที่ของผูไดรับการ
คัดเลือก  ตามขอ  405

ขอ  413  การจางลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน  ให ก .ท.จ. กําหนดอัตราคาจางตาม                     
ที่เห็นสมควรตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางตามขอ  410 (3)  

ขอ  414  การจางและแตงตั้งลูกจางใหดํารงตําแหนงใด  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูแตงตั้ง โดยความ
เห็นชอบของ  ก.ท.จ. 
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ขอ  415  การโอนลูกจางประจําระหวางเทศบาล หรือกับหนวยราชการอื่นอาจกระทําได ในกรณีเจา
ตัวสมัครใจและผูมีอํานาจจางทั้งสองฝายตกลงยินยอม  ทั้งนี้  ในการแตงตั้งหรือใหพนจากตําแหนงแลวแตกรณี ตอง
ไดรับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  โดยแตงตั้งให  ดํารงตําแหนงและไดรับคาจางในอัตราที่ไมสูงกวาเดิม และใหนับเวลา
การทํางานตอเนื่องกัน

  ขอ  416  ลูกจางประจําผูใดออกจากราชการไปแลว ประสงคจะกลับเขารับราชการ  หากเทศบาล
ตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการ  ใหนายกเทศมนตรีสั่งจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  และรับคาจางตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  417  ลูกจางประจําผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และพนจาก
ราชการทหารโดยไมมีความเสียหาย  ถาประสงคจะเขารับราชการเปนลูกจางประจําในเทศบาลเดิมภายในกําหนดหนึ่งรอย
แปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหนายกเทศมนตรีสั่งจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับคาจาง  ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  418  การแตงตั้ งลูกจ างประจําผูดํ ารงตําแหนงใดไปดํารงตําแหนงใหม   ผูนั้นตอง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงใหมที่กําหนดในขอ  394

สวนที่ 3
วินัยและการรักษาวินัย

ขอ  419  ลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามถือวาผูนั้น
กระทําผิดวินัย  จักตองไดรับโทษตามที่กําหนดไว

ข อ   420  วินัยของลูกจ า ง   ให เปนไปตามหลัก เกณฑและ เงื่ อนไข เกี่ ยวกับวินั ยและ                  
การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลซึ่งนํามาใชบังคับโดยอนุโลม

สวนที่ 4
การออกจากราชการ

ขอ  421    ลูกจางออกจากราชการ  เมื่อ
(1) ตาย
(2) พ น จ าก ร า ช ก า รต าม ร ะ เ บี ยบ ว า ด ว ยบํ า เ หน็ จ ลู ก จ า ง ข อ ง หน ว ย ก า รบริ ห า ร                        

ราชการสวนทองถิ่น
(3) ไดรับอนุญาตใหลาออก
(4) ถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  424 (3) (4)

(5) ครบกําหนดการจาง
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไลออก
(7) ขาดคุณสมบัติตามขอ  392

วันออกจากราชการตาม (6) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออกจากราชการ
ของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม
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ขอ  422  การลาออกของลูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการให  ออกจาก
ราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ขอ  423  ลูกจางผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  ใหนายกเทศมนตรี
สั่งใหผูนั้นออกจากราชการ

วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดไวสําหรับพนักงาน
เทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  424  นายกเทศมนตรีมีอํานาจสั่งใหลูกจางออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. เมื่อ
ปรากฏวา

(1) ลูกจางผูใดขาดคุณสมบัติตามขอ  392
(2) ลูกจ า งผู ใ ด เ จ็ บป ว ย ไม อ า จปฏิบั ติ ร า ชก า ร ในหน าที่ ข อ งตนได โดยสม่ํ า เ สมอ             

หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนไดอันเปนผลเนื่องมาจากตองตกอยูในภยันตรายใด ๆ และเวลาไดลวงพนไปเกิน
หกสิบวัน  ยังไมมีผูใดพบเห็น

(3) ลูกจางผูใดหยอนความสามารถดวยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหนาที่ของตนหรือประพฤติ
หนาที่ของตน หรือประพฤติตนไม เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่หรือบกพรองในหนาที่ดวยเหตุอันใด  และ
นายกเทศมนตรีเห็นวา  ถาใหผูนั้นรับราชการตอไปจะเปนการเสียหายแกราชการ  ก็ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นทําการสอบสวนโดยไมชักชา สําหรับหลักเกณฑและวิธีการสอบสวนใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

(4) ลูกจ างผู ใดถูกกลาวหาว ากระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดมีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลแลว  การ
สอบสวนไมไดความวากระทําผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไลออก แตมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน 
ซึ่งจะใหปฏิบัติราชการตอไปอาจจะเปนการเสียหายแกราชการ

(5) ลูกจ างผู ใดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด  ใหจํ าคุกในความผิดที่ ได         
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไมถึงกับจะตองลงโทษปลดออกหรือไลออก

(6) ลูกจางผูใดขาดราชการบอยครั้ง ซึ่งยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือไลออก
(7) ยุบเลิกตําแหนง

วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออกจากราชการ
ของพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม

การใหออกจากราชการตามขอนี้ไมถือเปนโทษทางวินัย
สวนที่  5

การอุทธรณ  การพิจารณาอุทธรณ  และการรองทุกข
ขอ  425  ลูกจางผูใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  424  ตามประกาศนี้ดวย

เหตุใด ๆ  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําสั่งหรือมีสิทธิรองทุกข  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ การ
พิจารณาอุทธรณ และการรองทุกขของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม
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สวนที่  6
การลา

ขอ  426  การลาปวยของลูกจางกําหนดไวดังนี้
    (1)  การลาปวยกรณีปกติ

  (ก)  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไดไมเกินหก
สิบวัน แตถานายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีก ก็ได แตไมเกินหกสิบวัน

(ข)  ลูกจางชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจางหนึ่งป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติ
ระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวันทําการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางตั้งแตเกาเดือนขึ้นไปแตไมถึง
หนึ่งปมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาในชวงระยะเวลาการจางไมเกินแปดวันทําการ  ในกรณีมี
ระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนขึ้นไปแตไมถึงเกาเดือน  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลา  ในชวง
ระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา   การจางต่ํากวาหกเดือนมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง
อัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสี่วันทําการ

    (2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่
       (ก)  ลูกจางประจําปวย  เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการ

ในหนาที่  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่   ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไมหาย และแพทยของ
ทางราชการลงความเห็นวามีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานไดก็ใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  เทาที่
นายกเทศมนตรีเห็นสมควรอนุญาตใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติ  ทั้งนี ้ ถาเปนลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไม
มีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายได  ก็ให
พิจารณาสั่งใหออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จตอไป

       (ข)  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย  หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว ใน (ก)  

ทําใหลูกจางประจําผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  อันเปนเหตุจะตองสั่งใหออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปนี้  
หากผูบังคับบัญชาเจาสังกัดของลูกจางประจําผูนั้นพิจารณา  เห็นวาลูกจางประจําผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาที่อื่นใดที่
เหมาะสมได  และเมื่อลูกจางประจําผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาที่ตอไป ใหยายลูกจางประจําผูนั้นไปปฏิบัติหนาที่ใน
ตําแหนงอื่นที่เหมาะสมโดยไมตองสั่งใหออกจากราชการก็ได  โดยใหอยูในดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี

       (ค)  ลูกจางชั่วคราวปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หนาที่  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่  ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยังไมหายและแพทยของทาง
ราชการลงความเห็นวามีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได  ใหนายก เทศมนตรีมีอํานาจอนุญาตใหลา
ปวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยไดรับคาจางอัตราปกติไดตามที่เห็นสมควร  แตตองไมเกินหกสิบวัน  ทั้งนี้  ถาเปนลูกจาง
ชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  และถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางที่จะ
รักษาใหหายได  ใหพิจารณาสั่งใหออกจากราชการ

       ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือในวันที่ลาเวน
แตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได
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       การลาปวยเกินสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งสงพรอมกับใบลาดวย    
เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอื่น

ขอ  427  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัว  รวมทั้งลาไปตางประเทศ  โดยไดรับคาจาง
อัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ    แตในปแรกที่ไดรับการบรรจุเปนลูกจางประจําให   ไดรับคาจางระหวาง
ลาไมเกินสิบหาวัน ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  แตถา
นายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีกก็ได

ลูกจางประจําผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและเมื่อ
ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทันจะเสนอใบลา พรอมระบุเหตุ
จําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว

ขอ   428  การลาพั กผอนประจํ าปของลูกจ า งประจํ า  ให เปนไปตามที่ กํ าหนดสํ าหรับ                  
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  429  ลูกจางประจํามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางนับรวมวันหยุดประจําสัปดาหและ
วันหยุดพิเศษในระหวางลาไมเกินเกาสิบวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา
สัปดาห

ลูกจางประจําที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกใหมีสิทธิลากิจ
สวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน สามสิบวันทําการ และให
นับรวมในวันลากิจสวนตัวสี่สิบหาวันทําการดวย

ลูกจางชั่วคราวรายเดือนที่จางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหนึ่งไมเกินเกา
สิบวัน โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกินสี่สิบหาวัน เวนแต กรณีที่เริ่มเขาปฏิบัติงานในปแรกไม
ครบเจ็ดเดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว

ขอ  430  ลูกจางประจําที่ยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไมเคยไปประกอบพิธีฮัจย  
ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ     พิธีฮัจยแลวแตกรณี  มีสิทธิ
ลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน  ในปแรกที่    เริ่มเขาปฏิบัติงานเปนลูกจางประจําจะ
ไมไดรับคาจางระหวางลา  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมง  ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห

ผูประสงคจะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
กอนอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน  เวนแตมีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาตอ
ผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันก็ได

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี
ขอ  431  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการ

ทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอมใหถือปฏิบัติดังนี้
(1) ลูกจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับ

ราชการทหารโดยไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางนั้น  การลาดังกลาวจะตองใหผูลาแสดงจํานวนวันที่ตองเดินทางไป
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กลับ  และวันที่ตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาที่จําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา  ลูกจางประจํา
รายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจาง   ในวันหยุดประจําสัปดาห

(2) ลูกจางประจํามีสิทธิลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวิชาการทหารหรือเขารับการ
ทดลองความพรั่งพรอม  โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางการระดมพลหรือเขารับ  การฝกวิชาการทหาร  หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอมนั้น  แตถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงาน
ภายในเจ็ดวัน  ใหงดจายคาจางหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงานเวนแตในกรณีที่มีเหตุจําเปน นายกเทศมนตรีจะให
จายคาจางระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห

(3)  ในกรณีลูกจางชั่วคราว  ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ใหไดรับคาจางอัตราปกติไมเกิน    
หกสิบวัน  สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมแลวแตกรณีใหไดรับคาจางอัตรา
ปกติไมเกินสามสิบวัน  ลูกจางชั่วคราวรายวันและรายวันชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห

ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจางไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจางของเทศบาล

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี
ขอ  432  การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบายของลูกจาง  ใหนับเปนการลาครึ่งวัน  ตามประเภท

การลานั้น ๆ
ขอ  433  การลาและการจายคาจางระหวางลานอกเหนือจากที่กําหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลยพินิจ

ของนายกเทศมนตรี  
อํ านาจการอนุญาตในการลาตามขอ 426  ขอ 427  ขอ 428  และขอ 429  ให เปนไป            

ตามที่  ก.ท. กําหนด  ตามตารางแนบทาย
สวนที่  7

การจายคาจางและทะเบียนลูกจาง
ขอ  434  หามสั่งลูกจางไปปฏิบัติราชการในทองถิ่นอื่น  เวนแตในกรณีจําเปนแทจริงที่ตองใชความรู

ความชํานาญพิเศษ  หรือความไววางใจในลูกจางนั้น  และไมอาจหาจางไดในทองถิ่นนั้น
ขอ  435  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาห  

หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะตองจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุด  หรือคาอาหารทําการนอกเวลาใหกระทําไดใน
กรณีที่จําเปนหรือรีบดวน  โดยมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเปนหลักฐาน

ขอ 436  การจ ายค าจ างในวันทํ างานปกติ   ค าอาหารทํ าการนอกเวลา  ค าจ างลูกจ าง              
รายวัน และรายชั่วโมง  คาจางนอกเวลา  และกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปดังตอไปนี้

(1) ลูกจางรายเดือน
(ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติใหจายในวันสิ้น

เดือน  ถาวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจําเปนที่จะ
กําหนดวันจายคาจางเปนวันอื่นของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี
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         (ข) กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแตถามีงานเปน
ลักษณะพิเศษที่จะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูกําหนดโดยจะตองมีเวลาทํางานไม
นอยกวาวันละเจ็ดชั่วโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก

          (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาห  
หรือวันหยุดพิเศษแลวแตกรณี  ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

    (2)  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมง
         (ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายคาจางมากกวาเดือน

ละครั้ง  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี
   ในกรณีจายคาจางเดือนละครั้ง  โดยปกติใหจายในวันถัดจากวันสุดทายของเดือน  

หนวยงานใดมีความจําเปนที่จะกําหนดวันเริ่มจายเปนวันอื่นของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี
     ในกรณีจ ายค าจ า งมากกว า เดื อนละครั้ ง   ใหหน วยงานกํ าหนดวั นจ าย เงิ น                

คาจางตามความเหมาะสมไดโดยขออนุมัติจากนายกเทศมนตรี
         (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต  ถามีงาน

เปนลักษณะพิเศษที่จะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูกําหนดโดยจะตองมีเวลาทํางาน
วันละไมนอยกวาเจ็ดชั่วโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก

         (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติติดตอกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป  ใหจายคาจางได
ในอัตราหนึ่งเทาครึ่งของคาจางอัตราปกติ

ขอ  437  การจายคาจางในกรณีวันหยุดประจําสัปดาห  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหักคาจาง  
ลูกจางรายวันและรายชั่วโมงไมจายคาจาง

สําหรับการจายคาจางในกรณีส่ังใหมาปฏิบัติงานในวันหยุดประจําสัปดาห ใหถือปฏิบัติดังนี้
   (1)    ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  436  (1) (ค)

   (2)  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  จายคาจางใหสองเทาของคาจางอัตราปกติตามระยะเวลาทํางาน
  ขอ  438  การจายคาจางในกรณีในวันหยุดพิเศษ  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหักคาจางลูกจางรายวัน
และรายชั่วโมงจายคาจางอัตราปกติ

สําหรับการจายคาจางในกรณีส่ังใหมาทํางานในวันหยุดพิเศษ  ใหถือปฏิบัติดังนี้
(1) ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  436  (1)  (ค)

(2) ลูกจ า งรายวันและรายชั่ ว โมง   จ ายค าจ า ง เพิ่ ม ใหอี กหนึ่ ง เท าของค า จ า งอัตรา               
ปกติตามระยะเวลาทํางาน

ขอ  439  การจายคาจางในกรณีลูกจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถิ่นอื่นตามขอ 434  ใหถือ
ปฏิบัติดังนี้

  (1)  ลูกจางรายเดือนใหจายคาจางรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ  โดยไมมีสิทธิ
ไดรับคาอาหารทําการนอกเวลา
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  (2)  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมงใหถือปฏิบัติดังนี้
         (ก)  ในระยะเวลาระหวางเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับสํานักงานที่ตั้งปกติหรือ

สถานที่อยู  ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษใหจายคาจางอัตรา
ปกติ  ไมมีการจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุดตามขอ 436 และขอ  437

         (ข)  ลูกจางซึ่งทําหนาที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งไดปฏิบัติหนาที่ในขณะเดินทางครบกําหนดเวลา
ทํางานปกติประจําวันแลว  หากยังคงตองปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตอไปอีกสําหรับวันนั้นใหจายคาจางนอกเวลาไดตาม
เกณฑที่กําหนดไวในขอ  436  (1)  (ค)

การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   หรือในกรณี
ในวันหยุดพิเศษ  ใหจายคาจางไดตามเกณฑที่เคยจาย  เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานที่ตั้งปกติ  เวนแตในกรณี
วันหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาจางให  ใหจายคาจางอัตราปกติ

ขอ  440  ลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถึงวันที่ถึงแกความตายหรือเพียง
วันที่มีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนสามเทาของอัตราคาจางปกติทั้งเดือนใน
เดือนสุดทายกอนวันถึงแกความตาย  ในกรณีลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  
ใหถือเสมือนวาลูกจางผูนั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเปนเกณฑคํานวณเงินชวยพิเศษ

ขอ  441  ลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย  ผูมีอํานาจไดวินิจฉัยตามขอ  445  
แลวสั่งจายคาจางเปนจํานวนเทาใด  ใหจายคาจางตามจํานวนที่วินิจฉัยใหจนถึงวันที่ถึงแกความตายหรือเพียงวันที่มี
สิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  นอกจากนี้ใหจายเงินชวยพิเศษอีกจํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจํานวน
คาจางนั้น

ถาผูมีอํานาจวินิจฉัยแลวสั่งไมจายคาจาง  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายที่ผูนั้นมาปฏิบัติงานและไม
มีการจายเงินชวยพิเศษ

ขอ  442  ลูกจ า งที่ ขาดหรือหนี ราชการ  ห ามมิ ใหจ ายค าจ างสํ าหรับวันที่ ขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น

ลูกจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายที่ผูนั้นมาปฏิบัติงานและไมมี
การจายเงินชวยพิเศษ

ขอ  443  คาจางที่จายตามขอ  440  ถึงขอ  442 เปนทรัพยสินของผูตายในขณะตาย   และใหจาย
แกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก

เงินชวยพิ เศษตามขอ  440  หรือขอ  441  ใหจ ายแกบุคคลซึ่ งลูกจ างไดแสดงเจตนา              
ระบุไวเปนหนังสือตามแบบที่แนบทายประกาศนี้

ถาลูกจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจางผูตายไดแสดงเจตนาระบุ
ไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง  ดังตอไปนี้

    (1)  คูสมรส
    (2)  บุตร
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    (3)  บิดามารดา
    (4)  ผูที่ไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา  โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความตายของผูนั้น

ทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวา เปนผูอยูใน
อุปการะของผูตาย

    (5)  ผูที่อุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาว  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นวามีหลักฐานแสดง
ไดวาเปนผูอุปการะผูตาย

เมื่อปรากฏวา  มีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษแตใน
ลําดับเดียว  ผูที่อยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ

ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นับแตวันที่ลูกจางผูนั้นถึงแกความ
ตาย  การจายเงินชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย

ในกรณีที่เทศบาลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพลูกจางผูถึงแกความตาย เพราะไมมีผูใดเขา
จัดการศพในเวลาอันควร  ก็ใหเทศบาลหักคาใชจายจากเงินชวยพิเศษที่ตองจายตามมาตรฐานนี้ไดเทาที่จายจริง  และ
มอบสวนที่เหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ

ขอ  444  เทศบาลใดมีความจําเปนที่จะตองสั่งใหลูกจางประจําไปฝกอบรม  หรือดูงาน เกี่ยวกับ
หนาที่ที่ลูกจางประจํานั้นปฏิบัติอยู  ณ  ตางประเทศ  หรือภายในประเทศโดยใหไดรับคาจางอัตราปกติตลอดระยะเวลา
ที่ไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูอนุมัติลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห

ขอ  445  ลูกจ างประจําที่ถูกกลาวหาว ากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้ งกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไวกอนจนกวาคดีหรือกรณีถึง
ที่สุด  การจายคาจางระหวางพักราชการ  ใหถือปฏิบัติดังนี้

    (1)  ลูกจางประจําผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบิกจายคาจางตั้งแตวันที่ถูกสั่งพักราชการไว
กอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาที่ลวงเลยวันใหพักราชการ  เพราะมิไดทราบคําสั่ง  ใหเบิกจายคาจาง
ใหถึงวันที่ทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น

    (2)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดและไมมีมลทิน
หรือมัวหมอง  ใหจายคาจางใหเต็มอัตราปกติ

    (3)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดแตมีมลทินหรือ  
มัวหมอง  หรือกระทําความผิด  แตถูกลงโทษไมถึงปลดออก  หรือไลออก  ใหจายคาจางไดครึ่งหนึ่งของคาจางอัตรา
ปกติ

    (4)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  ไดกระทําความผิดและถูกลงโทษถึง
ปลดออก  หรือไลออก  หามจายคาจาง

    (5)  ในกรณีลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดี  หรือกรณีถึง
ที่สุด  ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยตอไปดวยวาควรจะจายคาจางระหวางเวลานั้นหรือไมเพียงใด  โดยอนุโลม  
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(2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ใหจายคาจางตามจํานวนที่วินิจฉัยใหจนถึงวันที่ถึงแกความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิไดรับคาจาง
กอนถึงแกความตาย

กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาจางระหวางพักราชการ
ลูกจางชั่วคราวไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางถูกสั่งใหพักราชการ  หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไว

กอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาที่ลวงเลยวันใหพักราชการไวกอน  เพราะมิไดทราบคําสั่งใหเบิกจาย
คาจางใหถึงวันที่ทราบหรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น

อัตราลูกจางระหวางพักราชการ  ไมถือเปนอัตราวาง
ขอ  446  ใหนําความในขอ  445  มาใชบังคับแกการจายคาจางลูกจางประจําระหวางอุทธรณหรือ

รองทุกขคําสั่งลงโทษปลดออก  หรือถูกควบคุมตัวตามคําพิพากษาของศาลโดยอนุโลม
ขอ  447  การจายคาจางของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาจาง  ถาภายหลังผูนั้นไดรับการแตงตั้งหรือปรับ

คาจาง  โดยไดรับคาจางตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัดคาจาง  ใหคงตัดคาจางตอไป   ตามจํานวนเดิม
การจายคาจางในกรณี
    (1)  ลาออก  ใหจายใหถึงวันกอนถึงกําหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลวยังไมไดรับทราบ

คําสั่งอนุญาตใหลาออก  และลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง
    (2)  ปลดออก  หรือไลออก  ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําสั่ง  แตถายังไมรับทราบ           

คําสั่งและลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง
    (3)  พนจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ใหจายไดถึงวันสิ้นป
การจายคาจางลูกจางผูที่มิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่กําหนดไวในประกาศนี้  และเปนกรณี

เดียวกับที่กฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับขาราชการ หรือคณะรัฐมนตรีกําหนดสิทธิใหจายเงินเดือน
ขาราชการไวแลว  ให  ก.ท.จ. กําหนดหลักเกณฑการจายคาจางลูกจางใหสอดคลองกับกฎหมาย  หรือมติ
คณะรัฐมนตรีดังกลาว โดยไมขัดหรือแยงกับประกาศนี้

ขอ  448  ลูกจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจายเงินทําขวัญ
ขาราชการและลูกจางซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี

ขอ  449  ใหสํานักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เปนหนวยงานกลางทะเบียน  ลูกจางประจํา
ของเทศบาล  ดําเนินการจัดทําทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาลแกไขและเปลี่ยนแปลง รายการตาง ๆ  ใหเปนปจจุบัน
เสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ  สํานักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  

เมื่อมีคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจําผูใดไปตางสังกัด  ใหสวนราชการเดิมมอบทะเบียนลูกจางประจําให
ลูกจางผูนั้นนําไปมอบแกสวนราชการที่สังกัดใหมทุกครั้ง

ทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการไมพึงเปดเผยตอผูอื่น  การขอ
คัดทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาล  หรือตรวจสอบรายการใหดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ

ขอ  450  การเปลี่ยนอัตราคาจางลูกจางประจํารายวันเปนอัตราคาจางรายเดือนใหเอายี่สิบหกวัน    
ทําการคูณดวยอัตราคาจางรายวันที่ลูกจางผูนั้นไดรับในปจจุบัน  โดยปดเศษขึ้นเปน เกณฑพิจารณาแตตองไมเกินกวา
อัตราคาจางขั้นสูงของตําแหนงนั้น
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ขอ  451  ใหลูกจางของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติตนตาม
ประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาล ตามที่เทศบาลกําหนด

บทเฉพาะกาล
ขอ  452  ผูใดเปนพนักงานเทศบาล และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใดอยูกอนวันที่

ประกาศนี้มีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนพนักงานเทศบาลและดํารงตําแหนงในสายงานนั้นตามประกาศนี้ตอไป  โดยให
ไดรับเงินเดือนและสิทธิประโยชนเชนเดิม     

ขอ  453  ผูใดเปนลูกจางของเทศบาล และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดอยูกอนวันที่ประกาศนี้มี
ผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนลูกจางของเทศบาลและดํารงตําแหนงนั้นตามประกาศนี้ตอไป  โดย   ใหไดรับคาจาง และสิทธิ
ประโยชน ตลอดจนระยะเวลาการจางเชนเดิม

ขอ  454  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลที่อยูระหวางการดําเนินการตามพระราช
กฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2519 ซึ่งใชบังคับอยูกอนที่ประกาศนี้มีผลใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามที่ 
ก.ท.จ. กําหนด  ทั้งนี้  ตองไมขัดหรือแยงกับมาตรฐานทั่วไปท่ี  ก.ท. กําหนด

ขอ  455  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจางของเทศบาลที่มิไดกําหนดไวในประกาศนี้   
ใหนําแนวทาง หลักเกณฑและเงื่อนไข หรือวิธีการที่กําหนดสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม

ประกาศ  ณ  วันที่   11  พฤศจิกายน   พ.ศ.   2545

สมาน  กลิ่นเกษร
(นายสมาน  กลิ่นเกษร)
ผูวาราชการจังหวัดกระบี่

ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่


