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   “การขอยืมตัวขาราชการ”  หมายความวา  การที่เทศบาลขอยืมตัว  ขาราชการ
พนักงานหรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรฐั  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอืน่ที่มิใช
พนักงานหรือลูกจางเทศบาลมาปฏิบัติงานในเทศบาลเปนการชัว่คราว” 

  ขอ  285    เพือ่ประโยชนแกทางราชการ  เทศบาลอาจขอยืมตัวขาราชการ  พนักงานหรือ
ลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงานของรฐั  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการสวนทองถิ่นอืน่ที่มิใชพนักงานหรือลูกจาง
เทศบาลมาชวยปฏิบัติงานชัว่คราวได  โดยตองพิจารณาตกลงกับหนวยราชการ  หนวยงานรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือราชการสวนทองถิ่นอืน่ที่มิใชเทศบาลนั้นกอน   โดยเจาตัวตองสมคัรใจและผูมีอํานาจของสังกดัเดิมได
เห็นชอบแลว 
  การขอยืมตัวขาราชการ  พนกังานหรือลูกจาง  ตามวรรคหนึง่  ใหคํานงึถึงภารกิจหนาที่ที่
จะขอยืมตัวมาชวยปฏิบัติตองมีความเหมาะสม  สอดคลองกับความรูความสามารถของผูนั้นดวย 

  ขอ  286    ระยะเวลาการขอยมืตัวราชการ  พนักงานหรือลูกจางของหนวยราชการ  หนวยงาน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกจิ  หรือราชการสวนทองถิ่นอื่นมาชวยปฏิบัติงานชัว่คราว  ใหเปนไปตามที่ผูมีอํานาจของ
ตนสังกัดเดิมกาํหนด 

  ขอ  287    คาตอบแทนขาราชการ  พนกังาน  หรือลูกจาง  ที่เทศบาลขอยืมตัวมาใหเปน
ตามที ่ก.ท. กาํหนด 

สวนที่ 4 
การพัฒนาพนักงานเทศบาล 

ขอ  288    ใหเทศบาลมกีารพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ   เปนพนักงานเทศบาล
กอนมอบหมายหนาที่ใหปฏิบัติเพื่อใหรูระเบียบแบบแผนของ    ทางราชการ    หลกัและวิธีปฏิบัติราชการ         
บทบาท และหนาที่ของขาราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและ        
แนวทางปฏิบัติตนเพื่อเปนขาราชการที่ดี  

ขอ  289    การพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามขอ 288  ตองกําหนดใหผูไดรับการบรรจุ 
เขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลทุกคนใหไดรับการพฒันาและตองดําเนนิการพฒันาใหครบถวนตาม
หลักสูตรที ่ ก.ท. กําหนด  ดังนี ้

1) หลักและระเบยีบวิธีปฏิบัติราชการ 
2) บทบาทและหนาที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษตัริย 

ทรงเปนประมขุ 
3) แนวทางปฏิบัติงานเพื่อเปนพนักงานทั่วไป 
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4) ความรูพืน้ฐานในการปฏิบัติราชการสําหรับพนักงานบรรจุใหม  และการพัฒนา          
เกี่ยวกับงานในหนาที่ความรับผิดชอบ  

 หากเทศบาลมีความประสงคจะพัฒนาเพิม่เติมใหสอดคลองกับความจําเปนในการพัฒนา
ของแตละเทศบาลก็ใหกระทาํได    ทัง้นี้  เทศบาลที่จะดาํเนนิการจะตองใชหลักสูตรที่  ก.ท. กําหนดเปน
หลักสูตรหลัก และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจาํเปนที่เทศบาลพิจารณาเหน็วามีความเหมาะสมตอไป 

  ขอ  290    การพัฒนาเกี่ยวกบัการปฏิบัติงานในหนาที ่ ใหเทศบาลสามารถเลือกใชวิธีการ
พัฒนาอ่ืน ๆ  ได  เชน  การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศ  การพัฒนาในระหวางการปฏบัิติหนาที่ราชการ         
การพัฒนาโดยผูบังคับบัญชา  การฝกภาคสนาม  การพัฒนาเฉพาะดาน 

 ขอ  291    การพัฒนานี ้ อาจกระทาํไดโดยสํานกังาน ก.ท. เทศบาลตนสังกัด หรือ      
สํานักงาน ก.ท. รวมกับเทศบาลตนสงักัด หรือเทศบาลตนสังกัดรวมกบัสวนราชการอื่นก็ได 

 ขอ  292    การพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมใหดําเนินการ  ดังนี ้
      (1)  การปฐมนิเทศ  ใหกระทํากอนมอบหมายหนาที่ปฏิบัติกอนการบรรจุเขารับราชการ 
      (2)  หลักสตูรการพัฒนา  ที่ใหเปนไปตามหลกัสูตรทีก่ําหนดตามขอ  289       
          (3)  การเลอืกวิธีการพัฒนาพนกังานเทศบาล  ใหเลือกวิธีการใดวิธกีารหนึ่งหรือ หลาย
วิธีการควบคูกนัไป  แลวแตความเหมาะสมของแตละเทศบาล เชน การงบประมาณ   ส่ือการฝกอบรม  
วิทยากร  ระยะเวลา  กําลงัคนที่รับผิดชอบการฝกอบรม  และกําหนดกลุมเปาหมายทีจ่ะเขารับ                 
การอบรม 
      (4)  ประเมินผลและติดตามผลการพัฒนา    โดยประเมินความรูและทักษะตลอดจน                
ทัศนคติของผูเขารับการพัฒนา  และติดตามการนําผลไปใชในการปฏบัิติงาน 

ขอ  293    การดําเนินการพฒันาพนักงานเทศบาลบรรจใุหมนี ้ ควรกระทําภายในระยะ 
เวลาที่พนักงานเทศบาลผูนัน้ยังอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

  ขอ  294    ใหผูบังคับบัญชามีหนาที่พัฒนาผูอยูใตบังคบับัญชา  เพื่อเพิ่มพนูความรู           
ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติหนาทีร่าชการไดอยางมีประสิทธิภาพ      

 ขอ  295    ใหผูบังคับบัญชาทุกระดับมหีนาที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการ
พัฒนาผูใตบังคับบัญชาที่อยูภายใตการบงัคับบัญชาโดยตรง  รวมทัง้ผูใตบังคับบัญชาที่เพิ่งยายหรือโอน
มาดํารงตาํแหนง  ซึง่อยูภายใตการบังคับบัญชาของตน 
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  ขอ  296    การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น  ผูบังคับบัญชาอาจเปนผูดําเนินการเองหรอื         
มอบหมายใหผูที่เหมาะสมดําเนนิการ โดยเลือกวธิีที่เหมาะสมกับการพัฒนา  ผูใตบังคับบัญชาเปน           
รายบุคคลหรือเปนกลุม ซึ่งอาจใชวิธกีารฝกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอื่น ๆ   โดยพิจารณาดําเนินการ             
หาความจาํเปนในการพัฒนาจากการวเิคราะหปญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล
หรือขอเสนอของผูใตบังคับบัญชาเอง 

  ขอ  297    การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น  ตองพัฒนาทัง้  5  ดาน  ไดแก 
      (1)  ดานความรูทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ไดแก  ความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน    
โดยทั่วไป  เชน  สถานที่  โครงสรางของงาน  นโยบายตาง ๆ  
      (2)  ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตาํแหนง  ไดแก  ความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานของตาํแหนงหนึง่ตาํแหนงใดโดยเฉพาะ  เชน  งานฝกอบรม  งานพิมพดีด               
งานดานชาง   
      (3)  ดานการบริหาร  ไดแก  รายละเอยีดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน    
เชน  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจงูใจ  การประสานงาน 
      (4)  ดานคณุสมบัติสวนตัว  ไดแก  การชวยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  สงเสริมใหสามารถ      
ปฏิบัติงานรวมกับบุคคลอื่นไดอยางราบรืน่ และมีประสิทธิภาพ เชน มนษุยสัมพนัธการทาํงาน การสื่อ
ความหมาย  การเสริมสรางสุขภาพอนามยั 
      (5)  ดานคณุธรรม  และจริยธรรม  ไดแก  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ             
ปฏิบัติงาน  เชน  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธภิาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอยางมีความสุข 

  ขอ  298    ข้ันตอนการพฒันาผูใตบังคับบัญชา  แบงไดดังนี ้
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ใหกระทําดังนี ้

     (ก)  การหาความจาํเปนในการพัฒนา 
               การหาความจําเปนในการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาแตละคน  หมายถึง              
การศึกษาวิเคราะหดูวา ผูใตบังคับบัญชาแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาดานใดบาง จงึจะ
ปฏิบัติงานไดสําเร็จอยางมปีระสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานที่กาํหนดไว 
   (ข)  ประเภทของความจําเปน  ไดแก  ดานความรูทัว่ไปในการปฏิบัติงาน            
ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบติัสวนตัว และดาน 
คุณธรรมและจริยธรรม 
      (2)  การดําเนินการพฒันา  ใหกระทําดงันี ้
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   (ก)  การเลือกวิธีพฒันาผูใตบังคับบัญชาทีเ่หมาะสม  เมือ่ผูบังคับบัญชาได        
ขอมูลที่เปนประโยชนตอการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาจากการหาความ จําเปนในการพัฒนาแลว  
ผูบังคับบัญชาควรนําขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย  และเรื่องทีผู่ใตบังคับบัญชา
จําเปนตอง        ไดรับการพัฒนา  ไดแก  ผูใตบังคับบัญชาที่สมควรจะไดรับการพัฒนามีใครบาง  และแต
ละคนสมควรจะ     ไดรับการพัฒนาในเรื่องอะไร  ตอจากนัน้ก็เลือกวิธกีารพัฒนาที่เหมาะสมกับ
กลุมเปาหมาย อาจเปนวิธกีารที่ดําเนนิการไดในขณะปฏิบัติงาน  เชน  การสอนงาน  การสับเปลี่ยนงาน  
การใหคํา  ปรึกษา  หรืออาจเปนวธิีการพฒันาอืน่ ๆ  เชน  การฝกอบรม  การศึกษาดูงาน  เปนตน 
   (ข)  วิธีการพฒันาผูใตบังคับบัญชา  ผูบังคบับัญชาสามารถพัฒนา
ผูใตบังคับบัญชา โดยเลือกใชวิธีการพัฒนาไดหลายวิธีดวยกนั เชน การสอนงาน การมอบหมายงาน การ
สับเปลี่ยนโยกยายหนาที ่ การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในตําแหนง การสงไปศึกษาดูงาน การ
ฝกอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการ และการสมัมนา  เปนตน 
      (3)  ข้ันการทดลองปฏิบัติ  ใหกระทาํดังนี ้
   (ก)  ใหทดลองปฏิบัติ  โดยเริ่มตนจากงานที่งาย ๆ  กอน  แลวคอยใหทาํงานที ่
ยากขึน้ตามลาํดับ 
   (ข)  ใหผูบังคบับัญชาทบทวนถงึเหตุผลและขั้นตอนวธิกีารทาํงาน เพือ่ตรวจสอบ              
ดูวาผูใตบังคับบัญชาเขาใจและเรียนรูวธิีการทํางานมากนอยเพียงใด 
   (ค)  ชวยแกไขขอบกพรองหรือขอผิดพลาดตาง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น  โดยควรคํานึง   
ถึงสิ่งเหลานี้ดวยคือ  หลีกเลีย่งการวิพากษวิจารณใหยกยองชมเชยกอนที่จะแกขอผิดพลาด  ใหผูเขารับ    
การสอนแกไขขอผิดพลาดดวยตนเอง  อยาแกไขขอผิดพลาดใหเกนิขอบเขต  อยาแกไขขอผิดพลาดตอหนา 
ผูอ่ืน และอยาดวนตําหนิผูเขารับการสอนเร็วเกินไป 
   (ง)  กระตุนและใหกาํลังใจแกผูใตบังคับบัญชา  เพื่อใหมีกําลงัใจและมีความ                   
เชื่อมั่นในตัวเองที่จะเรียนรูงานตอไป 
   (จ)  ใหดําเนนิการสอนตอไปเร่ือย ๆ  จนแนใจไดวาผูใตบังคับบัญชาไดเรียนรู              
และสามารถปฏิบัติงานนั้นไดถูกตองจึงยติุการสอน 
      (4)  ข้ันตอนติดตามผลใหกระทําดังนี ้
   (ก)  มอบหมายงานใหปฏิบัติดวยตนเอง  
   (ข)  เปดโอกาสใหซักถามขอสงสัยได  ในกรณีที่มีปญหา 
   (ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และคอย ๆ ลดการตรวจสอบลง  
เมื่อผูบังคับบัญชาแนใจวา  ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ไดรับการสอนไดถูกตอง 
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   (ง)  แจงใหผูบังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทัง้ในสวนที่ผูใตบังคับบัญชา
ปฏิบัติไดดี  และสวนที่ยงัตองปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมเพือ่เสริมสรางความเชื่อมั่นในตัวเอง   และแกไขขอ              
บกพรองเพื่อใหการปฏิบัติงานสมบูรณยิง่ขึ้น 

  ขอ  299    ใหเทศบาล จัดทาํแผนการพัฒนาพนกังานเทศบาล เพื่อเพิม่พูนความรู         
ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะทําใหปฏิบัติ หนาที่ราชการในตาํแหนงนั้นไดอยางมี    
ประสิทธิภาพ 
    ในการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกาํหนดตามกรอบของแผนแมบทการ
พัฒนาพนักงานเทศบาลที ่ ก.ท. กําหนด โดยใหกําหนดเปนแผนการพฒันาพนักงานเทศบาลมีระยะเวลา  
3 ป ตามรอบของแผนอัตรากําลังของพนกังานเทศบาลนั้น 

  ขอ  300    ในการจัดทาํแผนการพัฒนาพนกังานเทศบาล ใหเทศบาลแตงตั้ง                   
คณะกรรมการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ประกอบดวย 

(1) นายกเทศมนตรี      เปนประธานกรรมการ 
(2) ปลัดเทศบาล      เปนกรรมการ 
(3) ผูอํานวยการสํานัก  ผูอํานวยการกอง และหัวหนาสวนราชการอืน่   เปนกรรมการ 
(4) หัวหนาสํานักปลัดเทศบาลหรือผูที่ไดรับมอบหมาย   เปนกรรมการและเลขานกุาร 

ขอ  301    แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล อยางนอยตองประกอบดวย 
(1) หลักการและเหตุผล 
(2) เปาหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา 
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนนิการพฒันา 
(5) งบประมาณในการดําเนนิการพัฒนา 
(6) การติดตามและประเมินผล 

ขอ  302    หลกัการและเหตุผลในการจัดทาํแผนการพัฒนา เปนการหาความจําเปนใน     
การพัฒนาพนกังานเทศบาล   การศึกษาวเิคราะหถงึความจําเปนที่จะตองพัฒนาพนกังานเทศบาล
ตําแหนงตางๆ   ทัง้ในฐานะตัวบุคคล  และฐานะตําแหนงตามทีก่ําหนดในสวนราชการตามแผนอัตรากําลัง
ของเทศบาล ตลอดทั้งความจําเปนในดานความรูความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ดานความรู
ความสามารถและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหาร และดานคุณธรรมและจริยธรรม  
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ขอ  303    เปาหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกําหนดใหมีความชัดเจน และ
ครอบคลุมพนกังานเทศบาลทุกคน และตําแหนงตามแผนอัตรากําลงัของเทศบาลทกุตําแหนง โดย
กําหนดใหพนกังานเทศบาลตองไดรับการพัฒนาทุกตําแหนงภายในรอบระยะเวลา 3 ปของแผนการพัฒนา
พนักงานเทศบาล 

  ขอ  304    หลกัสูตรการพัฒนา สําหรับพนกังานเทศบาลแตละตําแหนงตองไดรับการ
พัฒนาอยางนอยในหลกัสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี ้

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

  ขอ  305    วิธกีารพัฒนาพนกังานเทศบาล ใหเทศบาลดาํเนนิการเอง หรืออาจมอบหมาย
สํานักงาน ก.ท. หรือผูทีเ่หมาะสมดําเนนิการ  หรือดําเนนิการรวมกับสํานักงาน ก.ท. สวนราชการ หรือ
หนวยงานอื่น   โดยวิธีการพฒันาวิธีใดวธิหีนึง่ หรือหลายวิธีก็ได ตามความจาํเปน ความเหมาะสม ดังนี ้

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

  ระยะเวลาดําเนินการพฒันาพนกังานเทศบาล ตองกําหนดใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย
ที่เขารับการพฒันา วธิีการพฒันา และหลกัสูตรการพัฒนาแตละหลักสูตร 

  ขอ  306    งบประมาณในการดําเนนิการพัฒนาเทศบาลตองจัดสรรงบประมาณสําหรับ
การพัฒนาพนกังานเทศบาล ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอยางชัดเจน แนนอน เพื่อใหการพัฒนา
เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 

  ขอ  307    การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาลตองจัดใหมรีะบบการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพือ่ใหทราบถึงความสาํเร็จของการพฒันา ความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผูเขารับการพัฒนา  
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  ขอ  308    ใหเทศบาลจัดทําแผนการพฒันาพนักงานเทศบาลตามขอ  299  แลวเสนอให 
ก.ท.จ. พิจารณาใหความเหน็ชอบ  

ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่ง  ให ก.ท.จ. พิจารณาถงึความจาํเปนในการ
พัฒนา กลุมเปาหมายที่เขารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพฒันา      
งบประมาณทีเ่ทศบาลจัดสรรสําหรับการพฒันา เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณามมีติเห็นชอบแลวใหเทศบาล
ประกาศใชบังคับเปนแผนการพัฒนาพนกังานเทศบาลตอไป 
  เมื่อครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนการพัฒนาพนกังานเทศบาล  3 ป แลว ให        
เทศบาลดําเนนิการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ  299  เปนระยะเวลา 3 ป ในรอบถัดไป  
ทั้งนี้ ใหเปนไปตามระยะเวลาของแผนอตัรากําลังพนักงานเทศบาลดวย 

  ขอ  309    ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามขอ  308 หาก  ก.ท.จ.  เห็นวาแผนการพัฒนา                   
พนักงานเทศบาลยังไมเหมาะสม ใหเทศบาลดําเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกลาว
ตามความเหน็ของ  ก.ท.จ.   

  ขอ  310    ให  ก.ท.จ. ตรวจสอบและกํากบัดูแลใหเทศบาลดําเนินการพัฒนาพนักงาน 
เทศบาล ตามแผนการพฒันาพนักงานเทศบาลที่ไดประกาศใชบังคับ ทัง้นี ้ เทศบาลตองจัดสรรงบประมาณ
เพื่อใหสามารถดําเนนิการตามแผนการพฒันาพนักงานเทศบาลดังกลาวไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ขอ  311    การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการใหไปศึกษาเพิม่เติมในประเทศ หมายถึง 
การเพิม่พนูความรู ดวยการเรียนหรือการวจิัยตามหลักสตูรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใชเวลาใน
การปฏิบัติราชการ เพื่อใหไดมาซึ่งปริญญาหรือประกาศนยีบัตรวิชาชพี 

  ขอ  312    ผูบังคับบัญชาผูมอํีานาจอนุมัติใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศ ใหนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 
  การใหพนกังานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึง่   ใหนายกเทศมนตรี
พิจารณาถึงอตัรากําลังพนักงานเทศบาลทีม่ีอยู   โดยใหมีผูปฏิบัติงานเพียงพอ ไมใหเสียหายแกราชการ
และไมตองตั้งอัตรากําลังเพิม่ 

  ขอ  313    พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตองมคุีณสมบัติดังนี ้
(1) เปนผูทีพ่นกําหนดเวลาทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการแลว 
(2) ผูไปศึกษาขั้นต่ํากวาปริญญาตรี ตองมีอายุไมเกิน 35 ป ผูไปศึกษาขัน้ 

ปริญญาตรีตองมอีายุไมเกนิ 40 ป ผูไปศึกษาขัน้ที่สูงกวาปริญญาตร ีตองมีอายุไมเกิน45 ปนับถงึวันเริ่ม   
ตนเปดภาคการศึกษา เวนแตจะไดรับอนุมัติจาก ก.ท.จ. เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย 
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(3) เปนผูที่ผูบังคบับัญชาตั้งแตผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปรับรองวาเปน               
ผูที่มีความประพฤติดี และตัง้ใจปฏิบัติหนาที่ราชการ 

(4) เปนผูไมอยูในระหวางถกูตั้งกรรมการสอบสวนทางวนิัยหรือถูกฟองคดีอาญา  
เวนแตกรณีถกูฟองคดีอาญาในความผิดที่ไมอยูในขายตองรอการเลือ่นขั้นเงินเดือนตามประกาศ
กําหนดการเลือ่นขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล 

(5) สําหรับผูที่เคยไดรับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี ้หรือระเบียบอื่นมาแลวจะ 
ตองกลับมาปฏิบัติราชการภายหลงัจากสําเร็จการศึกษามาแลวไมนอยกวา 1 ป 

  ขอ  314    การใหพนกังานเทศบาลไปศึกษาเพิม่เติมในประเทศ ใหพจิารณาตามแนวทาง
ดังตอไปนี้ 

(1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะตองสอดคลองหรือเปนประโยชน 
กับมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ดํารงอยูตามที ่ก.ท. กําหนด  เวนแตพนักงานเทศบาลตองการไปศึกษาเพื่อ
พัฒนาตนเองและนายกเทศมนตรีเหน็ชอบดวย 

(2) จะตองไปศึกษาในสถาบนัการศึกษาทีท่บวงมหาวทิยาลัยหรือกระทรวง 
ศึกษาธกิารใหการรับรองมาตรฐานหลกัสตูรแลว 

  ขอ  315    พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะตองยื่นเอกสาร           
ดังตอไปนี้ประกอบการพจิารณาดวย คือ 

(1) บันทกึแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษาเพิม่เติม 
(2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พรอมหนงัสือ

ตอบรับจากสถาบันการศึกษานัน้ ๆ  
(3) หลักฐานการศึกษาของผูทีจ่ะไปศึกษา 
(4) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ 313 (3) 

ขอ  316    พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมติัใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะตองศึกษาให
สําเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานัน้ ๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศกึษาไมสําเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึง่ นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยาย
เวลาการศึกษาไดตามเหตุผลความจาํเปนเฉพาะกรณีคร้ังละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกนิ 2 คร้ัง
หรือไมเกิน 1 ปการศึกษา และเมื่อครบกําหนดเวลาที่ขยายดังกลาวแลวหากมีเหตุผลความจาํเปน อาจ
ขยายเวลาการศึกษาไดอีกโดยความเหน็ชอบของ ก.ท.จ. 

  ขอ  317   พนกังานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิม่เติมในประเทศจะตองรายงาน
ผลการศึกษาใหผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกองหรอืเทียบเทาขึน้ไปทราบทกุภาคการศึกษา    หาก
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พนักงานเทศบาลไมรายงานผลการศึกษาโดยไมมีเหตอัุนสมควร นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหยุติ
การศึกษา หรือดําเนนิการอยางอยางหนึ่ง   ตามควรแกกรณีก็ได 

  ขอ  318    ใหเทศบาล ทาํสญัญาใหพนักงานเทศบาลทีไ่ปศึกษาเพิม่เติมในประเทศ
กลับมาปฏิบัติราชการ เปนเวลาไมนอยกวาระยะเวลาที่ใชในการศึกษา 
  พนักงานเทศบาลผูใดไมกลบัมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ตองชดใชใหเงนิเดือน ทนุที่
ไดรับระหวางศึกษาและเงินที่ทางราชการจายชวยเหลือ กับใหใชเงนิอกีจํานวนหนึ่งเทากับจํานวนเงินเดือน 
ทุน และเงนิทีท่างราชการจายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกทางราชการอีกดวย 
  ในกรณีที่ผูไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลบัมาปฏิบัติราชการไมครบกาํหนดตามสัญญา  
ก็ใหลดจํานวนเงนิที่จะตองชดใชลงตามสวน 
  การทาํสัญญาใหเปนไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกาํหนด  ตามระเบียบ        
วาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ตางประเทศ โดยอนุโลม 

  ขอ  319    พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมติัใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบ
กําหนดเวลาทีไ่ดรับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแลว จะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว     
ทั้งนี ้ ตองไมเกิน 7 วัน นับต้ังแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษา หรือวนัที่ครบกาํหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ 
แลวแตกรณี 
  สําหรับผูที่สําเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกวาปริญญาตรี จะตองมอบวทิยานพินธหรือ                         
ผลงานวิจยัใหเทศบาลตนสังกัดดวย 

ขอ  320    เมือ่เทศบาลตนสังกัดมีความจําเปนที่จะตองใหพนกังานเทศบาล     เทศบาล  
ที่ไปศึกษาเพิม่เติมในประเทศกลับเขาปฏิบัติราชการกอนครบกําหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไมวาในกรณีใด ๆ 
ใหพนักงานเทศบาลผูนัน้กลบัเขาปฏิบัติราชการตามคาํสัง่ทนัท ี

  ขอ  321    การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติไปศึกษา    เพิ่มเตมิใน
ประเทศใหเปนไปตามกฎหมายที่กาํหนดไวสําหรับพนกังานเทศบาลพลเรือนมาใชบังคับโดยอนโุลม 

  ขอ  322    เทศบาลอาจกาํหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑเกี่ยวกับการศึกษาเพิ่มเติม
ในประเทศเพิม่เติมจากประกาศนี้เพื่อใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนัน้ ๆ  ก็ได  ทัง้นี้  เทาที่ไม
ขัดหรือแยงกบัประกาศหลกัเกณฑนี ้

  ขอ  323    พนักงานเทศบาลผูใดไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกอนวนัใช
บังคับตามประกาศนี้   ใหเปนอันใชไดและใหถือวาพนกังานเทศบาลผูนั้นไดรับอนมุัติใหไปศึกษาเพิ่มเติม
ตามประกาศนี ้
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  ขอ  324    การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยใหไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการ
วิจัยในตางประเทศ ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน    
ณ ตางประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด     โดยกําหนดใหสวนราชการที่เปนกรมทีก่ําหนดไว  ในระเบียบ      
ดังกลาว ใหหมายความถงึเทศบาลดวย  

  ขอ  325    ผูบังคับบัญชาผูมอํีานาจการอนมุัติใหพนักงานเทศบาล  ไปศึกษา ฝกอบรม        
ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนอาํนาจของนายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ 

  ขอ  326    การอนุมัติใหพนกังานเทศบาลผูใดไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ณ                   
ตางประเทศ กอน  วันประกาศนี้ใชบังคับ หากเปนไปโดยถูกตองตามระเบียบวิธกีารทีใ่ชอยูในขณะนั้น ก็ให
เปนอันใชได และใหดําเนินการเรื่องการอยูศึกษา ฝกอบรม หรือดูงานตอพนักงานเทศบาลผูนัน้ตาม
ระเบียบวิธกีารนั้นตอไป แตทั้งนี้ สําหรับกรณีศึกษาและฝกอบรม ตองอยูในจํานวนอตัรารอยละตามที่
กําหนดในระเบียบวาดวยการใหพนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ               
ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  

 

สวนที่ 5 
การประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงาน 

  ขอ  327    การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ใหผูบังคับบัญชามหีนาทีป่ระเมินผลการ            
ปฏิบัติราชการของผูใตบังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพจิารณาแตงตั้ง  เลื่อนขั้นเงินเดอืน  พัฒนา                  
พนักงานเทศบาล   เพิ่มพนูประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมหีนาที่เสริมสรางแรงจงูใจใหผูใตบังคับ    
บัญชาปฏิบัติตน ใหเหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล และปฏบัิติราชการมีประสิทธิภาพและเกิด      
ประสิทธิผล      
  การประเมนิผลการปฏิบัติงาน ใหคํานึงถงึคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพ                  
และประสิทธผิลของงานที่ไดปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมี                
คุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวนิัยที่เหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล   โดยจัดทํา      
การประเมนิอยางนอยปละ 2 คร้ัง และเปดโอกาสใหผูถกูประเมินชี้แจง หรือขอคําปรึกษาดวย   

  ขอ  328    การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนกังานเทศบาล                   
เทศบาลตามประกาศนี ้   มีหลักการทีจ่ะประเมินประสิทธภิาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานบนพืน้ฐาน
ของผลสําเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลัก   
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  ขอ  329   การประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานนี้  มีวัตถุประสงค            
เพื่อใหผูบังคับบัญชาใชเปนเครื่องมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ           
พนักงานเทศบาล และนําผลการประเมนิไปใชเปนขอมลูประกอบการพิจารณาในเรือ่งตาง ๆ ดังนี ้
      (1)  การเลือ่นขั้นเงินเดือน  การใหรางวัลประจําป  และคาตอบแทนอื่น ๆ  
      (2)  การพฒันา  และการแกไขการปฏิบัติงาน 
      (3)  การแตงตั้งพนกังานเทศบาล 
      (4)  การใหออกจากราชการ 
      (5)  การใหรางวัลจงูใจ  และการบริหารงานบุคคลเรื่องอื่น ๆ 

  ขอ  330    การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ใหประเมนิจากผลงานและคุณ  
ลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยการประเมนิผลงานใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี ้
       (1)  ปริมาณงาน 
       (2)  คุณภาพของผลงาน 
       (3)  ความทันเวลา 
       (4)  ผลลัพธ  ประโยชนในการนําไปใช  และประสิทธผิลของงาน 
       (5)  การประหยัดทรพัยากรหรือความคุมคาของผลงาน 
  สวนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ใหพิจารณาจากองคประกอบดังตอไปนี ้
       (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
       (2)  การรักษาวนิัย 
       (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเปนพนักงานเทศบาล 
  เทศบาลอาจกาํหนดใหมีองคประกอบการประเมินอืน่  ๆ  เพิ่มเติมได  ตามความเหมาะสม
ของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนกังานเทศบาลในตาํแหนงตาง ๆ   
  ทั้งนี้โดยกาํหนดใหมีสัดสวนคะแนนของผลงานไมนอยกวารอยละ  70   
  สําหรับแบบประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน  เทศบาลพิจารณาใช
ตามแบบที่กาํหนดทายประกาศนี ้หรือปรับใชตามความเหมาะสมของลักษณะงานได 

  ขอ  331    ใหมีการกาํหนดขอตกลงเกี่ยวกับผลการปฏบัิติงานรวมกนัระหวางผูประเมิน
และ ผูรับการประเมิน  เชน   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานทีก่ําหนดในการมอบหมายงาน เปนตน  ทั้งนี้         
ใหพิจารณาจากขอตกลงการบริหารงานของสวนราชการ  หรือภารกิจหลักที่ไดมีการกําหนดไวตามที่              
ก.ท.จ.  กําหนดขึ้นดวย  
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  ขอ  332    ใหประเมินประสทิธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
ปละ  2  คร้ัง  ตามรอบปงบประมาณ  คือ 
       (1)  คร้ังที ่ 1  ระหวางวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปถัดไป 
       (2)  คร้ังที ่ 2  ระหวางวันที่  1  เมษายน  ถงึ  30  กันยายน  ของปเดยีวกนั 

  ขอ  333    การประเมินครั้งที่  1  ตามขอ  332  ใหผูบังคับบัญชาหรือผูประเมนิจัดลาํดับ
ผลการประเมนิเรียงลาํดับจากผูทีม่ีผลการประเมินดีเดน  ผลการประเมินเปนทีย่อมรับไดและผลการ
ประเมินตองปรับปรุงไวใหชดัเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และใหจัดทาํบัญชรีายชื่อผูมีผลการ
ประเมินดีเดน  และผลการประเมินเปนทีย่อมรับไดไว  เพื่อประกอบการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือนครั้งที ่ 2 

  ขอ  334    ใหนําระบบเปดมาใชในการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี             
ที่กําหนดสําหรับขาราชการพลเรือน   ทัง้นี ้ใหนายกเทศมนตรี หรือผูบังคับบัญชาทีไ่ดรับมอบหมาย
ประกาศรายชือ่ผูที่มีผลการประเมินอยูในระดับดีเดน ในที่เปดเผยใหพนักงานเทศบาลไดทราบโดย            
ทั่วกนั 

 

 

  ขอ  335    ใหนายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการ พจิารณาเพื่อพจิารณากลัน่กรอง         
ผลการประเมนิใหเกิดมาตรฐานและความเปนธรรมในการใชดุลยพนิจิของผูบังคับบัญชาหรือ  ผูประเมิน
กอนทีจ่ะเสนอผลการประเมนิตอผูมีอํานาจสั่งเลื่อนขัน้เงินเดือน  โดยมีองคประกอบตามที่เทศบาลเหน็         
สมควร  เพื่อใหการพิจารณาเปนไปตามวตัถุประสงคดังกลาว 
  ทั้งนี้  เทศบาลอาจกําหนดใหมีคณะอนกุรรมการชวยพิจารณากลัน่กรอง เพื่อใหเกิดความ
เปนธรรมในระดับกอง หรือสวนราชการทีเ่รียกชื่ออยางอื่นในเทศบาลดวยก็ได 

  ขอ  336    ใหนําผลการประเมินประสทิธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของ          
พนักงานเทศบาล ไปใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องตาง ๆ ที่กาํหนดในขอ 329  ดวย 

  ขอ  337    เมือ่เสร็จส้ินการประเมินผลการปฏิบัติงานแตละครั้งแลว  ผูบังคับบัญชาซึ่งเปน                
ผูประเมินตองนําผลการประเมินไปใชประกอบการใหคําปรึกษาแนะนาํแกผูรับการประเมิน   เพื่อใหม ี            
การแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และกําหนดแผนการพัฒนาผูรับการประเมินใหมสีมรรถนะและ
ผลสัมฤทธิ์ของงานดียิง่ขึ้น 
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  ขอ  338   ใหเทศบาลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมนิเพื่อนําไปใช  ตามวัตถุประสงค
ที่กําหนดไวตอไป  เชน  ผลการประเมนิครั้งที่  1  เก็บไวที่ผูบังคับบัญชา ผลการประเมิน คร้ังที่  2  ภายหลงั
จากการใหคําปรึกษาแนะนาํแกผูรับการประเมินแลว  ใหเก็บสรุปผลการประเมนิไวในแฟมประวติัพนักงาน
เทศบาล หรือเทศบาลจะกําหนดรูปแบบการจัดเก็บเปนอยางอืน่ตามที่เหมาะสมก็ได 

  ขอ  339    ใหใชการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามที่กาํหนด      
นี้ สําหรับพนักงานเทศบาลทกุระดับ  สวนแบบประเมินการปฏิบัติงานสําหรับพนักงานเทศบาล ระดับ 9  
ใหเปนไปตามแบบประเมินทายประกาศนี้  และเมื่อ ก.ท. ไดกําหนดเรื่องการประเมนิประสิทธิภาพและ        
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของนักบริหารงานระดับสูงแลว ก็ใหใชหลกัเกณฑดังกลาวสําหรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักบริหารงานระดับสูงตอไป  

  ขอ  340    กรณีอ่ืน ๆ  ที่มเีหตุผลและความจําเปน สํานักงาน  ก.ท. และเทศบาล                  
อาจรวมกนักาํหนดหลักเกณฑหรือวธิีการเพิ่มเติมตามลกัษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอืน่ ๆ  ได 

 

สวนที่  6 
การลา 

  ขอ  341    ในสวนนี ้
      " เขารับการตรวจเลือก "   หมายความวา เขารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเปนทหาร
กองประจาํการ 
      " เขารับการเตรียมพล "   หมายความวา เขารับการระดมพล เขารับการตรวจสอบพล             
เขารับการฝกวิชาทหาร หรือเขารับการทดลองความพรัง่พรอม ตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
      " องคการระหวางประเทศ "  หมายความวา องคการที่ไดรับการจัดตั้งขึ้นดวยความ   
ตกลงระหวางประเทศทัง้ในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และสาํหรับองคการสหประชาชาติใหหมายความ
รวมถึงทบวงการชํานัญพิเศษและองคการอื่นใดในเครือสหประชาชาตดิวย 
      " องคการตางประเทศ "  หมายความวา องคการหรือสถาบันตางประเทศตามที่ผู
รักษาการตามประกาศนี้จะไดประกาศรายชื่อใหทราบ 
      " การไปปฏิบัติงานองคการระหวางประเทศ "  หมายความรวมถงึ การไปปฏิบัติงาน
ตามโครงการแลกเปลี่ยนอาจารย การไปปฏิบัติงานในองคการตางประเทศ การไปปฏิบัติงานใน
ตางประเทศในลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงาน
ในหนวยงานขององคการระหวางประเทศ หนวยงานขององคการตางประเทศ หรือหนวยงานของรฐับาล
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ตางประเทศซึง่ตั้งอยู  ในประเทศไทย   โดยไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนในลกัษณะเดียวกนักับเงินเดือน
จากองคการระหวางประเทศ องคการตางประเทศ หนวยงานของรัฐบาลตางประเทศหรือจากประเทศที่ไป
ปฏิบัติงาน แตทั้งนี้ไมรวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบวาดวยการอนมุัติใหเดินทางไปราชการหรือ
การจัดการประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจําในตางประเทศ การไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติการวิจัย ตามระเบียบหรือขอบังคับวาดวยการใหพนกังานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน 
ณ ตางประเทศ 
      " ลาติดตามคูสมรส "  หมายความวา ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายที ่   
เปนพนักงานเทศบาลหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏบัิติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศ 
หรือทางราชการสั่งใหไปปฏิบัติงานในตางประเทศตามความตองการของทางราชการตามกฏหมายวาดวย
การกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหไปทาํการซึ่งใหนับเวลาระหวางนัน้เหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลา
ทํางาน ต้ังแต 1 ปข้ึนไป  แตไมรวมถึงกรณีที่คูสมรสไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ตางประเทศ 
  ขอ  342    การลาทุกประเภทตามที่กาํหนดในสวนนี้ ถามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ   
คณะรัฐมนตรีกําหนดเกีย่วกบัการลาประเภทใดไวเปนพเิศษ ผูลาและผูมีอํานาจพจิารณาหรืออนญุาตการ
ลาจะตองปฏบัิติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นดวย 

  ขอ  343    ผูมอํีานาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอํานาจพิจารณาหรอือนุญาตการลา
สําหรับพนักงานเทศบาล ใหเปนไปตามตารางที่กาํหนดไวทายประกาศนี้ 

ในกรณีที่ผูมีอํานาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติราชการได  
และมีเหตุจําเปนเรงดวนไมอาจรอขออนุญาตจากผูมีอํานาจได ใหผูลาเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูมีอํานาจ
อนุญาตการลาชั้นเหนือข้ึนไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนญุาตแลวใหแจงผูมีอํานาจอนุญาตตามประกาศนี้   
ทราบดวย 
  ผูมีอํานาจพจิารณาหรอือนญุาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอํานาจโดยทาํเปนหนังสือ               
ใหแกผูดํารงตาํแหนงใดเปนผูพิจารณาอนญุาตแทนก็ได 
  ขอ  344    พนักงานเทศบาลผูใดไดรับคําสั่งใหไปชวยราชการ ณ หนวยงานอืน่ใดของทาง      
ราชการหากประสงคจะลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจสวนตัว ลาพักผอน หรือลาเขารับการตรวจเลือก หรือ
เขารับการเตรียมพล ในชวงเวลาที่ไปชวยราชการ ใหเสนอขออนุญาตลาตอผูบังคับบัญชาของหนวยงานที่
ไปชวยราชการ แลวใหหนวยงานนั้นรายงานจาํนวนวันลาใหหนวยงานตนสงักัดของผูนัน้ทราบ อยางนอยป
ละครั้ง 
  การลาประเภทอื่นนอกจากที่ระบุไวในวรรคหนึง่   ใหเสนอขออนุญาตลาตอสวนราชการ                    
เจาสังกัดตามหลักเกณฑที่กาํหนดสําหรับการลาประเภทนัน้ 
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  ขอ  345    การนับวนัลาตามประกาศนี้ใหนับตามปงบประมาณ 
  การนับวันลาเพื่อประโยชนในการเสนอหรอืจัดสงใบลา อนุญาตใหลา และคํานวณวนัลา       
ใหนับตอเนื่องกัน โดยนับวนัหยุดราชการทีอ่ยูในระหวางวันลาประเภทเดียวกนั รวมเปนวนัลาดวย เวนแต
การนับเพื่อประโยชนในการคํานวณวันลาสําหรับวนัลาปวยทีม่ิใชวนัลาปวยตามกฏหมายวาดวยการ
สงเคราะหพนกังานเทศบาลผูไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตปุฏิบัติราชการ  วันลากิจสวนตัว  
และวันลาพักผอนใหนับเฉพาะวันทําการ 
  การลาปวยหรือลากิจสวนตวัซึ่งมีระยะเวลาตอเนื่องกัน จะเปนในปเดยีวกนัหรือไมกต็าม         
ใหนับเปนการลาครั้งหนึ่ง ถาจํานวนวนัลาครั้งหนึง่รวมกนัเกนิอํานาจของผูมีอํานาจอนุญาตระดับใด ใหนาํ          
ใบลาเสนอขึ้นไปตามลําดับจนถงึผูมีอํานาจอนุญาต 
  พนักงานเทศบาลที่ถกูเรียกเขามาปฏิบัติราชการระหวางการลา ใหถือวาการลาเปนอัน
หมดเขตเพียงวันกอนเดนิทางกลับและวนัราชการเริ่มตนตั้งแตวันออกเดินทางกลับเปนตนไป 
  การลาครึ่งวันในตอนเชาหรอืตอนบาย ใหนับเปนการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา 
นั้น ๆ 
  พนักงานเทศบาลซึ่งไดรับอนุญาตใหลา หากประสงคจะยกเลิกวนัลาที่ยังไมไดหยุด
ราชการใหเสนอขอถอนวนัลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึผูมีอํานาจอนุญาตใหลา และใหถอืวาการ
ลาเปนอนัหมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานัน้ 

  ขอ  346    เพือ่ควบคุมใหเปนไปตามประกาศนี ้ใหเทศบาลจัดทาํบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลในสังกัด โดยมีสาระสาํคัญตามตัวอยางทายประกาศนี้ หรือจะใชเครื่อง
บันทกึเวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได 
  ในกรณีจําเปนนายกเทศมนตรีจะกําหนดวธิีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการ
ปฏิบัติราชการของพนกังานเทศบาลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพเิศษเปนอยางอื่นตามเห็นสมควร   
ก็ได แตทั้งนี ้ตองมีหลกัฐานใหสามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการไดดวย 

  ขอ  347    การลาใหใชใบลาตามแบบทายประกาศนี้  เวนแตในกรณจีําเปนหรือรีบดวนจะ
ใชใบลาที่มีขอความไมครบถวนตามแบบหรือจะลาโดยวธิีการอยางอืน่ก็ได   แตทั้งนี ้ตองสงใบลาตามแบบ
ในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

  ขอ  348   พนกังานเทศบาลซึ่งประสงคจะไปตางประเทศในระหวางการลาตามประกาศนี ้
หรือ   ในระหวางวนัหยุดราชการใหเสนอขออนุญาตตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผูวาราชการจังหวัด 
  การอนุญาตของผูวาราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแลวใหรายงาน
ปลัดกระทรวง มหาดไทยทราบดวย 
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  ขอ  349    พนักงานเทศบาลผูใดไมสามารถมาปฏิบัติราชการได อันเนื่องมาจาก
พฤติการณพิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในทองทีน่ั้น หรือพฤติการณพิเศษซึ่งเกดิขึ้นกับพนักงานเทศบาล
ผูนั้นและมิไดเกิดจากความประมาทเลินเลอหรือความผิดของพนกังานเทศบาลผูนั้นเอง โดยพฤติการณ
พิเศษดังกลาวรายแรงจนเปนเหตุขัดขวางทําใหไมสามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ต้ังปกต ิใหพนักงาน
เทศบาลผูนั้นรีบรายงานพฤติการณที่เกิดขึ้นรวมทัง้อุปสรรคขัดขวางที่ทาํใหมาปฏบัิติราชการไมไดตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีทันทีในวนัแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได 
  ในกรณีทีน่ายกเทศมนตรีเหน็วาการที่พนกังานเทศบาลผูนั้นมาปฏิบัติราชการไมไดเปน
เพราะพฤติการณพิเศษตามวรรคหนึง่จริง ใหส่ังใหการหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผูนัน้ไมนบัเปน          
วันลาตามจาํนวนวนัที่ไมสามารถมาปฏบัิติราชการไดอันเนื่องมาจากพฤติการณพเิศษดังกลาว 
  ในกรณีทีน่ายกเทศมนตรี เห็นวาการที่ไมสามารถมาปฏิบัติราชการยงัไมสมควรถือเปน
พฤติการณพิเศษตามวรรคหนึง่ ใหถือวาวันที่พนักงานเทศบาลผูนั้นไมมาปฏิบัติราชการเปนวนัลากิจ    
สวนตัว 

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

  ขอ  351    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาปวยเพื่อรักษาตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลา
ตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันที่ลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือ
จัดสงใบลา ในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
  ในกรณีทีพ่นกังานเทศบาลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะให
ผูอ่ืนลาแทนกไ็ด แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลวใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 
  การลาปวยตั้งแต 30 วันขึ้นไป ตองมีใบรับรองแพทยซึ่งเปนผูที่ไดข้ึนทะเบียนและรับใน
อนุญาตเปนผูประกอบวิชาชพีเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจาํเปนหรือเหน็สมควรผูมีอํานาจ
อนุญาตจะสัง่ใหใชใบรับรองแพทยซึ่งผูมอํีานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 
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  การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรอืหลายครั้งตดิตอกันถาผูมอํีานาจ
อนุญาตเหน็สมควร จะสัง่ใหมีใบรับรองแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือส่ังใหผูลาไปรับการตรวจ
จากแพทยของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

  ขอ  352    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตในการ เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาได จะใหผูอ่ืน
ลาแทนกไ็ด แตเมื่อสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเรว็ และมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับ
เงินเดือนครั้งหนึง่ได 90 วัน โดยไมตองมีใบรับรองแพทย 
  การลาคลอดบุตรจะลาในวนัที่ลาคลอดกอนหรือหลงัวนัที่ลาคลอดบุตรก็ได  แตเมื่อรวม
วันลาแลวตองไมเกิน  90  วนั 
  พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรแลไดหยุดราชการไปแลวแตไมได        
คลอดบุตรตามกําหนด  หากประสงคจะขอถอนวนัลาคลอดบุตรที่หยดุไป  ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหถอน       
วันลาคลอดบุตรได  โดยใหถือวาวันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยงัไมครบกําหนดวันลาของการลา  
ประเภทนัน้ ใหถือวาการลาประเภทนัน้สิน้สุดลง และใหนับเปนการลาคลอดบุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอด
บุตร 

  ขอ  353    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลากิจสวนตวั ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได เวนแตมี
เหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาตไดทันจะเสนอหรือจดัสงใบลาพรอมดวยเหตุจําเปนไวแลวหยดุราชการ
ไปกอนได แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมีอํานาจอนุญาตทราบโดยเรว็ 
  ในกรณีมีเหตพุิเศษที่ไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึง่ได ใหเสนอหรือจดัสง              
ใบลาพรอมทั้งเหตุผลความจาํเปนตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึผูมอํีานาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 

  ขอ  354    พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบตุรตามขอ  352 แลว  หากประสงคจะลาเพื่อ
เลี้ยงดูบุตรเพิม่อีก  ใหมีสิทธิลากิจสวนตวัเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยไดรับเงินเดือน
ไดอีกไมเกิน 30 วันทําการ 
  ขอ  355   พนกังานเทศบาลมีสิทธิลากิจสวนตัว รวมทั้งลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
ตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยไดรับเงินเดือนปละไมเกิน 45 วันทาํการ 
  พนักงานเทศบาลผูที่ไดใชสิทธิลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดบุูตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร
ตามขอ  354  ในปใดแลว ใหมีสิทธิลากิจสวนตัวโดยไดรับเงินเดือนไดอีกตามจํานวนวนัที่เหลืออยู 
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  ขอ  256    พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบตุรและลากิจสวนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจาก
การลาคลอดบุตร โดยมีสิทธิไดรับเงินเดือนตามขอ  354  และขอ  355  แลว หากประสงคจะลากจิสวนตวั
เพื่อเลี้ยงดูบุตรตอไปอีก ใหลาไดไมเกิน 150 วันทําการ โดยไมมีสิทธิไดรับเงินเดือนระหวางลา 

  ขอ  357    ผูทีไ่ดรับอนุญาตใหลากิจสวนตัว เวนแตกรณีการลากิจสวนตวัเพื่อเลี้ยงดูบุตร        
ตามขอ  354  และขอ  355  ซึ่งไดหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถามีราชการจาํเปนเกิดขึ้น 
ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนุญาตจะเรยีกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได 

  ขอ  358    พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพกัผอนประจําปในปหนึ่งได 10 วันทําการ เวนแต           
พนักงานเทศบาล ดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจาํปในปที่ไดรับบรรจุเขารับราชการยงัไมถึง 6 เดือน 

(1) ผูซึ่งไดรับบรรจุเขารับราชการครั้งแรก 
(2) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซึ่งลาออกจากราชการเพื่อดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง                  

แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีกหลงั 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 
(4) ผูซึ่งถูกสัง่ใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ
แลวตอมาไดรับการบรรจุเขารับราชการอกี 

  ขอ  359    ถาในปใดพนกังานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอน
ประจําปแลวแตไมครบ 10 วันทาํการ ใหสะสมวนัทีม่ิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอน
สะสมรวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันจะตองไมเกนิ 20 วันทําการ 
  สําหรับผูที่ไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ป ใหมีสิทธนิําวันลาพักผอน
สะสมรวมกับวันลาพักผอนประจําปในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วนัทาํการ 

  ขอ  360    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาพกัผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาต และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 

  ขอ  361    การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมอํีานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือ
หลายครัง้ก็ได โดยมิใหเสียหายแกราชการ 

  ขอ  362    ผูทีไ่ดรับอนุญาตใหลาพกัผอนซึ่งหยุดราชการไปยังไมครบกําหนด ถาม ี     
ราชการจาํเปนเกิดขึ้น ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจอนญุาตจะเรียกตวัมาปฏิบัติราชการก็ได 
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  ขอ  363    พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวนัหยดุภาคการศึกษา  
หากไดหยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษา  เกินกวาวันลาพักผอนตามหมวดนี้แลว  ไมมีสิทธลิา        
พักผอนตามทีก่ําหนดไวในสวนนี ้

  ขอ  364   พนกังานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาอุปสมบทในประพทุธศาสนา หรือพนักงาน
เทศบาลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอดิุอาระเบีย 
ใหเสนอหรือจดัสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถงึผูมีอํานาจพจิารณาหรืออนุญาตกอนวนั
อุปสมบทหรือกอนวนัเดนิทางไปประกอบพธิีฮัจย ไมนอยกวา 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตพุิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึง่ ใหชี้แจงเหตุผลความ                
จําเปนประกอบการลา และใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจที่จะพิจารณาใหลาหรอืไมก็ได 

  ขอ  365    พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไป
ประกอบพิธีฮจัยตามขอ  364  แลว จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพธิีฮัจย  ภายใน 10 วัน 
นับแตวันเริ่มลา และจะตองกลับมารายงานตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน   นับแตวันที่ลาสิกขา หรือ 
วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลงัจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮจัย 
  พนกังานเทศบาลที่ไดรับอนญุาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพธิีฮัจย
และไดหยุดราชการไปแลว หากปรากฎวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบ          
พิธีฮัจยตามทีข่อลาไว เมื่อไดรับรายงานตวักลับเขาปฏบัิติราชการตามปกติและขอถอนวนัลา ใหผูมีอํานาจ
พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตใหถอนวนัลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยได โดยใหถือวา
วันที่ไดหยุดราชการไปแลวเปนวนัลากิจสวนตัว 

  ขอ  366    พนักงานเทศบาลที่ไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือก ใหรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชากอนวนัเขารับการตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง   สวนพนกังานเทศบาลที่ไดรับ
หมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอผูบังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นบัแตเวลารับหมายเรียก
เปนตนไป และใหไปเขารับการตรวจเลือก หรือเขารับการเตรียมพลตามวนัเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม
ตองรอรับคําสั่งอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอไปตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรี 

  ขอ  367    เมือ่พนักงานเทศบาลที่ลานัน้พนจากการเขารับการตรวจเลอืก หรือเขารับการ
เตรียมพลแลว  ใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เวนแต
กรณีที่มีเหตุจาํเปน  นายกเทศมนตรีอาจขยายเวลาใหไดรวมแลวไมเกิน 15 วนั 
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  ขอ  368    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
ณ   ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา
อนุญาต 
  สําหรับการลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวจิัยในประเทศใหเสนอหรือจดัสง              
ใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

  ขอ  369    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศให
เสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณา โดยถือ
ปฏิบัติตาม  หลักเกณฑที่กาํหนดไวในสวนนี ้

  ขอ  370    การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศมี 2 ประเภท คือ 
      " ประเภทที ่1 "    ไดแก การไปปฏิบัติงานในกรณหีนึง่กรณีใด ดังตอไปนี้ 
          (1) การไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ซึง่ประเทศไทยเปนสมาชิกและเปน    
วาระที่ตองสงไปปฏิบัติงานในองคการนัน้ 
          (2) รัฐบาลไทยมีขอผูกพันที่จะตองสงไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหวางประเทศ 
          (3) ประเทศไทยตองสงไปปฏิบัติงานเพื่อพทิักษรักษาผลประโยชนของประเทศตาม
ความตองการของรัฐบาลไทย 
      " ประเภทที ่2 "    ไดแก การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที ่1 

 

  ขอ  371    พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศตองมีคุณสมบัติ
ดังตอไปนี้ 
      (1) เปนพนกังานเทศบาลประจําตลอดมาเปนระยะเวลาติดตอกันไมนอยกวาหาปกอน
ถึงวนัที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงาน เวนแตผูที่ไมปฏิบัติงานในองคการสหประชาชาติกําหนดเวลาหาปให
ลดลงเปนสองป 
      สําหรับผูที่เคยไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2 มาแลวจะตองมี
เวลาปฏิบัติราชการในสวนราชการไมนอยกวาสองป นับแตวันเริ่มกลับเขาปฏิบัติหนาที่ราชการ หลังจากที่
เดินทางกลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที ่2 คร้ังสุดทาย 
      (2) ผูที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศประเภทที่ 2   ตองมีอายุไมเกนิหาสิบป
บริบูรณ นับถงึวนัที่ไดรับอนญุาตใหไปปฏิบัติงาน 
      (3) เปนผูปฏิบัติหนาที่ราชการมีความรูความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติ
เรียบรอยและไมอยูในระหวางถกูสอบสวนวากระทําผิดวินัย 
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  การขอยอเวนหรือผอนผันคณุสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ใหเสนอเหตุผลความ
จําเปนตอปลัดกระทรวงมหาดไทย เพื่อพจิารณาเปนราย ๆ ไป 

  ขอ  372    ใหพนักงานเทศบาลที่ไดรับการคัดเลือกใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวาง
ประเทศยืน่ใบลาตอผูบังคับบัญชาไปตามลําดับเพื่อพิจารณาอนุญาต  และมีคําสั่งใหพนักงานเทศบาล     
ผูนั้นลาไปปฏิบัติงานไดโดยถือวาเปนการไปทําการใด ๆ  อันจะนบัเวลาระหวางนัน้ เหมือนเต็มเวลา        
ราชการ มีกําหนดเวลาไมเกินสี่ปสําหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที ่1 หรือมีกาํหนดเวลาไมเกนิหนึง่ป
สําหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที ่2   โดยไมไดรับเงินเดือนเวนแตอัตราเงินเดือนที่ไดรับจากองคการ
ระหวางประเทศต่ํากวาอัตราเงินเดือนของทางราชการทีผู่นั้นไดรับอยูในขณะนัน้ใหมสิีทธิไดรับเงินเดือน
จากทางราชการสมทบ    ซึ่งเมื่อรวมกับเงนิเดือนจากองคการระหวางประเทศแลวไมเกินอัตราเงนิเดือนของ
ทางราชการทีพ่นักงานเทศบาลผูนัน้ไดรับอยูในขณะนัน้ 

  ขอ  373    พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุญาตใหไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
หากประสงคจะอยูปฏิบัติงานตอ ใหยื่นเรือ่งราวพรอมทัง้เหตุผลความจําเปนและประโยชนทางราชการจะ
ไดรับตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับจนถงึปลดัประทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาอนุญาต   และมีคําสั่งให
พนักงานเทศบาลผูนัน้ไปปฏิบัติงานโดยถือวาเปนการไปทําการใด ๆ   อันจะนับเวลาระหวางนัน้เหมอืนเต็ม 

เวลาราชการ ตามกฎหมายวาดวยกําหนดหลักเกณฑการสั่งใหพนกังานเทศบาลไปทําการนัน้เหมอืนเต็ม
เวลาราชการไดอีกแตเมื่อรวมแลวตองไมเกินสี่ป 
  การอนุญาตใหพนักงานเทศบาลผูใดไปปฏิบัติงานประเภทที ่2 เกินกวาหนึ่งป ให
ผูบังคับบัญชาสั่งใหผูนั้นออกจากราชการในชวงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึง่ปดวย 

  ขอ  374    เมือ่เทศบาลไดมคํีาสั่งใหพนกังานเทศบาลไปปฏิบัติงานตามขอ  372  หรือให
ไปปฏิบัติงานตอหรือใหออกจากราชการตามขอ  373 แลวใหเทศบาลรายงานและสงสําเนาคาํสั่งดังกลาว
ใหสํานักงาน ก.ท. ทราบ 

  ขอ  375    ใหเทศบาลจัดทําสัญญาผูกมัดพนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการ
ระหวางประเทศประเภทที่ 2   ใหกลับมารับราชการในสวนราชการเปนเวลาหนึ่งเทาของระยะเวลาที่ไป
ปฏิบัติงาน   พนักงานเทศบาลผูใดปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศแลวไมกลับมารับราชการหรือ
กลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ใหชดใชเงนิเบี้ยปรับแกทางราชการ ดังนี ้
      (1) ไมกลับเขารับราชการเลย ใหชดใชเปนจํานวนเทากับเงนิเดือนเดือนสุดทายทีไ่ดรับ        
คูณดวยเวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเปนเดือน เศษของเดือน ถาเกนิสิบหาวนัใหคิดเปนหนึง่เดือน 
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      (2) กลับมารับราชการไมครบกําหนดตามสัญญา ใหชดใชเบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตาม     
สวนการทาํสญัญาตามวรรคหนึง่ใหเปนไปตามแบบและวิธกีารที่กาํหนดเมื่อจัดทาํแลวใหสงใหสํานักงาน 
ก.ท. จํานวน 1 ชุด 

  ขอ  376    พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ เมื่อปฏิบัติงาน
แลวเสร็จใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาที่ภายในสิบวนั นับแตวันถัดจากเสร็จส้ินการปฏบัิติงานและให
รายงานผลการไปปฏิบัติงานใหปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ ภายในสามสิบวนั นับแตวันที่กลบัมาปฏิบัติ
หนาที่ราชการ 
  การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึง่ ใหใชแบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน              
องคการระหวางประเทศ ตามที่กาํหนดไวทายประกาศนี ้   

  ขอ  377    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ 
ผูบังคับบัญชาตามลําดับเพือ่พิจารณาอนญุาตใหลาไดไมเกินสองป และในกรณีจําเปนอาจอนญุาตใหลา
ตอไดอีกสองป แตเมื่อรวมแลวตองไมเกนิสี่ป ถาเกนิสีป่ใหลาออกจาก     ราชการ 

  ขอ  378    การพิจารณาอนญุาตใหพนักงานเทศบาลลาติดตามคูสมรส   ผูมีอํานาจ
อนุญาตจะ  อนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเมื่อรวมแลวจะตองไม
เกินระยะเวลาตามทีก่ําหนดในขอ  377  และจะตองเปนกรณีที่คูสมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือ
ปฏิบัติงานในตางประเทศเปนระยะเวลาติดตอกันไมวาจะอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏบัติงานใน
ประเทศเดียวกันหรือไม 

  ขอ  379    พนักงานเทศบาลที่ไดลาติดตามคูสมรสครบกําหนดระยะเวลาตามขอ  377   
ในชวงเวลาทีคู่สมรสอยูปฏิบัติหนาที่ราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราวหนึง่แลว ไมมี
สิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาทีร่าชการหรือปฏิบัติงานประจําใน
ประเทศไทยตอมาไดรับคําสั่งใหไปปฏิบัติหนาที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีกในชวงเวลาใหม 
จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสตามขอ  377  ไดใหม 

  ขอ  380    กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเวนการปฏิบัติตามที่กาํหนดในสวนนี้ใหนําเสนอ    
ก.ท.จ.  เพื่อพจิารณาเปน ราย ๆ ไป 

 

สวนที่ 7 
เบ็ดเตล็ด 
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  ขอ  381    วัน เวลาทาํงาน  วันหยุดตามประเพณี  วนัหยุดประจําปของพนักงานเทศบาล                     
ใหเทศบาลประกาศกาํหนดโดยใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนดสาํหรับขาราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

  ขอ  382    เครื่องแบบและระเบียบการแตงเครื่องแบบของขาราชการใหเปนไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนัน้ 

  ขอ  383    ใหเทศบาลจัดใหมีประกาศกาํหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมสําหรับ
พนักงานเทศบาล    เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานเทศบาล โดยใหติด
ประกาศไวอยางเปดเผยในสํานักงานของเทศบาล 

  ขอ  384    ในการจัดทาํมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามขอ  383 ใหเทศบาลแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทํามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบดวยผูแทนทุกฝายของเทศบาล  

  ขอ  385    ใหเทศบาลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุและแตงตั้ง การยาย       
การโอน  การรบัโอน  การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดอืน ตลอดจนการรายงานเกีย่วกับการเปลีย่นแปลง
ลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงและสวนราชการ การเปลี่ยนแปลงการใชตําแหนง การทะเบยีน
ประวติัของพนักงานเทศบาล  และอัตรากาํลังของพนกังานเทศบาล  และการปฏิบัติการอื่น ไปยัง  ก.ท.      

  ขอ  386    เมือ่เทศบาลไดมคํีาสั่ง หรือประกาศเกีย่วกับพนักงานเทศบาล หรือตามที่
กําหนดในประกาศนี ้มาตรฐานทั่วไปเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  ดังตอไปนี ้

(1) การสั่งบรรจุและแตงตั้ง  ซึ่งหมายถงึ  การสั่งบรรจุเขารับราชการและแตงตั้ง              
ใหดํารงตําแหนงพนกังานเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลกัเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การ
บรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรบัโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขัน้เงนิเดือน  สําหรบั
พนักงานเทศบาล   

(2) การสั่งแตงตัง้  ซึ่งหมายถงึ  การสั่งยาย โอน รับโอน เลื่อนระดับ  ตามมาตรฐาน 
ทั่วไปเกีย่วกบัหลักเกณฑและเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและแตงตั้ง  การยาย  การโอน  การรับโอน  
การเลื่อนระดบัและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  สําหรับพนักงานเทศบาล 

(3)  การสั่งใหไดรับเงินเดือน  เงินประจาํตาํแหนง  การใหไดรับเงินเดือนตามคุณวฒุิ 
การไดรับประโยชนตอบแทนอื่น และการเลือ่นขั้นเงินเดือน  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือน
และวิธีการจายเงนิเดือนและประโยชนตอบแทนอืน่ 
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(4)  การสั่งประจําเทศบาล  การสั่งผูประจาํเทศบาลใหดํารงตําแหนงเดิมหรือตําแหนง
อ่ืน และการสัง่ใหชวยปฏิบัติราชการ  ตามมาตรฐานทัว่ไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธกีาร
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกบัการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  

(5)  การสั่งใหออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปเกีย่วกับการใหออกจากราชการ   
(6)  การประกาศการพนจากราชการตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญพนักงาน  

สวนทองถิ่น 
(7)  การประกาศกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ  การกาํหนดอาํนาจหนาที่             

การแบงสวนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจดัแบงสวนราชการของ
เทศบาล  ตามมาตรฐานทัว่ไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธกีารบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนกังานเทศบาลและกจิการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

(8)  การประกาศกําหนดตําแหนงพนักงานเทศบาล  ตามแผนอัตรากาํลังของเทศบาล  
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเกีย่วกับตําแหนง  แผนอัตรากาํลังของเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
อัตราตําแหนงและมาตรฐานของตําแหนงสาํหรบัพนักงานเทศบาล 

ใหเทศบาลที่ออกคําสั่งหรือประกาศดังกลาว  รายงานไปยัง   ก.ท.   โดยสงสําเนาคาํสั่ง  
หรือประกาศนัน้อยางละ  3  ฉบับ  ไปใหภายในหาวันทาํการนับแตวนัที่ออกคําสัง่หรอืประกาศ  และ
สําหรับกรณีการบรรจุและแตงตั้งตาม (1)  ใหสงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ตามขอ 388 ของผูไดรับ
การบรรจุและแตงตั้งที่ไดกรอกรายการและตรวจสอบถกูตองแลวไปพรอมกันดวย 

  ขอ  387    เมือ่  ก.ท.จ.   หรือเทศบาล กําหนดใหมีการประกาศเกีย่วกับการคัดเลือก  
ตามทีก่ําหนดในประกาศนี้  ดังตอไปนี้ 
       (1)  การสอบแขงขัน  เพือ่บรรจุบุคคลเขารับราชการ 
       (2)  การคดัเลือกกรณีทีม่ีเหตุพเิศษที่ไมจําเปนตองสอบแขงขัน 
       (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแตงตั้งพนกังานเทศบาล  ใหดํารงตําแหนงในระดับทีสู่งขึ้น 
       (4)  การคดัเลือก  เพื่อแตงตั้งพนักงานเทศบาลตําแหนงบริหารใหดํารงตําแหนงใน
ระดับที่สูงขึ้น 
  ใหเลขานกุาร  ก.ท.จ.   รายงานไปยัง  ก.ท. โดยสงสาํเนาประกาศเกีย่วกับการคัดเลือกนั้น          
อยางละ  3  ฉบับ  ไปใหภายใน หาวันทาํการนับแตวนัที่ประกาศ 

  ขอ  388    ใหเทศบาลจัดใหมีทะเบยีนประวัติของพนักงานเทศบาลทกุคน โดยจัดเกบ็ไวที่
เทศบาล 1 ฉบับ และสงให  ก.ท. เกบ็ไว 1 ฉบับ 
  การจัดทาํทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล  ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวติั  วิธกีารบนัทึกรายการในทะเบียนประวติั   และการจดัทําแฟมประวัติพนกังานเทศบาล   
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ใหนาํกฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีทีก่ําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใชบังคับ
โดยอนุโลม 

  ขอ  389    พนักงานเทศบาล  ผูใดไดรับอนุญาตใหไปศึกษาฝกอบรมดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจยัในประเทศ  หรือตางประเทศ  ไดรับอนญุาตใหลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ  
หรือลาติดตามคูสมรสตามระเบียบวาดวยการลาของพนักงานเทศบาล  ไดรับวุฒิเพิม่ข้ึนหรือสูงขึน้  สมรส  
หยา  เปลี่ยนชือ่ตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ใหเทศบาลที่อนุญาตหรือไดรับแจง รายงานไปยัง  ก.ท. ภายในหา
วัน ทาํการนับแตวันอนุญาตหรือวันไดรับแจง แลวแตกรณี 

  ขอ  390    ใหเทศบาลคํานวณอัตรากําลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศกึษา          
ตามเกณฑที ่ก.ท. กาํหนด  แลวรายงาน ก.ท. ทราบตามแบบทีร่ายงานให ก.ท.จ.ทราบในขอ 23 (8) ภายใน
เดือนมิถนุายน  ของทกุป 

หมวด  15 
การบรหิารงานบุคคลของลูกจาง 

  ขอ  391    ในหมวดนี ้
  “สวนราชการ”   หมายความวา  สวนราชการที่เทศบาลประกาศจัดตั้งขึน้ ตามมาตรฐาน
ทั่วไปเกีย่วกบัโครงสรางการแบงสวนราชการของเทศบาล และใหรวมถึงโรงเรยีนหรอืหนวยงานอืน่ที่อยู
สังกัดในเทศบาลดวย 
  “ลูกจาง”   หมายความวา  ลูกจางประจํา  ลูกจางชั่วคราว  และลูกจางลักษณะ                           
ผูชาํนาญงานของเทศบาล  โดยไมรวมถงึลูกจางของสถานธนานุบาลของเทศบาล 
  “ลูกจางประจาํ” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายชัว่โมงที่จางไว            
ปฏิบัติงานที่มลัีกษณะประจาํโดยไมมีกาํหนดเวลาการจางตามอัตราและจํานวนทีก่าํหนดไวและรับเงิน         
คาจางจากงบประมาณหมวดคาจางประจาํของเทศบาล หรือหมวดเงนิอุดหนุนของรัฐบาลดวย 
  “ลูกจางชั่วคราว” หมายความวา  ลูกจางรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จางไว               
ปฏิบัติงานที่มลัีกษณะชั่วคราว   และหรือมีกําหนดเวลาจาง   แตทั้งนี ้ระยะเวลาการจางตองไมเกนิป                 
งบประมาณและรับเงินคาจางจากงบประมาณหมวดคาจางชัว่คราวหรือจากยอดเงนิอื่นใด 
  “ลูกจางลักษณะผูชํานาญงาน” หมายความวา   ลูกจางซึ่งมีความรูความชาํนาญใน      
งานเฉพาะอยาง ที่จะตองปฏิบัติเปนอยางดี  ทัง้เคยปฏบัิติงานชนิดนัน้มานานไมนอยกวา 5 ป  โดยมี            
ใบรับรองความรูความชาํนาญและความสามารถในการทํางานจากสถานที่ทาํงานเดิมที่ผูนัน้เคยปฏิบัติ     
งานมาแลว 
  “เวลาทํางานปกติ” หมายความวา  เวลาทํางานของทางราชการ  หรือเวลาอืน่ใดที ่                 
นายกเทศมนตรีกําหนดตามลักษณะงานใหเปนเวลาทาํงานปกติ 
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  “วันหยุดประจาํสัปดาห” หมายความวา  วนัอาทิตย หรือวันอืน่ใดทีน่ายกเทศมนตรี
กําหนดขึ้นเพือ่ความเหมาะสมตามลักษณะงานของเทศบาล โดยอาจกําหนดวนัหยุดประจําสัปดาห เปน
สองวนั ก็ได 
  “วันหยุดพเิศษ”  หมายความวา  วนัหยุดทีท่างราชการประกาศเปนวนัหยุดราชการ   
นอกจากวนัหยุดประจําสัปดาห 
  “คาจางอัตราปกติ” หมายความวา  คาจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึง 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบตามอัตราทีก่ําหนดจายใหลูกจางสาํหรบัการปฏิบัติงานปกต ิ
  “คาจางรายเดอืน” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายเดือน  รวมถงึ                 
เงินเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางรายวนั” หมายความวา  คาจางทีก่ําหนดอัตราจายเปนรายวนัในวันทํางาน              
ปกติ  รวมถงึเงินเพิ่มพิเศษสาํหรับการสูรบ 
  “คาจางรายชัว่โมง” หมายความวา  คาจางที่กําหนดอัตราจายเปนรายชั่วโมงในวัน              
ทํางานปกติ  รวมถงึเงนิเพิ่มพิเศษสําหรับการสูรบ 
  “คาจางนอกเวลา” หมายความวา คาจางที่กําหนดจายใหแกลูกจางรายวนัและราย                
ชั่วโมง  เนื่องจากตองปฏิบัติราชการนอกเวลาทํางานปกติ 
  “คาจางในวนัหยุด” หมายความวา คาจางที่กําหนดจายใหแกลูกจางรายวนัและ                 
รายชั่วโมง  กรณส่ัีงใหปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสปัดาหหรือวันหยุดพิเศษ 

“คาอาหารทาํการนอกเวลา” หมายความวา  คาอาหารทีก่ําหนดจายใหแกลูกจาง                 
รายเดือน  เนือ่งในการปฏิบัติราชการนอกเวลาทําการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจําสปัดาห           
หรือวันหยุดพิเศษ 

“เงินชวยพิเศษ” หมายความวา  เงินชวยเหลือคาทาํศพของลูกจางที่จายในกรณี                                
ลูกจางถึงแกความตายในระหวางรับราชการ 

“ทองถิน่อืน่” หมายความวา ทองถิน่ที่ลูกจางตองเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
เทศบาลที่ตนสังกัด 

“ฝกอบรม” หมายความวา   การเพิ่มพนูความรูความชาํนาญ หรือประสบการณ                        
ดวยการเรยีน  การวิจยั  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไมมีการรับปริญญา หรือ                  
ประกาศนยีบตัรวิชาชีพตาม กฎ ก.พ. วาดวยการนัน้   และหมายความรวมตลอดถงึการฝกฝนภาษา              
และการรับคําแนะนาํกอนเขาฝกอบรมหรอืการดูงานที่เปนสวนหนึง่ของการฝกอบรม หรือตอจากการ              
ฝกอบรมนัน้ดวย 
  “ดูงาน” หมายความวา การเพิ่มพนูความรูหรือประสบการณดวยการสงัเกตการณ 
  “ป” หมายความวา  ปงบประมาณ 
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สวนที ่1 
คุณสมบัติของลูกจาง 

  ขอ  392    ผูทีจ่ะเขารับราชการเปนลกูจาง อยางนอยจะตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ    
ตองหามเบื้องตน  ดังนี ้

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ และไมเกินหาสิบหาป 
(3) เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริยทรงเปน   

ประมุขตามรัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจกัรไทยดวยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไมเปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง 
(5) ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏบัิติหนาที่ได    ไรความสามารถหรือ 

จิตฟนเฟอนไมสมประกอบ  หรือเปนโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลกําหนด  ดังนี ้
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดตอหรือในระยะที่ปรากฏอาการเปนทีรั่งเกียจแกสังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเทาชางในระยะที่ปรากฏอาการเปนที่รังเกียจแกสังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดใหโทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรือ้รัง 

  (6)  ไมเปนผูอยูในระหวางถกูสั่งใหพักราชการหรือถกูสั่งใหออกจากราชการไวกอน           
ตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  หรือตามกฎหมายอืน่ 
  (7)  ไมเปนผูบกพรองในศีลธรรมอันดี  จนเปนที่รังเกียจของสังคม 

(8) ไมเปนกรรมการพรรคการเมอืงหรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง 
(9) ไมเปนบุคคลลมละลาย 
(10)  ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคกุโดยคําพิพากษาถงึที่สุดใหจําคุกเพราะกระทํา                   

ความผิดทางอาญา  เวนแตเปนโทษสําหรบัความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (11) ไมเปนผูเคยถูกลงโทษใหออก ปลดออก หรือไลออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ                       
หนวยงานอื่นของรัฐ   
  (12) ไมเปนผูเคยถกูลงโทษใหออก  หรือปลดออก  เพราะกระทาํผดิวนิยัตามมาตรฐาน             
ทั่วไป หลักเกณฑและวิธกีารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนกังานเทศบาล ตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่ หรือตามกฎหมายอื่น   
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  (13) ไมเปนผูเคยถกูลงโทษไลออก เพราะกระทาํผิดวินยัตามมาตรฐานทัว่ไป หลักเกณฑ   
และวิธีการเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น  
  (14) ไมเปนผูเคยกระทาํการทุจริตในการสอบเขารับราชการ 

  ขอ  393    ก.ท.จ. มีอํานาจพิจารณายกเวนสําหรับลูกจางผูที่ขาดคุณสมบัติตามขอ     
392 (2)  เปนรายบุคคลได แตอายไุมตํ่ากวาสิบแปดป และไมเกินหกสบิป หรือการจางลูกจางลักษณะ      
ผูชํานาญงาน  มีอํานาจพิจารณายกเวนสําหรับลูกจางผูที่ขาดคุณสมบัติตามขอ 392 (2) และ (10)       
เปนรายบุคคลได                
  ผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ  392 (7)  (9)  (10)  หรือ(14)   ก.ท.จ.                        
อาจพิจารณายกเวน ใหเขารับราชการได หรือผูที่ขาดคณุสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามขอ 392 (11)       
หรือ (12)  ถาผูนั้นไดออกจากงานหรือราชการไปเกนิสองปแลว   หรือผูที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ     
ตองหามตามขอ 392 (13)  ถาผูนัน้ไดออกจากงานหรือราชการไปเกนิสามปแลว และมิใชเปนกรณีออกจาก
งานหรือราชการเพราะกระทาํผิดในกรณีทจุริตตอหนาที่  ก.ท.จ.  อาจพิจารณายกเวนใหเขารับราชการได   
สําหรับการขอยกเวนและการพิจารณายกเวนในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหาม  ใหนาํ         
ข้ันตอนและวธิีการทีก่ําหนดสําหรับพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม 
 
 
 

สวนที ่ 2 
การกาํหนดตาํแหนง การจาง อัตราคาจาง และการแตงต้ัง 

  ขอ  394    มาตรฐานตําแหนงลูกจาง และคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงของลกูจาง               
ใหเปนไปตามที ่ ก.ท. กําหนด  ทายประกาศนี้ 

ขอ  395    ตําแหนงลูกจางของเทศบาลที่มอียูในปจจุบันซึ่งกาํหนด ตําแหนง
นอกเหนือจากตําแหนง ที่ ก.ท. กําหนดตามขอ 394 หากตําแหนงวางลงใหยุบเลิก หรือปรับแกไขให
สอดคลองตามมาตรฐานกาํหนดตําแหนง ตามขอ  394 

  ขอ  396   ลูกจางชัว่คราวซึง่มีลักษณะงานในหนาทีเ่หมอืนกับพนักงานเทศบาลหรือ       
ขาราชการพลเรือนในสายผูปฏิบัติงานใหกําหนดตําแหนง ดังนี ้
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      (1)  กําหนดคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงเหมือนตําแหนงพนักงานเทศบาลหรือ   
ขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น  และกําหนดคุณวุฒิที่ไมสูงเกนิความจําเปนตอหนาที่ความรับผิดชอบ 

    (2)  กําหนดชื่อตําแหนงตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไมใหซ้ําหรอืเหมือนกับชือ่ 
ตําแหนงพนักงานเทศบาล  

  ขอ  397    ลูกจางชัว่คราวซึง่มีลักษณะงานในหนาทีเ่หมอืนกับลูกจางตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัใหกาํหนดคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงและชื่อตําแหนงเหมือนตําแหนงลกูจางตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังตําแหนงนั้น 

ขอ  398    การจางลูกจางชัว่คราวใหกําหนดระยะเวลาการจางใหสอดคลองกับระยะเวลา          
ที่จําเปนตองมผูีปฏิบัติงานและใหมีภารกิจปริมาณงานทีต่องปฏิบัติตอเนื่อง  แตทัง้นีร้ะยะเวลาการจางตอง
ไมเกิน ปงบประมาณ 

 ขอ  399    การกําหนดจาํนวนตําแหนงลูกจางของเทศบาล  ยกเวนลกูจางที่รับคาจางจาก
เงินอุดหนนุของรัฐบาล ให  ก.ท.จ. กําหนดวาจะมีตําแหนงใดในหนวยงานหรือสวนราชการใด  จาํนวน  
เทาใด   โดยใหเทศบาลจัดทําแผนอัตรากําลังของลูกจาง เพื่อใชในการกําหนดตําแหนงโดยความเห็นชอบ
ของ  ก.ท.จ.     

  ขอ  400    กําหนดให  ก.ท.จ. มีอํานาจกาํหนดตําแหนงลูกจางเทศบาลในสวนราชการ
ตาง ๆ ของเทศบาล โดยใหคํานึงถึงภารกจิ อํานาจหนาที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ความ
ยากและคุณภาพของงาน และปริมาณงาน ตลอดทัง้ภาระคาใชจายของเทศบาลที่ตองจายในดานบุคคล 

  ขอ  401    การกําหนดตําแหนงลูกจางเทศบาลในสวนราชการตาง ๆ  ของเทศบาล ให 
เทศบาลจัดทําเปนแผนอัตรากําลังของเทศบาล เพื่อเปนกรอบในการกาํหนดตําแหนง และการใชตําแหนง
ลูกจางเทศบาลแลวเสนอให  ก.ท.จ. พิจารณาใหความเหน็ชอบ    โดยใหจัดทาํและกาํหนดรวมไวในแผน
อัตรากําลังพนกังานเทศบาล 

  ขอ  402    ในการจัดทาํแผนอัตรากําลังลกูจางเทศบาล การกําหนดตําแหนงลูกจาง การ
ปรับปรุงการกาํหนดตําแหนงลูกจาง  ใหนาํแนวทางและวิธีการที่กาํหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลมาใช
บังคับโดยอนโุลม 

  ขอ  403    เพือ่เปนการประหยัดงบประมาณของทองถิน่และไมใหมภีาระผูกพนัดาน               
สวัสดิการของลูกจางมากเกนิไป โดยใหพจิารณาปรับใชอัตรากําลังลกูจางประจาํทีม่อียูเดิมกอน หากม ี      
ความจาํเปนตองจางลูกจางใหพิจารณาจางลูกจางชั่วคราวกอน  หรือพิจารณาจางเหมาบรกิาร และควร
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จางลูกจางประจําใหนอยทีสุ่ด โดยใหคํานึงถงึการควบคุมงบประมาณรายจายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน
ตอบแทนอื่น และคาจางของพนักงานเทศบาล ไมใหสูงกวารอยละสี่สิบของเงนิงบประมาณรายจาย      
ประจําป ตามมาตรา 35  แหงพระราชบญัญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิน่ พ.ศ.2542 

ขอ  404    ตําแหนงลูกจางทีรั่บคาจางจากเงินอุดหนนุของรัฐบาลจะมีตําแหนงใด ใน
หนวยงานหรอืสวนราชการใดของเทศบาล และมีจํานวนเทาใด  ใหเปนไปตามความตกลงกับสํานกั         
งบประมาณ 

  ขอ  405    การจางลูกจาง  ใหเทศบาลดําเนินการโดยวิธกีารคัดเลือกโดยใหแตงตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกไมนอยกวา  3  คน  เพื่อดําเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจดําเนินการโดยวิธีสัมภาษณ สอบขอเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธหีนึง่  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

  ขอ  406    อัตราคาจางลูกจางประจาํใหเปนไปตามบัญชีกําหนดอัตราคาจางลูกจาง           
ของเทศบาลทายประกาศนี ้
  นายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจสั่งจางลกูจาง  ในอัตราคาจางขั้นต่ําสุดของตําแหนง 

ขอ  407    การใหลูกจางประจําไดรับคาจางใหเปนไปตามบัญชีกาํหนดอัตราคาจาง             
ข้ันต่ําและขั้นสูงของลูกจางประจําของเทศบาลทายประกาศนี ้

  ขอ  408    การเพิ่มคาจางลกูจางประจําของเทศบาล ใหเปนไปตามหลักเกณฑและ     
เงื่อนไขการเลือ่นขั้นเงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล   

ขอ  409    การใหลูกจางประจําไดรับคาจางเพื่อการแตงตั้งใหดํารงตาํแหนงสงูขึ้นให        
เปนไปตามบญัชีเปรียบเทียบขั้นคาจางแตละกลุม กรณีลูกจางประจําไดรับการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง           
สูงขึ้นทายประกาศนี ้

  ขอ  410    อัตราคาจางลูกจางชัว่คราว 
    (1)  ลูกจางชั่วคราวซึง่มลัีกษณะงานในหนาที่เหมือนกับตําแหนงลกูจางใหไดรับ              

อัตราคาจางในอัตราคาจางขั้นต่ําของลูกจางนั้น   
      (2)  ลูกจางชั่วคราวซึง่มีลักษณะงานในหนาที่เหมือนกับตําแหนงขาราชการหรือ
พนักงานสวนทองถิน่ หรือขาราชการพลเรอืนใหไดรับอัตราคาจางในอตัราเงินเดือนขัน้ต่ําของตําแหนง            
ขาราชการหรือพนักงานสวนทองถิน่หรือขาราชการพลเรือนตําแหนงนั้น 
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      (3)  ผูชํานาญงานใหไดรับอัตราคาจางตามบัญชีกาํหนดอัตราคาจางขั้นต่ําและขั้นสูง    
ลูกจางของเทศบาล ตามลาํดับและอัตราที่ ก.ท.จ.เหน็สมควร 

  ขอ  411    การจางลูกจางทีม่ีเงื่อนไขใหจางจากผูมีคุณวุฒ ิ ใหจางในอัตราคาจางตาม    
วุฒิและเงื่อนไขที่กําหนดไว    ในกรณีจางผูที่สําเร็จการศึกษาจากตางประเทศใหถืออัตราคาจางตามอัตรา             
เงินเดือนที ่ ก.ท.จ. กําหนด 

  ขอ  412    การจางลูกจาง ใหดําเนินการจางจากบัญชีผูไดรับการคัดเลือกตามลําดบัที ่            
ของผูไดรับการคัดเลือก  ตามขอ  405  

  ขอ  413    การจางลูกจางลกัษณะผูชํานาญงาน  ให ก.ท.จ. กําหนดอตัราคาจางตาม                     
ที่เหน็สมควรตามบัญชีกาํหนดอัตราคาจางตามขอ  410 (3)   

  ขอ  414    การจางและแตงตั้งลกูจางใหดํารงตําแหนงใด  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูแตงตั้ง 
โดยความเหน็ชอบของ  ก.ท.จ.  

  ขอ  415    การโอนลูกจางประจําระหวางเทศบาล หรือกบัหนวยราชการอื่นอาจกระทาํได 
ในกรณีเจาตัวสมัครใจและผูมีอํานาจจางทัง้สองฝายตกลงยินยอม  ทั้งนี้  ในการแตงตั้งหรือใหพนจาก
ตําแหนงแลวแตกรณี ตองไดรับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  โดยแตงตั้งให  ดํารงตําแหนงและไดรับคาจาง
ในอัตราที่ไมสูงกวาเดิม และใหนับเวลาการทํางานตอเนือ่งกัน 

ขอ  416    ลูกจางประจาํผูใดออกจากราชการไปแลว ประสงคจะกลับเขารับราชการ   
หากเทศบาลตองการจะรับผูนั้นเขารับราชการ  ใหนายกเทศมนตรีส่ังจางและแตงตัง้ใหดํารงตําแหนง  และ
รับคาจางตามหลักเกณฑและวิธีการทีก่ําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดยอนโุลม 

ขอ  417    ลูกจางประจาํผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการ              
ทหาร และพนจากราชการทหารโดยไมมีความเสยีหาย  ถาประสงคจะเขารับราชการเปนลูกจางประจํา           
ในเทศบาลเดมิภายในกําหนดหนึ่งรอยแปดสิบวันนับแตวันพนจากราชการทหาร ใหนายกเทศมนตรีส่ังจาง
และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับคาจาง  ตามหลักเกณฑและวิธกีารที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาล
โดยอนุโลม 

ขอ  418    การแตงตั้งลูกจางประจําผูดํารงตําแหนงใดไปดํารงตําแหนงใหม  ผูนั้นตอง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะสาํหรับตําแหนงใหมทีก่ําหนดในขอ  394 

สวนที ่3 
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วินัยและการรักษาวินัย 

  ขอ  419   ลูกจางตองรักษาวินัยโดยเครงครัดอยูเสมอ  ผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม           
ถือวาผูนั้นกระทําผิดวนิัย  จกัตองไดรับโทษตามที่กําหนดไว 

  ขอ  420    วินยัของลูกจาง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับวินยัและ                  
การรักษาวนิัยและการดําเนนิการทางวนิัยของพนกังานเทศบาลซึง่นาํมาใชบังคับโดยอนุโลม 

สวนที ่4 
การออกจากราชการ 

  ขอ  421    ลูกจางออกจากราชการ  เมื่อ 
(1) ตาย 
(2) พนจากราชการตามระเบียบวาดวยบําเหนจ็ลูกจางของหนวยการบริหาร                        

ราชการสวนทองถิ่น 
(3) ไดรับอนุญาตใหลาออก 
(4) ถูกสั่งใหออกจากราชการตามขอ  424 (3) (4) 
(5) ครบกําหนดการจาง 
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไลออก 
(7) ขาดคุณสมบัติตามขอ  350 

วันออกจากราชการตาม (6) ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับการใหออก         
จากราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

  ขอ  422    การลาออกของลกูจาง ใหเปนไปตามหลกัเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการให  
ออกจากราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม  

ขอ  423    ลูกจางผูใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร                     
ใหนายกเทศมนตรีส่ังใหผูนั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามขอนี ้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กาํหนดไวสําหรับ      
พนักงานเทศบาลโดยอนโุลม 

ขอ  424    นายกเทศมนตรมีีอํานาจสั่งใหลูกจางออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  
ก.ท.จ. เมื่อปรากฏวา 

(1) ลูกจางผูใดขาดคุณสมบัติตามขอ  392 
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(2) ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติราชการในหนาที่ของตนไดโดยสม่ําเสมอ             
หรือไมอาจปฏบัิติหนาที่ราชการของตนไดอันเปนผลเนื่องมาจากตองตกอยูในภยนัตรายใด ๆ และเวลา        
ไดลวงพนไปเกินหกสิบวนั  ยังไมมีผูใดพบเห็น 

(3) ลูกจางผูใดหยอนความสามารถดวยเหตุใดในอันทีจ่ะปฏิบัติหนาที่ของตน             
หรือประพฤตหินาที่ของตน หรือประพฤตตินไมเหมาะสมกับตําแหนงหนาทีห่รือบกพรองในหนาทีด่วย        
เหตุอันใด  และนายกเทศมนตรีเหน็วา  ถาใหผูนั้นรับราชการตอไปจะเปนการเสียหายแกราชการ  ก็ให
นายกเทศมนตรีแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นทําการสอบสวนโดยไมชักชา สําหรับหลักเกณฑและวธิีการ
สอบสวนใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับวนิัยและการรักษาวนิัยและการดําเนนิการทางวนิัย
ของพนกังานเทศบาลโดยอนุโลม 

(4) ลูกจางผูใดถูกกลาวหาวากระทําผิดวินยัอยางรายแรงและไดมีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับวินยัและการรักษาวินยัและการดําเนินการทางวินยัของพนักงานเทศบาล
แลว  การสอบสวนไมไดความวากระทาํผิดที่จะถกูลงโทษ ปลดออก หรือไลออก แตมีมลทินหรือมวัหมองใน
กรณีที่ถูกสอบสวน ซึ่งจะใหปฏิบัติราชการตอไปอาจจะเปนการเสยีหายแกราชการ 

(5) ลูกจางผูใดตองรับโทษจําคุกโดยคําพพิากษาถงึที่สุด  ใหจําคุกในความผิดที่ได         
กระทําโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยงัไมถงึกบัจะตองลงโทษปลดออกหรอืไลออก 

(6) ลูกจางผูใดขาดราชการบอยครั้ง ซึ่งยังไมถงึกับจะตองถูกลงโทษปลดออก หรือ          
ไลออก 

(7) ยุบเลิกตําแหนง 
วันออกจากราชการตามขอนี ้ ใหเปนไปตามหลักเกณฑและเงื่อนไขเกีย่วกับการใหออก   

จากราชการของพนักงานเทศบาลมาใชบังคับโดยอนุโลม 
การใหออกจากราชการตามขอนี้ไมถือเปนโทษทางวนิัย 

 

 

สวนที่  5 
การอุทธรณ  การพิจารณาอุทธรณ  และการรองทกุข 

  ขอ  425    ลูกจางผูใดถกูสั่งลงโทษหรือถกูสั่งใหออกจากราชการตามขอ  424  ตาม    
ประกาศนี้ดวยเหตุใด ๆ  ใหผูนั้นมีสิทธิอุทธรณคําสั่งหรอืมีสิทธิรองทกุข  ตามหลกัเกณฑและเงื่อนไข
เกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ การพิจารณาอทุธรณ และการรองทุกขของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 
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สวนที ่ 6 
การลา 

  ขอ  426      การลาปวยของลูกจางกําหนดไวดังนี ้
      (1)  การลาปวยกรณีปกต ิ

(ก)  ในปหนึ่งลูกจางประจํามีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาได      
ไมเกินหกสิบวนั  แตถานายกเทศมนตรีเหน็สมควรจะใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาตอไปอีก  
ก็ได  แตไมเกนิหกสิบวนั 
         (ข)  ลูกจางชัว่คราวที่มรีะยะเวลาการจางหนึง่ป  มสิีทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตรา
ปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินสิบหาวนัทาํการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจางตัง้แต      
เกาเดือนขึน้ไปแตไมถึงหนึ่งปมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาในชวงระยะเวลาการจาง
ไมเกินแปดวนัทําการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจางตั้งแตหกเดือนขึน้ไปแตไมถึงเกาเดอืน  มีสิทธิลาปวยโดย
ไดรับคาจางอตัราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไมเกินหกวันทําการ  ในกรณีที่มีระยะเวลา   
การจางต่ํากวาหกเดือนมีสิทธิลาปวยโดยไดรับคาจางอตัราปกติระหวางลา  ในชวงระยะเวลาการจางไม
เกินสีว่ันทําการ 
      (2)  การลาปวยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที ่
         (ก)  ลูกจางประจาํปวย  เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหนาที ่ หรือถูกประทุษรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที ่  ถาลาปวยครบตาม (1) (ก)  แลวยังไม
หาย และแพทยของทางราชการลงความเห็นวามทีางทีจ่ะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทาํงานไดก็ให
ลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  เทาที่นายกเทศมนตรีเหน็สมควรอนุญาตใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติ  ทั้งนี ้  
ถาเปนลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวนัหยุดประจําสปัดาห  แตถาแพทยลง
ความเห็นวาไมมีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายได  ก็ใหพิจารณาสัง่ใหออกจาก    ราชการเพื่อรับบําเหน็จ
ตอไป 
         (ข)  ถาอนัตรายหรือการเจ็บปวย  หรือการถูกประทษุรายอันเกิดจากกรณีดังกลาว      
ใน (ก)  ทําใหลูกจางประจําผูใดตกเปนผูทพุพลภาพหรือพิการ  อันเปนเหตุจะตองสัง่ใหออกจากราชการ
ตามมาตรฐานทัว่ไปนี ้ หากผูบังคับบัญชาเจาสงักัดของลูกจางประจําผูนัน้พจิารณา  เหน็วาลกูจางประจํา
ผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได  และเมื่อลูกจางประจําผูนั้นสมัครใจจะปฏิบัติหนาที่ตอไป ให
ยายลูกจางประจําผูนัน้ไปปฏิบัติหนาที่ในตําแหนงอื่นที่เหมาะสมโดยไมตองสั่งใหออกจากราชการก็ได  
โดยใหอยูในดุลยพินจิของนายกเทศมนตรี 
         (ค)  ลูกจางชัว่คราวปวยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหนาที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ในหนาที่  หรือถูกประทษุรายเพราะเหตุกระทําตามหนาที่  ถาลาปวยครบตาม (1) (ข)  แลวยงัไมหายและ
แพทยของทางราชการลงความเหน็วามีทางที่จะรักษาพยาบาลใหหายและสามารถทาํงานได  ใหนายก 
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เทศมนตรีมีอํานาจอนุญาตใหลาปวยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยไดรับคาจางอัตราปกติไดตามที่เห็นสมควร  
แตตองไมเกินหกสิบวนั  ทั้งนี้  ถาเปนลกูจางชัว่คราวรายวันและรายชัว่โมงไมมีสิทธไิดรับคาจางในวนัหยุด
ประจําสัปดาห  และถาแพทยลงความเหน็วาไมมีทางทีจ่ะรักษาใหหายได  ใหพิจารณาสั่งใหออกจาก    
ราชการ 
         ลูกจางผูใดเจ็บปวยไมอาจปฏิบัติงานได  ใหยื่นใบลาตอผูบังคับบัญชากอนหรือใน   
วันที่ลาเวนแตกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวนัแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได 
         การลาปวยเกนิสามวนั  ตองมีใบรับรองแพทยแผนปจจุบันชัน้หนึง่สงพรอมกับใบลา
ดวย  เวนแตผูมีอํานาจอนุญาตใหลาจะเหน็สมควรเปนอยางอืน่ 

  ขอ  427    ในปหนึง่ลูกจางประจํามีสิทธลิากิจสวนตัว  รวมทั้งลาไปตางประเทศ  โดย
ไดรับคาจางอตัราปกติระหวางลาไมเกนิสีสิ่บหาวันทําการ    แตในปแรกที่ไดรับการบรรจุเปนลูกจางประจาํ
ให   ไดรับคาจางระหวางลาไมเกินสิบหาวัน ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจําสัปดาห  แตถานายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะใหลาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาตอไป
อีกก็ได 
  ลูกจางประจําผูใดประสงคจะลากิจสวนตวั  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้น 
และเมื่อไดรับอนุญาตแลวจงึจะหยุดราชการได  เวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถขอรับอนุญาตไดทนัจะเสนอ
ใบลา พรอมระบุเหตุจาํเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนกไ็ด  แตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูบังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 

  ขอ  428    การลาพักผอนประจําปของลูกจางประจาํ ใหเปนไปตามที่กาํหนดสําหรับ                  
พนักงานเทศบาลโดยอนโุลม 

  ขอ  429   ลูกจางประจาํมีสิทธิลาคลอดบตุรโดยไดรับคาจางนับรวมวนัหยุดประจํา
สัปดาหและวนัหยุดพิเศษในระหวางลาไมเกินเกาสิบวนั  ลูกจางประจํารายวันและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับ
คาจางในวนัหยุดประจําสัปดาห 
  ลูกจางประจําที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงคจะลาเพื่อเลีย้งดูบุตรเพิ่มอีก         
ใหมีสิทธิลากจิสวนตวัเพื่อเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยไดรับคาจางระหวางลาไดอีกไมเกิน 
สามสิบวนัทําการ และใหนบัรวมในวันลากิจสวนตัวสี่สิบหาวันทําการดวย 
  ลูกจางชั่วคราวรายเดือนที่จางไวปฏิบัติงานตอเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบตุรป
หนึง่ไมเกนิเกาสิบวนั โดยมสิีทธิไดรับคาจางระหวางลาจากสวนราชการไมเกินสี่สิบหาวัน เวนแต กรณีที่เร่ิม
เขาปฏบัิติงานในปแรกไมครบเจ็ดเดือน ไมอยูในขายไดรับสิทธิดังกลาว 
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  ขอ  430    ลูกจางประจาํทีย่งัไมเคยอุปสมบทในพระพทุธศาสนา หรือยังไมเคยไป
ประกอบพิธีฮจัย  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงคจะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ     
พิธีฮัจยแลวแตกรณี  มีสิทธลิาโดยไดรับคาจางอัตราปกติระหวางลาไมเกินหนึ่งรอยยี่สิบวัน  ในปแรกที่    
เร่ิมเขาปฏิบัติงานเปนลกูจางประจําจะไมไดรับคาจางระหวางลา  ลูกจางประจาํรายวันและรายชัว่โมง       
ไมมีสิทธิไดรับคาจางในวนัหยุดประจําสัปดาห 
  ผูประสงคจะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย  ใหเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชัน้กอนอุปสมบท  หรือวันเดนิทางไปประกอบพิธีฮัจยไมนอยกวาหกสิบวนั  เวนแตมีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาตอผูบังคับบัญชานอยกวาหกสิบวนัก็ได 
  อํานาจการอนญุาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี 

  ขอ  431    การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหาร เขารับการระดมพล เขารับการ      
ฝกวิชาการทหาร เขารับการทดลองความพรั่งพรอมใหถอืปฏิบัติดังนี ้

(1) ลูกจางมีสิทธลิาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเขารับราชการทหารตามกฎหมาย 
วาดวยการรับราชการทหารโดยไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางนั้น  การลาดังกลาวจะตองใหผูลาแสดง
จํานวนวันที่ตองเดินทางไปกลับ  และวันที่ตองอยูเพื่อตรวจคัดเลือกเขารับราชการทหารเทาที่จาํเปนเพื่อ
ประกอบการพิจารณา  ลูกจางประจาํรายวันและรายชัว่โมงไมมีสิทธไิดรับคาจาง   ในวนัหยุดประจํา
สัปดาห 

(2) ลูกจางประจํามีสิทธิลาเขารับการระดมพล  หรือเขารับการฝกวชิาการทหาร   
หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอม  โดยใหไดรับคาจางอัตราปกติในระหวางการระดมพลหรือเขารับ  
การฝกวชิาการทหาร  หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมนั้น  แตถาพนระยะเวลาของการดังกลาวแลว  
ไมมารายงานตัวเพื่อเขาปฏบัิติงานภายในเจ็ดวนั  ใหงดจายคาจางหลังจากนัน้ไวจนถึงวนัเขาปฏบัิติงาน
เวนแตในกรณีที่มีเหตุจําเปน นายกเทศมนตรีจะใหจายคาจางระหวางนั้นตอไปอีกก็ไดแตตองไมเกินเจ็ดวนั  
ลูกจางประจํารายวนัและรายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวนัหยุดประจําสัปดาห 

(3)  ในกรณีลูกจางชั่วคราว  ลาเขารับการฝกวิชาการทหาร  ใหไดรับคาจางอตัราปกติ
ไมเกินหกสิบวนั  สวนการลาเพื่อเขารับการระดมพล หรือเขารับการทดลองความพรั่งพรอมแลวแตกรณีให
ไดรับคาจางอตัราปกติไมเกนิสามสิบวนั  ลูกจางชั่วคราวรายวนัและรายวนัชัว่โมงไมมีสิทธิไดรับคาจางใน
วันหยุดประจาํสัปดาห 
  ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลกูจางไดรับเงนิเดือนตามชัน้ยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแลว  ไมมสิีทธิไดรับคาจางของเทศบาล 

อํานาจการอนญุาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี 
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ขอ  432    การลาครึ่งวันในตอนเชาหรือตอนบายของลกูจาง  ใหนับเปนการลาครึ่งวัน  
ตามประเภทการลานัน้ ๆ  

ขอ  433    การลาและการจายคาจางระหวางลานอกเหนือจากทีก่าํหนดไวในประกาศนี ้             
ใหอยูในดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี   
  อํานาจการอนญุาตในการลาตามขอ 426  ขอ 427  ขอ 428  และขอ 429  ใหเปนไป            
ตามที ่ ก.ท. กาํหนด  ตามตารางแนบทาย 
 

สวนที ่ 7 
การจายคาจางและทะเบยีนลกูจาง 

  ขอ  434    หามสั่งลูกจางไปปฏิบัติราชการในทองถิน่อื่น  เวนแตในกรณีจําเปนแทจริงที่
ตองใชความรูความชาํนาญพิเศษ  หรือความไววางใจในลูกจางนัน้  และไมอาจหาจางไดในทองถิน่นัน้ 

  ขอ  435    การปฏิบัติราชการนอกเวลาทาํงานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวนัหยุด
ประจําสัปดาห  หรือในวันหยุดพิเศษซึง่จะตองจายคาจางนอกเวลาหรอืคาจางในวนัหยุด  หรือคาอาหาร     
ทําการนอกเวลาใหกระทําไดในกรณีที่จําเปนหรือรีบดวน  โดยมีคําสัง่ของผูบังคับบัญชาที่มีอํานาจเปน      
หลักฐาน 

  ขอ  436    การจายคาจางในวนัทาํงานปกติ  คาอาหารทําการนอกเวลา  คาจางลูกจาง              
รายวนั และรายชั่วโมง  คาจางนอกเวลา  และกําหนดเวลาทาํงานใหเปนไปดังตอไปนี ้

(1) ลูกจางรายเดอืน 
(ก)  กาํหนดใหจายคาจางเดือนละครัง้ตามเดือนปฏิทนิ  โดยปกติใหจายในวนัสิน้ 

เดือน  ถาวันสิน้เดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ใหจายไดในวนัเปดทาํการกอนวนัสิ้นเดอืน ในกรณีทีม่ีความ
จําเปนที่จะกําหนดวนัจายคาจางเปนวนัอื่นของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
           (ข) กําหนดเวลาทาํงานปกติ  ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต 
ถามงีานเปนลกัษณะพเิศษทีจ่ะเขาทาํงานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหหวัหนาสวราชการเปนผูกาํหนด
โดยจะตองมีเวลาทํางานไมนอยกวาวันละเจ็ดชั่วโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไมรวมเวลา
หยุดพกั 
            (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทาํงานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวนัหยุดประจํา
สัปดาห  หรือวันหยุดพเิศษแลวแตกรณี  ใหเปนไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกบัการจายเงนิคาอาหาร
ทําการนอกเวลา 
      (2)  ลูกจางรายวนัและรายชั่วโมง 
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           (ก)  กําหนดใหจายคาจางเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจาํเปนตองจายคาจาง    
มากกวาเดือนละครั้ง  จะตองไดรับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
       ในกรณีจายคาจางเดือนละครั้ง  โดยปกติใหจายในวนัถัดจากวันสุดทายของ
เดือน  หนวยงานใดมีความจาํเปนที่จะกําหนดวันเริ่มจายเปนวนัอื่นของเดือนถัดไป  จะตองไดรับอนุมัติ      
จากนายกเทศมนตรี 
        ในกรณีจายคาจางมากกวาเดือนละครั้ง  ใหหนวยงานกําหนดวนัจายเงนิ                
คาจางตามความเหมาะสมไดโดยขออนุมติัจากนายกเทศมนตรี 
           (ข)  กําหนดเวลาทํางานปกต ิ ใหเปนไปตามเวลาทํางานของทางราชการ  เวนแต  
ถามงีานเปนลกัษณะพเิศษทีจ่ะเขาทาํงานและเลิกงานตามปกติไมได  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูกาํหนดโดย
จะตองมีเวลาทํางานวนัละไมนอยกวาเจ็ดชั่วโมง  แตสัปดาหละไมเกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไมรวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาทาํงานปกติติดตอกันเกนิสามชัว่โมงขึน้ไป  ใหจาย
คาจางไดในอตัราหนึง่เทาครึ่งของคาจางอัตราปกติ 

  ขอ  437    การจายคาจางในกรณีวนัหยุดประจําสัปดาห  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหัก     
คาจาง  ลูกจางรายวันและรายชั่วโมงไมจายคาจาง 
  สําหรับการจายคาจางในกรณีส่ังใหมาปฏิบัติงานในวนัหยุดประจําสปัดาห ใหถือปฏิบัติ
ดังนี ้
      (1)    ลูกจางรายเดือน  จายตามขอ  436  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจางรายวนัและรายชั่วโมง  จายคาจางใหสองเทาของคาจางอัตราปกติตาม
ระยะเวลาทาํงาน 

ขอ  438    การจายคาจางในกรณีในวันหยุดพิเศษ  สําหรับลูกจางรายเดือนไมหกัคาจาง 
ลูกจางรายวันและรายชั่วโมงจายคาจางอตัราปกติ 
  สําหรับการจายคาจางในกรณีส่ังใหมาทาํงานในวันหยุดพิเศษ  ใหถือปฏิบัติดังนี ้

(1) ลูกจางรายเดอืน  จายตามขอ  436  (1)  (ค) 
(2) ลูกจางรายวันและรายชั่วโมง  จายคาจางเพิ่มใหอีกหนึ่งเทาของคาจางอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาทํางาน 

  ขอ  439    การจายคาจางในกรณีลูกจางถูกสั่งใหไปปฏิบัติงานในทองถิ่นอื่นตามขอ 434         
ใหถือปฏิบัติดังนี ้
    (1)  ลูกจางรายเดือนใหจายคาจางรายเดือนตามปกตติลอดระยะเวลาที่ไปราชการ     
โดยไมมีสิทธิไดรับคาอาหารทําการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจางรายวนัและรายชั่วโมงใหถือปฏิบัติดังนี ้
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           (ก)  ในระยะเวลาระหวางเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับสํานกังานที่ต้ัง
ปกติหรือสถานที่อยู  ไมวาจะเปนวันทํางานปกติหรือนอกเวลาหรือวนัหยุดประจําสปัดาหหรือวันหยุดพิเศษ
ใหจายคาจางอัตราปกติ  ไมมีการจายคาจางนอกเวลาหรือคาจางในวนัหยุดตามขอ 436 และขอ  437 
           (ข)  ลูกจางซึง่ทาํหนาที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งไดปฏิบัติหนาที่ในขณะเดินทางครบ
กาํหนดเวลาทาํงานปกติประจําวนัแลว  หากยังคงตองปฏิบัติหนาที่ดังกลาวตอไปอีกสําหรับวนันั้นใหจาย
คาจางนอกเวลาไดตามเกณฑทีก่ําหนดไวในขอ  436  (1)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันทํางานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวนัหยดุ   
หรือในกรณีในวนัหยุดพิเศษ  ใหจายคาจางไดตามเกณฑที่เคยจาย  เสมือนปฏิบัติงานในสํานักงานที่ต้ัง
ปกติ  เวนแตในกรณีวนัหยุดประจําสัปดาหซึ่งปกติไมจายคาจางให  ใหจายคาจางอตัราปกติ 

  ขอ  440    ลูกจางผูใดตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถึงวนัทีถ่ึงแกความตาย
หรือเพียงวนัทีม่ีสิทธิไดรับคาจางกอนวันถงึแกความตาย  และใหจายเงนิชวยพิเศษจาํนวนสามเทาของ
อัตราคาจางปกติทั้งเดือนในเดือนสุดทายกอนวนัถงึแกความตาย  ในกรณีลูกจางรายวันและรายชัว่โมง   
ใหถือเสมือนวาลูกจางผูนั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเปนเกณฑคํานวณเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  441    ลูกจางประจาํซึง่ถูกสั่งพักราชการผูใดถึงแกความตาย  ผูมอํีานาจไดวินิจฉัย
ตามขอ  445  แลวสั่งจายคาจางเปนจาํนวนเทาใด  ใหจายคาจางตามจํานวนที่วนิิจฉัยใหจนถึงวนัที่ถึงแก
ความตายหรือเพียงวนัทีม่ีสิทธิไดรับคาจางกอนวนัถึงแกความตาย  นอกจากนี้ใหจายเงนิชวยพิเศษอีก
จํานวนหนึ่งเปนจํานวนสามเทาของจาํนวนคาจางนัน้ 
  ถาผูมีอํานาจวนิิจฉัยแลวสัง่ไมจายคาจาง  ใหจายคาจางใหเพียงวันสุดทายที่ผูนั้นมา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  442    ลูกจางที่ขาดหรือหนีราชการ  หามมิใหจายคาจางสาํหรับวันที่ขาดหรือหน ี                  
ราชการนั้น 
  ลูกจางผูใดตายในระหวางขาดราชการ  ใหจายคาจางใหเพยีงวันสุดทายที่ผูนัน้มา
ปฏิบัติงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 

  ขอ  443    คาจางที่จายตามขอ  440  ถึงขอ  442 เปนทรัพยสินของผูตายในขณะตาย   
และใหจายแกผูมีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวยมรดก 
  เงินชวยพิเศษตามขอ  440  หรือขอ  441  ใหจายแกบุคคลซึ่งลูกจางไดแสดงเจตนา              
ระบุไวเปนหนงัสือตามแบบที่แนบทายประกาศนี ้
  ถาลูกจางผูตายมิไดแสดงเจตนาระบุไวตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจางผูตายไดแสดง
เจตนาระบุไวไดตายไปเสียกอน  ใหจายแกบุคคลตามลําดับกอนหลงั  ดังตอไปนี้ 
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      (1)  คูสมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4)  ผูที่ไดอยูในอุปการะของผูตายตลอดมา  โดยจําเปนตองมีผูอุปการะและความ        
ตายของผูนัน้ทําใหไดรับความเดือดรอนเพราะขาดความอุปการะ  ซึง่นายกเทศมนตรีเห็นวามหีลกัฐาน
แสดงไดวา เปนผูอยูในอุปการะของผูตาย 
      (5)  ผูที่อุปการะเลี้ยงดูใหการศึกษาผูตายมาแตเยาว  ซึ่งนายกเทศมนตรีเหน็วามี    
หลักฐานแสดงไดวาเปนผูอุปการะผูตาย 
  เมื่อปรากฏวา  มีบุคคลในลาํดับกอนดงักลาวในวรรคสามบุคคลนัน้มสิีทธิรับเงนิชวย
พิเศษแตในลําดับเดียว  ผูที่อยูในลําดับถัดไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 
  ถาบุคคลดังกลาวขางตนไมมีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ป  นบัแตวันที่ลูกจางผูนั้น
ถึงแกความตาย  การจายเงนิชวยพิเศษก็เปนอันไมตองจาย 
  ในกรณีที่เทศบาลมีความจาํเปนตองเขาเปนผูจัดการศพลูกจางผูถงึแกความตาย เพราะ
ไมมีผูใดเขาจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ใหเทศบาลหกัคาใชจายจากเงินชวยพิเศษที่ตองจายตามมาตรฐาน
นี้ไดเทาที่จายจริง  และมอบสวนที่เหลือใหแกผูมีสิทธิไดรับ 

  ขอ  444    เทศบาลใดมีความจําเปนที่จะตองสั่งใหลูกจางประจาํไปฝกอบรม  หรือดูงาน 
เกี่ยวกับหนาทีท่ี่ลูกจางประจาํนัน้ปฏิบัติอยู  ณ  ตางประเทศ  หรือภายในประเทศโดยใหไดรับคาจางอัตรา
ปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝกอบรมหรือดูงานนั้น  ใหนายกเทศมนตรีเปนผูอนมุัติลูกจางประจาํรายวันและ
รายชั่วโมงไมมีสิทธิไดรับคาจางในวนัหยุดประจําสัปดาห 

  ขอ  445    ลูกจางประจาํทีถ่กูกลาวหาวากระทําผิดวนิัยอยางรายแรงจนถูกตัง้กรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟองคดีอาญาหรือตองหาวากระทาํความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไวกอนจนกวา
คดีหรือกรณีถึงที่สุด  การจายคาจางระหวางพักราชการ  ใหถือปฏิบัติดังนี ้
      (1)  ลูกจางประจําผูใดถูกสั่งพักราชการ  ใหงดการเบกิจายคาจางตัง้แตวันที่ถูกสัง่พัก   
ราชการไวกอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาที่ลวงเลยวันใหพกัราชการ  เพราะมิไดทราบ
คําสั่ง  ใหเบกิจายคาจางใหถึงวนัที่ทราบ  หรือควรไดรับทราบคําสัง่นัน้ 
      (2)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสัง่พกัราชการไวกอน  มิไดกระทาํความผิดและ            
ไมมีมลทนิหรอืมัวหมอง  ใหจายคาจางใหเต็มอัตราปกติ 
      (3)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสัง่พกัราชการไวกอน  มิไดกระทาํความผิดแตมี
มลทินหรือมวัหมอง  หรือกระทําความผิด  แตถูกลงโทษไมถึงปลดออก  หรือไลออก  ใหจายคาจางได     
คร่ึงหนึง่ของคาจางอัตราปกติ 
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      (4)  ถาปรากฏวาลูกจางประจําผูถูกสัง่พกัราชการไวกอน  ไดกระทําความผิดและถูก      
ลงโทษถงึปลดออก  หรือไลออก  หามจายคาจาง 
      (5)  ในกรณีลูกจางประจําซึ่งถูกสัง่พักราชการไวกอน  ผูใดถึงแกความตายกอนคดี          
หรือกรณีถึงทีสุ่ด  ใหนายกเทศมนตรีพจิารณาวินิจฉัยตอไปดวยวาควรจะจายคาจางระหวางเวลานั้น
หรือไมเพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ใหจายคาจางตามจาํนวนที่วนิิจฉัยใหจนถึงวนัทีถ่ึงแก    
ความตายหรือเพียงวนัทีม่ีสิทธิไดรับคาจางกอนถึงแกความตาย 
  กรณีใหออกจากราชการไวกอน  ใหถือปฏิบัติทํานองเดียวกับการจายคาจางระหวาง      
พักราชการ 
  ลูกจางชั่วคราวไมมีสิทธิไดรับคาจางระหวางถกูสั่งใหพกัราชการ  หรือถูกสั่งใหออกจาก
ราชการไวกอน  เวนแตลูกจางผูนั้นไดปฏิบัติราชการตามหนาที่ลวงเลยวันใหพกัราชการไวกอน  เพราะมิได
ทราบคําสัง่  ใหเบิกจายคาจางใหถึงวันทีท่ราบหรือควรไดรับทราบคําสั่งนัน้ 
  อัตราลูกจางระหวางพักราชการ  ไมถือเปนอัตราวาง 

  ขอ  446    ใหนําความในขอ  445  มาใชบังคับแกการจายคาจางลูกจางประจําระหวาง
อุทธรณหรือรองทุกขคําสัง่ลงโทษปลดออก  หรือถูกควบคุมตัวตามคาํพพิากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ขอ  447   การจายคาจางของผูซึ่งถูกลงโทษตัดคาจาง  ถาภายหลังผูนั้นไดรับการ                 
แตงตั้งหรือปรับคาจาง  โดยไดรับคาจางตางจากเดิมและยังไมพนโทษตัดคาจาง  ใหคงตัดคาจางตอไป   
ตามจํานวนเดมิ 
 
 
  การจายคาจางในกรณ ี
      (1)  ลาออก  ใหจายใหถงึวันกอนถงึกาํหนดลาออก แตถาถึงกําหนดลาออกแลวยัง
ไมไดรับทราบคําสั่งอนุญาตใหลาออก  และลูกจางผูนัน้ยังคงปฏิบัติราชการตอมา ใหจายไดถึงวนัทราบ
คําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
      (2)  ปลดออก  หรือไลออก  ใหจายไดถงึวนักอนระบุในคําสั่ง  แตถายังไมรับทราบ           
คําสั่งและลูกจางผูนั้นยังคงปฏิบัติราชการตอมา  ใหจายไดถึงวนัทราบคําสั่งหรือควรไดรับทราบคําสั่ง 
      (3)  พนจากราชการเพราะเกษียณอาย ุ ใหจายไดถึงวนัสิ้นป 
  การจายคาจางลูกจางผูที่มิไดมาปฏิบัติราชการนอกเหนอืจากที่กําหนดไวในประกาศนี้  
และเปนกรณีเดียวกับที่กฎหมายวาดวยการนั้นบัญญัติสิทธิไวสําหรับขาราชการ หรือคณะรัฐมนตรีกําหนด
สิทธิใหจายเงนิเดือนขาราชการไวแลว  ให  ก.ท.จ. กําหนดหลักเกณฑการจายคาจางลูกจางใหสอดคลอง
กับกฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกลาว โดยไมขัดหรือแยงกับประกาศนี ้
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  ขอ  448    ลูกจางมีสิทธิไดรับเงินทําขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกีย่วกับการจายเงิน 
ทําขวัญขาราชการและลูกจางซึง่ไดรับอันตรายหรือปวยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหนาที ่

  ขอ  449    ใหสํานักงานคณะกรรมการพนกังานเทศบาล  เปนหนวยงานกลางทะเบียน  
ลูกจางประจําของเทศบาล  ดําเนนิการจัดทําทะเบยีนลกูจางประจําของเทศบาลแกไขและเปลี่ยนแปลง 
รายการตาง ๆ  ใหเปนปจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว  ณ  สํานักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   
  เมื่อมีคําสั่งแตงตั้งลูกจางประจําผูใดไปตางสังกัด  ใหสวนราชการเดิมมอบทะเบยีน
ลูกจางประจําใหลูกจางผูนั้นนําไปมอบแกสวนราชการทีสั่งกัดใหมทุกครั้ง 
  ทะเบียนลูกจางประจําของเทศบาล  ถือเปนเอกสารลับของทางราชการไมพึงเปดเผยตอ  
ผูอ่ืน  การขอคดัทะเบียนลูกจางประจาํของเทศบาล  หรือตรวจสอบรายการใหดําเนนิการขออนมุติัตาม
ระเบียบของทางราชการ 

  ขอ  450    การเปลี่ยนอัตราคาจางลกูจางประจํารายวันเปนอัตราคาจางรายเดือนใหเอา   
ยี่สิบหกวันทาํการคูณดวยอตัราคาจางรายวันที่ลูกจางผูนั้นไดรับในปจจุบัน  โดยปดเศษขึ้นเปน เกณฑ
พิจารณาแตตองไมเกนิกวาอัตราคาจางขัน้สูงของตาํแหนงนั้น 

  ขอ  451    ใหลูกจางของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และการปฏบัิติ
ตนตามประกาศกาํหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่กําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาล ตามที ่       
เทศบาลกาํหนด 

 

บทเฉพาะกาล 

  ขอ  452   ผูใดเปนพนักงานเทศบาล และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในสายงานใดอยู
กอนวนัที่ประกาศนีม้ีผลใชบังคับ ใหผูนัน้เปนพนักงานเทศบาลและดาํรงตําแหนงในสายงานนั้นตาม
ประกาศนี้ตอไป  โดยใหไดรับเงินเดือนและสิทธิประโยชนเชนเดิม      

  ขอ  453    ผูใดเปนลูกจางของเทศบาล และไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใดอยูกอนวนัที่
ประกาศนีม้ีผลใชบังคับ ใหผูนั้นเปนลูกจางของเทศบาลและดํารงตําแหนงนัน้ตามประกาศนี้ตอไป  โดย   
ใหไดรับคาจาง และสทิธิประโยชน ตลอดจนระยะเวลาการจางเชนเดมิ 

  ขอ  454    การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลที่อยูระหวางการดําเนินการ
ตามพระราชกฤษฎีการะเบยีบพนกังานเทศบาล พ.ศ. 2519 ซึ่งใชบังคบัอยูกอนที่ประกาศนี้มีผลใชบังคับ  
ใหดําเนินการตอไปตามที่ ก.ท.จ. กําหนด  ทัง้นี ้ ตองไมขัดหรือแยงกบัมาตรฐานทัว่ไปที่  ก.ท. กําหนด 
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  ขอ  455    การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลกูจางของเทศบาลที่มิไดกาํหนดไว
ในประกาศนี้   ใหนําแนวทาง หลักเกณฑและเงื่อนไข หรือวิธีการที่กาํหนดสําหรับพนกังานเทศบาลมาใช
บังคับโดยอนโุลม 

  ประกาศ  ณ  วันที่ ................................. พ.ศ. 2545 
 
 
 
 

  ผูวาราชการจังหวัด ............................... 
                ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด  .................... 

 

 

 

 
 


