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ประกาศจังหวัด

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑการตัดสิน
   2.2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ
        2.2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
        2.2.2 ประโยชนตอนักเรียนหรือสถานศึกษา  

(15)

รวม 100 เกณฑผานรอยละ 75

(ข)  วิธีการ
                             (1) ใหพนักงานครูเทศบาลผูประสงคจะขอกําหนดใหไดรับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น
เปนผูจัดทําคําขอตามแนบทายทายหลักเกณฑนี้ โดยจะตองชี้แจงผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และผลงานทาง
วิชาการ
                             (2) ใหผูบังคับบัญชาชั้นตน ไดแก ผูบริหารสถานศึกษา (กรณีผูชวยผูบริหารสถานศึกษาเปน    
ผูขอ) ผูอํานวยการ/หัวหนากองการศึกษา และปลัดเทศบาล ตามลําดับ เปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบ
คุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาลสงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                             (3) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ความชํานาญการและผลงานทาง
วิชาการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทางดานการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ และผูแทนสวนราชการ
ที่เกี่ยวของตามที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงาน ความชํานาญการและผลงานทางวิชาการตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาให ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

                   ในการนี้ ก.ท.อาจแตงตั้งคณะกรรมการ (3) ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียกสัมภาษณผูขอฯ 
เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ดวยก็ได
  (ค)  การแตงตั้ง
                             นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบ ก.ท.จ. ไดมีผลไมกอน
วันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  213    การเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนและผูอํานวยการ
วิทยาลัย ระดับ 9          

(ก)  หลักเกณฑ
                              (1) ผูดํารงตําแหนงนั้น ไดดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัยมาแลว
ไมนอยกวา 3 ป
                              (2) ผูดํารงตําแหนงนั้น ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับ 9
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                              (3) ผูดํารงตําแหนงนั้น ไดปฏิบัติงานตามหนาที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เหมาะสมกับตําแหนง ซึ่งรับเงินเดือนในระดับ 9 และมีผลการปฏิบัติงาน 3 ปการศึกษายอนหลัง ตามเกณฑที่ ก.ท.

กําหนด
(1) ผูดํารงตําแหนงนั้นมีผลการปฏิบัติงานตามขอ (3) ไดผลดีโดยผานการประเมินได              

คะแนนเฉลี่ยไมต่ํากวารอยละ 70

                              (5) ผูดํารงตําแหนงนั้น มีความเชี่ยวชาญในการบริหารสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด   
รวม 3 รายการ ดังนี้
                             รายการที่ 1 พิจารณาความเชี่ยวชาญในการบริหารสถานศึกษา
                                           โดยพิจารณาจากการบริหารในเรื่องตอไปนี้
                                           1. งานดานการปกครอง
                                           2. งานดานวิชาการ
                                           3. งานดานธุรการหรือบริหารทั่วไป
                                           4. งานดานความสัมพันธกับชุมชน
                                           หากการบริหารท้ัง 4 ดานดังกลาว มีผลใหการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ไดผลดียิ่งขึ้น โดยคุณภาพของการเรียนการสอนตามหลักสูตรไดผลดียิ่งขึ้นเปนที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่
เกี่ยวของ จึงจะถือวาเปนการบริหารสถานศึกษาไดผลดีมากเปนพิเศษเขาลักษณะความเชี่ยวชาญในการบริหาร
สถานศึกษา
                            รายการที่ 2  พิจารณาผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอนักเรียน ครู อาจารย 
ผูรวมงานอื่น ๆ และประชาชนหรือสาธารณชน โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏ ดังตอไปนี้
                                           1. ผลที่ปรากฏตอนักเรียน โดยพิจารณาจาก 
                                              1.1 นักเรียน ไดรับความรูครบถวนตามหลักสูตรอยางไดผลดี 
                                              1.2 นักเรียน พัฒนาการเรียนรูใหดีขึ้นทุกระดับ เชน จากระดับต่ํากวา 
ปานกลาง เปนระดับปานกลาง หรือสูงกวาหรือจากระดับปานกลางเปนระดับดีหรือสูงกวาหรือจากระดับดีเปนระดับดี
ยิ่งขึ้น 
                                              1.3 นักเรียน มีความประพฤติและอยูในระเบียบวินัยดี 
                                              1.4 นักเรียน มีความเปนพลเมืองดี สามารถนําความรูไปใชดําเนินชีวิตหรือ                 
ประกอบอาชีพไดดี 
                                           2. ผลที่ปรากฏตอครู อาจารย โดยพิจารณาจาก 
                                              2.1  การพัฒนาการปฏิบัติหนาที่ของครู อาจารย โดยใหสามารถปฏิบัติหนาที่ ได
อยางมีคุณภาพดียิ่ง 
       2.2  การสอนและการอบรมของครู อาจารย เต็มตามหลักสูตรที่กําหนดและ
เปนไปตามหลักสูตรที่กําหนดและเปนไปตามหลักวิชาการศึกษาอยางไดผลดียิ่ง 
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                                              2.3  ครู อาจารย เอาใจใสรับผิดชอบดูแลการสอนและปกครอง นักเรียน ทั้งเปน
กลุมและเปนรายบุคคล โดยสามารถแกปญหาเกี่ยวกับผลการเรียนและความประพฤติของนักเรียนอยางไดผลดียิ่ง
                                              2.4  ครู อาจารย พัฒนาตนเองใหเปนผูมีความรูความสามารถและความประพฤติ
ดี สามารถถายทอดความรูไดเปนอยางดี 
                                           3. ผลที่ปรากฏตอผูรวมงานอื่น โดยพิจารณาจากการพัฒนาการทํางานของเจาหนาที่
ทุกฝายในสถานศึกษาใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพเปนผลดีตองานและปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพ   
ดียิ่ง 
                                           4. ผลที่ปรากฏตอประชาชน โดยพิจารณาจากผลงานการจัดการศึกษาของสถานศึกษา
ไดผลดียิ่ง เปนที่ยอมรับของประชาชนทั่วไป โดยประชาชนใหความเลื่อมใส ศรัทธา และใหความรวมมือกับ
สถาบันการศึกษาเปนอยางดียิ่ง 
                             รายการที่ 3 ผลงานในฐานะผูเชี่ยวชาญทางการศึกษาโดยทั่วไป 
                                           โดยพิจารณาจากการมีสวนรวมและการยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ
ที่เกี่ยวของ โดยพิจารณาวาผลการปฏิบัติงานที่แสดงความเชี่ยวชาญนั้น สามารถประยุกตใชประโยชนในการจัด
การศึกษาไดเปนอยางดี 
                       (6) ผูดํารงตําแหนงนั้นมีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท.กําหนด คือ จะตองมีผลงานทางวิชาการเปน
เอกสารเกี่ยวกับการบริหารสถานศึกษา หรือผลงานทางวิชาการที่ใชในสถานศึกษาที่ ก.ท. เห็นวาใชประโยชนในการ
บริหารสถานศึกษาหรือการศึกษาไดเปนอยางดีมาก โดยมีรายการพิจารณา ดังนี้ 
                            รายการที่ 1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
                                          1. ความสมบูรณเนื้อหาสาระ 
                                             โดยพิจารณาถึงความถูกตองของเนื้อหา ความสมบูรณครบถวนอยาง
เหมาะสม  กับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ รวมทั้งการคนควาอางอิงที่เปนที่เชื่อถือได 
                                          2. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
                                             โดยพิจารณาวาผูจัดทําไดมีความคิดริเริ่มสรางสรรคจากของเดิมมีอยูและ
นํามา  ใชประโยชนไดดียิ่งขึ้น หรือจัดทําขึ้นใหมโดยยังไมมีผูใดริเริ่มจัดทําขึ้น อนึ่ง ผลงานทางวิชาการนั้นจะตองจัดทํา
ดวยตนเองหรือเปนผูนําในการจัดทําโดยมีสวนรวมกันรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได

     รายการที่ 2  ประโยชนของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
                                            2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ 
                                                โดยพิจารณาวาผลงานนี้จะเปนประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
ที่สามารถใชเปนแหลงอางอิงหรือเปนแนวปฏิบัติอยางไดผลดียิ่ง 
                                           2.2 ประโยชนตอนักเรียนหรือประโยชนตอการบริหารสถานศึกษา 
                                                โดยพิจารณาวา ผลงานนี้ทําใหนักเรียนไดรับความรูและพัฒนาตนเอง
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ในการเรียนรูเพื่อประโยชนของการศึกษาเพิ่มเติม หรือการประกอบอาชีพ หรือการดํารงชีพไดอยางดียิ่งขึ้นหรือทําใหมี
ประโยชนตอการบริหารสถานศึกษาทําใหสถานศึกษานั้นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้น             

(7) เกณฑการตัดสิน
รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑการตัดสิน

1. การประเมินความเชี่ยวชาญ
   1.1 ความชํานาญการในการบริหารสถานศึกษา
   1.2 ผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอ
        นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย ผูรวมงานอื่น ฯลฯ
   1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผูเชี่ยวชาญ
2. การประเมินผลงานทางวิชาการ
   2.1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ
        2.1.1 ความสมบูรณของเนื้อหาสาระ
        2.1.2 ความคิดริเริ่มสรางสรรค
   2.2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ
        2.2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
        2.2.2 ประโยชนตอนักเรียนหรือสถานศึกษา 

70

(30)

(30)

(10)

30

(15)

(15)

เกณฑผานรอยละ 70 ของคะแนนเต็ม 
70 คะแนน คือ 49 คะแนน

เกณฑผานรอยละ 70 ของคะแนนเต็ม 
30 คะแนน คือ 21 คะแนน

รวม 100 เกณฑผานรอยละ 75

(ข)  วิธีการ
                          (1) ใหพนักงานครูเทศบาลผูประสงคจะขอกําหนดใหไดรับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้นเปนผูจัดทํา  
คําขอตามแบบทายหลักเกณฑนี้ โดยจะตองชี้แจงผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และผลงานทางวิชาการ
                            (2) ใหผู บั งคับบัญชาชั้ นตน  ไดแก  ผู อํ านวยการ /หัวหน ากองการศึ กษา  และ              
ปลัดเทศบาล ตามลําดับ เปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาลสง
เรื่อง ก.ท.จ.พิจารณา
                            (3) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฎิบัติงาน ความเชี่ยวชาญและ         
ผลงานทางวิชาการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทางดานการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐและผูแทน
สวนราชการที่เกี่ยวของ ตามที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติความเชี่ยวชาญ และผลงานทางวิชาการตาม
แบบทาย  หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณา
ตอไป
                          ในการนี้ ก.ท.อาจแตงตั้งคณะกรรมการตาม (3) ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียกสัมภาษณ     
ผูขอฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ดวยก็ได
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(ค)  การแตงตั้ง
                              นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบ ก.ท.จ. โดยใหมีผล   
ไมกอนวันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  214  การเลื่อนตําแหนงและระดับพนักงานครูเทศบาลใหสูงขึ้น
(ก)  สายงานผูสอนและผูสนับสนุนการสอน

(1) เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 1ระดับ (1 – 3)  ขึ้นดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 – 4)
(2) เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 – 4) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 1 ระดับ (3 - 5)
(3) เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 1 ระดับ (3 – 5) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 2 ระดับ (6 – 7)
(4) เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 2 ระดับ (6– 7) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 3 ระดับ (6- 8)

(ข)  สายงานผูบริหารสถานศึกษา
(1) เลื่อนผูดํารงตําแหนงผูชวยครูใหญ ระดับ (4– 5) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ 

ระดับ (5 – 6)  และตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5- 6) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูชวย
ผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (6 – 7)

(2) เลื่อนผูดํารงตําแหนงครูใหญ ระดับ (5 - 6) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารยใหญระดับ (6 - 7) 
และตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 - 7) ขึ้นดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (7 - 8)

ขอ  215  เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 1ระดับ (1 - 3) ขึ้นดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 - 4)
(ก)  หลักเกณฑ 

                              (1) จะตองเปนผูซึ่งไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับเงินเดือนตามตําแหนง        
ครู 2
                              (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนด            
ตําแหนงครู  2  ที่จะเลื่อนและแตงตั้ง 
                              (3) จะตองเปนผูที่มีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่จะเลื่อน โดยผานการประเมินคุณภาพงานตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด 

(ข)  วิธีการ 
                              (1) ผูมีคุณสมบัติครบถวน จัดทํารายงานคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้ เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาล
สงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                             (2) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิใน 
ก.ท.จ. เปนประธานกรรมการ ผูแทนสวนราชการที่ เกี่ยวของ เปนกรรมการ ประเมินคุณภาพงานตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

(ค)  การแตงตั้ง 
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                              นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. โดยให       
มีผลไมกอนวันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ              

ขอ  216    เลื่อนผูดํารงตําแหนงครู 2 ระดับ (2 – 4) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 1 ระดับ (3 – 5)
(ก)  หลักเกณฑ

                         (1) จะตองเปนผที่ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ํากอนวันเริ่มตนปงบประมาณที่จะเลื่อนไมต่ํากวาขั้น 
5,180 บาท
                         (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงอาจารย 1  ที่
จะเลื่อนขึ้นแตงตั้ง

            (3) จะตองเปนผูที่มีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่จะเลื่อนฯ โดยผานการประเมินคุณภาพงานตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด

(ข)  วิธีการ
                         (1) ผูมีคุณสมบัติครบถวน จัดทํารายงานคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาล
สงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                         (2) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิใน         
ก.ท.จ.เปนประธานกรรมการ ผูแทนสวนราชการที่เกี่ยวของ เปนกรรมการ ประเมินคุณภาพงานตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

(ค)  การแตงตั้ง
                             นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นของ ก.ท.จ.ใหมีผลไมกอน
วันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  217    เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 1ระดับ (3 – 5) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 2 
ระดับ (6 – 7)

(ก)  หลักเกณฑ
                          (1) จะตองเปนผูซึ่งไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเงินเดือนตามตําแหนงอาจารย 2 
                          (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานครู
เทศบาล ตําแหนงอาจารย 2 ที่จะเลื่อนขึ้นแตงตั้ง 
                          (3) จะตองเปนผูที่มีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับ
ตําแหนงที่จะเลื่อน โดยผานการประเมินคุณภาพงานตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด

(ข)  วิธีการ
                    (1)  ผูมีคุณสมบัติครบถวน จัดทํารายงานคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้  เสนอตอ
ผูบังคับบัญชา ตามลําดับชั้นเปนผูรับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑแลวเทศบาล
สงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
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       (2)  ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการจํานวนไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิใน ก.ท.จ. 

เปนประธานกรรมการ ผูแทนสวนราชการที่เกี่ยวของ เปนกรรมการประเมินคุณภาพงานตามแบบทายหลักเกณฑนี้ ตาม
เกณฑที่ ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอ  ก.ท.จ.พิจารณาตอไป

(ค)  การแตงตั้ง
                              นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และใหมี
ผลไมกอนวันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  218  เลื่อนผูดํารงตําแหนงอาจารย 2 ระดับ (6 - 7) ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารย 3 ระดับ (6 - 8)
(ก)  หลักเกณฑ 

                         (1) จะตองเปนผูซึ่งไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับเงินเดือนตามตําแหนง อาจารย 3 

                         (2) จะตองมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานครูเทศบาล 
ตําแหนงอาจารย 3 ที่จะเลื่อนขึ้นแตงตั้ง 
                         (3) จะตองมีชั่วโมงสอนประจําวิชาใดวิชาหนึ่งที่ไดกําหนดไวในหลักสูตรและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
เฉลียปการศึกษาละไมต่ํากวา 1,260 ช.ม. 

                         (4) จะตองมีผลงานตามหนาที่ ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่เหมาะสมกับตําแหนง
อาจารย 3 และผลการปฏิบัติยอนหลัง 3 ป โดยผานการประเมินคุณภาพงาน ปริมาณงาน ตามเกณฑที่ ก.ท.กําหนด 
                         (5) ผูดํารงตําแหนงนั้น มีความชํานาญการตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด รวม 3 รายการ ดังนี้ 
                             รายการที่ 1 การพิจารณาความชํานาญการในการสอนวิชาการสาขาวิชาใดวิชาหนึ่ง 
                                           โดยพิจารณาจากการวางแผนการสอน เตรียมการสอน ทําการสอน การจัดทํา ผลิต
และใชสื่อการเรียนการสอน เครื่องมืออุปกรณอื่น ๆ การวัดผล และประเมินผลการเรียน     การสอนโดยในการ 
ปฏิบัติงานนั้น  มีลักษณะสามารถริเริ่ม สรางสรรค หรือพัฒนาในงานสอนจนไดผลงาน ซึ่งมีประโยชนปรากฏเปนที่
ยอมรับ และสามารถนําไปเปนแบบอยางในการปฏิบัติงานได 
                             รายการที่ 2 การพิจารณาผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอนักเรียน ครู อาจารย 
ผูรวมงานอื่น ๆ และประชาชนหรือสาธารณชน

       โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏดังตอไปนี้ 
                                            1. ผลที่ปรากฏตอนักเรียน โดยพิจารณาจาก 
                                               1.1 ผลการสอนที่ ประ เมิ น ได ว ามี ผลสัมฤทธิ์ สู ง  โดยผลการ เ รี ยนของ       
นักเรียนที่รับผิดชอบ มีการพัฒนา เชน จากนักเรียนท่ีมีระดับความรูต่ํากวาเกณฑ ปานกลาง เปนระดับความรูปานกลาง 
หรือจากนักเรียนที่มีระดับความรูในเกณฑปานกลาง เปนระดับความรูในเกณฑดี หรือจากนักเรียนที่มีระดับความรูใน 
เกณฑดีเปนดียิ่งขึ้นและมีหลักฐานเปนที่ปรากฏชัด 
                                               1.2 การอบรมดูแลเกี่ยวกับความประพฤติและการรักษาวินัย การปกครองดูแล 
และการใหคําแนะนําและแนะแนวตาง ๆ แกนักเรียนที่ไดรับมอบหมายไดอยางดี จนมีผลใหนักเรียนมีความประพฤติ
และวินัยดีขึ้น 
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                                           2. ผลที่ปรากฏตอครู อาจารย และผูรวมงานอื่น โดยพิจารณาจากผลงานที่แสดงความ
ชํานาญ ซึ่งไดนําไปทําการสอน การใหคําแนะนํา ปรึกษา นิเทศ หรือสาธิตแกครู อาจารย ใหสามารถนําไปปฏิบัติได เปน
ที่ยอมรับของครู อาจารย และผูรวมงานอื่น 
                                           3. ผลที่ปรากฏตอผูปกครองหรือประชาชน พิจารณาจากความเลื่อมใสของผูปกครอง
หรือประชาชนในชุมชนนั้น ๆ โดยผูปกครองหรือประชาชนมาปรึกษาหารือในเรื่องการศึกษาเลาเรียน ความประพฤติ 
คุณธรรม และศีลธรรมของนักเรียน ทั้งนี้ ใหเนนผลที่ปรากฏตอผูปกครองหรือประชาชนในสวนที่เปนประโยชนตอการ
เรียนการสอนเทานั้น 
                             รายการที่ 3 การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผูชํานาญการ 
                                           โดยพิจารณาจากการมีสวนรวมในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวของ โดย
พิจารณาวาผลการปฏิบัติงานที่แสดงความชํานาญการนั้นสามารถประยุกตใชประโยชนในการศึกษาได                          
                       (6)  ผูดํารงตําแหนงนั้น มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท.กําหนด คือ จะตองมีผลงานทางวิชาการเปน
เอกสารเกี่ยวกับการสอน ซึ่งแสดงความชํานาญการในดานนั้น ๆ หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น ซึ่ง ก.ท. เห็นวา
ใชประโยชนในการสอนหรือการศึกษาได โดยมีรายการพิจารณา ดังนี้ 
                             รายการที่ 1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
                                           1. ความสมบูรณของเนื้อหาสาระ 
                                              โดยพิจารณาถึงความถูกตองของเนื้อหา ความสมบูรณครบถวนอยาง
เหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ รวมทั้งการคนควาอางอิงที่เปนเชื่อถือได 

    2. ความคิดริเริ่มสรางสรรค 
                                             โดยพิจารณาผูจัดทําไดมีความคิดริเริ่มสรางสรรคจากของเดิมที่มีอยู  และ
นํามาใชประโยชนไดดียิ่งขึ้น หรือจัดทําขึ้นใหม โดยไมมีผูใดเริ่มจัดทําขึ้น อนึ่ง ผลงานทางวิชาการนั้นจะตองจัดทําดวย
ตนเอง หรือเปนผูนําในการจัดทํา โดยมีสวนรวมรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได 
                             รายการที่ 2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณา 
                                           1. ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ 
                                              โดยพิจารณาวา ผลงานนี้จะมีประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการที่
สามารถใชเปนแหลงอางอิง หรือเปนแนวทางปฏิบัติได 
                                           2. ประโยชนตอนักเรียนนักศึกษา 
                                              โดยพิจารณาวา ผลงานนี้ทําใหนักเรียนไดรับความรูและพัฒนาตนเอง
ในการเรียนรู วิชาการดังกลาวอยางไดผลดียิ่ง และทําใหเกิดประโยชนตอนักเรียนในอันที่จะนําความรูดังกลาวไปใชใน
การศึกษาเพิ่มเติม หรือการประกอบอาชีพหรือการดํารงชีพได 

(7) จะตองไดรับการประเมินโดยไดคะแนนทั้งปริมาณงานและคุณภาพงานไมต่ํากวารอยละ 70 และ
มีผลการประเมินเฉลี่ยไมนอยกวารอยละ 75 และมีเกณฑการตัดสิน ดังนี้

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑการตัดสิน
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1. การประเมินความชํานาญ
   1.1 ความชํานาญการในการสอนวิชาการสาขาวิชาใด 
        วิชาหนึ่ง 
   1.2 ผลงานที่ปรากฏในหนาที่ความรับผิดชอบตอ
        นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย ผูรวมงานอื่น ฯลฯ
   1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผูชํานาญการ
2. การประเมินผลงานทางวิชาการ
   2.1 คุณภาพของผลงานทางวิชาการ
        2.1.1 ความสมบูรณของเนื้อหาสาระ
        2.1.2 ความคิดริเริ่มสรางสรรค
  2.2 ประโยชนของผลงานทางวิชาการ
        2.2.1 ประโยชนตอความกาวหนาทางวิชาการ
        2.2.2 ประโยชนตอนักเรียนและนักศึกษา 

70

(30)

(30)

(10)

30

(15)

(15)

เกณฑผานรอยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
70 คะแนน คือ 45.5 คะแนน

เกณฑผานรอยละ 65 ของคะแนนเต็ม 
30 คะแนน คือ 19.5 คะแนน

รวม 100 เกณฑผานรอยละ 75

(ข)  วิธีการ 
                              (1) ใหพนักงานครูเทศบาลผูขอเปนผูจัดทําคําขอตามแบบทายหลักเกณฑนี้ โดยจะตองชี้แจง
ผานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และผลงานทางวิชาการ
                             (2) ใหหัวหนาสถานศึกษา ผูอํานวยการ/หัวหนากองการศึกษา และปลัดเทศบาลเปน
ผูรับรองการปฏิบัติงาน และตรวจสอบคุณสมบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑ แลวเทศบาลสงเรื่องให ก.ท.จ.พิจารณา
                              (3) ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน ความชํานาญและผลงานทาง
วิชาการไมนอยกวา 5 คน ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิทางดานการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐและผูแทนสวนราชการที่
เกี่ยวของตามที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินผลการปฏิบัติงานความชํานาญการและผลงานทางวิชาการตามแบบทาย
หลักเกณฑนี้ ตามเกณฑท่ี ก.ท.กําหนด โดยแยกกันประเมิน แลวสรุปผลการพิจารณาเสนอให ก.ท.จ.พิจารณาตอไป
                             ในการนี้ ก.ท.อาจแตงตั้งคณะกรรมการตาม (3) ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียกสัมภาษณ   
ผูขอฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ดวยก็ได

(ค)  การแตงตั้ง 
                             นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบ ก.ท.จ. และไมกอนวันที่
ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ 

ขอ  219  สายงานผูบริหารสถานศึกษา
(ก)  หลักเกณฑการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
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              (1)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง มี 2 กรณี คือ
                       -  ตํ าแหนงผู ช วยผูบริหารสถานศึกษา ไดแก  ปรับปรุ งการกํ าหนดตําแหน งผู ช วย          
ครูใหญ ระดับ (4 – 5) เปนตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6) และตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6) 
เปนตําแหนงผูชวยผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (6 – 7)
                       -  ตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ไดแก ปรับปรุงการกําหนดตําแหนงครูใหญ ระดับ (5 –6)เปน
ตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7) และตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7) เปนตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือ
ผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (7 – 8)

(2)  ผูขอจะสงคําขอไดเมื่อดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษาใน
สถานศึกษานั้นมาแลวไมนอยกวา 2 ป หรือไดดํารงและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาในสถานศึกษานั้นไมครบ 2 ป 
แตไดรักษาการและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษานั้นอยูกอนไดรับการแตงตั้ง และเมื่อนําระยะเวลาการรักษาการ
ดังกลาวกับระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้น รวมกันแลวเปนเวลาไมนอยกวา 2 ป และใหขอปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้นไดตามลําดับตําแหนง
                  ในกรณีที่สถานศึกษานั้นไดรับการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงอาจารยใหญตาม
หลักเกณฑนี้แลว และประสงคจะขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงเปนตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียน, ผูอํานวยการ
วิทยาลัย ผูขอจะตองดํารงตําแหนงอาจารยใหญในสถานศึกษานั้นมาแลวไมนอยกวา 2 ป
                  สถานศึกษาใดที่ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ใหเปนตําแหนงสูงขึ้น หากมี
ตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษา ใหขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษานั้นในคราวเดียวกัน 
และหากสถานศึกษาใดมีตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษาไมสอดคลองกับตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ใหขอปรับปรุง
การกําหนดตําแหนงผูชวยผูบริหารสถานศึกษานั้นใหสอดคลองกันดวย
             (3)  สถานศึกษาใดที่ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา หากเทศบาลพิจารณาเห็น
วาปริมาณและคุณภาพของงานยังไมสมควรปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้น ใหเทศบาลตนสังกัด
ดําเนินการใหสถานศึกษานั้น พัฒนาคุณภาพงานตอไปอีกไมนอยกวา 1 ป  แลวจึงสงคําขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนง
สูงขึ้นอีกครั้งหนึ่งได
             (4)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้นที่ ก.ท.จ.อนุมัติตามหลักเกณฑนี้ให
ดําเนินการแตงตั้งไดเฉพาะผูขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงสถานศึกษาดังกลาวเทานั้น
             (5)  หาก ก.ท.จ.ตรวจสอบพบวา ผูขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงมีเจตนารายงานขอมูลไมตรงกับ
ความจริง หรือเปลี่ยนแปลงขอมูลใหคลาดเคลื่อนไปจากความเปนจริง หรือมีเจตนาที่ไมสุจริตอื่นใด ในอันที่จะทําให
ไดรับการปรับปรุงกําหนดตําแหนงสูงขึ้น หามมิใหผูนั้นขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงสูงขึ้นไมนอยกวา 5 ป

        (6)  เกณฑการตัดสิน
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                     (6.1) การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูชวยครูใหญ ระดับ (4 – 5) เปนตําแหนงผูชวยอาจารย
ใหญ ระดับ (5 – 6) และตําแหนงครูใหญ ระดับ (5 – 6) เปนตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7) จะตองไดคะแนน
เฉลี่ยไมต่ํากวา 665 คะแนน จากคะแนนเต็ม 1,000 คะแนน
                     (6.2)  การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6)  เปนตําแหนง ผูชวย
ผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (6 – 7)  และอาจารยใหญ ระดับ (6 – 7)เปนตําแหนง
ผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ (7 – 8) จะตองไดคะแนนเฉลี่ยไมต่ํากวา 795 คะแนน จาก
คะแนนเต็ม 1,000 คะแนน

(ข)  หลักเกณฑการเลื่อนและแตงตั้ง
              (1)  การเลื่อนและแตงตั้ง มี  2  กรณี
                       -  เลื่อนผูดํารงตําแหนงผูชวยครูใหญ ระดับ (4 – 5) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยอาจารยใหญระดับ (5
– 6) และผูชวยอาจารยใหญ ระดับ (5 – 6) ขึ้นดํารงตําแหนงผูชวยผูอํานวยการโรงเรียน, ผูชวยผูอํานวยการวิทยาลัย 
ระดับ (6 – 7)
                       -  เลื่อนผูดํารงตําแหนงครูใหญ ระดับ  (5– 6)  ขึ้นดํารงตําแหนงอาจารยใหญ ระดับ  (6 – 7)  และ
อาจารยใหญ ระดับ  (6– 7)  ขึ้นดํารงตําแหนงผูอํานวยการโรงเรียนหรือผูอํานวยการวิทยาลัย ระดับ  (7 – 8)
              (2) ผูที่จะไดรับการแตงตั้งตองเปนผูขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงและตองมีคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ไดรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของอันดับเงินเดือน สําหรับตําแหนงที่จะ
เลื่อนฯ และไดดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาหรือผูชวยผูบริหารสถานศึกษา แลวแตกรณีในสถานศึกษาแหงนั้น
ติดตอกันเปนเวลาไมนอยกวา 2 ป หรือไดดํารงตําแหนงและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาหรือผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษาในสถานศึกษานั้นไมครบ 2 ป แตไดรักษาการและปฏิบัติหนาที่ผูบริหารสถานศึกษาหรือผูชวยผูบริหาร
สถานศึกษา แลวแตกรณีในสถานศึกษานั้นอยูกอนไดรับการแตงตั้ง และเมื่อนําระยะเวลาการรักษาการดังกลาว กับ
ระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสถานศึกษานั้นรวมกันแลว เปนเวลาในตําแหนงและสถานศึกษานั้นตอไปอีกไมนอยกวา   
2 ป 

(ค)  วิธีการ 
                       (1)  ใหผูบริหารสถานศึกษาที่ขอปรับปรุงการกําหนดตําแหนงใหเปนตําแหนงสูงขึ้น รายงาน
ขอมูลของสถานศึกษาตามแบบทายหลักเกณฑนี้ จํานวน 2 ชุด โดยเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นตรวจสอบ
กลั่นกรองขอมูลสถานศึกษาและคุณสมบัติผูขอฯ ตามแบบ แลวเสนอให ก.ท.จ.พิจารณา  และเก็บไวสํานัก/กอง
การศึกษา   จํานวน 1 ชุด และเก็บไวที่สถานศึกษา จํานวน 1 ชุด
   (2)  ให ก.ท.จ.แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินสถานศึกษา เพื่อปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงใหสูงขึ้นและประเมินบุคคลผูครองตําแหนงจํานวนไมนอยกวา  5  คน ประกอบดวย ผูทรงคุณวุฒิ
ทางดานการศึกษาและผูแทนสวนราชการที่เกี่ยวของที่ ก.ท.กําหนด เปนผูประเมินปริมาณงาน คุณภาพของงานและ
สภาพที่ตั้งและประเมินบุคคลตามหลักเกณฑที่ ก.ท.กําหนดตามแบบทายหลักเกณฑนี้ โดยแยกกันประเมินแลวสรุปผล
การพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาตอไป
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(ง)  การแตงตั้ง  
 นายกเทศมนตรีออกคําสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยผานความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. และไมกอน

วันที่ผานการประเมินของคณะกรรมการประเมินที่ ก.ท.จ.แตงตั้ง แตทั้งนี้ตองไมยอนหลังขามปงบประมาณ
ขอ  220  การเลื่อนผูที่ดํารงตําแหนงครู  1  หรือ ครู  2  ขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและระดับที่

สูงขึ้น สําหรับผูที่อยูในเกณฑ ตอไปนี้
(ก)  หลักเกณฑ

             (1) ไดรับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น โดยไดรับทุนรัฐบาล 
ทุนเลาเรียนหลวง หรือทุนของเทศบาล ตามขอ 11(1) แหงประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ  
และเงื่อนไขการคัดเลือกฯ
             (2) ไดรับวุฒิที่ ก.ท.กําหนดใหคัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนกรณีพิเศษ ตามขอ 
11(2) แหงประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือกฯ

(ข)  วิธีการ
 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษใหดําเนินการตามประกาศหลักเกณฑและ

เงื่อนไขการคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษไมจําเปนตองสอบแขงขันสําหรับพนักงานเทศบาลที่ ก.ท.กําหนด
(ค)  การแตงตั้ง

        ใหนายกเทศมนตรีเปนผูสั่งเลื่อนและแตงตั้งฯ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. แตทั้งนี้ ตองไม
ยอนหลังขามปงบประมาณ

ขอ  221  การใหไดรับเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาลที่ไดรับการแตงตั้งใหดํารง ตําแหนงในระดับ
ที่สูงขึ้น ใหเปนไปตามหลักเกณฑวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไดรับเงินเดือนที่ที่กําหนดในหมวด 3

ขอ  222    การเลื่อนพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา
(ก) การเลื่อนและแตงตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น  

ในกรณีที่ ก.ท.กําหนดใหตําแหนงใดไดรับเงินเดือนหลายระดับ  (ระดับควบ)  เมื่อพนักงานครูเทศบาลซึ่งดํารงตําแหนง
นั้นไดรับเงินเดือนถึงขั้นต่ําของระดับถัดไปตามที่ ก.ท. กําหนดไวสําหรับตําแหนงนั้น ใหนายกเทศมนตรีโดยความ
เห็นชอบของ ก.ท.จ.เปนผูสั่งเลื่อนฯ  โดยไมตองผานการประเมินฯ  (ข)  การเลื่อนพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาที่มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวากระทําผิดวินัยอยางรายแรง   หรือมีคําสั่งลงโทษทางวินัยหรือ  
ถูกฟองคดีอาญาขึ้นแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น  ใหเลื่อนและแตงตั้งไดตั้งแตวันที่ผูบังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้น
เงินเดือนใหแกพนักงานครูเทศบาลผูนั้นไดเปนตนไป

  (ค)  การประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาใหดํารงตําแหนงและ
ระดับที่สูงขึ้นเฉพาะตําแหนงที่ตองประเมินผลงานทางวิชาการ  หากเทศบาลเจาสังกัดตรวจสอบ  พบวาพนักงาน
เทศบาลรายใดแจงขอมูลเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติของบุคคล  เรื่องสัดสวน   การจัดทําผลงาน  หรือเรื่องอื่น ๆ  
เกี่ยวกับการจัดทํา ผลงานเปนเท็จ  หรือมีการลอกเลียนผลงานหรือนําผลงานของผูอื่นมาใชเปนผลงานของตน  หรือมี
การจางวาน  ผูอื่นทําผลงานใหโดยผลงานที่นํามาจัดทํานั้นไมใชผลงานที่แทจริงของตนใหนายกเทศมนตรีสั่งระงับหรือ
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ยกเลิกการพิจารณาคําขอประเมินบุคคลของพนักงานเทศบาลแลวดําเนินการทางวินัยแกพนักงานฯ  ดังกลาว  รวมทั้ง   
ผูที่ เกี่ยวของตามควรแกกรณีตอไป

  (ง)  หามมิใหผูขอรับการประเมินบุคคลซึ่งถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอตามขอ  (ค)  เสนอ
ขอรับการประเมินบุคคล  เพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและระดับที่สูงขึ้น  มีกําหนดเวลาไมนอยกวา  2  ป  นับแตวัน
ถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาคําขอ

  (จ)  ใหถือเปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการสงคําขอประเมินบุคคลที่
จะตองตรวจสอบขอมูลประกอบคําขอประเมินบุคคลใหถูกตอง  และในกรณีที่ผูขอรับการประเมินหรือผูที่เกี่ยวของมี
กรณีสมควรถูกดําเนินการทางวินัยตามที่กําหนดในขอ  (3)  หากผูบังคับบัญชาผูใดละเลย  ไมดําเนินการทางวินัย  ให
ถือวาผูบังคับบัญชานั้นกระทําผิดวินัยตามขอ  20  แหงประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัย

 (ช)  ใหเทศบาลพิจารณาตั้งงบประมาณคาใชจายเปนคาตรวจผลงานของคณะกรรมการในการตรวจ
และประเมินความชํานาญการหรือความเชี่ยวชาญและผลงานทางวิชาการ  โดยประสานงานกับ ก.ท.จ.

หมวด  11
การเลื่อนขั้นเงินเดือน

ขอ  223  พนักงานเทศบาลผูใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ และปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเปนที่พอใจของทางราชการ ถือวาผูนั้นมีความชอบ จะไดรับบําเหน็จ
ความชอบซึ่งอาจเปนคําชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการไดเลื่อนขั้นเงินเดือน ตามควรแกกรณี

ขอ  224  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหผูบังคับบัญชาพิจารณาโดยคํานึงถึงคุณภาพ
และปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล   

ขอ  225  การเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาล ที่อยูในหลักเกณฑตามที่กําหนดในหมวดนี้  ให
อยูในดุลพินิจของผูบังคับบัญชาที่จะพิจารณา

ในกรณีที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูใด ใหผูบังคับบัญชาแจงใหผูนั้นทราบพรอมทั้ง
เหตุผลที่ไมเลื่อนขั้นเงินเดือนให

ขอ  226  ในหมวดนี้
    "ป"  หมายความวา  ปงบประมาณ
    "ครึ่งปแรก"  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม  ถึงวันที่  31  มีนาคม
    "ครึ่งปหลัง"  หมายความวา  ระยะเวลาตั้งแตวันที่  1  เมษายน  ถึงวันที่ 30 กันยายน
    "ครึ่งปที่แลวมา"  หมายความวา  ระยะเวลาครึ่งปแรกหรือครึ่งปหลัง  ที่ผานมาแลว                 

แตกรณี
ขอ  227  ใหผูบังคับบัญชาและผูที่ไดรับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปละสองครั้ง ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี  ก.ท.จ.  กําหนดในหมวด  14
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ขอ  228  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ใหเลื่อนปละสองครั้ง ดังนี้
    (1)  ครั้งที่หนึ่งครึ่งปแรก  เลื่อนวันที่ 1 เมษายนของปที่ไดเลื่อน
    (2)  ครั้งที่สองครึ่งปหลัง  เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปถัดไป
ขอ  229  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ใหเลื่อนไดไมเกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือน

สําหรับตําแหนงท่ีไดรับแตงตั้งนั้น 
ขอ  230  พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแตละครั้งตองอยูใน

หลักเกณฑดังตอไปนี้
(1) ในครึ่งปที่แลวมาไดปฏิบัติงานตามหนาที่ของตนดวยความสามารถ และดวยความอุตสาหะ

จนเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกราชการ  ซึ่งผูบังคับบัญชาไดพิจารณาประเมินตามขอ  227 แลวเห็นวาอยูในเกณฑที่
สมควรจะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 

(2) ในครึ่งปที่แลวมาจนถึงวันออกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนตองไมถูกสั่งลงโทษทางวินัย ที่หนักกวา
โทษภาคทัณฑ  หรือไมถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการ  หรือ
ความผิดที่ทําใหเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตนซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดอยูในหลักเกณฑที่สมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือนและไดถูกงดเลื่อน
ขั้นเงินเดือนเพราะถูกสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาใหลงโทษในกรณีนั้นมาแลว  ใหผูบังคับบัญชา
เลื่อนขั้นเงินเดือนประจําครึ่งปตอไปใหผูนั้นตั้งแตวันที่ 1 เมษายน  หรือวันที่ 1 ตุลาคม ของครั้งที่จะไดเลื่อนเปนตนไป

(3)  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมถูกสั่งพักราชการเกินกวาสองเดือน
(4)  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมขาดราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร
(5)  ในครึ่งปที่แลวมาไดรับบรรจุเขารับราชการมาแลวเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน
(6)  ในครึ่งปที่แลวมาถาเปนผูไดรับอนุญาตใหไปศึกษาในประเทศ  หรือไปศึกษาอบรม  หรือดู

งาน ณ ตางประเทศ  ตามระเบียบวาดวยการใหขาราชการไปศึกษาฝกอบรม  และดูงาน  ณ  ตางประเทศ  ตองได
ปฏิบัติหนาที่ราชการในครึ่งปที่แลวมาเปนเวลาไมนอยกวาสี่เดือน

(7)  ในครึ่งปที่แลวมาตองไมลา  หรือมาทํางานสายเกินจํานวนครั้งที่นายกเทศมนตรีหรือผูซึ่ง
ไดรับมอบหมายกําหนดเปนหนังสือไวกอนแลว  โดยคํานึงถึงลักษณะงานและสภาพทองที่อันเปนที่ตั้งของแตละสวน
ราชการหรือหนวยงาน

(8)  ในครึ่งปที่แลวมาตองมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไมเกินยี่สิบสามวัน  แต    
ไมรวมถึงวันลาดังตอไปนี้

       (ก)  ลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะ
วันลาที่มีสิทธิ์ไดรับเงินเดือนระหวางลาตามกฎหมายวาดวยการจายเงินเดือน

       (ข)  ลาคลอดบุตรไมเกินเกาสิบวัน
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       (ค)  ลาปวยซึ่ งจํ า เปนตองรักษาตัว เปน เ วลานานไม ว าคราว เดียวหรือหลายคราว           
รวมกันไมเกินหกสิบวันทําการ

      (ง) ลาปวยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหนาที่หรือในขณะเดินทางไปหรือ
กลับจากปฏิบัติราชการตามหนาที่

       (จ)  ลาพักผอน
       (ฉ)  ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
       (ช)  ลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ

การนับจํานวนวันลาไมเกินยี่สิบสามวันสําหรับวันลากิจสวนตัวและวันลาปวยที่ไมใชวันลา
ปวยตาม (8) (ง)  ใหนับเฉพาะวันทําการ

ขอ  231  พนักงานเทศบาลซึ่งจะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแตละครั้งตองเปน   
ผูอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามขอ 230  และอยูใน หลักเกณฑประการใด
ประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ดวย

    (1)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดีเดน  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิดประโยชน
และผลดียิ่งตอทางราชการและสังคมจนถือเปนตัวอยางที่ดีได

    (2)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควาหรือประดิษฐสิ่งใดสิ่งหนึ่ง
ซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการเปนพิเศษ  และทางราชการไดดําเนินการตามความคิดริเริ่มหรือไดรับรองใหใชการ
คนควาหรือสิ่งประดิษฐนั้น

    (3) ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมีการ               
ตอสูที่เสี่ยงตอความปลอดภัยของชีวิตเปนกรณีพิเศษ

    (4)  ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทางราชการเปน
พิเศษ  และปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย

    (5)  ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย ยากลําบากเปนพิเศษและงาน
นั้นไดผลดียิ่งเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม

    (6)  ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปนผลดียิ่งแก
ประเทศชาติ

ขอ  232  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลตามขอ  230  และขอ  231  ให
ผูบังคับบัญชาชั้นตนหรือผูไดรับมอบหมายนําผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานที่ไดดําเนินการ
ตามขอ  227  มาเปนหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง  โดยพิจารณาประกอบกับขอมูล
การลา  พฤติกรรมการมาทํางาน  การรักษาวินัย  การปฏิบัติตามเหมาะสมกับการเปนขาราชการและขอควรพิจารณา  
อื่น ๆ  ของผูนั้น แลวรายงานผลการพิจารณานั้น  พรอมดวยขอมูลดังกลาวตอผูบังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามลําดับ
จนถึงนายกเทศมนตรี
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ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ ง   ใหผู บั งคับบัญชาชั้น เหนือแตละระดับที่ ได รับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรีดวย

ขอ  233  การพิจารณาผลการปฏิบัติ งานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ใหนับชวง เวลาการ               
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ  230 (8) (ช)  ในครึ่งปที่แลวมาเปนเกณฑ เวนแต  
ผูอยูในหลักเกณฑตามขอ 230 (5) หรือ (6)  ใหนับชวงเวลาปฏิบัติราชการไมนอยกวาสี่เดือนเปนเกณฑพิจารณา

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดโอน เลื่อนตําแหนง ยาย สับเปลี่ยนหนาที่ไปชวยราชการในหนวย
ราชการอื่น ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานนอกเหนือหนาที่หรืองานพิเศษอื่นใด หรือลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศตามขอ  230 (8) (ช)  ในครึ่งปที่แลวมาใหนําผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผูนั้นทุกตําแหนงและ
ทุกแหงมาประกอบการพิจารณาดวย

ขอ  234  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผลจาก
ผูบังคับบัญชาตามขอ 232  ถาเห็นวาพนักงานเทศบาลผูใดอยูในหลักเกณฑที่จะไดรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครึ่งขั้นตามขอ  230  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนขาราชการ  ใหเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกผูนั้นครึ่งขั้น  ถาเห็นวา
พนักงานเทศบาลผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานอยูในหลักเกณฑตามขอ  231  ใหเลื่อนขั้นเงินเดือนใหแกผูนั้นหนึ่งขั้น

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ครึ่งปแรกไมถึงหนึ่งขั้น  ถาในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง  นายกเทศมนตรีไดพิจารณาผลการปฏิบัติงานครึ่งปแรกกับครึ่งปหลังรวมกันแลว
เห็นวามีมาตรฐานสูงกวาการที่จะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นสําหรับปนั้น  นายกเทศมนตรีอาจมีคําสั่งใหเลื่อนขั้น
เงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานเทศบาลผูนั้นเปนจํานวนหนึ่งขั้นครึ่งไดแตผลการปฏิบัติงานทั้งปของขาราชการผูนั้น
จะตองอยูในหลักเกณฑประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังตอไปนี้ดวย

    (1)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ไดผลดี  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อันกอใหเกิดประโยชนและ
ผลดีตอทางราชการและสังคม

    (2)  ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือไดคนควา  หรือประดิษฐ    สิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเปนประโยชนตอทางราชการ

    (3)  ปฏิบัติงานตามหนาที่ที่มีสถานการณตรากตรําเสี่ยงอันตราย  หรือมีการตอสูที่เสี่ยงตอความ
ปลอดภัยของชีวิต

    (4)  ปฏิบัติงานที่มีภาระหนาที่หนักเกินกวาระดับตําแหนงจนเกิดประโยชนตอทาง             
ราชการและปฏิบัติงานในตําแหนงหนาที่ของตนเปนผลดีดวย

    (5)  ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ดวยความตรากตรําเหน็ดเหนื่อย  ยากลําบากและงานนั้น
ไดผลดีเปนประโยชนตอทางราชการและสังคม

    (6)  ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหกระทํากิจการอยางใดอยางหนึ่งจนสําเร็จเปน                   
ผลดีแกประเทศชาติ

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูใดมีผลการปฏิบัติงานอยูในเกณฑที่ควรจะไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ครึ่งปแรกหนึ่งขั้น  แตไมอาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นใหได  เพราะมีขอจํากัดเกี่ยวกับจํานวนเงินที่จะใชเลื่อนขั้น
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เงินเดือนของสวนราชการนั้น  ถาในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปหลัง  พนักงานเทศบาล ผูนั้นมีผลการปฏิบัติงานอยูใน
เกณฑไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก  และไมมีขอจํากัดเกี่ยวกับจํานวนเงินที่จะใชเลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น  
นายกเทศมนตรีอาจมีคําสั่งใหเลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปของพนักงานเทศบาลผูนั้นเปนจํานวนสองขั้นได

ขอ  235  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปใหแกพนักงานเทศบาล ซึ่งในครึ่งปที่แลวมาไดรับ
อนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตามขอ 230 (8)(ช) ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งเลื่อนไดครั้งละ
ไมเกินครึ่งขั้นเมื่อผูนั้นกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการ  โดยใหสั่งเลื่อนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ควรจะไดเลื่อน  ทั้งนี้  ให
มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและวิธีการที่นายกเทศมนตรีกําหนด

ขอ  236  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  ถานายกเทศมนตรี เห็นสมควรใหพนักงาน
เทศบาลผูใดไดเลื่อนขั้นเงินเดือน  แตปรากฏวาไดมี   คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนพนักงานเทศบาลผูนั้นวา
กระทําผิดวินัยอยางรายแรงกอนมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ใหนายกเทศมนตรีรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวกอน  และให
กันเงินสําหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไวดวย  เมื่อการสอบสวนและการพิจารณาแลวเสร็จ  ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาดังนี้

    (1)  ถาผูถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนไมมีความผิด  หรือจะตองถูกลงโทษภาคทัณฑ  ให
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไวได  ถาไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้งใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลัง
ไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว แมวาผูนั้นจะไดออกจากราชการไปแลวก็ตาม

    (2)  ถาผูถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนจะตองถูกลงโทษตัดเงินเดือน  หรือลดขั้นเงินเดือน  
ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว  ถาไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้งใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการ
เลื่อนไวในครั้งที่จะถูกลงโทษ  ถาผูนั้นไดออกจากราชการไปแลวดวยเหตุอื่นที่มิใชเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมาย
วาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น   ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดทาย  แต
ถาเปนผูพนจากราชการไปเพราะเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น   ใหงดเลื่อนขั้น
เงินเดือนที่นายกเทศมนตรีไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปสุดทายกอนที่ผูนั้นจะพนจาก
ราชการ  สวนในครั้งอื่นใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว

    (3)  ถาผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนมีคําสั่งลงโทษปลดออก หรือไลออก จากราชการ 
หรือมีคําสั่งใหออกจากราชการเพราะมีมลทินหรือมัวหมอง  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนทุกครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน
ไว

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  สําหรับผูที่ถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
วากระทําผิดวินัยอยางรายแรงหลายกรณี  ใหแยกพิจารณาเปนกรณี ๆ  ไป

ขอ  237  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแตละครั้ง  นายกเทศมนตรีเห็นสมควรใหผูใด ไดเลื่อน
ขั้นเงินเดือน  แตปรากฏวาผูนั้นถูกฟองคดีอาญาในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือความผิดที่ทําให
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาที่ราชการของตน  ซึ่งมิใชความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท ความผิดลหุโทษ หรือ
ความผิดที่พนักงานอัยการรับเปนทนายแกตางให  และศาลไดประทับฟองคดีนั้นแลวกอนมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  ให
นายกเทศมนตรีรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวกอน  และใหกันเงินสําหรับเลื่อนขั้นเงินเดือนไวดวย  เมื่อศาลไดมี          
คําพิพากษาแลว ใหนายกเทศมนตรีพิจารณา  ดังนี้
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    (1)  ถาศาลพิพากษาวาผูนั้นไมมีความผิด  ใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไวได           
ถาไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้ง  ใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลังไปในแตละครั้งที่ไดรอการเลื่อนขั้น
เงินเดือนไว  แมวาผูนั้นจะไดออกจากราชการไปแลวก็ตาม

    (2)  ถาศาลพิพากษาใหลงโทษเบากวาโทษจําคุก  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการ    เลื่อนไว  ถา
ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวเกินหนึ่งครั้ง  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไวในครั้งที่ศาลพิพากษาใหลงโทษ  ถา
ผูนั้นไดออกจากราชการไปแลวดวยเหตุอื่นที่มิใชเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการ
สวนทองถิ่น  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนในครั้งที่จะไดเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งสุดทาย  แตถาเปนผูพนจากราชการไปเพราะ
เหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือนที่นายกเทศมนตรี
ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไวในวันที่  30  กันยายนของครึ่งปสุดทายกอนที่ผูนั้นจะพนจากราชการ  สวนในครั้งอื่นให
สั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนยอนหลังไปในแตละคร้ังที่ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว

    (3)  ถาศาลพิพากษาใหลงโทษจําคุกหรือโทษหนักกวาจําคุก  ใหงดเลื่อนขั้นเงินเดือน  ทุกครั้งที่
ไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนไว

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตาม (1) (2) และ (3)  สําหรับผูที่ถูกฟองคดีอาญาหลายคดีใหแยก
พิจารณาเปนคดี ๆ  ไป

ขอ  238  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีไดรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลผูใดไว เพราะเหตุ
ถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามขอ 236  และเหตุถูกฟองคดีอาญาตามขอ  237  ใหผูมีอํานาจดังกลาวรอการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนผูนั้นไวจนกวาการสอบสวนและการพิจารณาทางวินัยแลวเสร็จ   และจนกวาศาลมีคําพิพากษาแลวจึง
ใหผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามขอ  236 (1) (2) หรือ (3)  หรือตามขอ  237 (1) 

(2) หรือ (3)  แลวแตกรณี  ทั้งนี้  โดยถือเกณฑจํานวนครั้งที่จะตองงดเลื่อนขั้น เงินเดือนที่มากกวาเปนหลักในการ
พิจารณา  เวนแตผูนั้นไดพนจากราชการไปแลวตามผลของการถูกแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนตามขอ  236  หรือ
ตามผลของการถูกฟองคดีอาญาตามขอ  237  กรณีใดกรณีหนึ่ง  จึงจะพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนที่รอการเลื่อนไว
ไดตามผลของกรณีนั้นโดยไมตองรอผลของอีกกรณีหนึ่ง 

ขอ  239  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูใด  
แตผูนั้นจะตองพนจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น  ให
นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญใหผูนั้นใน วันที่  30  กันยายนของ
ครึ่งปสุดทายกอนที่จะพนจากราชการ

ขอ  240  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูใด  
แตผูนั้นไดตายในหรือหลังวันที่ 1 เมษายน  หรือวันที่ 1 ตุลาคมหรือออกจากราชการไมวาดวยเหตุใด ๆ  หลังวันที่ 1 

เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคม  แตกอนที่จะมีคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในแตละครั้ง  ผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนจะสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นยอนหลังไปถึงวันที่ 1 เมษายนหรือวันที่ 1 ตุลาคมครึ่งปที่จะไดเลื่อนนั้นก็ได  แตถาผูนั้นได
พนจากราชการเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่นไปกอนที่จะมีคําสั่ง
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เลื่อนขั้นเงินเดือนเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ  นายกเทศมนตรีจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นยอนหลัง
ไปถึงวันที่  30 กันยายนของครึ่งปสุดทายที่จะไดเลื่อนนั้นก็ได

ขอ  241  พนักงานเทศบาลผูใดไมอยูในหลักเกณฑที่จะเลื่อนขั้นเงินเดือนไดครึ่งขั้นตามขอ 230 
เนื่องจากขาดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  การลา  หรือการมาทํางานสายตามที่กําหนด  แต
นายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหโดยมีเหตุผลเปนกรณีพิเศษใหนายกเทศมนตรีเสนอ  ก.ท.จ.  

เพื่อพิจารณาอนุมัติใหสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนการเฉพาะราย
ขอ  242  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหดําเนินการตามขอ  224  โดยใหเทศบาลตั้ง

คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑที่กําหนดในหมวดนี้   และใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลทุกตําแหนง  ตามความเห็นของคณะกรรมการ  ดังกลาว

สําหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  ใหเทศบาลแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการระดับโรงเรียนของแตละโรงเรียนขึ้นมาพิจารณากอนเสนอคณะกรรมการฯตามวรรคหนึ่ง  โดยแยก
พิจารณาตางหากจากพนักงานเทศบาลแลวรายงานให ก.ท. เพื่อตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง

ขอ  243  ในการกําหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิ เศษ กําหนดวงเงินที่ ใช ใน                
การเลื่อนขั้นเงินเดือน และการกําหนดเงินตอบแทนพิเศษสําหรับพนักงานเทศบาล ใหเปนไปตามท่ี  ก.ท. กําหนด 

ขอ  244  พนักงานเทศบาลผูใดถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการใหเทศบาล
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหผูนั้นเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จบํานาญ  ทั้งนี้  ใหนํากฎหมาย
หรือระเบียบท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม 

ขอ  245  ใหผูบังคับบัญชาชั้นตนของพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่
ราชการ เปนผูมีหนาที่รายงาน และเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ  
แลวเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี

ในการรายงานและการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหกําหนด
รายละเอียด ดังนี้

(1) ชื่อพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตาย และประวัติการรับราชการของพนักงาน เทศบาลผูถึง
แกความตาย

(2) รายงานเหตุที่พนักงานเทศบาลผูนั้นถึงแกความตายเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ี ราชการ
(3) ความเห็นในการเสนอขอใหพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการ

คํานวณบําเหน็จ
(4) สําเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเกี่ยวกับการตาย และสาเหตุการตาย
(5) เอกสารอื่น ๆ ที่มีความจําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา 

ขอ  246  เมื่อนายกเทศมนตรีไดรับรายงานดังกลาวแลว  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ
ความชอบกรณีพิเศษขึ้นคณะหนึ่ง จํานวนไมเกิน  3  คน  ประกอบดวย ปลัดเทศบาล  และผูอํานวยการกองหรือ
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หัวหนาสวนราชการ   เพื่อพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษของพนักงานผูถึงแกความตายเพื่อ
ประโยชนในการคํานวณบําเหน็จความชอบกรณีพิเศษ

ขอ  247  ในการพิจารณาของคณะกรรมการ ใหพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ
ตามขอ  245 โดยใหพิจารณา ดังนี้

(1) พนักงานเทศบาลผูนั้นถึงแกความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไม
(2) เหตุที่ทําใหถึงแกความตายเกิดจากความประมาทเลินเลออยางรายแรงของผูตาย หรือจาก

ความผิดของผูตายหรือไม
(3) ความเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหเปนกรณีพิเศษ เพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ

หรือไม
ขอ  248  เมื่อคณะกรรมการไดพิจารณาตามขอ 247  แลว ใหประชุมพิจารณาและมีความเห็นวา

สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตายเปนกรณีพิเศษเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ 
หรือไมหากเห็นวาควรเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษไดจะสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนจํานวนกี่ขั้น  ทั้งนี้ใหนํากฎหมาย
หรือระเบียบที่กําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลมและเสนอความเห็นในการพิจารณาตอ
นายกเทศมนตรีพิจารณาตอไป  

ใหนายกเทศมนตรี เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตามวรรคหนึ่ง 
ให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ

ขอ  249  การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานเทศบาลผูถึงแกความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการดังกลาว  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งตามมติของ  ก.ท.จ. ตามขอ  248 โดย
ใหมีผลเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จเทานั้น

ขอ  250  การเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษสําหรับพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาผูถึง
แกความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการดังกลาวใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งตามความเห็นของ
คณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนเปนกรณีพิเศษ  โดยใหมีผลเพื่อประโยชนในการคํานวณบําเหน็จ  
ความชอบกรณีพิเศษแลวรายงานให ก.ท. ทราบ  เพื่อแจงใหหนวยงานที่ไดรับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของตําแหนง
จากสํานักงบประมาณทําความตกลงกับสํานักงบประมาณตอไป

หมวด  12
โครงสรางการแบงสวนราชการ

ขอ  251  การกํ าหนดและการเปลี่ยนแปลงขนาดของเทศบาล  กรอบระดับตํ าแหน ง         
ผูบริหารของเทศบาล  ใหดําเนินการได  ดังนี้

(1)  ใหกําหนดขนาดของเทศบาลออกเปน  3  ขนาด  ไดแก  ขนาดใหญ  ขนาดกลาง  
และขนาดเล็ก  เทศบาลใดจะเปนขนาดใดใหกําหนด  ดังนี้

(ก)  เทศบาลชั้น 1 เดิม จัดใหเปนเทศบาลขนาดใหญ
(ข)  เทศบาลชั้น 2 – 6 เดิม จัดใหเปนเทศบาลขนาดกลาง
(ค)  เทศบาลชั้น 7 เดิม จัดใหเปนเทศบาลขนาดเล็ก
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(2)  เทศบาลสามารถเปลี่ยนแปลงขนาดไดตามความจําเปนและความเหมาะสมโดยจะตอง
ผานเกณฑเบื้องตนตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  กําหนด

(3)  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเปนผูพิจารณาเห็นชอบการกําหนดขนาดของเทศบาล
เปนขนาดใหญ  ขนาดกลาง  และขนาดเล็กตามที่เทศบาลเสนอ

(4)  ใหนําการกําหนดขนาดของเทศบาลมาใชในการกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงระดับตําแหนง
ผูบริหารของเทศบาล  ตามกรอบระดับตําแหนงฯ  แนบทายหลักเกณฑนี้

       การกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงระดับตําแหนงตามวรรคหนึ่ง  ใหเปนไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด

(5)  การเปลี่ยนแปลงขนาดเทศบาลหรือระดับตําแหนงตามขอ 2  และขอ  4  ตองไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล กอน

ขอ  252  ใหเทศบาลกําหนดสวนราชการเพื่อรองรับอํานาจหนาที่ตามที่กําหนดในกฎหมายวาดวย
เทศบาล กฎหมายวาดวยการกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น  และ
กฎหมายอื่นที่กําหนดอํานาจหนาที่ใหแกเทศบาล

ในการกําหนดโครงสรางสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ใหคํานึงถึงความตองการ และความเหมาะสม
ของเทศบาล  โดยใหมีการแบงสวนราชการดังตอไปนี้

    (1)  สํานักปลัดเทศบาล
    (2)  กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น
ใหสวนราชการตาม (1)  มีฐานะเปนกอง
ขอ  253  ใหเทศบาลประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นตาม  ขอ 252  วรรค

สอง (2)   ซึ่งถือวาเปนสวนราชการที่มีความจําเปนในการบริหารราชการของเทศบาล ดังนี้
ก.  สวนราชการที่เปนสํานักหรือกอง

(1) การคลัง
(2) การชาง
(3) การสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม
(4) การการศึกษา
(5) วิชาการและแผนงาน
(6) การประปา
(7) การแพทย
(8) การชางสุขาภิบาล
(9) การสวัสดิการสังคม

ข. หนวยตรวจสอบภายในและแขวง
ขอ  254  ภายใตบังคับขอ 252  เทศบาลอาจประกาศกําหนดกอง  หรือสวนราชการอื่นไดตามความ

เหมาะสม และความจําเปนของเทศบาล  โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. 
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ขอ  255  ในการประกาศกําหนดกองหรือสวนราชการตามขอ 254 ใหเทศบาลจัดทําเปนประกาศ
เทศบาล โดยใหกําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นโดยมีแนวทางการ
กําหนด ดังนี้

(1)  สํานักปลัดเทศบาล ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และ
ราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  หรือสวนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งกํากับและเรงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล

(2)  กองวิชาการและแผนงาน  มีหนาที่เกี่ยวกับการวิเคราะหนโยบายและแผนซึ่งมีลักษณะ
เพื่อประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  
ซึ่ง  อาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  
ทั้งนี้  อาจเปนนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือ
ระดับจังหวัดแลวแตกรณี  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ

(3)  กองคลัง สํานักการคลังมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ  การ
นําสงเงิน  การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน  คาจาง 
คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ  
การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลอง
ประจําเดือน ประจําป งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย

(4)  กองชาง สํานักการชางมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ ออกแบบ การ
จัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การ
กอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการ
กอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การ
เบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย

(5)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาที่
เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนสงเสริมสุขภาพและอนามัย  กองปองกันโรคติดตอ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมและงานอื่น ๆ  
เกี่ยวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  งานสัตวแพทย  ในกรณีที่ยังไมไดจัดตั้งกองแพทย  จะมีงานดานการ
รักษาพยาบาลในเบื้องตนเกี่ยวกับศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข

(6)  กองการศึกษา  สํานักการศึกษามีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและ
พัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เชน  การ
จัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยใหมีงาน ธุรการ  งานการ
เจาหนาที่  งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา  งานฝกและสงเสริมอาชีพ  งานหองสมุด  พิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  งานกิจการ
ศาสนา  สงเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอก
โรงเรียน  และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย
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(7)  กองสวัสดิการและสังคม  สํานักสวัสดิการสังคมมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
สังคมสงเคราะห  การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน   การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบ ชุมชนหนาแนน  และ
ชุมชนแออัด  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน  การสงเสริมงานประเพณีทองถิ่น  และงานสาธารณะ  การ
ใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
  (8)  กองการประปา  สํานักการประปามีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต
และการจําหนายน้ําประปา  การติดตั้งประปา  การควบคุมการดําเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได  รายจาย  การ
บัญชี  พัสดุ  การวางแผนปรับปรุงในขอบกพรองตาง ๆ  ของการประปา  รวมทั้งการปฏิบัติหนาที่อื่น ๆ  ที่เกี่ยวของ

(9)  กองการแพทย  สํานักการแพทยมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพยาบาลและการ
บริการทางการแพทย  งานวิชาการและแผนงานทางดานการแพทยพยาบาลและบริการสาธารณสุข  งานเภสัชกรรม  
ทัตนสาธารณสุข  งานชันสูตรและรังษีวิทยา  งานเวชกรรม  งานผูปวยนอก  งานผูปวยในและหองคลอด  งาน     
หองผาตัด  และวิสัญญี  รวมทั้งงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย
  (10)  กองชางสุขาภิบาล  สํานักการชางสุขาภิบาลมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดการสิ่งแวดลอม  ดานวัสดุที่ใชแลว (ขยะ)  การจัดการคุณภาพน้ํา  การควบคุมออกแบบและกอสรางอาคารโรงงาน  
ที่มีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม  การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบําบัด      น้ําเสีย  และมลพิษในดานอื่น ๆ  
รวมทั้งการปฏิบัติงานตาง ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย
  (11)  หนวยตรวจสอบภายใน มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี 
เอกสารการเบิกจาย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและ
การเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพยสินและการทําประโยชนจากทรัพยสินเทศบาลและงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย

(12)  แขวง  มีหนาที่ความรับผิดชอบกิจการภายในแขวงในสวนที่เปนอํานาจหนาที่ของ
ปลัดเทศบาล  โดยใหมีสํานักงานแขวง  งานการศึกษา  งานคลัง  งานสวัสดิการสังคม  งานการประปา  งาน
สาธารณสุข  งานชาง  อยูในแขวง  หรืออาจจะใหมีการแบงสวนงานอื่น ๆ  ที่จําเปนมาปฏิบัติหนาที่ในแขวงนั้น  รวมทั้ง
ปฏิบัติงานในหนาที่อื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย

ขอ  256  สํานักปลัดเทศบาลมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการ
ที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของสํานัก  กอง  หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดย
มีหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง  และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
สํานักปลัดเทศบาล

ขอ  257  สํานัก  กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นตามขอ  252  วรรคสอง  (2)  ใหมีหนาที่
รับผิดชอบตามที่กําหนดในประกาศเทศบาล  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน เทศบาล

ขอ  258  การแบงสวนราชการภายในสํานักปลัดเทศบาล  สํานัก  กอง  หรือสวนราชการที่เรียกชื่อ
อยางอื่นตามขอ  252  ใหกําหนดเปนประกาศเทศบาลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ทั้งนี้  
ใหกําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบภายในสวนราชการภายในไวในประกาศเทศบาล  ดังกลาวดวย
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การกําหนดหนาที่รับผิดชอบของสวนราชการที่จัดแบงภายในตามวรรคหนึ่ง  ตองเปนหนาที่ความ
รับผิดชอบที่อยูในขอบเขตของหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการนั้น

ขอ  259  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการแบงสวนราชการตามขอ 253  ให
เทศบาลพิจารณาเสนอความเห็นและพิจารณาอัตรากําลัง  การจัดสรรงบประมาณใหสอดคลองกันแลวเสนอตอ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  พิจารณาใหความเห็นชอบ

ในการพิจารณาขอจัดตั้ง  ปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการแบงสวนราชการตามวรรคหนึ่ง ให
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  พิจารณาโดยคํานึงถึงภารกิจอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของเทศบาล  ตามที่
กฎหมายกําหนด  ลักษณะงาน  คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจําเปนความเหมาะสม  ตลอดทั้งอัตรากําลัง
ของพนักงานของสวนราชการ  และงบประมาณคาใชจายตาง ๆ  ของเทศบาลประกอบดวย  

ขอ  259/182  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  (ก.ท.จ.)  มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุง
การกําหนดสวนราชการใหม  ตามขอ  259  แลว  ใหเสนอการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงกําหนดสวนราชการและการ
กําหนดตําแหนงใหมใหคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  (ก.ท.)  พิจารณาใหความเห็นชอบโดยใหมีรายการ  ดังนี้

1.  เหตุผลความจําเปนที่จัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม
2.  ภารกิจ  อํานาจ  หนาที่  ความรับผิดชอบของสวนราชการเดิม
3.  อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการที่จะขอจัดตั้ง

____________________________
82 ขอ 259/1 แกไขโดย ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคล ของเทศบาล  ลงวันที่ 2 กันยายน 2548
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4.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  คุณภาพ  และปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นจากเดิมถึงขนาดตองจัดตั้งหรือตองมี
การปรับปรุง

5.  กรอบโครงสรางอัตรากําลังพนักงานเทศบาลในสวนราชการเดิมและที่จัดตั้งใหม
6.  รางประกาศเทศบาล  กําหนดสวนราชการที่ปรับปรุงใหม  โดยกําหนดอํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบและการจัดแบงสวนราชการภายในดวย  
ขอ  260  การจัดตั้งกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นขึ้นใหม เพื่อรองรับภารกิจหนาที่ของ

เทศบาล หรือการปรับปรุงการกําหนดสวนราชการของเทศบาล  ซึ่งมีการจัดตั้งกอง  หรือสวนราชการขึ้นใหม ให
เทศบาล เสนอเหตุผลความจําเปน และรางประกาศเทศบาล กําหนดกองหรือสวนราชการขึ้นใหม เพื่อให  ก.ท.จ. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ โดยใหมีรายการ ดังนี้
(1) เหตุผล ความจําเปนที่ตองจัดตั้งกองหรือสวนราชการขึ้นใหม
(2) ชื่อกองหรือสวนราชการที่เรียกช่ืออยางอื่น
(3) อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของกองหรือสวนราชการ นั้น
(4) ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามขอ (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดตอง             

จัดตั้งเปนหนวยงานระดับ กองและกําหนดอัตรากําลังพนักงานเทศบาลในสวนราชการนั้น
(5) รางประกาศเทศบาล กําหนดสวนราชการที่ปรับปรุงใหม โดยกําหนดอํานาจหนาที่ความ

รับผิดชอบของกองหรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นและการจัดแบงสวนราชการภายในตามขอ 258
ในการพิจารณาของ  ก .ท .จ . ใหคํ านึงถึ งภารกิจอํ านาจหน าที่ความรับผิดชอบของ               

เทศบาลตามที่กฎหมายกําหนดลักษณะงานคุณภาพของงาน ปริมาณงาน และความจําเปนความเหมาะสม ตลอดทั้ง
อัตรากําลังของพนักงานเทศบาล และงบประมาณคาใชจายตาง ๆ ของเทศบาล

ขอ  261  เมื่อ  ก.ท.จ.ไดพิจารณาการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการตามขอ  259 แลว
   (1)  มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม และอัตรากําลังพนักงาน
เทศบาล ที่กําหนดในกองหรือสวนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม เปนการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือสวนราชการอื่นภายใน
เทศบาล โดยไมเพิ่มอัตรากําลัง ใหนายกเทศบาลลงนามในประกาศใชบังคับ และดําเนินการตามมติ  ก.ท.จ. 

   (2)  มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุงการกําหนดสวนราชการใหม  และอัตรากําลังพนักงาน
เทศบาล ที่กําหนดในกองหรือสวนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม เปนการกําหนดตําแหนงเพิ่มใหม ใหเสนอเรื่องการกําหนด
ตําแหนงเพิ่มใหมให  ก.ท. ใหความเห็นชอบกอน
  (3)  มีมติเปนประการอื่นใด ใหเทศบาลดําเนินการตามมติของ ก.ท.จ. นั้น
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หมวด  13
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล

ขอ  262  ในการบริหารกิจการของเทศบาล  คณะเทศมนตรีหรือนายกเทศมนตรี ใน          
รูปแบบคณะเทศมนตรี  อาจมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือใหนายกเทศมนตรี  เทศมนตรี  ปลัดเทศบาลหรือรอง
ปลัดเทศบาลทําการแทนคณะเทศมนตรีหรือนายกเทศมนตรีแลวแตกรณีได  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวย
เทศบาล

เทศบาลที่มีการบริหารในรูปแบบเลือกตั้งนายกเทศมนตรีโดยตรง  การรักษาราชการแทน  หรือการ
ปฏิบัติราชการแทนของนายกเทศมนตรีใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยเทศบาล

ขอ   263  ในสํ านัก   กองหรือส วนราชการที่ เ รี ยกชื่ ออย า งอื่ น   มีผู อํ านวยการสํ านัก           
ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  คนหนึ่งเปนผูปกครองบังคับบัญชาขาราชการ  และ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสํานัก  กอง  หรือสวนราชการนั้น

ขอ  264  ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและสั่งการใหใชหลักการ
แบงอํานาจและหนาที่ตามลักษณะของเรื่องดังตอไปนี้

ปลัดเทศบาล
(1) เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล
(2) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบขอบังคับระบุใหเปนอํานาจหนาที่ของปลัดเทศบาล
(3) เรื่องซึ่งตกลงกันไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ  ภายใตบังคับบัญชา
(4) เรื่องในหนาที่สํานักงานเทศบาล
(5) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพื่อรับคําวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอื่นใด
(6) เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ
(7) เรื่องที่หัวหนาสวนราชการตาง ๆ  เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ
รองปลัดเทศบาล
เรื่องใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  ระบุใหเปนอํานาจหนาที่ปลัดเทศบาล  หากกฎหมาย  

ระเบียบ  ขอบังคับนั้นมิไดกําหนดในเรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอื่น  ปลัดเทศบาลจะมอบอํานาจโดยทําเปนหนังสือ
ใหรองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได

หัวหนาสวนราชการ
(1)  เรื่องใดที่เปนหนาที่ของสวนราชการใดอยูแลว  หรือซึ่งจะไดมอบหมายกิจการใหมใหหัวหนา

สวนราชการนั้นเปนผูสั่งการและรับผิดชอบโดยตรง
(2)  เร่ืองเขาลักษณะที่จะตองเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาลใหเสนอปลัดเทศบาลตามลําดับ  

เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแลวใหหัวหนาสวนราชการพึงปฏิบัติตามคําสั่งนั้น
(3)  การปฏิบัติงานภายในสวนราชการนั้น  หัวหนาสวนราชการพึงอนุโลมตามหลักดังกลาวขางตน

ตามลําดับชั้น
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ขอ  265  ภายใตบังคับกฎหมายวาดวยเทศบาล  การกําหนดใหพนักงานเทศบาลตําแหนงที่มิได
กําหนดไวในประกาศนี้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลในสวนราชการใด  ฐานะใด  ใหเปนไปตามที่นายกเทศมนตรี
มอบหมาย  โดยทําเปนหนังสือ  ทั้งนี้ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลกําหนด

ขอ  266  อํานาจในการสั่ง  การอนุญาต  การอนุมัติการปฏิบัติราชการหรือการดําเนินการอื่นที่     
ผูดํารงตําแหนงใดจะพึงปฏิบัติหรือดําเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่งใด  หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  ถากฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือคําสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้นมิได
กําหนดเรื่องการมอบอํานาจไวเปนอยางอื่น  หรือมิไดหามเรื่องการมอบอํานาจไว  ผูดํารงตําแหนงนั้นอาจมอบอํานาจให
ผูดํารงตําแหนงอื่นปฏิบัติราชการแทนได  ดังนี้

(1)  ปลัดเทศบาลอาจมอบใหรองปลัดเทศบาล  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนา
สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น

(2)  ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นอาจมอบให
พนักงานเทศบาลในกองหรือสวนราชการนั้น

การมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนตาม  วรรคหนึ่ง (1)  และ (2)  ใหทําเปนหนังสือ
ขอ  267  เมื่อมีการมอบอํานาจตามขอ  266  โดยชอบแลว  ผูรับมอบอํานาจมีหนาที่ตองรับมอบ

อํานาจนั้น  และจะมอบอํานาจนั้นใหแกผูดํารงตําแหนงอื่นตอไปไมได
ขอ  268  ในการมอบอํานาจตามขอ  266 (1)  และ (2)  ใหผูมอบอํานาจพิจารณาถึงการอํานวย

ความสะดวกแกประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ  การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพของตําแหนงของ
ผูมอบอํานาจและผูรับมอบอํานาจตองปฏิบัติหนาที่ที่ไดรับมอบอํานาจตามวัตถุประสงคของการมอบอํานาจดังกลาว

เมื่อไดมอบอํานาจแลว  ผูมอบอํานาจมีหนาที่กํากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจ  
และใหมีอํานาจแนะนําและแกไขการปฏิบัติราชการของผูรับมอบอํานาจได

ขอ  269  ในกรณีที่ไมมีปลัดเทศบาล  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  ใหรองปลัดเทศบาล
เปนผูรักษาราชการแทน  ถามีรองปลัดเทศบาลหลายคน  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งรองปลัดเทศบาลคนหนึ่งเปนผูรักษา
ราชการแทน  ถาไมมีผูดํารงตําแหนงรองปลัดเทศบาล  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง
พนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นเปน
ผูรักษาราชการแทน

ในกรณีที่ไมมีรองปลัดเทศบาล  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการไดนายกเทศมนตรีจะแตงตั้ง
พนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นเปน
ผูรักษาราชการแทนก็ได
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ขอ  27083  ในกรณีที่ไมมีผูดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง  หรือหัวหนาสวน
ราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น  หรือมีแตไมสามารถปฏิบัติราชการได  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งพนักงานเทศบาลในสํานัก  
กองหรือสวนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร  ใหเปนผูรักษาราชการแทนได  แตเพื่อความเหมาะสมแกการ
รับผิดชอบ       การปฏิบัติราชการในสํานัก  กองหรือสวนราชการนั้น  นายกเทศมนตรีอาจจะแตงตั้งพนักงานเทศบาล
คนใดคนหนึ่งซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาผูอํานวยการกองหรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นเปนผูรักษาราชการ
แทนก็ได   

ขอ  271  ใหผูรักษาราชการแทนมีอํานาจหนาที่เชนเดียวกับผูซึ่งตนแทน
ในกรณีที่มีผูดํารงตําแหนงใด  หรือผูรักษาราชการแทนผูดํารงตําแหนงนั้นมอบหมายหรือมอบอํานาจ

ใหผูดํารงตําแหนงอื่นปฏิบัติราชการแทน  ใหผูปฏิบัติราชการแทนมีอํานาจหนาที่เชนเดียวกับผูซึ่งมอบหมายหรือมอบ
อํานาจ

ในกรณีที่มีกฎหมายอื่นแตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงใดเปนกรรมการหรือใหมีอํานาจหนาที่อยางใด  ให
ผูรักษาราชการแทนหรือผูปฏิบัติราชการแทน  มีอํานาจหนาที่เปนกรรมการหรือมีอํานาจหนาที่เชนเดียวกับผูดํารง
ตําแหนงนั้นในการรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการแทนดวย  แลวแตกรณี

ขอ  272  การเปนผูรักษาราชการแทนตามที่กําหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้  ไมกระทบกระเทือนอํานาจ
นายกเทศมนตรีซึ่งเปนผูบังคับบัญชาที่จะแตงตั้งพนักงานเทศบาลอื่นเปนผูรักษาราชการแทนตามอํานาจหนาที่ที่มีอยู
ตามกฎหมาย

ในกรณีที่มีการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ใหผูดํารงตําแหนงรอง  พนจากความเปน
ผูรักษาราชการแทนนับแตเวลาที่ผูไดรับการแตงตั้งตามวรรคหนึ่งเขารับหนาที่

ขอ  273  ในกรณีที่ตําแหนงพนักงานเทศบาลตําแหนงอื่นวางลง  หรือผูดํารงตําแหนงไมสามารถ
ปฏิบัติราชการได  และเปนกรณีที่มิไดมีการกําหนดไวเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษาราชการแทน  ให
นายกเทศมนตรีมีอํานาจสั่งใหพนักงานเทศบาลที่เห็นสมควรใหรักษาการในตําแหนงนั้นได  โดยใหพิจารณาถึงความรู
ความสามารถ  ความเหมาะสมและเปนประโยชนตอทางราชการสูงสุด  สําหรับกรณีตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาวางลง
หรือผูดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษาไมสามารถปฏิบัติหนาที่ราชการไดและมีการแตงตั้งผูดํารงตําแหนงผูชวยไว  ให
ผูดํารงตําแหนงผูชวยเปนผูรักษาการในตําแหนง  ถามีผูดํารงตําแหนงผูชวยหลายคน  ใหนายกเทศมนตรีมีอํานาจ
แตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงผูชวย  คนหนึ่งหรือหลายคนรักษาการในตําแหนงตามลําดับไวเปนการลวงหนาได

ผูรักษาการในตําแหนงตามวรรคหนึ่ง  ใหมีอํานาจหนาที่ตามตําแหนงที่รักษาการนั้น  ในกรณีที่มี
กฎหมายอื่น  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย  หรือ  คําสั่งผูบังคับบัญชา
แตงตั้งใหผูดํารงตําแหนงนั้น  เปนกรรมการหรือใหมีอํานาจหนาที่ใด  ก็ใหผูรักษาการในตําแหนงทําหนาที่กรรมการหรือ
มีอํานาจหนาที่อยางนั้น  ในระหวางที่รักษาการในตําแหนง  แลวแตกรณี
____________________________
83  ขอ 270  แกไขโดย ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

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



 

 

 

 

 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

129

หมวด 14
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

สวนที่ 1
การสั่งพนักงานประจําเทศบาล

ขอ  274    ใหนายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.   มีอํานาจสั่งพนักงานเทศบาลให
ประจําเทศบาลเปนการชั่วคราว  โดยใหพนจากตําแหนงหนาที่เดิมได  ในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปน  ดังตอไปนี้
  (1)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกกลาวหาหรือมีกรณีเปนที่สงสัยวากระทําผิดวินัยอยาง
รายแรง หรือถูกฟองคดีอาญา หรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  เวนแตเปนความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ  หรือกรณีที่ถูกฟองนั้น  พนักงานอัยการรับเปนทนายแกตางใหและถา ใหผูนั้นคงอยูในตําแหนงหนาที่
เดิมตอไปจะเปนอุปสรรคตอการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแกราชการ

     (2)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระทําหรือละเวนกระทําการใดจนตองคําพิพากษาถึงที่สุดวาเปน
ผูกระทําความผิดอาญา  และผูมีอํานาจดังกลาวพิจารณาเห็นวาขอเท็จจริงที่ปรากฏตามคําพิพากษาถึงที่สุดนั้นไดความ
ประจักษชัดอยูแลววาการกระทําหรือละเวนกระทําการนั้นเปนความผิดวินัยรายแรง

     (3)  เมื่อพนักงานเทศบาลละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการ  และผูบังคับบัญชาไดดําเนินการ
สืบสวนแลวเห็นวาไมมีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหนาที่ราชการนั้นเปนเหตุใหเสียหายแกราชการ
อยางรายแรง

     (4)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดรับสารภาพเปนหนังสือตอ
ผูบังคับบัญชา  หรือใหถอยคํารับสารภาพตอผูมีหนาที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
วินัย  การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยและไดมีการบันทึกถอยคํารับสารภาพเปนหนังสือ

     (5)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการขึ้น  ทําการสอบสวนในกรณีถูก
กลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาเปนผูขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะตองหามสําหรับพนักงานเทศบาล

     (6)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นทําการสอบสวน  หรือมีการใช
สํานวนการสอบสวนพิจารณาดําเนินการในกรณีถูกกลาวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยวาหยอนความสามารถในอันที่จะ
ปฏิบัติราชการ บกพรองในหนาที่ราชการหรือประพฤติตน  ไมเหมาะสมกับตําแหนง หนาที่ราชการหรือมีกรณีที่ปรากฏ
ชัดแจงตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการดําเนินการทางวินัย

     (7)  เมื่อพนักงานเทศบาลผูดํารงตําแหนงใดมีกรณีถูกกลาวหา  หรือมีกรณีเปนที่สงสัยวามี
พฤติการณไมเหมาะสมที่จะปฏิบัติหนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นซึ่งผูบังคับบัญชาไดสืบสวนแลวเห็นวากรณีมีมูล  และถา
ใหผูนั้นคงอยูในตําแหนงเดิมตอไปอาจเกิดการเสียหายแกราชการ

     (8)  เมื่อพนักงานเทศบาลไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
     (9)  เมื่อพนักงานเทศบาลไดรับอนุญาตใหลาติดตามคูสมรส  ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่       

ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ
       (10)  เมื่อพนักงานเทศบาลไดรับทุนรัฐบาลหรือทุนของเทศบาลใหไปศึกษาหรือ             
ฝกอบรมในประเทศ  หรือตางประเทศ
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     (11)  กรณีอื่นที่มีเหตุผลความจําเปนพิเศษเพื่อประโยชนแกราชการ โดยไดรับความ 
เห็นชอบจาก  ก.ท.จ.

ขอ  275  ในการเสนอขอให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาลใหประจํา
เทศบาล  ใหแสดงรายละเอียดในคําเสนอขอ  ดังตอไปนี้

    (1)  คําชี้แจง  เหตุผลความจํา เปนและประโยชนแกราชการ  และระยะเวลาที่จะสั่ ง          
พนักงานเทศบาลใหประจําเทศบาล  ทั้งนี้  ตองไมเกินหกเดือน เวนแตการสั่งประจําเทศบาลตามขอ  274 (8) (9) และ
(10)  ใหสั่งไดไมเกินระยะเวลาที่ผูนั้นไดรับอนุญาตใหลา

    (2)  หนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแกผูถูกสั่งให   ประจํา
เทศบาล  ยกเวนกรณีตามขอ  274 (8) (9) และ (10)

ขอ  276  การสั่งพนักงานเทศบาลใหประจําเทศบาล    ใหนายกเทศมนตรีสั่งไดตามมติของ ก.ท.จ.  
เปนเวลาไมเกินหกเดือนนับแตวันที่ถูกสั่งใหประจํา  เวนแต กรณีสั่งประจําเทศบาลตามขอ 274 (8) (9) และ (10)  ให
สั่งไดไมเกินระยะเวลาที่ผูนั้นไดรับอนุญาตใหลา

เมื่อมีการสั่งพนักงานเทศบาลผูใดใหประจําเทศบาลแลว  และถานายกเทศมนตรี เห็นวายังมีเหตุผล
ความจําเปนพิเศษที่จะตองสั่งใหผูนั้นประจําตอไปอีกเกินกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ใหขอความเห็นชอบขยายเวลาตอ  
ก.ท.จ. ไดอีกไมเกินหนึ่งป  โดยเมื่อรวมกันแลวใหขยายเวลาสั่งประจําเทศบาล ไดไมเกินหนึ่งปหกเดือน  ทั้งนี้ ใหขอขยาย
เวลากอนวันครบกําหนดเวลาเดิมไมนอยกวาสามสิบวัน  เวนแตกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนพิเศษ อาจขอความเห็นชอบ
ขยายเวลาตอ ก.ท.จ. กอนวันครบกําหนดเวลาเดิมนอยกวาสามสิบวันได

การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองใหนํ าความขอ 275 (1)  และ (2)  มาใช              
บังคับโดยอนุโลม

ขอ  277  ในการเสนอขอให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาลใหประจํา
เทศบาลสําหรับกรณีมีเหตุผลความจําเปนตามขอ 274 (8) (9) (10) หรือ (11) หากเทศบาลเห็นวา เพื่อประโยชนตอการ
บริหารราชการของเทศบาล และใหมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานทดแทนในตําแหนงผูที่ถูกสั่งใหประจําเทศบาล  ใหเทศบาล
ดําเนินการตามขอ 275 (1) และ (2) และใหเสนอขอกําหนดตําแหนงประจําเทศบาลเพิ่มใหม  เพื่อรองรับพนักงาน
เทศบาล ผูถูกสั่งใหประจําดังกลาวเปนการเฉพาะตัว โดยใหกําหนดเปนเงื่อนไขวา หากตําแหนงประจําเทศบาลวางลงให
ยุบเลิกตําแหนงได  

สําหรับการสั่งประจําเทศบาลตามวรรคหนึ่ง  เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบแลว  ให ก.ท.จ. 

เสนอเรื่องการขอกําหนดตําแหนงประจําเทศบาล  พรอมดวยเหตุผลความจําเปนในการสั่งพนักงานเทศบาลผูนั้นประจํา
เทศบาล  ให ก.ท.ใหความเห็นชอบกอน  

เมื่อ  ก.ท.จ. และ ก.ท. ไดพิจารณาใหความเห็นชอบตามวรรคสองแลว ใหนายกเทศมนตรีสั่ง
พนักงานเทศบาลผูนั้นใหประจําเทศบาล ตามความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และใหนําความที่กําหนดใน     ขอ 276  มาใช
บังคับโดยอนุโลม

ขอ  278  เมื่อนายกเทศมนตรีสั่งพนักงานเทศบาลผูใดใหประจําเทศบาล  โดยมีเหตุผลความจําเปน
ในกรณีใดแลว    เมื่อหมดความจําเปนหรือครบกําหนดเวลาตามขอ 276  ใหนายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบของ  
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ก.ท.จ. สั่งใหผูนั้นดํารงตําแหนงเดิม หรือแตงตั้ง ใหดํารงตําแหนงในระดับเดียวกันที่ผูนั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนั้น

ขอ  279  หากเปนการสั่งพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  ใหสั่งประจําสถานศึกษาเทานั้น
ขอ  280  การใหพนจากตําแหนง การใหไดรับเงินเดือน การแตงตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การ

ดําเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานเทศบาลท่ีถูกสั่งให  ประจําเทศบาลใหถือเสมือนวาผูถูกสั่งนั้น
ดํารงตําแหนงเดิม

สวนที่ 2
การสั่งพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการ

ขอ  281  ในประกาศนี้
“การสั่งพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการเปนการชั่วคราว”  หมายความวา  การให

พนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการอื่นภายในเทศบาลเดียวกันหรือตางเทศบาลหรือสวนราชการอื่น  
หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่น

ขอ  282  นายกเทศมนตรีมีอํานาจสั่งใหพนักงานเทศบาลในสวนราชการหรือสถานศึกษาหนึ่งไปชวย
ปฏิบัติราชการในอีกสวนราชการหรือสถานศึกษาหนึ่งในเทศบาลเดียวกันเปนการชั่วคราวไดทุกตําแหนง โดยไมขาดจาก
หนาที่ในตําแหนงเดิม

การสั่งใหพนักงานเทศบาลใหไปชวยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงถึงภารกิจ หนาที่ที่ตองไป
ปฏิบัติมีความเหมาะสม สอดคลองกับความรูความสามารถและตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานเทศบาลผู
นั้นดวย

ขอ  283  หามมิใหสั่งพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการในเทศบาลอื่น  สวนราชการ หนวยงาน
ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถิ่นอื่น  เวนแตกรณีมีความจําเปนและสําคัญอยางยิ่ง เพื่อประโยชนของทาง
ราชการโดยรวม  นายกเทศมนตรีอาจสั่งใหพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการในเทศบาลอื่น  สวนราชการ 
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นได โดยใหพิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับ
เทศบาลตนสังกัดเปนหลัก และตองอยูภายใตเงื่อนไขดังนี้

(1) ใหผูมีอํานาจของหนวยงานอื่นที่ประสงคขอตัวพนักงานเทศบาลไปชวยปฏิบัติราชการกับ
นายกเทศมนตรีของเทศบาลตนสังกัด  ทําความตกลงกัน  โดยมีหนังสือยินยอม

(2) พนักงานเทศบาลผูที่จะถูกสั่งใหไปชวยปฏิบัติราชการจะตองสมัครใจที่จะไปชวยปฏิบัติ
ราชการในหนวยราชการอื่นนั้น และตองเปนผูมีความรูความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปชวยปฏิบัติราชการนั้น  และ
ตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงของพนักงานผูนั้นดวย

(3) การสั่ งพนักงานใหช วยปฏิบัติ ราชการ  ใหสั่ ง ได เปนการชั่ วคราวครั้ งละไม เกิน                  
6  เดือน และในกรณีเดียวกันใหสั่งชวยปฏิบัติราชการไดไมเกิน 2 ครั้ง 

    (4)  หากมีเหตุผลความจําเปนตองรีบใหชวยปฏิบัติราชการในกรณีเดียวกันตาม (3)   
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เกินกวา  2  ครั้ง  ใหเทศบาลเสนอเหตุผลความจําเปนตอ ก.ท.จ.เพื่อพิจารณาเมื่อ ก.ท.จ.มีมติเปนประการใดแลวให
เทศบาลปฏิบัติตามนั้น

    (5)  การสั่งใหพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาไปชวยปฏิบัติราชการตามขอ  282  และขอ  
283  ใหกระทําได  เพื่อชวยปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการเรียนการสอนในสถานศึกษาเทานั้น

สวนที่ 3
การขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือลูกจางหนวยงานอื่นมาชวยปฏิบัติงาน

ขอ  284  ในหลักเกณฑนี้
“การขอยืมตัวขาราชการ”  หมายความวา  การที่เทศบาลขอยืมตัว  ขาราชการพนักงาน

หรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นที่มิใชพนักงานหรือลูกจาง
เทศบาลมาปฏิบัติงานในเทศบาลเปนการชั่วคราว”

ขอ  285  เพื่อประโยชนแกทางราชการ  เทศบาลอาจขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือลูกจางของ
หนวยราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นที่มิใชพนักงานหรือลูกจางเทศบาลมาชวย
ปฏิบัติงานชั่วคราวได  โดยตองพิจารณาตกลงกับหนวยราชการ  หนวยงานรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่น
อื่นที่มิใชเทศบาลนั้นกอน   โดยเจาตัวตองสมัครใจและผูมีอํานาจของสังกัดเดิมไดเห็นชอบแลว

การขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือลูกจาง  ตามวรรคหนึ่ง  ใหคํานึงถึงภารกิจหนาที่ที่จะขอยืมตัว
มาชวยปฏิบัติตองมีความเหมาะสม  สอดคลองกับความรูความสามารถของผูนั้นดวย

ขอ  286  ระยะเวลาการขอยืมตัวราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรัฐ  
รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นมาชวยปฏิบัติงานชั่วคราว  ใหเปนไปตามที่ผูมีอํานาจของตนสังกัดเดิมกําหนด

ขอ  287  คาตอบแทนขาราชการ  พนักงาน  หรือลูกจาง  ที่เทศบาลขอยืมตัวมาใหเปนตามที่ ก.ท. 
กําหนด

สวนที่ 4
การพัฒนาพนักงานเทศบาล

ขอ  288  ใหเทศบาลมีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ   เปนพนักงานเทศบาลกอน
มอบหมายหนาที่ใหปฏิบัติเพื่อใหรูระเบียบแบบแผนของทางราชการ    หลักและวิธีปฏิบัติราชการ  บทบาท และหนาที่
ของขาราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางปฏิบัติตนเพื่อเปนขาราชการที่ดี 

ขอ  289  การพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามขอ 288  ตองกําหนดใหผูไดรับการบรรจุ เขารับราชการ
เปนพนักงานเทศบาลทุกคนใหไดรับการพัฒนาและตองดําเนินการพัฒนาใหครบถวนตามหลักสูตรที่  ก.ท. กําหนด  
ดังนี้

1) หลักและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ
2) บทบาทและหนาที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย

ทรงเปนประมุข
3) แนวทางปฏิบัติงานเพื่อเปนพนักงานทั่วไป
4) ความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการสําหรับพนักงานบรรจุใหม  และการพัฒนา         
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เกี่ยวกับงานในหนาที่ความรับผิดชอบ 
หากเทศบาลมีความประสงคจะพัฒนาเพิ่มเติมใหสอดคลองกับความจําเปนในการพัฒนาของแตละ

เทศบาลก็ใหกระทําได  ทั้งนี้  เทศบาลที่จะดําเนินการจะตองใชหลักสูตรที่  ก.ท. กําหนดเปนหลักสูตรหลัก และ
เพิ่มเติมหลักสูตรตามความจําเปนที่เทศบาลพิจารณาเห็นวามีความเหมาะสมตอไป

ขอ  290  การพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหนาท่ี  ใหเทศบาลสามารถเลือกใชวิธีการพัฒนาอื่น ๆ  
ได  เชน  การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศ  การพัฒนาในระหวางการปฏิบัติหนาที่ราชการ  การพัฒนาโดยผูบังคับบัญชา  
การฝกภาคสนาม  การพัฒนาเฉพาะดาน

ขอ  291  การพัฒนานี้  อาจกระทําไดโดยสํานักงาน ก.ท. สํานักงาน ก.ท.จ.เทศบาลตนสังกัด หรือ 
สํานักงาน ก.ท. รวมกับเทศบาลตนสังกัด หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกับสํานักงาน ก.ท.จ. หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกับ
สวนราชการอื่นก็ได

ขอ  292  การพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมใหดําเนินการ  ดังนี้
    (1)  การปฐมนิเทศ  ใหกระทํากอนมอบหมายหนาที่ปฏิบัติกอนการบรรจุเขารับราชการ
    (2)  หลักสูตรการพัฒนา  ที่ใหเปนไปตามหลักสูตรที่กําหนดตามขอ  289      

        (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ใหเลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือ หลาย
วิธีการควบคูกันไป  แลวแตความเหมาะสมของแตละเทศบาล เชน การงบประมาณ   สื่อการฝกอบรม  วิทยากร  
ระยะเวลา  กําลังคนที่รับผิดชอบการฝกอบรม  และกําหนดกลุมเปาหมายท่ีจะเขารับการอบรม

   (4)  ประเมินผลและติดตามผลการพัฒนา    โดยประเมินความรูและทักษะตลอดจน                
ทัศนคติของผูเขารับการพัฒนา  และติดตามการนําผลไปใชในการปฏิบัติงาน

  ขอ  293  การดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมนี้  ควรกระทําภายในระยะเวลาที่
พนักงานเทศบาลผูนั้นยังอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ

ขอ  294  ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา  เพื่อเพิ่มพูนความรู  ทักษะ ทัศนคติ
ที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติหนาที่ราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ     

ขอ  295  ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมีหนาที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผูใตบังคับบัญชาที่อยูภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผูใตบังคับบัญชาที่เพิ่งยายหรือโอนมาดํารงตําแหนง  ซึ่ง
อยูภายใตการบังคับบัญชาของตน

ขอ  296  การพัฒนาผู ใตบังคับบัญชานั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดํ า เนินการเองหรือ         
มอบหมายใหผูที่เหมาะสมดําเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนา  ผูใตบังคับบัญชาเปนรายบุคคลหรือเปน
กลุม ซึ่งอาจใชวิธีการฝกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ   โดยพิจารณาดําเนินการ  หาความจําเปนในการพัฒนาจากการ
วิเคราะหปญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคลหรือขอเสนอของผูใตบังคับบัญชาเอง

ขอ  297  การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น  ตองพัฒนาทั้ง  5  ดาน  ไดแก
    (1)  ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน    โดยทั่วไป  

เชน  สถานที่  โครงสรางของงาน  นโยบายตาง ๆ 
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    (2)  ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  ไดแก  ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตําแหนงหนึ่งตําแหนงใดโดยเฉพาะ  เชน  งานฝกอบรม  งานพิมพดีด  งานดานชาง  

    (3)  ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน  เชน  ใน
เรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน

    (4)  ดานคุณสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  สงเสริมใหสามารถ      
ปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอื่นไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เชน มนุษยสัมพันธการทํางาน การสื่อความหมาย  การ
เสริมสรางสุขภาพอนามัย

    (5)  ดานคุณธรรม  และจริยธรรม  ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ             
ปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  การ
ปฏิบัติงานอยางมีความสุข

ขอ  298  ขั้นตอนการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา  แบงไดดังนี้
    (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทําดังนี้

    (ก)  การหาความจําเปนในการพัฒนา
      การหาความจําเปนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาแตละคน  หมายถึงการศึกษาวิเคราะหดู
วา ผูใตบังคับบัญชาแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จึงจะปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว

(ข)  ประเภทของความจําเปน  ไดแก  ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ดานความรูและ
ทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัว และดาน คุณธรรมและจริยธรรม

    (2)  การดําเนินการพัฒนา  ใหกระทําดังนี้
(ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผูใตบังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมื่อผูบังคับบัญชาไดขอมูลที่เปน

ประโยชนตอการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาจากการหาความ จําเปนในการพัฒนาแลว  ผูบังคับบัญชาควรนําขอมูลเหลานั้น
มาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย  และเรื่องที่ผูใตบังคับบัญชาจําเปนตองไดรับการพัฒนา  ไดแก  ผูใตบังคับบัญชาที่
สมควรจะไดรับการพัฒนามีใครบาง  และแตละคนสมควรจะไดรับการพัฒนาในเรื่องอะไร  ตอจากนั้นก็เลือกวิธีการ
พัฒนาที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย อาจเปนวิธีการที่ดําเนินการไดในขณะปฏิบัติงาน  เชน  การสอนงาน  การ
สับเปลี่ยนงาน  การใหคํา  ปรึกษา  หรืออาจเปนวิธีการพัฒนาอื่น ๆ  เชน  การฝกอบรม  การศึกษาดูงาน  เปนตน

(ข)  วิธีการพัฒนาผูใตบังคับบัญชา  ผูบังคับบัญชาสามารถพัฒนาผูใตบังคับบัญชา โดย
เลือกใชวิธีการพัฒนาไดหลายวิธีดวยกัน เชน การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยนโยกยายหนาที่ การรักษา
ราชการแทนหรือรักษาการในตําแหนง การสงไปศึกษาดูงาน การฝกอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสัมมนา     
เปนตน

    (3)  ขั้นการทดลองปฏิบัติ  ใหกระทําดังนี้
(ก)  ใหทดลองปฏิบัติ  โดยเริ่มตนจากงานที่งาย ๆ  กอน  แลวคอยใหทํางานที่ ยากขึ้น

ตามลําดับ
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(ข)  ใหผูบังคับบัญชาทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการทํางาน เพื่อตรวจสอบ              
ดูวาผูใตบังคับบัญชาเขาใจและเรียนรูวิธีการทํางานมากนอยเพียงใด

(ค)  ชวยแกไขขอบกพรองหรือขอผิดพลาดตาง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น  โดยควรคํานึงถึงสิ่ง
เหลานี้ดวยคือ  หลีกเลี่ยงการวิพากษวิจารณใหยกยองชมเชยกอนที่จะแกขอผิดพลาด  ใหผู เขารับการสอนแกไข
ขอผิดพลาดดวยตนเอง  อยาแกไขขอผิดพลาดใหเกินขอบเขต  อยาแกไขขอผิดพลาดตอหนา ผูอื่น และอยาดวนตําหนิ
ผูเขารับการสอนเร็วเกินไป

(ง)  กระตุนและใหกําลังใจแกผูใตบังคับบัญชา  เพื่อใหมีกําลังใจและมีความ                   
เชื่อมั่นในตัวเองที่จะเรียนรูงานตอไป

(จ)  ใหดําเนินการสอนตอไปเรื่อย ๆ  จนแนใจไดวาผูใตบังคับบัญชาไดเรียนรู              
และสามารถปฏิบัติงานนั้นไดถูกตองจึงยุติการสอน

    (4)  ขั้นตอนติดตามผลใหกระทําดังนี้
(ก)  มอบหมายงานใหปฏิบัติดวยตนเอง
(ข)  เปดโอกาสใหซักถามขอสงสัยได  ในกรณีที่มีปญหา
(ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และคอย ๆ ลดการตรวจสอบลง  เมื่อ

ผูบังคับบัญชาแนใจวา  ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ไดรับการสอนไดถูกตอง
(ง)  แจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในสวนที่ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติได

ดี  และสวนที่ยังตองปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมเพื่อเสริมสรางความเชื่อมั่นในตัวเอง   และแกไขขอบกพรองเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานสมบูรณยิ่งขึ้น

ขอ  299  ใหเทศบาล จัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล เพื่อเพิ่มพูนความรู  ทักษะ  ทัศนคติ   
ที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติ หนาท่ีราชการในตําแหนงนั้นไดอยางมี    ประสิทธิภาพ
  ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกําหนดตามกรอบของแผนแมบทการพัฒนา
พนักงานเทศบาลที่  ก.ท. กําหนด โดยใหกําหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลมีระยะเวลา  3  ป ตามรอบของ
แผนอัตรากําลังของพนักงานเทศบาลนั้น

  ขอ  300  ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ใหเทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ประกอบดวย

(1) นายกเทศมนตรี     เปนประธานกรรมการ
(2) ปลัดเทศบาล     เปนกรรมการ
(3) ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง และหัวหนาสวนราชการอื่น   เปนกรรมการ
(4) หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   เปนกรรมการและ

เลขานุการ



 

 

 

 

 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

136

ขอ  301  แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล อยางนอยตองประกอบดวย
(1) หลักการและเหตุผล
(2) เปาหมายการพัฒนา
(3) หลักสูตรการพัฒนา
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา
(5) งบประมาณในการดําเนินการพัฒนา
(6) การติดตามและประเมินผล

ขอ  302  หลักการและเหตุผลในการจัดทําแผนการพัฒนา เปนการหาความจําเปนในการพัฒนา
พนักงานเทศบาล   การศึกษาวิเคราะหถึงความจําเปนที่จะตองพัฒนาพนักงานเทศบาลตําแหนงตางๆ   ทั้งในฐานะตัว
บุคคล  และฐานะตําแหนงตามที่กําหนดในสวนราชการตามแผนอัตรากําลังของเทศบาล ตลอดทั้งความจําเปนในดาน
ความรูความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ดานความรูความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดาน
การบริหาร และดานคุณธรรมและจริยธรรม

ขอ  303  เปาหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกําหนดใหมีความชัดเจน และครอบคลุม
พนักงานเทศบาลทุกคน และตําแหนงตามแผนอัตรากําลังของเทศบาลทุกตําแหนง โดยกําหนดใหพนักงานเทศบาลตอง
ไดรับการพัฒนาทุกตําแหนงภายในรอบระยะเวลา 3 ปของแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล

ขอ  304  หลักสูตรการพัฒนา สําหรับพนักงานเทศบาลแตละตําแหนงตองไดรับการพัฒนาอยาง
นอยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้

(1) หลักสูตรความรูพื้นฐานในการปฏิบัติราชการ
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหนาที่รับผิดชอบ
(3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง
(4) หลักสูตรดานการบริหาร
(5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม

ขอ  305  วิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล ใหเทศบาลดําเนินการเอง หรืออาจมอบหมายสํานักงาน 
ก.ท. สํานักงาน ก.ท.จ. หรือผูที่เหมาะสมดําเนินการ  หรือดําเนินการรวมกับสํานักงาน ก.ท. สํานักงาน ก.ท.จ. สวน
ราชการ หรือหนวยงานอื่น   โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได ตามความจําเปน ความเหมาะสม ดังนี้

(1) การปฐมนิเทศ
(2) การฝกอบรม 
(3) การศึกษา หรือดูงาน
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา
(5) การสอนงาน การใหคําปรึกษาหรือวิธีการอื่นที่เหมาะสม

ระยะเวลาดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตองกําหนดใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายที่เขารับการ
พัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแตละหลักสูตร
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ขอ  306  งบประมาณในการดําเนินการพัฒนาเทศบาลตองจัดสรรงบประมาณสําหรับการพัฒนา
พนักงานเทศบาล ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอยางชัดเจน แนนอน เพื่อใหการพัฒนาเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ

ขอ  307  การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาลตองจัดใหมีระบบการตรวจสอบ ติดตาม
และประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพื่อใหทราบถึงความสําเร็จของการพัฒนา ความรูความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผูเขารับการพัฒนา 

ขอ  308  ใหเทศบาลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ  299  แลวเสนอให ก.ท.จ. 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่ง  ให ก.ท.จ. พิจารณาถึงความจําเปนในการพัฒนา 

กลุมเปาหมายที่เขารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนางบประมาณที่เทศบาล
จัดสรรสําหรับการพัฒนา เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณามีมติเห็นชอบแลวใหเทศบาลประกาศใชบังคับเปนแผนการพัฒนา
พนักงานเทศบาลตอไป

เมื่อครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  3  ป แลว ใหเทศบาล
ดําเนินการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ  299  เปนระยะเวลา 3  ป ในรอบถัดไป ทั้งนี้ ใหเปนไปตาม
ระยะเวลาของแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาลดวย

ขอ  309  ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามขอ  308  หาก  ก.ท.จ.  เห็นวาแผนการพัฒนา                   
พนักงานเทศบาลยังไมเหมาะสม ใหเทศบาลดําเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกลาวตามความเห็น
ของ  ก.ท.จ.  

ขอ  310  ให  ก.ท.จ. ตรวจสอบและกํากับดูแลใหเทศบาลดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตาม
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลที่ไดประกาศใชบังคับ ทั้งนี้  เทศบาลตองจัดสรรงบประมาณเพื่อใหสามารถดําเนินการ
ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ

ขอ  311  การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ หมายถึง การเพิ่มพูน
ความรู ดวยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติราชการ เพื่อให
ไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ขอ  312  ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุมัติใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให
นายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ

การใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง   ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาถึง
อัตรากําลังพนักงานเทศบาลที่มีอยู   โดยใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอ ไมใหเสียหายแกราชการและไมตองตั้งอัตรากําลัง
เพิ่ม

ขอ  313  พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตองมีคุณสมบัติดังนี้
(1) เปนผูที่พนกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว
(2) ผูไปศึกษาขั้นต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 35 ป ผูไปศึกษาขั้นปริญญาตรีตอง
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มีอายุไมเกิน  40  ป ผูไปศึกษาขั้นที่สูงกวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 45  ป  นับถึงวันเริ่มตนเปดภาคการศึกษา 
เวนแตจะไดรับอนุมัติจาก ก.ท.จ. เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย

(3) เปนผูที่ผูบังคับบัญชาต้ังแตผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปรับรองวาเปนผูที่มี
ความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหนาที่ราชการ

(4) เปนผูไมอยูในระหวางถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา เวนแต
กรณีถูกฟองคดีอาญาในความผิดที่ไมอยูในขายตองรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศกําหนดการเลื่อนขั้นเงินเดือน
สําหรับพนักงานเทศบาล

(5) สําหรับผูที่เคยไดรับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแลวจะตอง
กลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากสําเร็จการศึกษามาแลวไมนอยกวา 1 ป

ขอ  314  การใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ใหพิจารณาตามแนวทางดังตอไปนี้
(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะตองสอดคลองหรือเปนประโยชนกับ

มาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ดํารงอยูตามที่ ก.ท. กําหนด  เวนแตพนักงานเทศบาลตองการไปศึกษาเพื่อพัฒนาตนเอง
และนายกเทศมนตรีเห็นชอบดวย

(2) จะตองไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวงศึกษาธิการให
การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแลว

ขอ  315  พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะตองยื่นเอกสารดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย คือ

(1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษาเพิ่มเติม
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พรอมหนังสือตอบรับจาก

สถาบันการศึกษานั้น ๆ 
(3) หลักฐานการศึกษาของผูที่จะไปศึกษา
(4) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ 313  (3)

ขอ  316  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองศึกษาใหสําเร็จภายใน
ระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา

หากศึกษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยายเวลาการศึกษา
ไดตามเหตุผลความจําเปนเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้งหรือไมเกิน 1 ปการศึกษา และ
เมื่อครบกําหนดเวลาที่ขยายดังกลาวแลวหากมีเหตุผลความจําเปน อาจขยายเวลาการศึกษาไดอีกโดยความเห็นชอบของ 
ก.ท.จ.

ขอ  317  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองรายงานผลการศึกษา
ใหผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา    หากพนักงานเทศบาลไมรายงาน
ผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันสมควร นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง   
ตามควรแกกรณีก็ได
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ขอ  318  ใหเทศบาล ทําสัญญาใหพนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติ
ราชการ เปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาท่ีใชในการศึกษา

พนักงานเทศบาลผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ตองชดใชเงินเดือน ทุนที่ไดรับระหวาง
ศึกษาและเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ กับใหใชเงินอีกจํานวนหนึ่งเทากับจํานวนเงินเดือน ทุน และเงินที่ทางราชการ
จายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย

ในกรณีที่ผูไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไมครบกําหนดตามสัญญา  ก็ใหลด
จํานวนเงินที่จะตองชดใชลงตามสวน

การทําสัญญาใหเปนไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด  ตามระเบียบวาดวยการให
พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ โดยอนุโลม

ขอ  319  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลาที่
ไดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแลว จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว  ทั้งนี้  ตองไมเกิน 7 วัน 
นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ แลวแตกรณี

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 พนธหรื อ                         
ผลงานวิจัยใหเทศบาลตนสังกัดดวย

ขอ  320  เมื่อเทศบาลตนสังกัดมีความจําเปนที่จะตองใหพนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศกลับเขาปฏิบัติราชการกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไมวาในกรณีใด ๆ ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นกลับเขา
ปฏิบัติราชการตามคําสั่งทันที

ขอ  321  การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศใหเปนไป
ตามกฎหมายที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม

ขอ  322  เทศบาลอาจกําหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑเกี่ยวกับการศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ
เพิ่มเติมจากประกาศนี้เพื่อใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนั้น ๆ  ก็ได  ทั้งนี้  เทาที่ไมขัดหรือแยงกับ
ประกาศหลักเกณฑนี้

ขอ  323  พนักงานเทศบาลผูใดไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกอนวันใชบังคับตาม
ประกาศนี้   ใหเปนอันใชไดและใหถือวาพนักงานเทศบาลผูนั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมตามประกาศนี้

ขอ  324  การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยใหไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ตางประเทศ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน  ณ ตางประเทศ ที่
คณะรัฐมนตรีกําหนด     โดยกําหนดใหสวนราชการที่เปนกรมที่กําหนดไว  ในระเบียบดังกลาว ใหหมายความถึง
เทศบาลดวย 

ขอ  325  ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจการอนุมัติใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาฝกอบรม  ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนอํานาจของนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ

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                   
ตางประเทศ กอน  วันประกาศนี้ใชบังคับ หากเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบวิธีการที่ใชอยูในขณะนั้น ก็ใหเปนอันใชได 
และใหดําเนินการเรื่องการอยูศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานตอพนักงานเทศบาลผูนั้นตามระเบียบวิธีการนั้นตอไป แตทั้งนี้ 
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สําหรับกรณีศึกษาและฝกอบรม ตองอยูในจํานวนอัตรารอยละตามที่กําหนดในระเบียบวาดวยการใหพนักงานเทศบาล
ไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

สวนที่ 5
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน

ขอ  327  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ผูใตบังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแตงตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดือน  พัฒนาพนักงานเทศบาลเพิ่มพูนประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ และมีหนาที่เสริมสรางแรงจูงใจใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตน ใหเหมาะสมกับการเปนพนักงาน
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 ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล   โดยจัดทําการประเมินอยาง
นอยปละ  2  ครั้ง และเปดโอกาสใหผูถูกประเมินชี้แจง หรือขอคําปรึกษาดวย  

ขอ  328  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล                   
เทศบาลตามประกาศนี้มีหลักการที่จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของผลสําเร็จและ
ผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก  

ขอ  329  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ งานนี้   มีวัตถุประสงค            
เพื่อใหผูบังคับบัญชาใชเปนเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
และนําผลการประเมินไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ ดังนี้

    (1)  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การใหรางวัลประจําป  และคาตอบแทนอื่น ๆ 
    (2)  การพัฒนา  และการแกไขการปฏิบัติงาน
    (3) การแตงตั้งพนักงานเทศบาล
    (4)  การใหออกจากราชการ
    (5)  การใหรางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ
ขอ  330  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ใหประเมินจากผลงานและคุณ  ลักษณะการ

ปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้
     (1)  ปริมาณงาน
     (2)  คุณภาพของผลงาน
     (3)  ความทันเวลา
     (4)  ผลลัพธ  ประโยชนในการนําไปใช  และประสิทธิผลของงาน
     (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุมคาของผลงาน
สวนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี้
     (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน
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     (2)  การรักษาวินัย
     (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล
เทศบาลอาจกําหนดใหมีองคประกอบการประเมินอื่น  ๆ  เพิ่มเติมได  ตามความเหมาะสมของ

ลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลในตําแหนงตาง ๆ  
ทั้งนี้โดยกําหนดใหมีสัดสวนคะแนนของผลงานไมนอยกวารอยละ  70
สําหรับแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  เทศบาลพิจารณาใชตามแบบที่

กําหนดทายประกาศนี้ หรือปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานได
ขอ  331  ใหมีการกําหนดขอตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานรวมกันระหวางผูประเมินและ ผูรับการ

ประเมิน  เชน   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานที่กําหนดในการมอบหมายงาน เปนตน  ทั้งนี้  ใหพิจารณาจาก
ขอตกลงการบริหารงานของสวนราชการ  หรือภารกิจหลักที่ไดมีการกําหนดไวตามที่  ก.ท.จ.  กําหนดขึ้นดวย

ขอ  332  ใหประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ปละ  2  
ครั้ง  ตามรอบปงบประมาณ  คือ

     (1) ครั้งที่  1  ระหวางวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปถัดไป
     (2) ครั้งที่  2  ระหวางวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปเดียวกัน
ขอ  333  การประเมินครั้งที่  1  ตามขอ  332  ใหผูบังคับบัญชาหรือผูประเมินจัดลําดับผลการ

ประเมินเรียงลําดับจากผูที่มีผลการประเมินดีเดน  ผลการประเมินเปนที่ยอมรับไดและผลการประเมินตองปรับปรุงไวให
ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และใหจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีผลการประเมินดีเดน  และผลการประเมินเปนที่
ยอมรับไดไว  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่  2

ขอ  334  ใหนําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรีที่กําหนด
สําหรับขาราชการพลเรือน   ทั้งนี้ ใหนายกเทศมนตรี หรือผูบังคับบัญชาที่ไดรับมอบหมายประกาศรายชื่อผูที่มีผลการ
ประเมินอยูในระดับดีเดน ในที่เปดเผยใหพนักงานเทศบาลไดทราบโดยทั่วกัน

  ขอ  335  ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเพื่อพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน
ใหเกิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลยพินิจของผูบังคับบัญชาหรือ  ผูประเมินกอนที่จะเสนอผลการประเมิน
ตอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  โดยมีองคประกอบตามที่เทศบาลเห็นสมควร  เพื่อใหการพิจารณาเปนไปตาม
วัตถุประสงคดังกลาว

ทั้งนี้  เทศบาลอาจกําหนดใหมีคณะอนุกรรมการชวยพิจารณากลั่นกรอง เพื่อใหเกิดความเปนธรรม
ในระดับกอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นในเทศบาลดวยก็ได

ขอ  336  ใหนําผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ไป
ใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ ที่กําหนดในขอ  329  ดวย

ขอ  337  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งแลว  ผูบังคับบัญชาซึ่งเปน                
ผูประเมินตองนําผลการประเมินไปใชประกอบการใหคําปรึกษาแนะนําแกผูรับการประเมิน   เพื่อใหมีการแกไขปรับปรุง
การปฏิบัติงาน  และกําหนดแผนการพัฒนาผูรับการประเมินใหมีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงานดียิ่งขึ้น
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ขอ  338  ใหเทศบาลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อนําไปใช  ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว
ตอไป  เชน  ผลการประเมินครั้งที่  1  เก็บไวที่ผูบังคับบัญชา ผลการประเมิน ครั้งที่  2  ภายหลังจากการใหคําปรึกษา
แนะนําแกผูรับการประเมินแลว  ใหเก็บสรุปผลการประเมินไวในแฟมประวัติพนักงานเทศบาล หรือเทศบาลจะกําหนด
รูปแบบการจัดเก็บเปนอยางอื่นตามที่เหมาะสมก็ได

ขอ  339  ใหใชการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามที่กําหนดนี้ สําหรับ
พนักงานเทศบาลทุกระดับ  สวนแบบประเมินการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานเทศบาล ระดับ 9  ใหเปนไปตามแบบ
ประเมินทายประกาศนี้  และเมื่อ ก.ท. ไดกําหนดเรื่องการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ    
นักบริหารงานระดับสูงแลว ก็ใหใชหลักเกณฑดังกลาวสําหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของนักบริหารงานระดับสูง
ตอไป 

ขอ   340   กรณีอื่ น  ๆ  ที่ มี เหตุผลและความจํ า เปน  สํ านั กง าน   ก .ท .  และ เทศบาล                  
อาจรวมกันกําหนดหลักเกณฑหรือวิธีการเพิ่มเติมตามลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอื่น ๆ  ได

สวนที่  6
การลา

ขอ  341  ในสวนนี้
    " เขารับการตรวจเลือก "   หมายความวา เขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปนทหารกอง

ประจําการ
    " เขารับการเตรียมพล "   หมายความวา เขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล             

เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร
    " องคการระหวางประเทศ " หมายความวา องคการที่ไดรับการจัดตั้งขึ้นดวยความตกลงระหวาง

ประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และสําหรับองคการสหประชาชาติใหหมายความรวมถึงทบวงการ           
ชํานาญพิเศษและองคการอื่นใดในเครือสหประชาชาติดวย

    " องคการตางประเทศ " หมายความวา องคการหรือสถาบันตางประเทศตามที่ผูรักษาการตาม
ประกาศนี้จะไดประกาศรายชื่อใหทราบ

    " การไปปฏิบัติงานองคการระหวางประเทศ " หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนอาจารย การไปปฏิบัติงานในองคการตางประเทศ การไปปฏิบัติงานในตางประเทศในลักษณะเดียวกันกับ
การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหนวยงานขององคการระหวางประเทศ 
หนวยงานขององคการตางประเทศ หรือหนวยงานของรัฐบาลตางประเทศซึ่งตั้งอยูในประเทศไทย   โดยไดรับเงินเดือน
หรือคาตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ หนวยงานของ
รัฐบาลตางประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน แตทั้งนี้ไมรวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบวาดวยการ
อนุมัติใหเดินทางไปราชการหรือการจัดการประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจําในตางประเทศ การไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือขอบังคับวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม และ   
ดูงาน ณ ตางประเทศ
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    " ลาติดตามคูสมรส " หมายความวา ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที่เปน
พนักงานเทศบาลหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ หรือทางราชการ
สั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตามความตองการของทางราชการตามกฏหมายวาดวยการกําหนดหลักเกณฑการสั่งให
ไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาทํางาน ตั้งแต 1 ปขึ้นไป  แตไมรวมถึงกรณีที่คู
สมรสไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ตางประเทศ

ขอ  342  การลาทุกประเภทตามที่กําหนดในสวนนี้ ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไวเปนพิเศษ ผูลาและผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะตองปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นดวย

ขอ  343  ผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาสําหรับพนักงาน
เทศบาล ใหเปนไปตามตารางที่กําหนดไวทายประกาศนี้
  ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได และมีเหตุ
จําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูมีอํานาจอนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้น
ไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้   ทราบดวย

ผูมีอํ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํ านาจโดยทํา เปนหนังสือ               
ใหแกผูดํารงตําแหนงใดเปนผูพิจารณาอนุญาตแทนก็ได

ขอ  344  พนักงานเทศบาลผู ใดไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ ณ หนวยงานอื่นใดของทาง      
ราชการหากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการ
เตรียมพล ในชวงเวลาที่ไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่ไปชวยราชการ แลวให
หนวยงานนั้นรายงานจํานวนวันลาใหหนวยงานตนสังกัดของผูนั้นทราบ อยางนอยปละครั้ง

การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึ่ง   ใหเสนอขออนุญาตลาตอสวนราชการ                    
เจาสังกัดตามหลักเกณฑที่กําหนดสําหรับการลาประเภทนั้น

ขอ  345  การนับวันลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ
การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรือจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวันลา  ใหนับ

ตอเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกัน รวมเปนวันลาดวย เวนแตการนับเพื่อ
ประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวันลาปวยที่มิใชวันลาปวยตามกฏหมายวาดวยการสงเคราะหพนักงานเทศบาล    
ผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจสวนตัว  และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการ

การลาปวยหรือลากิจสวนตัวซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดียวกันหรือไมก็ตามใหนับเปน
การลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใด ใหนําใบลาเสนอขึ้นไป
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต

พนักงานเทศบาลที่ถูกเรียกเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาการลาเปนอันหมดเขตเพียง
วันกอนเดินทางกลับและวันราชการเร่ิมตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป

การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ
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พนักงานเทศบาลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวันลาที่ยังไมไดหยุดราชการใหเสนอ
ขอถอนวันลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถือวาการลาเปนอันหมดเขตเพียงวันที่ขอ
ถอนวันลานั้น

ขอ  346  เพื่อควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี้ ใหเทศบาลจัดทําบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการของ
พนักงานเทศบาลในสังกัด โดยมีสาระสําคัญตามตัวอยางทายประกาศนี้ หรือจะใชเครื่องบันทึกเวลาการปฏิบัติราชการ
แทนก็ได

ในกรณีจําเปนนายกเทศมนตรีจะกําหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติราชการ
ของพนักงานเทศบาลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเปนอยางอื่นตามเห็นสมควรก็ได  แตทั้งนี้ ตองมีหลักฐาน
ใหสามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการไดดวย

ขอ  347  การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้  เวนแตในกรณีจําเปนหรือรีบดวนจะใชใบลาที่มี
ขอความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอยางอื่นก็ได   แตทั้งนี้  ตองสงใบลาตามแบบในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ

ขอ  348  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศนี้ หรือใน
ระหวางวันหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูวาราชการจังหวัด

การอนุญาตของผูวาราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแลวใหรายงานปลัดกระทรวง 
มหาดไทยทราบดวย

ขอ  349  พนักงานเทศบาลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการได อันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษ ซึ่ง
เกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองที่นั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผูนั้นและมิไดเกิดจากความ
ประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนักงานเทศบาลผูนั้นเอง โดยพฤติการณพิเศษดังกลาวรายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทํา
ใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ใหพนักงานเทศบาลผูนั้นรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้นรวมทั้ง
อุปสรรคขัดขวางที่ทําใหมาปฏิบัติราชการไมไดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีทันทีในวันแรกที่
สามารถมาปฏิบัติราชการได

ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นวาการที่พนักงานเทศบาลผูนั้นมาปฏิบัติราชการไมไดเปนเพราะ
พฤติการณพิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ใหสั่งใหการหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผูนั้นไมนับเปนวันลาตามจํานวนวันที่
ไมสามารถมาปฏิบัติราชการไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพิเศษดังกลาว

ในกรณีที่นายกเทศมนตรี เห็นวาการที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการยังไมสมควรถือเปนพฤติการณ
พิเศษตามวรรคหนึ่ง ใหถือวาวันที่พนักงานเทศบาลผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวันลากิจ    สวนตัว

ขอ  350  การลาแบงออกเปน 9 ประเภท คือ
(1) การลาปวย
(2) การลาคลอดบุตร
(3) การลากิจสวนตัว
(4) การลาพักผอน
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย
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(6) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล
(7) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
(9) การลาติดตามคูสมรส

ขอ  351  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลา      
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได

ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอื่นลาแทน    
ก็ได แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว

การลาปวยตั้งแต 3 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูที่ไดขึ้นทะเบียนและรับในอนุญาตเปน  
ผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใชใบรับรอง
แพทยซึ่งผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได

การลาปวยไมถึง 3 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกันถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทยของทาง
ราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได

ขอ  352  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอื่นลาแทนก็ได แต
เมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนครั้งหนึ่งได  90 
วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่ลาคลอดกอนหรือหลังวันที่ลาคลอดบุตรก็ได  แตเมื่อรวมวันลาแลว
ตองไมเกิน  90  วัน

พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลวแตไมได  คลอดบุตร
ตามกําหนด  หากประสงคจะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอนวันลาคลอดบุตรได  โดย
ใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไมครบกําหนดวันลาของการลา  ประเภทนั้น 
ใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร

ขอ  353  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับ
อนุญาตไดทันจะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมดวยเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมี
อํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว

ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสง              
ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ
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ขอ  354  พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรตามขอ  352 แลว  หากประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตร
เพิ่มอีก  ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือนไดอีกไมเกิน  30 วัน   
ทําการ

ขอ  355  พนักงานเทศบาลมีสิทธิลากิจสวนตัว รวมทั้งลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการ
ลาคลอดบุตร โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน  45  วันทําการ

พนักงานเทศบาลผูที่ไดใชสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรตามขอ  
354  ในปใดแลว ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนไดอีกตามจํานวนวันที่เหลืออยู

ขอ  356  พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรและลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอด
บุตร โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนตามขอ  354  และขอ  355  แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอไปอีก 
ใหลาไดไมเกิน  150  วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา

ขอ  357  ผูที่ไดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีการลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตามขอ  
354  และขอ  355  ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจ
อนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได

ขอ  358  พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งได  10 วันทําการ เวนแต           
พนักงานเทศบาล ดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง  6  เดือน

(1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการครั้งแรก
(2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก
(3) ผูซึ่ งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง                  

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ
(4) ผูซึ่งถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอื่น นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมาย   

วาดวยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการแลวตอมาไดรับการบรรจุ
เขารับราชการอีก

ขอ  359  ถาในปใดพนักงานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแต  
ไมครบ  10  วันทําการ ใหสะสมวันที่มิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลา
พักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกิน  20  วันทําการ

สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา  10  ป ใหมีสิทธินําวันลาพักผอนสะสมรวมกับ
วันลาพักผอนประจําปในปปจจุบันไดไมเกิน  30 วันทําการ

ขอ  360  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได

ขอ  361  การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได 
โดยมิใหเสียหายแกราชการ

ขอ  362  ผูที่ไดรับอนุญาตใหลาพักผอนซึ่งหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจําเปน
เกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได
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ขอ  363  พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากไดหยุด
ราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามหมวดนี้แลว  ไมมีสิทธิลาพักผอนตามที่กําหนดไวในสวนนี้

ขอ  364  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานเทศบาลที่นับ
ถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลา
ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย ไมนอยกวา  60  วัน

ในกรณีมี เหตุพิ เศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผลความ                
จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรือไมก็ได

ขอ  365  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจย
ตามขอ  364  แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย  ภายใน  10  วัน นับแตวันเริ่มลา และ
จะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน  5  วัน   นับแตวันที่ลาสิกขา หรือ วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย
หลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย

พนักงานเทศบาลท่ีไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุด
ราชการไปแลว หากปรากฎวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามที่ขอลาไว เมื่อ
ไดรับรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา ใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรือ
อนุญาตใหถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยได โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว

ขอ  366  พนักงานเทศบาลที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานผลตอผูบังคับบัญชา
กอนวันเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา  48  ชั่วโมง   สวนพนักงานเทศบาลที่ไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพลให
รายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน  48  ชั่วโมง นับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไป และใหไปเขารับการตรวจเลือก 
หรือเขารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไมตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอไป
ตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี

ขอ  367  เมื่อพนักงานเทศบาลที่ลานั้นพนจากการเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพล
แลว  ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน  7 วัน  เวนแตกรณีที่มีเหตุจําเปน  
นายกเทศมนตรีอาจขยายเวลาใหไดรวมแลวไมเกิน  15  วัน

ขอ  368  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  ณ   
ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต

สําหรับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศใหเสนอหรือจัดสง              
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต

ขอ  369  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศใหเสนอหรือ
จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑที่
กําหนดไวในสวนนี้

ขอ  370  การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศมี 2 ประเภท คือ
    " ประเภทที่ 1 "    ไดแก การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้
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        (1) การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซึ่งประเทศไทยเปนสมาชิกและเปนวาระที่ตอง
สงไปปฏิบัติงานในองคการนั้น

        (2) รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวางประเทศ
        (3) ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษรักษาผลประโยชนของประเทศตามความ

ตองการของรัฐบาลไทย
    " ประเภทที่ 2 "   ไดแก การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1
ขอ  371  พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้
    (1) เปนพนักงานเทศบาลประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวาหาปกอนถึงวันที่

ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน เวนแตผูที่ไมปฏิบัติงานในองคการสหประชาชาติกําหนดเวลาหาปใหลดลงเปนสองป
    สําหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่  2  มาแลวจะตองมีเวลาปฏิบัติ

ราชการในสวนราชการไมนอยกวาสองป นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ หลังจากที่เดินทางกลับจากราชการไป
ปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 ครั้งสุดทาย

    (2) ผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่  2  ตองมีอายุไมเกินหาสิบปบริบูรณ 
นับถึงวันที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน

    (3) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบรอยและไม
อยูในระหวางถูกสอบสวนวากระทําผิดวินัย

การขอยกเวนหรือผอนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ใหเสนอเหตุผลความจําเปนตอ
ปลัดกระทรวงมหาดไทย เพื่อพิจารณาเปนราย ๆ ไป

ขอ  372  ใหพนักงานเทศบาลที่ไดรับการคัดเลือกใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศยื่น
ใบลาตอผูบังคับบัญชาไปตามลําดับเพื่อพิจารณาอนุญาต  และมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาลผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดย
ถือวาเปนการไปทําการใด ๆ  อันจะนับเวลาระหวางนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ มีกําหนดเวลาไมเกินสี่ปสําหรับการไป
ปฏิบัติงานประเภทที่  1 หรือมีกําหนดเวลาไมเกินหนึ่งปสําหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่  2  โดยไมไดรับเงินเดือนเวน
แตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการระหวางประเทศต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้นให
มีสิทธิไดรับเงินเดือนจากทางราชการสมทบ    ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตรา
เงินเดือนของทางราชการที่พนักงานเทศบาลผูนั้นไดรับอยูในขณะนั้น

ขอ  373  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หากประสงค
จะอยูปฏิบัติงานตอ ใหยื่นเรื่องราวพรอมทั้งเหตุผลความจําเปนและประโยชนทางราชการจะไดรับตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงปลัดประทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาอนุญาต   และมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาลผูนั้นไปปฏิบัติงานโดย
ถือวาเปนการไปทําการใด ๆ   อันจะนับเวลาระหวางนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการ ตามกฎหมายวาดวยกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหพนักงานเทศบาลไปทําการนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการได
อีกแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป
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การอนุญาตใหพนักงานเทศบาลผูใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกวาหนึ่งป ใหผูบังคับบัญชาสั่งให
ผูนั้นออกจากราชการในชวงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปดวย

ขอ  374  เมื่อเทศบาลไดมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาลไปปฏิบัติงานตามขอ  372  หรือใหไป
ปฏิบัติงานตอหรือใหออกจากราชการตามขอ  373 แลวใหเทศบาลรายงานและสงสําเนาคําสั่งดังกลาวใหสํานักงาน ก.ท. 
ทราบ

ขอ  375  ใหเทศบาลจัดทําสัญญาผูกมัดพนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ
ประเภทที่  2  ใหกลับมารับราชการในสวนราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน   พนักงานเทศบาล
ผูใดปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศแลวไมกลับมารับราชการหรือกลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ให
ชดใชเงินเบี้ยปรับแกทางราชการ ดังนี้

    (1) ไมกลับเขารับราชการเลย ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงินเดือนเดือนสุดทายที่ไดรับคูณดวย
เวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเปนเดือน เศษของเดือน ถาเกินสิบหาวันใหคิดเปนหนึ่งเดือน

    (2) กลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ใหชดใชเบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตามสวนการทํา
สัญญาตามวรรคหนึ่งใหเปนไปตามแบบและวิธีการท่ีกําหนดเมื่อจัดทําแลวใหสงใหสํานักงาน ก.ท. จํานวน  1  ชุด

ขอ  376  พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จให
รายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายในสิบวัน นับแตวันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและใหรายงานผลการไปปฏิบัติงานให
ปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ ภายในสามสิบวัน นับแตวันที่กลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการ

การรายงานผลการไปปฏิบัติ งานตามวรรคหนึ่ ง  ให ใชแบบรายงานการไปปฏิบัติ งานใน              
องคการระหวางประเทศ ตามท่ีกําหนดไวทายประกาศนี้

ขอ  377  พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับเพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกินสองป และในกรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีกสองป 
แตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป ถาเกินสี่ปใหลาออกจากราชการ

ขอ  378  การพิจารณาอนุญาตใหพนักงานเทศบาลลาติดตามคูสมรส   ผูมีอํานาจอนุญาตจะ  
อนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะเวลาตามที่
กําหนดในขอ  377  และจะตองเปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศเปนระยะเวลา
ติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม

ขอ  379  พนักงานเทศบาลที่ไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลาตามขอ  377  ในชวงเวลาที่
คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึ่งแลว ไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก 
เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจําในประเทศไทยตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีกในชวงเวลาใหม จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสตามขอ  377  ไดใหม

ขอ  380  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามที่กําหนดในสวนนี้ใหนําเสนอ ก.ท.จ.  เพื่อ
พิจารณาเปน ราย ๆ ไป



 

 

 

 

 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

150

สวนที่ 7
เบ็ดเตล็ด

ขอ  381  วัน เวลาทํางาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจําปของพนักงานเทศบาล                              
ใหเทศบาลประกาศกําหนดโดยใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดสําหรับขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม

ขอ  382  เครื่องแบบและระเบียบการแตงเครื่องแบบของพนักงานเทศบาลใหเปนไปตามกฎหมาย
หรือระเบียบวาดวยการนั้น

ขอ  383  ใหเทศบาลจัดใหมีประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมสําหรับพนักงาน
เทศบาล    เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานเทศบาล โดยใหติดประกาศไวอยาง
เปดเผยในสํานักงานของเทศบาล

ขอ  384  ในการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามขอ  383 ใหเทศบาลแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบดวยผูแทนทุกฝายของเทศบาล 

ขอ  385  ใหเทศบาลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก  การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การ
รับโอน  การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะหนาที่ความ
รับผิดชอบของตําแหนงและสวนราชการ การเปลี่ยนแปลงการใชตําแหนง การทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล  
และอัตรากําลังของพนักงานเทศบาล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยัง  ก.ท.จ. และก.ท.     

ขอ  386  เมื่อเทศบาลไดมีคําสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานเทศบาล หรือตามที่กําหนดใน
ประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  ดังตอไปนี้

(1) การสั่ งบรรจุและแตงตั้ ง   ซึ่ งหมายถึง   การสั่ งบรรจุ เข ารับราชการและแตงตั้ ง              
ใหดํารงตําแหนงพนักงานเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและ
แตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  สําหรับพนักงานเทศบาล  

(2) การสั่งแตงตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งยาย โอน รับโอน เลื่อนระดับ  ตามมาตรฐาน ทั่วไป
เกี่ยวกับหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับ
และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  สําหรับพนักงานเทศบาล

(3)  การสั่งใหไดรับเงินเดือน  เงินประจําตําแหนง  การใหไดรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การไดรับ
ประโยชนตอบแทนอื่น และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการจายเงินเดือน
และประโยชนตอบแทนอื่น

(4)  การสั่งประจําเทศบาล  การสั่งผูประจําเทศบาลใหดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนงอื่น และ
การสั่งใหชวยปฏิบัติราชการ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

(5)  การสั่งใหออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการใหออกจากราชการ  
(6)  การประกาศการพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญพนักงาน  สวนทองถิ่น
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(7)  การประกาศกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ  การกําหนดอํานาจหนาที่             
การแบงสวนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบงสวนราชการของเทศบาล  
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล

(8)  การประกาศกําหนดตําแหนงพนักงานเทศบาล  ตามแผนอัตรากําลังของเทศบาล  การ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับตําแหนง  แผนอัตรากําลังของเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราตําแหนงและ
มาตรฐานของตําแหนงสําหรับพนักงานเทศบาล

ใหเทศบาลที่ออกคําสั่งหรือประกาศดังกลาว  รายงานไปยัง   ก.ท.   โดยสงสําเนาคําสั่ง  หรือ
ประกาศนั้นอยางละ  3  ฉบับ  ไปใหภายในหาวันทําการนับแตวันที่ออกคําสั่งหรือประกาศ  และสําหรับกรณีการบรรจุ
และแตงตั้งตาม (1)  ใหสงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ตามขอ 388 ของผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งที่ไดกรอก
รายการและตรวจสอบถูกตองแลวไปพรอมกันดวย

ขอ  387  เมื่อ  ก.ท.จ.  หรือเทศบาล กําหนดใหมีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือก  ตามที่กําหนด
ในประกาศนี้  ดังตอไปนี้

     (1)  การสอบแขงขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการ
     (2)  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน
     (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานเทศบาล  ใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
     (4)  การคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานเทศบาลตําแหนงบริหารใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น
ใหเลขานุการ  ก.ท.จ.   รายงานไปยัง  ก.ท. โดยสงสําเนาประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือกนั้น          

อยางละ  3  ฉบับ  ไปใหภายใน หาวันทําการนับแตวันท่ีประกาศ
ขอ  388  ใหเทศบาลจัดใหมีทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาลทุกคน โดยจัดเก็บไวที่เทศบาล 1 

ฉบับ ก.ท.จ. 1 ฉบับ และสงให  ก.ท. เก็บไว 1 ฉบับ
การจัดทําทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล  ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียนประวัติ  

วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดทําแฟมประวัติพนักงานเทศบาล   ใหนํากฎหมายหรือระเบียบหรือ
มติคณะรัฐมนตรีท่ีกําหนดไวสําหรับขาราชการพลเรือนมาใชบังคับโดยอนุโลม

ขอ  389  พนักงานเทศบาล  ผูใดไดรับอนุญาตใหไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการวิจัยใน
ประเทศ  หรือตางประเทศ  ไดรับอนุญาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  หรือลาติดตามคูสมรสตาม
ระเบียบวาดวยการลาของพนักงานเทศบาล  ไดรับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  หยา  เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือ
ตาย ใหเทศบาลที่อนุญาตหรือไดรับแจง รายงานไปยัง  ก.ท.จ. และ  ก.ท. ภายในหาวัน ทําการนับแตวันอนุญาตหรือ
วันไดรับแจง แลวแตกรณี

ขอ  390  ใหเทศบาลคํานวณอัตรากําลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาตามเกณฑที่ ก.ท. 
กําหนด  แลวรายงาน ก.ท. ทราบตามแบบที่รายงานให ก.ท.จ.ทราบในขอ 23 (8) ภายในเดือนมิถุนายน  ของทุกป
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หมวด  15
การบริหารงานบุคคลของลูกจาง

ขอ  391    ในหมวดนี้
“สวนราชการ”   หมายความวา  สวนราชการที่เทศบาลประกาศจัดตั้งขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไป

เกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการของเทศบาล และใหรวมถึงโรงเรียนหรือหนวยงานอื่นที่อยูสังกัดในเทศบาลดวย
“ลูกจาง”   หมายความวา  ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว  และลูกจางลักษณะ                           

ผูชํานาญงานของเทศบาล  โดยไมรวมถึงลูกจางของสถานธนานุบาลของเทศบาล
“ลูกจางประจํา” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ างไว            

ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจําโดยไมมีกําหนดเวลาการจางตามอัตราและจํานวนที่กําหนดไวและรับเงินคาจางจาก
งบประมาณหมวดคาจางประจําของเทศบาล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลดวย

“ลูกจางชั่วคราว” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จางไว               
ปฏิบัติ ง านที่มี ลั กษณะชั่ วคราวและหรื อมี กํ าหนด เวลาจ า ง   แตทั้ งนี้  ร ะยะ เวลาการจ า งตอ ง ไม เกิ นป                 
งบประมาณและรับเงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางชั่วคราวหรือจากยอดเงินอื่นใด

“ลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน” หมายความวา   ลูกจางซึ่งมีความรูความชํานาญในงานเฉพาะอยาง 
ที่จะตองปฏิบัติเปนอยางดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไมนอยกวา 5 ป  โดยมีใบรับรองความรูความชํานาญและ
ความสามารถในการทํางานจากสถานที่ทํางานเดิมท่ีผูนั้นเคยปฏิบัติงานมาแลว

“เวลาทํางานปกติ” หมายความวา  เวลาทํางานของทางราชการ  หรือเวลาอื่นใดที่                  
นายกเทศมนตรีกําหนดตามลักษณะงานใหเปนเวลาทํางานปกติ

“วันหยุดประจําสัปดาห” หมายความวา  วันอาทิตย หรือวันอื่นใดที่นายกเทศมนตรีกําหนดขึ้นเพื่อ
ความเหมาะสมตามลักษณะงานของเทศบาล โดยอาจกําหนดวันหยุดประจําสัปดาห เปนสองวัน ก็ได

“วันหยุดพิเศษ”  หมายความวา  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเปนวันหยุดราชการ นอกจาก
วันหยุดประจําสัปดาห

“คาจางอัตราปกต”ิ หมายความวา  คาจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึง  เงินเพิ่มพิเศษ
สําหรับการสูรบตามอัตราที่กําหนดจายใหลูกจางสําหรับการปฏิบัติงานปกติ

“คาจางรายเดือน” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายเดือน  รวมถึง                 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ

“คาจางรายวัน” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายวันในวันทํางานปกติ  รวมถึงเงิน
เพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ

“คาจางรายชั่วโมง” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจ ายเปนรายชั่วโมงในวัน              
ทํางานปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ

“คาจางนอกเวลา” หมายความวา คาจ างที่กํ าหนดจายใหแกลูกจางรายวันและราย                
ชั่วโมง  เนื่องจากตองปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ
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“คาจางในวันหยุด” หมายความวา คาจางที่กําหนดจายใหแกลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  กรณีสั่ง
ใหปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ

“คาอาหารทําการนอกเวลา” หมายความวา  คาอาหารที่กําหนดจายใหแกลูกจางรายเดือน  เนื่องใน
การปฏิบัติราชการนอกเวลาทําการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษ

“เงินชวยพิเศษ” หมายความวา  เงินชวยเหลือคาทําศพของลูกจางที่จายในกรณี  ลูกจางถึงแก
ความตายในระหวางรับราชการ

“ทองถิ่นอื่น” หมายความวา ทองถิ่นที่ลูกจางตองเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
เทศบาลที่ตนสังกัด

“ฝกอบรม” หมายความว า   การเพิ่ มพูนความรู ความชํ านาญ หรือประสบการณ                        
ดวยการเรียน  การวิ จั ย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติ ง านโดยไมมีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ ก.พ. วาดวยการนั้น   และหมายความรวมตลอดถึงการฝกฝนภาษา  และการรับ
คําแนะนํากอนเขาฝกอบรมหรือการดูงานที่เปนสวนหนึ่งของการฝกอบรม หรือตอจากการฝกอบรมนั้นดวย

“ดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ
“ป” หมายความวา  ปงบประมาณ

สวนที่ 1
คุณสมบัติของลูกจาง

ขอ  392  ผูที่จะเขารับราชการเปนลูกจาง อยางนอยจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหาม
เบื้องตน  ดังนี้

(1) มีสัญชาติไทย
(2) มีอายุไมต่ํากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหาสิบหาป
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน  

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได    ไรความสามารถหรือ

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด  ดังนี้
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย
(ค) โรคเทาชางในระยะท่ีปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง
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(6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถูกสั่งใหพักราชการหรือถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอนตามมาตรฐาน
ทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น  หรือตามกฎหมายอื่น

(7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  จนเปนที่รังเกียจของสังคม
(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย
(10) ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกเพราะกระทําความผิดทางอาญา  

เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ
(11) ไม เปนผู เคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรั ฐวิสาหกิจ  หรือ                       

หนวยงานอื่นของรัฐ  
(12) ไมเปนผู เคยถูกลงโทษใหออก  หรือปลดออก  เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐาน             

ทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  

(13) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษไลออก เพราะกระทําผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ   และวิธีการ
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น หรือตาม
กฎหมายอื่น 

(14) ไมเปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ
ขอ  393  ก.ท.จ. มีอํานาจพิจารณายกเวนสําหรับลูกจางผูที่ขาดคุณสมบัติตามขอ  392 (2) เปน

รายบุคคลได แตอายุไมต่ํากวาสิบแปดป และไมเกินหกสิบป หรือการจางลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน  มีอํานาจ
พิจารณายกเวนสําหรับลูกจางผูที่ขาดคุณสมบัติตามขอ 392 (2) และ (10)  เปนรายบุคคลได               

ผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ  392 (7) (9) (10) หรือ(14)   ก.ท.จ.                            

อาจพิจารณายกเวน ใหเขารับราชการได หรือผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 392 (11)  หรือ (12) 

ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกินสองปแลว   หรือผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ     ตองหามตามขอ 392 
(13)  ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปแลว และมิใชเปนกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะกระทําผิด
ในกรณีทุจริตตอหนาที่  ก.ท.จ.  อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได   สําหรับการขอยกเวนและการพิจารณายกเวน
ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม  ใหนําขั้นตอนและวิธีการที่กําหนดสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับ
โดยอนุโลม

สวนที่  2
การกําหนดตําแหนง การจาง อัตราคาจาง และการแตงตั้ง

ขอ  394  มาตรฐานตําแหนงลูกจ าง  และคุณสมบัติ เฉพาะสําหรับตํ าแหนงของลูกจ าง               
ใหเปนไปตามท่ี  ก.ท. กําหนด  ทายประกาศนี้
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ขอ  395  ตําแหนงลูกจางของเทศบาลที่มีอยูในปจจุบันซึ่งกําหนด ตําแหนงนอกเหนือจากตําแหนง ที่ 
ก.ท. กําหนดตามขอ 394 หากตําแหนงวางลงใหยุบเลิก หรือปรับแกไขใหสอดคลองตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง ตาม
ขอ  394

ขอ  396  ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับพนักงานเทศบาลหรือขาราชการ     
พลเรือนในสายผูปฏิบัติงานใหกําหนดตําแหนง ดังนี้

    (1)  กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเหมือนตําแหนงพนักงานเทศบาลหรือขาราชการ   
พลเรือนตําแหนงนั้น  และกําหนดคุณวุฒิที่ไมสูงเกินความจําเปนตอหนาที่ความรับผิดชอบ

    (2) กําหนดชื่อตําแหนงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไมใหซ้ําหรือเหมือนกับชื่อตําแหนงพนักงาน
เทศบาล 

ขอ  397  ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับลูกจางตามระเบียบกระทรวงการคลังให
กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงและชื่อตําแหนงเหมือนตําแหนงลูกจางตามระเบียบกระทรวงการคลังตําแหนง
นั้น

ขอ  398  การจางลูกจางชั่วคราวใหกําหนดระยะเวลาการจางใหสอดคลองกับระยะเวลาที่จําเปนตอง
มีผูปฏิบัติงานและใหมีภารกิจปริมาณงานที่ตองปฏิบัติตอเนื่อง  แตทั้งนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกิน ปงบประมาณ

ขอ  399  การกําหนดจํานวนตําแหนงลูกจางของเทศบาล  ยกเวนลูกจางที่รับคาจางจากเงินอุดหนุน
ของรัฐบาล ให  ก.ท.จ. กําหนดวาจะมีตําแหนงใดในหนวยงานหรือสวนราชการใด  จํานวน  เทาใด   โดยใหเทศบาล
จัดทําแผนอัตรากําลังของลูกจาง เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ.    

ขอ  400  กําหนดให  ก.ท.จ. มีอํานาจกําหนดตําแหนงลูกจางเทศบาลในสวนราชการตาง ๆ ของ
เทศบาล โดยใหคํานึงถึงภารกิจ อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงาน 
และปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระคาใชจายของเทศบาลที่ตองจายในดานบุคคล

ขอ  401  การกําหนดตําแหนงลูกจางเทศบาลในสวนราชการตาง ๆ  ของเทศบาล ให เทศบาลจัดทํา
เปนแผนอัตรากําลังของเทศบาล เพื่อเปนกรอบในการกําหนดตําแหนง และการใชตําแหนงลูกจางเทศบาลแลวเสนอให  
ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ    โดยใหจัดทําและกําหนดรวมไวในแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล

ขอ  402  ในการจัดทําแผนอัตรากําลังลูกจางเทศบาล การกําหนดตําแหนงลูกจาง การปรับปรุงการ
กําหนดตําแหนงลูกจาง  ใหนําแนวทางและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม

ขอ   403  เพื่ อ เปนการประหยัดงบประมาณของทองถิ่นและไม ใหมีภาระผูกพันด าน               
สวัสดิการของลูกจางมากเกินไป โดยใหพิจารณาปรับใชอัตรากําลังลูกจางประจําที่มีอยูเดิมกอน หากมีความจําเปนตอง
จางลูกจางใหพิจารณาจางลูกจางชั่วคราวกอน  หรือพิจารณาจางเหมาบริการ และควรจางลูกจางประจําใหนอยที่สุด โดย
ใหคํานึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชนตอบแทนอื่น และคาจางของพนักงานเทศบาล 
ไมใหสูงกวารอยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจายประจําป ตามมาตรา  35  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.2542
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ขอ  404  ตําแหนงลูกจางที่รับคาจางจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีตําแหนงใด ในหนวยงานหรือ
สวนราชการใดของเทศบาล และมีจํานวนเทาใด  ใหเปนไปตามความตกลงกับสํานักงบประมาณ

ขอ  405  การจางลูกจาง  ใหเทศบาลดําเนินการโดยวิธีการคัดเลือกโดยใหแตงตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกไมนอยกวา  3  คน  เพื่อดําเนินการคัดเลือก

การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ สอบขอเขียน สอบปฏิบัติวิธีใดวิธีหนึ่ง  
หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม

ขอ  406  อัตราคาจางลูกจางประจําใหเปนไปตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางลูกจางของเทศบาลทาย
ประกาศนี้

นายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งจางลูกจาง  ในอัตราคาจางขั้นต่ําสุดของตําแหนง
ขอ  407  การใหลูกจางประจําไดรับคาจางใหเปนไปตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางขั้นต่ําและขั้นสูง

ของลูกจางประจําของเทศบาลทายประกาศนี้
ขอ  408  การเพิ่มคาจางลูกจางประจําของเทศบาล ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขการเลื่อน

ขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล  
ขอ  409  การใหลูกจางประจําไดรับคาจางเพื่อการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นใหเปนไปตามบัญชี

เปรียบเทียบขั้นคาจางแตละกลุม กรณีลูกจางประจําไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสูงขึ้นทายประกาศนี้
ขอ  410  อัตราคาจางลูกจางชั่วคราว
    (1)  ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่ เหมือนกับตําแหนงลูกจางใหไดรับ              

อัตราคาจางในอัตราคาจางขั้นต่ําของลูกจางนั้น  
    (2) ลูกจางชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวน

ทองถิ่น หรือขาราชการพลเรือนใหไดรับอัตราคาจางในอัตราเงินเดือนขั้นต่ําของตําแหนงขาราชการหรือพนักงานสวน
ทองถิ่นหรือขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น

    (3) ผูชํานาญงานใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางขั้นต่ําและขั้นสูง  ลูกจางของ
เทศบาล ตามลําดับและอัตราที่ ก.ท.จ.เห็นสมควร

ขอ  411  การจางลูกจางที่มีเงื่อนไขใหจางจากผูมีคุณวุฒิ  ใหจางในอัตราคาจางตามวุฒิและเงื่อนไข
ที่กําหนดไว    ในกรณีจางผูที่สําเร็จการศึกษาจากตางประเทศใหถืออัตราคาจางตามอัตราเงินเดือนท่ี  ก.ท.จ. กําหนด

ขอ  412  การจางลูกจาง ใหดําเนินการจางจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือกตามลําดับที่ของผูไดรับการ
คัดเลือก  ตามขอ  405

ขอ  413  การจางลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน  ให ก .ท.จ. กําหนดอัตราคาจางตาม                     
ที่เห็นสมควรตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางตามขอ  410 (3)  

ขอ  414  การจางและแตงตั้งลูกจางใหดํารงตําแหนงใด  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูแตงตั้ง โดยความ
เห็นชอบของ  ก.ท.จ. 
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ขอ  415  การโอนลูกจางประจําระหวางเทศบาล หรือกับหนวยราชการอื่นอาจกระทําได ในกรณีเจา
ตัวสมัครใจและผูมีอํานาจจางทั้งสองฝายตกลงยินยอม  ทั้งนี้  ในการแตงตั้งหรือใหพนจากตําแหนงแลวแตกรณี ตอง
ไดรับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  โดยแตงตั้งให  ดํารงตําแหนงและไดรับคาจางในอัตราที่ไมสูงกวาเดิม และใหนับเวลา
การทํางานตอเนื่องกัน

  ขอ  416  ลูกจางประจําผูใดออกจากราชการไปแลว ประสงคจะกลับเขารับราชการ  หากเทศบาล
ตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการ  ใหนายกเทศมนตรีสั่งจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนง  และรับคาจางตามหลักเกณฑ
และวิธีการที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  417  ลูกจางประจําผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และพนจาก
ราชการทหารโดยไมมีความเสียหาย  ถาประสงคจะเขารับราชการเปนลูกจางประจําในเทศบาลเดิมภายในกําหนดหนึ่งรอย
แปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหนายกเทศมนตรีสั่งจางและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับคาจาง  ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  418  การแตงตั้ งลูกจ างประจําผูดํ ารงตําแหนงใดไปดํารงตําแหนงใหม   ผูนั้นตอง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงใหมที่กําหนดในขอ  394

สวนที่ 3
วินัยและการรักษาวินัย

ขอ  419  ลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามถือวาผูนั้น
กระทําผิดวินัย  จักตองไดรับโทษตามที่กําหนดไว

ข อ   420  วินัยของลูกจ า ง   ให เปนไปตามหลัก เกณฑและ เงื่ อนไข เกี่ ยวกับวินั ยและ                  
การรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลซึ่งนํามาใชบังคับโดยอนุโลม

สวนที่ 4
การออกจากราชการ

ขอ  421    ลูกจางออกจากราชการ  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                        

ราชการสวนทองถิ่น
(3) ไดรับอนุญาตใหลาออก
(4) ถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  424 (3) (4)

(5) ครบกําหนดการจาง
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไลออก
(7) ขาดคุณสมบัติตามขอ  392

วันออกจากราชการตาม (6) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออกจากราชการ
ของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม
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ขอ  422  การลาออกของลูกจาง ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการให  ออกจาก
ราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ขอ  423  ลูกจางผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร  ใหนายกเทศมนตรี
สั่งใหผูนั้นออกจากราชการ

วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนดไวสําหรับพนักงาน
เทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  424  นายกเทศมนตรีมีอํานาจสั่งใหลูกจางออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. เมื่อ
ปรากฏวา

(1) ลูกจางผูใดขาดคุณสมบัติตามขอ  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             

หรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีราชการของตนไดอันเปนผลเนื่องมาจากตองตกอยูในภยันตรายใด ๆ และเวลาไดลวงพนไปเกิน
หกสิบวัน  ยังไมมีผูใดพบเห็น

(3) ลูกจางผูใดหยอนความสามารถดวยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหนาที่ของตนหรือประพฤติ
หนาที่ของตน หรือประพฤติตนไม เหมาะสมกับตําแหนงหนาที่หรือบกพรองในหนาที่ดวยเหตุอันใด  และ
นายกเทศมนตรีเห็นวา  ถาใหผูนั้นรับราชการตอไปจะเปนการเสียหายแกราชการ  ก็ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้ง
คณะกรรมการขึ้นทําการสอบสวนโดยไมชักชา สําหรับหลักเกณฑและวิธีการสอบสวนใหเปนไปตามหลักเกณฑและ
เงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

(4) ลูกจ างผู ใดถูกกลาวหาว ากระทําผิดวินัยอยางรายแรงและไดมีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการดําเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลแลว  การ
สอบสวนไมไดความวากระทําผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไลออก แตมีมลทินหรือมัวหมองในกรณีที่ถูกสอบสวน 
ซึ่งจะใหปฏิบัติราชการตอไปอาจจะเปนการเสียหายแกราชการ

(5) ลูกจ างผู ใดตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด  ใหจํ าคุกในความผิดที่ ได         
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไมถึงกับจะตองลงโทษปลดออกหรือไลออก

(6) ลูกจางผูใดขาดราชการบอยครั้ง ซึ่งยังไมถึงกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือไลออก
(7) ยุบเลิกตําแหนง

วันออกจากราชการตามขอนี้  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการใหออกจากราชการ
ของพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม

การใหออกจากราชการตามขอนี้ไมถือเปนโทษทางวินัย
สวนที่  5

การอุทธรณ  การพิจารณาอุทธรณ  และการรองทุกข
ขอ  425  ลูกจางผูใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  424  ตามประกาศนี้ดวย

เหตุใด ๆ  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําสั่งหรือมีสิทธิรองทุกข  ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ การ
พิจารณาอุทธรณ และการรองทุกขของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม
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สวนที่  6
การลา

ขอ  426  การลาปวยของลูกจางกําหนดไวดังนี้
    (1)  การลาปวยกรณีปกติ

  (ก)  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไดไมเกินหก
สิบวัน แตถานายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีก ก็ได แตไมเกินหกสิบวัน

(ข)  ลูกจางชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจางหนึ่งป  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติ
ระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวันทําการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางตั้งแตเกาเดือนขึ้นไปแตไมถึง
หนึ่งปมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาในชวงระยะเวลาการจางไมเกินแปดวันทําการ  ในกรณีมี
ระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนขึ้นไปแตไมถึงเกาเดือน  มีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลา  ในชวง
ระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา   การจางต่ํากวาหกเดือนมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจาง
อัตราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสี่วันทําการ

    (2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่
       (ก)  ลูกจางประจําปวย  เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการ

ในหนาที่  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่   ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไมหาย และแพทยของ
ทางราชการลงความเห็นวามีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานไดก็ใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  เทาที่
นายกเทศมนตรีเห็นสมควรอนุญาตใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติ  ทั้งนี ้ ถาเปนลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไม
มีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  แตถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายได  ก็ให
พิจารณาสั่งใหออกจากราชการเพื่อรับบําเหน็จตอไป

       (ข)  ถาอันตรายหรือการเจ็บปวย  หรือการถูกประทุษรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว ใน (ก)  

ทําใหลูกจางประจําผูใดตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการ  อันเปนเหตุจะตองสั่งใหออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปนี้  
หากผูบังคับบัญชาเจาสังกัดของลูกจางประจําผูนั้นพิจารณา  เห็นวาลูกจางประจําผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาที่อื่นใดที่
เหมาะสมได  และเมื่อลูกจางประจําผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาที่ตอไป ใหยายลูกจางประจําผูนั้นไปปฏิบัติหนาที่ใน
ตําแหนงอื่นที่เหมาะสมโดยไมตองสั่งใหออกจากราชการก็ได  โดยใหอยูในดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี

       (ค)  ลูกจางชั่วคราวปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หนาที่  หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่  ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยังไมหายและแพทยของทาง
ราชการลงความเห็นวามีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทํางานได  ใหนายก เทศมนตรีมีอํานาจอนุญาตใหลา
ปวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยไดรับคาจางอัตราปกติไดตามที่เห็นสมควร  แตตองไมเกินหกสิบวัน  ทั้งนี้  ถาเปนลูกจาง
ชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  และถาแพทยลงความเห็นวาไมมีทางที่จะ
รักษาใหหายได  ใหพิจารณาสั่งใหออกจากราชการ

       ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือในวันที่ลาเวน
แตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได
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       การลาปวยเกินสามวัน  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชั้นหนึ่งสงพรอมกับใบลาดวย    
เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเห็นสมควรเปนอยางอื่น

ขอ  427  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลากิจสวนตัว  รวมทั้งลาไปตางประเทศ  โดยไดรับคาจาง
อัตราปกติระหวางลาไมเกินสี่สิบหาวันทําการ    แตในปแรกที่ไดรับการบรรจุเปนลูกจางประจําให   ไดรับคาจางระหวาง
ลาไมเกินสิบหาวัน ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห  แตถา
นายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีกก็ได

ลูกจางประจําผูใดประสงคจะลากิจสวนตัว  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นและเมื่อ
ไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทันจะเสนอใบลา พรอมระบุเหตุ
จําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ได  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว

ขอ   428  การลาพั กผอนประจํ าปของลูกจ า งประจํ า  ให เปนไปตามที่ กํ าหนดสํ าหรับ                  
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม

ขอ  429  ลูกจางประจํามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาจางนับรวมวันหยุดประจําสัปดาหและ
วันหยุดพิเศษในระหวางลาไมเกินเกาสิบวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจํา
สัปดาห

ลูกจางประจําที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงคจะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกใหมีสิทธิลากิจ
สวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน สามสิบวันทําการ และให
นับรวมในวันลากิจสวนตัวสี่สิบหาวันทําการดวย

ลูกจางชั่วคราวรายเดือนที่จางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปหนึ่งไมเกินเกา
สิบวัน โดยมีสิทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกินสี่สิบหาวัน เวนแต กรณีที่เริ่มเขาปฏิบัติงานในปแรกไม
ครบเจ็ดเดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว

ขอ  430  ลูกจางประจําที่ยังไมเคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไมเคยไปประกอบพิธีฮัจย  
ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ     พิธีฮัจยแลวแตกรณี  มีสิทธิ
ลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน  ในปแรกที่    เริ่มเขาปฏิบัติงานเปนลูกจางประจําจะ
ไมไดรับคาจางระหวางลา  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมง  ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห

ผูประสงคจะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น
กอนอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวัน  เวนแตมีเหตุผลอันสมควรจะเสนอใบลาตอ
ผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวันก็ได

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี
ขอ  431  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการฝกวิชาการ

ทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอมใหถือปฏิบัติดังนี้
(1) ลูกจางมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับ

ราชการทหารโดยไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางนั้น  การลาดังกลาวจะตองใหผูลาแสดงจํานวนวันที่ตองเดินทางไป



 

 

 

 

 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

ส านักงานท้องถ่ินจังหวัดกระบี่ 
 

161

กลับ  และวันที่ตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาที่จําเปนเพื่อประกอบการพิจารณา  ลูกจางประจํา
รายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจาง   ในวันหยุดประจําสัปดาห

(2) ลูกจางประจํามีสิทธิลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวิชาการทหารหรือเขารับการ
ทดลองความพรั่งพรอม  โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางการระดมพลหรือเขารับ  การฝกวิชาการทหาร  หรือ
เขารับการทดลองความพรั่งพรอมนั้น  แตถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏิบัติงาน
ภายในเจ็ดวัน  ใหงดจายคาจางหลังจากนั้นไวจนถึงวันเขาปฏิบัติงานเวนแตในกรณีที่มีเหตุจําเปน นายกเทศมนตรีจะให
จายคาจางระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวัน  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห

(3)  ในกรณีลูกจางชั่วคราว  ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ใหไดรับคาจางอัตราปกติไมเกิน    
หกสิบวัน  สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมแลวแตกรณีใหไดรับคาจางอัตรา
ปกติไมเกินสามสิบวัน  ลูกจางชั่วคราวรายวันและรายวันชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวันหยุดประจําสัปดาห

ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจางไดรับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว  ไมมีสิทธิไดรับคาจางของเทศบาล

อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี
ขอ  432  การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบายของลูกจาง  ใหนับเปนการลาครึ่งวัน  ตามประเภท

การลานั้น ๆ
ขอ  433  การลาและการจายคาจางระหวางลานอกเหนือจากที่กําหนดไวในประกาศนี้ใหอยูในดุลยพินิจ

ของนายกเทศมนตรี  
อํ านาจการอนุญาตในการลาตามขอ 426  ขอ 427  ขอ 428  และขอ 429  ให เปนไป            

ตามที่  ก.ท. กําหนด  ตามตารางแนบทาย
สวนที่  7

การจายคาจางและทะเบียนลูกจาง
ขอ  434  หามสั่งลูกจางไปปฏิบัติราชการในทองถิ่นอื่น  เวนแตในกรณีจําเปนแทจริงที่ตองใชความรู

ความชํานาญพิเศษ  หรือความไววางใจในลูกจางนั้น  และไมอาจหาจางไดในทองถิ่นนั้น
ขอ  435  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาห  

หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะตองจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุด  หรือคาอาหารทําการนอกเวลาใหกระทําไดใน
กรณีที่จําเปนหรือรีบดวน  โดยมีคําสั่งของผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเปนหลักฐาน

ขอ 436  การจ ายค าจ างในวันทํ างานปกติ   ค าอาหารทํ าการนอกเวลา  ค าจ างลูกจ าง              
รายวัน และรายชั่วโมง  คาจางนอกเวลา  และกําหนดเวลาทํางานใหเปนไปดังตอไปนี้

(1) ลูกจางรายเดือน
(ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติใหจายในวันสิ้น

เดือน  ถาวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวันเปดทําการกอนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจําเปนที่จะ
กําหนดวันจายคาจางเปนวันอื่นของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี
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         (ข) กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแตถามีงานเปน
ลักษณะพิเศษที่จะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูกําหนดโดยจะตองมีเวลาทํางานไม
นอยกวาวันละเจ็ดชั่วโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก

          (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสัปดาห  
หรือวันหยุดพิเศษแลวแตกรณี  ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจายเงินคาอาหารทําการนอกเวลา

    (2)  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมง
         (ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจําเปนตองจายคาจางมากกวาเดือน

ละครั้ง  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี
   ในกรณีจายคาจางเดือนละครั้ง  โดยปกติใหจายในวันถัดจากวันสุดทายของเดือน  

หนวยงานใดมีความจําเปนที่จะกําหนดวันเริ่มจายเปนวันอื่นของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี
     ในกรณีจ ายค าจ า งมากกว า เดื อนละครั้ ง   ใหหน วยงานกํ าหนดวั นจ าย เงิ น                

คาจางตามความเหมาะสมไดโดยขออนุมัติจากนายกเทศมนตรี
         (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต  ถามีงาน

เปนลักษณะพิเศษที่จะเขาทํางานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูกําหนดโดยจะตองมีเวลาทํางาน
วันละไมนอยกวาเจ็ดชั่วโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก

         (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติติดตอกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป  ใหจายคาจางได
ในอัตราหนึ่งเทาครึ่งของคาจางอัตราปกติ

ขอ  437  การจายคาจางในกรณีวันหยุดประจําสัปดาห  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหักคาจาง  
ลูกจางรายวันและรายชั่วโมงไมจายคาจาง

สําหรับการจายคาจางในกรณีส่ังใหมาปฏิบัติงานในวันหยุดประจําสัปดาห ใหถือปฏิบัติดังนี้
   (1)    ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  436  (1) (ค)

   (2)  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  จายคาจางใหสองเทาของคาจางอัตราปกติตามระยะเวลาทํางาน
  ขอ  438  การจายคาจางในกรณีในวันหยุดพิเศษ  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหักคาจางลูกจางรายวัน
และรายชั่วโมงจายคาจางอัตราปกติ

สําหรับการจายคาจางในกรณีส่ังใหมาทํางานในวันหยุดพิเศษ  ใหถือปฏิบัติดังนี้
(1) ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  436  (1)  (ค)

(2) ลูกจ า งรายวันและรายชั่ ว โมง   จ ายค าจ า ง เพิ่ ม ใหอี กหนึ่ ง เท าของค า จ า งอัตรา               
ปกติตามระยะเวลาทํางาน

ขอ  439  การจายคาจางในกรณีลูกจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถิ่นอื่นตามขอ 434  ใหถือ
ปฏิบัติดังนี้

  (1)  ลูกจางรายเดือนใหจายคาจางรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ  โดยไมมีสิทธิ
ไดรับคาอาหารทําการนอกเวลา
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  (2)  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมงใหถือปฏิบัติดังนี้
         (ก)  ในระยะเวลาระหวางเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับสํานักงานที่ตั้งปกติหรือ

สถานที่อยู  ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจําสัปดาหหรือวันหยุดพิเศษใหจายคาจางอัตรา
ปกติ  ไมมีการจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวันหยุดตามขอ 436 และขอ  437

         (ข)  ลูกจางซึ่งทําหนาที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งไดปฏิบัติหนาที่ในขณะเดินทางครบกําหนดเวลา
ทํางานปกติประจําวันแลว  หากยังคงตองปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตอไปอีกสําหรับวันนั้นใหจายคาจางนอกเวลาไดตาม
เกณฑที่กําหนดไวในขอ  436  (1)  (ค)

การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   หรือในกรณี
ในวันหยุดพิเศษ  ใหจายคาจางไดตามเกณฑที่เคยจาย  เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานที่ตั้งปกติ  เวนแตในกรณี
วันหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาจางให  ใหจายคาจางอัตราปกติ

ขอ  440  ลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถึงวันที่ถึงแกความตายหรือเพียง
วันที่มีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนสามเทาของอัตราคาจางปกติทั้งเดือนใน
เดือนสุดทายกอนวันถึงแกความตาย  ในกรณีลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  
ใหถือเสมือนวาลูกจางผูนั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเปนเกณฑคํานวณเงินชวยพิเศษ

ขอ  441  ลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย  ผูมีอํานาจไดวินิจฉัยตามขอ  445  
แลวสั่งจายคาจางเปนจํานวนเทาใด  ใหจายคาจางตามจํานวนที่วินิจฉัยใหจนถึงวันที่ถึงแกความตายหรือเพียงวันที่มี
สิทธิไดรับคาจางกอนวันถึงแกความตาย  นอกจากนี้ใหจายเงินชวยพิเศษอีกจํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจํานวน
คาจางนั้น

ถาผูมีอํานาจวินิจฉัยแลวสั่งไมจายคาจาง  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายที่ผูนั้นมาปฏิบัติงานและไม
มีการจายเงินชวยพิเศษ

ขอ  442  ลูกจ า งที่ ขาดหรือหนี ราชการ  ห ามมิ ใหจ ายค าจ างสํ าหรับวันที่ ขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น

ลูกจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายที่ผูนั้นมาปฏิบัติงานและไมมี
การจายเงินชวยพิเศษ

ขอ  443  คาจางที่จายตามขอ  440  ถึงขอ  442 เปนทรัพยสินของผูตายในขณะตาย   และใหจาย
แกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก

เงินชวยพิ เศษตามขอ  440  หรือขอ  441  ใหจ ายแกบุคคลซึ่ งลูกจ างไดแสดงเจตนา              
ระบุไวเปนหนังสือตามแบบที่แนบทายประกาศนี้

ถาลูกจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจางผูตายไดแสดงเจตนาระบุ
ไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลัง  ดังตอไปนี้

    (1)  คูสมรส
    (2)  บุตร
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    (3)  บิดามารดา
    (4)  ผูที่ไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา  โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความตายของผูนั้น

ทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นวามีหลักฐานแสดงไดวา เปนผูอยูใน
อุปการะของผูตาย

    (5)  ผูที่อุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาว  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นวามีหลักฐานแสดง
ไดวาเปนผูอุปการะผูตาย

เมื่อปรากฏวา  มีบุคคลในลําดับกอนดังกลาวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษแตใน
ลําดับเดียว  ผูที่อยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ

ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นับแตวันที่ลูกจางผูนั้นถึงแกความ
ตาย  การจายเงินชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย

ในกรณีที่เทศบาลมีความจําเปนตองเขาเปนผูจัดการศพลูกจางผูถึงแกความตาย เพราะไมมีผูใดเขา
จัดการศพในเวลาอันควร  ก็ใหเทศบาลหักคาใชจายจากเงินชวยพิเศษที่ตองจายตามมาตรฐานนี้ไดเทาที่จายจริง  และ
มอบสวนที่เหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ

ขอ  444  เทศบาลใดมีความจําเปนที่จะตองสั่งใหลูกจางประจําไปฝกอบรม  หรือดูงาน เกี่ยวกับ
หนาที่ที่ลูกจางประจํานั้นปฏิบัติอยู  ณ  ตางประเทศ  หรือภายในประเทศโดยใหไดรับคาจางอัตราปกติตลอดระยะเวลา
ที่ไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูอนุมัติลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห

ขอ  445  ลูกจ างประจําที่ถูกกลาวหาว ากระทําผิดวินัยอยางรายแรงจนถูกตั้ งกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทําความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไวกอนจนกวาคดีหรือกรณีถึง
ที่สุด  การจายคาจางระหวางพักราชการ  ใหถือปฏิบัติดังนี้

    (1)  ลูกจางประจําผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบิกจายคาจางตั้งแตวันที่ถูกสั่งพักราชการไว
กอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาที่ลวงเลยวันใหพักราชการ  เพราะมิไดทราบคําสั่ง  ใหเบิกจายคาจาง
ใหถึงวันที่ทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น

    (2)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดและไมมีมลทิน
หรือมัวหมอง  ใหจายคาจางใหเต็มอัตราปกติ

    (3)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  มิไดกระทําความผิดแตมีมลทินหรือ  
มัวหมอง  หรือกระทําความผิด  แตถูกลงโทษไมถึงปลดออก  หรือไลออก  ใหจายคาจางไดครึ่งหนึ่งของคาจางอัตรา
ปกติ

    (4)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสั่งพักราชการไวกอน  ไดกระทําความผิดและถูกลงโทษถึง
ปลดออก  หรือไลออก  หามจายคาจาง

    (5)  ในกรณีลูกจางประจําซึ่งถูกสั่งพักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดี  หรือกรณีถึง
ที่สุด  ใหนายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยตอไปดวยวาควรจะจายคาจางระหวางเวลานั้นหรือไมเพียงใด  โดยอนุโลม  
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(2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ใหจายคาจางตามจํานวนที่วินิจฉัยใหจนถึงวันที่ถึงแกความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิไดรับคาจาง
กอนถึงแกความตาย

กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาจางระหวางพักราชการ
ลูกจางชั่วคราวไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางถูกสั่งใหพักราชการ  หรือถูกสั่งใหออกจากราชการไว

กอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาที่ลวงเลยวันใหพักราชการไวกอน  เพราะมิไดทราบคําสั่งใหเบิกจาย
คาจางใหถึงวันที่ทราบหรือควรไดรับทราบคําสั่งนั้น

อัตราลูกจางระหวางพักราชการ  ไมถือเปนอัตราวาง
ขอ  446  ใหนําความในขอ  445  มาใชบังคับแกการจายคาจางลูกจางประจําระหวางอุทธรณหรือ

รองทุกขคําสั่งลงโทษปลดออก  หรือถูกควบคุมตัวตามคําพิพากษาของศาลโดยอนุโลม
ขอ  447  การจายคาจางของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาจาง  ถาภายหลังผูนั้นไดรับการแตงตั้งหรือปรับ

คาจาง  โดยไดรับคาจางตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัดคาจาง  ใหคงตัดคาจางตอไป   ตามจํานวนเดิม
การจายคาจางในกรณี
    (1)  ลาออก  ใหจายใหถึงวันกอนถึงกําหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลวยังไมไดรับทราบ

คําสั่งอนุญาตใหลาออก  และลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง
    (2)  ปลดออก  หรือไลออก  ใหจายไดถึงวันกอนระบุในคําสั่ง  แตถายังไมรับทราบ           

คําสั่งและลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวันทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง
    (3)  พนจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ใหจายไดถึงวันสิ้นป
การจายคาจางลูกจางผูที่มิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่กําหนดไวในประกาศนี้  และเปนกรณี

เดียวกับที่กฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับขาราชการ หรือคณะรัฐมนตรีกําหนดสิทธิใหจายเงินเดือน
ขาราชการไวแลว  ให  ก.ท.จ. กําหนดหลักเกณฑการจายคาจางลูกจางใหสอดคลองกับกฎหมาย  หรือมติ
คณะรัฐมนตรีดังกลาว โดยไมขัดหรือแยงกับประกาศนี้

ขอ  448  ลูกจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจายเงินทําขวัญ
ขาราชการและลูกจางซึ่งไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาท่ี

ขอ  449  ใหสํานักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เปนหนวยงานกลางทะเบียน  ลูกจางประจํา
ของเทศบาล  ดําเนินการจัดทําทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาลแกไขและเปลี่ยนแปลง รายการตาง ๆ  ใหเปนปจจุบัน
เสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ  สํานักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  

เมื่อมีคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจําผูใดไปตางสังกัด  ใหสวนราชการเดิมมอบทะเบียนลูกจางประจําให
ลูกจางผูนั้นนําไปมอบแกสวนราชการที่สังกัดใหมทุกครั้ง

ทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการไมพึงเปดเผยตอผูอื่น  การขอ
คัดทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาล  หรือตรวจสอบรายการใหดําเนินการขออนุมัติตามระเบียบของทางราชการ

ขอ  450  การเปลี่ยนอัตราคาจางลูกจางประจํารายวันเปนอัตราคาจางรายเดือนใหเอายี่สิบหกวัน    
ทําการคูณดวยอัตราคาจางรายวันที่ลูกจางผูนั้นไดรับในปจจุบัน  โดยปดเศษขึ้นเปน เกณฑพิจารณาแตตองไมเกินกวา
อัตราคาจางขั้นสูงของตําแหนงนั้น
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ขอ  451  ใหลูกจางของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติตนตาม
ประกาศกําหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาล ตามที่เทศบาลกําหนด

บทเฉพาะกาล
ขอ  452  ผูใดเปนพนักงานเทศบาล และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใดอยูกอนวันที่

ประกาศนี้มีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนพนักงานเทศบาลและดํารงตําแหนงในสายงานนั้นตามประกาศนี้ตอไป  โดยให
ไดรับเงินเดือนและสิทธิประโยชนเชนเดิม     

ขอ  453  ผูใดเปนลูกจางของเทศบาล และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดอยูกอนวันที่ประกาศนี้มี
ผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนลูกจางของเทศบาลและดํารงตําแหนงนั้นตามประกาศนี้ตอไป  โดย   ใหไดรับคาจาง และสิทธิ
ประโยชน ตลอดจนระยะเวลาการจางเชนเดิม

ขอ  454  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลที่อยูระหวางการดําเนินการตามพระราช
กฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2519 ซึ่งใชบังคับอยูกอนที่ประกาศนี้มีผลใชบังคับ  ใหดําเนินการตอไปตามที่ 
ก.ท.จ. กําหนด  ทั้งนี้  ตองไมขัดหรือแยงกับมาตรฐานทั่วไปท่ี  ก.ท. กําหนด

ขอ  455  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจางของเทศบาลที่มิไดกําหนดไวในประกาศนี้   
ใหนําแนวทาง หลักเกณฑและเงื่อนไข หรือวิธีการที่กําหนดสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม

ประกาศ  ณ  วันที่   11  พฤศจิกายน   พ.ศ.   2545

สมาน  กลิ่นเกษร
(นายสมาน  กลิ่นเกษร)
ผูวาราชการจังหวัดกระบี่

ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่


