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ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดสุรินทร์ 

เร่ือง   หลักเกณฑ์และเงือ่นไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
(แก้ไขเพ่ิมเติม ถึงฉบับท่ี 73 (พ.ศ. 2564)  ลว. 31 ส.ค.2564)  

******************** 

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ เป็น
อิสระในการก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น ประกอบ
กับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ.2542 บัญญัติให้คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลมีอ านาจหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาล
และลูกจ้างของเทศบาล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอ านาจหน้าที่ของเทศบาล และจะต้องอยู่
ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 ประกอบมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542 ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร์             
ในการประชุมครั้งที่ 9/2545 เมื่อวันที่ 24 กันยายน 2545 ได้มีมติประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล  ไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ  1   ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร์     
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล” 

  ข้อ  2   ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 11 พฤศจิกายน  2545  เป็นต้นไป 

  ข้อ  3   ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด บรรดาพระราชบัญญัติ      
พระราชกฤษฎีกา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนใด ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วในประกาศนี้หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ          
บทก าหนดตามประกาศนี้ ให้ใช้บทก าหนดในประกาศนี้แทน 

  ข้อ  4   ในประกาศนี ้
  “ก.ท.”  หมายความว่า  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “ก.ท.จ.” หมายความว่า คณะกรรมการพนักงานเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
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  “พนักงานเทศบาล” หมายความว่า พนักงานเทศบาลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้
ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนของเทศบาล  และให้หมายความรวมถึง
พนักงานครูเทศบาลหรือพนักงานเทศบาลอื่นที่ได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาล
และเทศบาลน ามาจัดเป็นเงินเดือน   
  “พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน” หมายความว่า ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน   
ส่วนต าบล ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานเมืองพัทยา และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ไม่ใช่พนักงานเทศบาล โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการ
โดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงินงบประมาณ  
หมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน ามาจัดท าเป็น
เงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  “ข้าราชการประเภทอ่ืน” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ  
ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้นนอกจาก
พนักงานเทศบาล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

  ข้อ 5 ให้ประธานกรรมการพนักงานเทศบาล รักษาการตามประกาศนี้ และให้มีอ านาจ         
ตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

หมวด  1 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

           ข้อ 6 ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะ          
ต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

ก. คุณสมบัติทั่วไป 
(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้ เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น           

ประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
ข. ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
(1) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง  
(2) เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือน           

ไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
(3) เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตามมาตรฐาน

ทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 

(4) เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
(5)  เป็นกรรมการหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่รับผิดชอบในการบริหารพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่

ในพรรคการเมือง 
(6) เป็นบุคคลล้มละลาย 
(7) เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เพราะกระท าความผิด     

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8)   เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ   
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(9) เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป   
หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น 
  

(10) เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไปหรือหลักเกณฑ์
และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นหรือตามกฎหมายอื่น  

(11) เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ หรือเข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ 
                                              

  ข้อ 7 ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตามข้อ 6 ข.
(4) (6) (7) (8) (9) (10) หรือ (11) คณะกรรมการพนักงานเทศบาลอาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ 
แต่ถ้าเป็นกรณีมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตาม (8) หรือ (9) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกิน
สองปีแล้ว และในกรณีมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตาม (10) ผู้นั้นต้องออกจากงานหรือออกจากราชการไปเกิน
สามปีแล้ว และต้องมิใช่ เป็นกรณีออกจากงานหรือออกจากราชการเพราะทุจริตต่อหน้าที่  มติของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลในการยกเว้นดังกล่าวต้องได้คะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสี่ในห้าของจ านวน
กรรมการที่มาประชุม การลงมติให้กระท าโดยลับ 
  ข้อ 8 ผู้ที่เป็นพนักงานเทศบาล ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น ตามข้อ 6    
ตลอดเวลาที่รับราชการ  เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ 6 ข (3) หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือ       
มีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นตามข้อ 7 
  การขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีท่ีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด                 

  ข้อ 9 ภายใต้กรอบมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจะก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นที่มีความจ าเป็นเฉพาะ
ส าหรับพนักงานเทศบาลในจังหวัดนั้นเพื่อให้เหมาะสมและเป็นไปตามความต้องการของเทศบาลก็ได้ 
  การก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นที่มีความจ าเป็นเฉพาะส าหรับพนักงาน
เทศบาลตามวรรคหนึ่ง ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล” 

(ความข้อ 6 ข้อ 7 ข้อ 8 และข้อ 9 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 73) พ.ศ. 2564  ลงวันท่ี  31 สิงหาคม 2564) 

  ข้อ 10 ในการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามที่  ก.ท.จ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  สามารถด าเนินการดังนี้ 
  (1) ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม ในการที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
เทศบาล และเป็นกรณีที่  ก.ท.จ. อาจพิจารณายกเว้นได้ และผู้นั้นประสงค์จะขอให้ ก.ท.จ. พิจารณายกเว้นใน
กรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม เพ่ือจะเข้ารับราชการ โดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้ไม่น้อยกว่า
สองคนเป็นผู้รับรองความประพฤติ ให้ยื่นค าขอ และหนังสือรับรอง ตามแบบท้ายประกาศนี้  พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
  (2)  การขอให้ ก.ท.จ.พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม เพ่ือ
สมัครกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล จะยื่นค าขอต่อเลขานุการ ก.ท.จ. หรือนายกเทศมนตรีของ
เทศบาลที่ผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 



 ๘ 
(3)  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอต่อเลขานุการ ก .ท.จ. ให้ส่งเรื่องให้นายกเทศมนตรีพิจารณา      

หรือกรณียื่นต่อนายกเทศมนตรี ให้นายกเทศมนตรี พิจารณา และถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ 
ก็ให้ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว ประวัติการรับราชการ หรือการท างาน   
 
 
การประกอบคุณงามความดี ความผิดหรือความเสื่อมเสีย และความประพฤติของ ผู้นั้น โดยให้สอบสวนจาก        
ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน และผู้มีเกียรติซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเชื่อถือได้ แล้วพิจารณาอีกชั้นหนึ่งว่ายังต้องการ
จะรับผู้นั้นเข้ารับราชการหรือไม่ ถ้าต้องการรับก็ให้แจ้งและส่งเรื่องการสอบสวนดังกล่าวพร้อมทั้งเอกสาร 
หลักฐานการสอบสวนนั้นให้เลขานุการ ก.ท.จ. ด าเนินการต่อไปและหากนายกเทศมนตรีไม่ต้องการรับผู้ยื่นค าขอ
นั้นเข้ารับราชการให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้นั้นและ เลขานุการ ก.ท.จ.ทราบ 
  (4) ในกรณีที่นายกเทศมนตรี ไม่แจ้งผลการพิจารณาตามข้อ (3)ให้เลขานุการ ก.ท.จ. ทราบ
ภายในหกเดือนนับแต่วันที่เลขานุการ ก.ท.จ. ส่งเรื่องไปให้ ถือว่าเทศบาลนั้นไม่ต้องการจะรับบรรจุ ให้เลขานุการ 
ก.ท.จ. ยุติเรื่องและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
            (5) เมื่อเลขานุการ ก.ท.จ. ได้รับเรื่องการสอบสวนตามข้อ (3) เห็นว่าข้อเท็จจริง และเอกสาร
หลักฐานเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ. ก็ให้ด าเนินการน าเสนอ ก.ท.จ. เพ่ือพิจารณา 
  (6) การขอยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม เพื่อสมัครสอบแข่งขันหรือเพ่ือ
เข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานเทศบาล  ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานเทศบาลยื่นค าขอต่อเลขานุการ ก.ท.จ. 
ของเทศบาลที่ผู้นั้นมีความประสงค์ และให้เลขานุการ ก .ท.จ. รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้
เพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของ ก .ท.จ. แล้วด าเนินการน าเสนอ ก.ท.จ. เพ่ือพิจารณาลงมติลับตาม       
ข้อ (5) 
  (7)  ในกรณีที่ ก.ท.จ. ได้พิจารณาลงมติส าหรับผู้ขอยกเว้นกรณีที่ขาดคุณสมบัติ หรือลักษณะ
ต้องห้ามรายใดและผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้น การขอให้ ก.ท.จ. พิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมี
ลักษณะต้องห้ามอีก ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่วันที่ ก.ท.จ.ลงมติ 
   

หมวด  2 
การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่ง 

  ข้อ 11 การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานเทศบาลให้ค านึงถึงลักษณะ
หน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพและความยากของงาน ค่าใช้จ่ายของเทศบาลหรือค่าใช้จ่ายของ
รัฐในหมวดเงินอุดหนุน โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวจะต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกันกับข้าราชการพล
เรือนสามัญ  ข้าราชการครูหรือข้าราชการอื่นแล้วแต่กรณี 
  ข้อ 12 ต าแหน่งพนักงานเทศบาล ให้มี 4 ประเภท ดังนี้ 
   (1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ได้แก่ ต าแหน่งปลัดเทศบาลและรองปลัดเทศบาล 
หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
   (2) ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย     
ระดับส่วน ระดับกอง ระดับส านักในเทศบาล หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาลก าหนด 
   (3) ต าแหน่งประเภทวิชาการ ได้แก่ ต าแหน่งที่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่ง
นั้น 



 ๙ 

   (4) ต าแหน่งประเภททั่วไป ได้แก่ ต าแหน่งที่ไม่ใช่ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น 
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทวิชาการ ตามมาตรฐานทั่วไปที่คณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาลก าหนด เพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ของต าแหน่งนั้น 
  ข้อ 12/1 พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ให้มีประเภท สายงาน และต าแหน่ง ดังนี้ 
 1.1 ต าแหน่งประเภทพนักงานครูเทศบาล ได้แก่ 
          1.1.1 สายงานการสอน ได้แก่ต าแหน่ง 
         (1) ครูผู้ดูแลเด็ก  
         (2) หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
         (3) ครูผู้ช่วย 
         (4) คร ู
 1.1.2 สายงานบริหารสถานศึกษา ได้แก่ต าแหน่ง 
         (1) รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  
         (2) ผู้อ านวยการสถานศึกษา    
 1.2 ต าแหน่งประเภทบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ได้แก่ 
          1.2.1 สายงานนิเทศการศึกษา ได้แก่ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
                1.2.2 สายงานบริหารงานการศึกษา ได้แก่ ต าแหน่งนักบริหารงานการศึกษา  
ระดับต้น - ระดับสูง โดยมีต าแหน่งในการบริหารงาน ดังนี้ 
         (1) หัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
              (2) ผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
              (3) ผู้อ านวยการส่วน (นักบริหารงานการศึกษา ระดับกลาง) 
         (4) ผู้อ านวยการกอง (นักบริหารงานการศึกษา ระดับกลาง) 
         (5) ผู้อ านวยการส านัก (นักบริหารงานการศึกษา ระดับสูง) 
                1.2.3 สายงานวิชาการศึกษา ได้แก่ต าแหน่ง 
         (1) นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
              (2) นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ 
              (3) นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ      
         (4) นักวิชาการศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ 
          1.2.4 สายงานบรรณารักษ์ ได้แก่ 
         (1) ต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับปฏิบัติการ 
              (2) ต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับช านาญการ 
              (3) ต าแหน่งบรรณารักษ์ ระดับช านาญการพิเศษ      
          1.2.5 สายงานวิชาการวัฒนธรรม ได้แก่ 
         (1) ต าแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรม ระดับปฏิบัติการ 
              (2) ต าแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรม ระดับช านาญการ 
              (3) ต าแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรม ระดับช านาญการพิเศษ      
         (4) ต าแหน่งนักวิชาการวัฒนธรรม ระดับเชี่ยวชาญ 
          1.2.6 สายงานสันทนาการ ได้แก่ 
         (1) ต าแหน่งนักสันทนาการ ระดับปฏิบัติการ 
              (2) ต าแหน่งนักสันทนาการ ระดับช านาญการ 
              (3) ต าแหน่งนักสันทนาการ ระดับช านาญการพิเศษ      
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         (4) ต าแหน่งนักสันทนาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
          1.2.7 สายงานพัฒนาการกีฬา ได้แก่ 
         (1) ต าแหน่งนักพัฒนาการกีฬา ระดับปฏิบัติการ 
              (2) ต าแหน่งนักพัฒนาการกีฬา ระดับช านาญการ 
              (3) ต าแหน่งนักพัฒนาการกีฬา ระดับช านาญการพิเศษ      
         (4) ต าแหน่งนักพัฒนาการกีฬา ระดับเชี่ยวชาญ 
          1.2.8 สายงานภัณฑารักษ์ ได้แก่ 
              (1) ต าแหน่งภัณฑารักษ์ ระดับปฏิบัติการ 
              (2) ต าแหน่งภัณฑารักษ์ ระดับช านาญการ 
              (3) ต าแหน่งภัณฑารักษ์ ระดับช านาญการพิเศษ      
         (4) ต าแหน่งภัณฑารักษ์ ระดับเชี่ยวชาญ 
          1.2.9 สายงานปฏิบัติงานห้องสมุด ได้แก่ 
              (1) ต าแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับปฏิบัติงาน 
              (2) ต าแหน่งเจ้าพนักงานห้องสมุด ระดับช านาญงาน 
               1.2.10 สายงานปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน ได้แก่ 
              (1) ต าแหน่งเจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน ระดับปฏิบัติงาน 
              (2) ต าแหน่งเจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน ระดับช านาญงาน 
  ข้อ 12/2 พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ให้มีวิทยฐานะ ดังนี้ 
       1.1 ต าแหน่งครู ได้แก่วิทยฐานะ  
            (๑) ครูช านาญการ 
    (2) ครูช านาญการพิเศษ 

(3) ครูเชี่ยวชาญ 
(4) ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 

            1.2 ต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้แก่วิทยฐานะ  
     (1) รองผู้อ านวยการช านาญการ 
     (2) รองผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
     (3) รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
           1.3 ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา ได้แก่วิทยฐานะ  
     (1) ผู้อ านวยการช านาญการ 
     (2) ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
     (3) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
     (4) ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
            1.4 ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ได้แก่วิทยฐานะ  
     (1) ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
     (2) ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
     (3) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
     (4) ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
  ข้อ 12/3 พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ให้ได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ  
เงินประจ าต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ดังนี้ 
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  (๑) ต าแหน่งประเภทพนักงานครูเทศบาล สายงานบริหารสถานศึกษา สายงานการสอน
และต าแหน่งประเภทบุคลากรทางการศึกษา สายงานนิเทศการศึกษา ให้ได้รับเงินเดือ น เงินวิทยฐานะ          
เงินประจ าต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  (๒) ต าแหน่งประเภทบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล สายงานบริหารงานการศึกษา สายงาน
วิชาการศึกษา สายงานบรรณารักษ์ สายงานวิชาการวัฒนธรรม สายงานสันทนาการ สายงานพัฒนาการกีฬา  
สายงานภัณฑารักษ์  สายงานปฏิบัติงานห้องสมุด สายงานปฏิบัติงานศูนย์เยาวชน ให้ได้รับเงินเดือน เงินประจ า
ต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอื่นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้พนักงานเทศบาลได้รับเงินเดือน 
เงินประจ าต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
(ยกเลิกความข้อ 12 วรรคสี่ วรรคห้า และเพ่ิมความข้อ 12/1 12/2 12/3 โดยประกาศหลักเกณฑ์ฯ เพ่ิมเติม (ฉ.61)        
พ.ศ. 2559 ลว. 17 ส.ค.2559) 
  ข้อ ๑3 ระดบัต าแหน่งพนักงานเทศบาล ให้มีระดับ ดังนี้ 
    (1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น มี 3 ระดับ  
         (ก) ระดับต้น 
         (ข) ระดับกลาง 
         (ค) ระดับสูง 
    (2) ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น มี 3 ระดับ 
         (ก) ระดับต้น 
         (ข) ระดับกลาง 
         (ค) ระดับสูง 
    (3) ต าแหน่งประเภทวิชาการ มี 4 ระดับ 
         (ก) ระดับปฏิบัติการ 

      (ข) ระดับช านาญการ 
      (ค) ระดับช านาญการพิเศษ   
      (ง) ระดับเชี่ยวชาญ  

    (4) ต าแหน่งประเภททั่วไป มี 3 ระดับ 
      (ก) ระดับปฏิบัติงาน  
      (ข) ระดับช านาญงาน  
      (ค) ระดับอาวุโส” 

  ข้อ 13/1 ประเภทและสายงานของระดับต าแหน่งตามข้อ 13 มีดังนี้ 
       (1) ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น   
    (ก) ระดับต้น ได้แก่ ต าแหน่งปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล ตามขนาด
และโครงสร้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
    (ข) ระดับกลาง ได้แก่ ต าแหน่งปลัด เทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล       
ตามขนาดและโครงสร้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
    (ค) ระดับสูง ได้แก่ ต าแหน่งปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล ตามขนาด
และโครงสร้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
       (2) ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
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    (ก) ระดับต้น ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับฝ่าย หรือระดับ
กอง ตามขนาดและโครงสร้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
    (ข) ระดับกลาง ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับส่วน หรือระดับกอง 
ตามขนาดและโครงสร้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
    (ค) ระดับสูง ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก ตามขนาดและ
โครงสร้างของเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
        (3) ต าแหน่งประเภทวิชาการ 
    (ก) ระดับปฏิบัติการ ได้แก่ ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับต้นโดยใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ  
    (ข) ระดับช านาญการ ได้แก่ ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในงานวิชาการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก หรือต าแหน่งซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในงานวิชาการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก 
    (ค) ระดับช านาญการพิ เศษ ได้แก่  ต าแหน่ งส าหรับผู้ ปฏิบั ติ งานที่ มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก หรือต าแหน่งซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก 
         (ง) ระด ับ เชี ่ยวชาญ  ได ้แก่ ต าแหน ่งส าหร ับผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานที ่ม ีความ
เชี่ยวชาญ ในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมาก และมีผลกระทบในวงกว้าง  
        (4) ต าแหน่งประเภททั่วไป  
    (ก ) ระดับปฏิบัติงาน ได้แก่ ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่ ง
ปฏิบัติงานตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
    (ข) ระดับช านาญงาน ได้แก่ ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงาน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก หรือต าแหน่งซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ ค่อนข้างยาก 
    (ค) ระดับอาวุโส ได้แก่ ต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานค่อนข้างสูง ในงานเทคนิคเฉพาะด้าน หรืองานที่
ต้องใช้ทักษะและความช านาญเฉพาะตัว ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก หรือ
ต าแหน่งซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความช านาญงานค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติง านที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก 
  ข้อ 13/2 พนักงานเทศบาลผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานเริ่มต้น
ระดับใด และต าแหน่งระดับใด ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลได้ก าหนด
ไว้ตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐาน  
ฉบับลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2544 ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งตามประกาศนี้ และให้ถือว่า
ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งของผู้นั้นเทียบเท่ากับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
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ต าแหน่งของมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๗ พฤศจิกายน        
พ.ศ. ๒๕๕๘ ทั้งนี้ เพ่ือประโยชน์ในการแต่งตั้ง การเลื่อนระดับ การย้าย การโอน การรับโอน ดังนี้ 
   (1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4 ของ  สาย
งานเริ่มต้นจากระดับ 1 และสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งทั่วไป             ระดับ
ปฏิบัติงาน 
   (2) ผู ้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 5 หรือระดับ 6 ของสายงานเริ ่มต้น    
จากระดับ 1 และสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งทั่วไป ระดับช านาญงาน 
   (3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 7 ของสายงานเริ่มต้นจากระดับ 2 ให้      
จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งทั่วไป ระดับอาวุโส 
   (4) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 3 ระดับ 4 หรือระดับ 5 ของสายงาน
เริ่มต้นจากระดับ 3 ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
   (5) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาชีพระดับ 6 หรือระดับ 7 ของ      
สายงานเริ่มต้นจากระดับ 3 ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งวิชาการ ระดับช านาญการ 
   (6) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาชีพระดับ 8 ของสายงานเริ่มต้น
จากระดับ 3 ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 
   (7) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาชีพ หรือประเภทเชี่ยวชาญระดับ ๙ ให้จัดเข้าสู่
ประเภทต าแหน่งวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
   (8) ผู้ ด ารงต าแหน่ งประเภทบริหารระดับ ๖ หรือระดับ ๗ ที่ ไม่ ใช่ต าแหน่ ง             
นักบริหารงานเทศบาล ให้จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น 
   (9) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับ 8 ที่ไม่ใช่ต าแหน่งนักบริหารงานเทศบาล ให้
จัดเขา้สู่ประเภทต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น ระดับกลาง 
   (10) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารระดับ ๙ ทีไ่ม่ใช่ต าแหน่งนักบริหารงานเทศบาล ให้
จัดเข้าสู่ประเภทต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง 
   (๑๑) ผู้ด ารงต าแหน่งนักบริหารงานเทศบาลระดับ 6 หรือระดับ 7  ให้จัดเข้าสู่ประเภท
ต าแหน่งบริหารท้องถิ่น ระดับต้น 
   (12) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งนักบริหารงานเทศบาล ระดับ 8 ให้จัด
เข้าสู่ประเภทต าแหน่งบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง  
   (13) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ต าแหน่งนักบริหารงานเทศบาล ระดับ 9 ให้จัด
เข้าสู่ประเภทต าแหน่งบริหารท้องถิ่น ระดับสูง 

 ข้อ 13/3 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาลก าหนด มีจ านวน ๙๙ สายงาน ตามบัญชีรายละเอียดมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 
  ข้อ 13/๔ พนักงานเทศบาล ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด และระดับ
ใด ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลได้ก าหนดไว้ตามประกาศการจัดท า
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล ฉบับลงวันที ่ 7 พฤศจิกายน 2545 เมื ่อได้มีการจัดเข้าสู่
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ก าหนดตามข้อ ๑๓/๒ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 48)      
พ.ศ. ๒๕๕๘ แล้ว ให้น าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและระยะเวลาการปฏิบัติงานที ่เกี ่ยวข้องที ่มีตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งเดิมมานับรวมกับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องตามที่ก าหนดในคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ได้รับการจัดเข้าสู่



 ๑๔ 
ต าแหน่ง เพื่อประโยชน์ในการเลื่อนระดับ การแต่งตั้ง การคัดเลือก การสอบคัดเลือก โดยมีหลักเกณฑ์การ
นับรวมตามบัญชีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานเทศบาลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งเดิม ส าหรับใช้เป็นคุณสมบัติในการเลื่อนระดับ การแต่งตั้ง การคัดเลือก           การ
สอบคัดเลือก ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งใหม่ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
(เพิ่มความข้อ ๑3/3 และข้อ 13/4 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.51) พ.ศ.2558) 30 ธ.ค.58) 
(ความในข้อ ๑2 วรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรคสาม ข้อ 13 ข้อ 13/1 13/2 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.48) พ.ศ.2558   .
ลว. 30 ธ.ค. 58) 
(ความข้อ ๑๒ ๑.๑ ๑)  4. แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.30 พ.ศ. 2553 ลว. 29 ม.ค. 53) 
(ความข้อ 12 วรรคสี่  แก้ไขเพิ่มเติม ฉ. 21 พ.ศ. 2549 ลว. 12 ก.ค. 2549) 
(ความข้อ 12 วรรคสี่  แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 22 พ.ศ. 2550 ลงวันท่ี    มีนาคม 2550) 

  ข้อ 14 การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลในส่วนราชการว่าจะมีต าแหน่งใดระดับใด อยู่
ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้เทศบาลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของเทศบาล เพ่ือเป็นกรอบในการ
ก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งพนักงานเทศบาล โดยเสนอให้ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
  ในการจัดท าแผนอัตราก าลังของเทศบาลตามวรรคหนึ่ง ให้เทศบาลค านึงถึงภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงาน ตลอดทั้ง
ภาระค่าใช้จ่ายของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงินอุดหนุนที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล  

  ข้อ 15 การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลต าแหน่งใดเป็นต าแหน่งระดับใด ให้ประเมิน
ความยากและคุณภาพของงานในต าแหน่งนั้นแล้วปรับเทียบกับบรรทัดฐาน ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ 
ก.ท. จัดท าไว้ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง การปรับต าแหน่งเทียบกับ
บรรทัดฐานในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ให้จัดต าแหน่งที่มีลักษณะงานอย่างเดียวกันเข้าประเภทและสายงาน
เดียวกัน และจัดต าแหน่งในสายงานเดียวกันที่มีความยากและคุณภาพของงาน อยู่ในระดับเดียวกัน
โดยประมาณเข้ากลุ่มต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน 

  ข้อ 16 ในการจัดท าแผนอัตราก าลังของเทศบาล ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
อัตราก าลังของเทศบาล  ประกอบด้วย 
 (1)  นายกเทศมนตรี           เป็นประธาน   

(2)  ปลัดเทศบาล            เป็นกรรมการ 
(3)  ผู้อ านวยการส านักผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ     เป็นกรรมการ 

          (4)  พนักงานเทศบาลคนหนึ่งที่ได้รับมอบหมาย           เป็นกรรมการและเลขานุการ 

  ข้อ 17 ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังของเทศบาล จัดท าแผนอัตราก าลัง  โดยให้
ค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายว่าก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณ
งานของส่วนราชการต่าง ๆ  ในเทศบาล  ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงินอุดหนุนที่
จะต้องจ่ายในด้านบุคคลและการจัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล โดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลังของ
เทศบาล ในระยะเวลา   3 ปี และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดังนี้ 

(1) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบของเทศบาลในช่วง
ระยะเวลา 3 ปี 



 ๑๕ 

(2) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนทั้งหมดของเทศบาล ในช่วงระยะเวลา3 ปี     
ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด ระดับใด จ านวนเท่าใด จึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) ศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันและก าลังคนที่ ขาดอยู่
และต้องการเพ่ิมขึ้น อัตราความต้องการก าลังคนเพ่ิมขึ้น เนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมายเพ่ิมขึ้น 
อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละปี 

(4) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน เป็นการวางแผนเพ่ือให้มีการใช้ก าลังคนที่
มีอยู่ในเทศบาลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ารวจและประเมินความรู้ความสามารถของก าลังคนที่มีอยู่ การ
พัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนที่มีอยู่ในมีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้ก าลังคนที่มีอยู่ ให้เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถของแต่ละคน 

(5) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วน
ราชการ การแบ่งงานภายในส่วนราชการการก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่าง ๆ โดยมีเกณฑ์เบื้องต้น  
ดังนี้ 
              ก. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ เทศบาลใดจะจัดโครงสร้าง การแบ่งส่วนราชการ
ใดบ้าง ให้เป็นไปตามกรอบของหลักเกณฑ์การก าหนดขนาดของเทศบาล 
       ข. การก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่ง เทศบาลใดจะมีต าแหน่งใดอยู่ในส่วน
ราชการใด มีระดับต าแหน่งใดให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ที่เทศบาลจัดท าขึ้น โดยได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

(6) การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมใหม ่
ก. เกณฑ์เบื้องต้นส าหรับการก าหนดจ านวนต าแหน่งเพิ่มขึ้นใหม่  ให้เทศบาลค านึงถึง 

อ านาจหน้าที่ปริมาณงานของต าแหน่งนั้น ๆ ด้วย 
       ข. การก าหนดต าแหน่งเพ่ิมขึ้นใหม่ให้เทศบาลขอก าหนดเท่าที่จ าเป็นจริง ๆ โดยจะต้อง
จัดสรรงบประมาณตั้งเป็นอัตราเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่เพ่ิมข้ึนใหม่ด้วย 
       ค. ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้ พิจารณาให้ความเห็นชอบการก าหนด
ต าแหน่งเพ่ิมข้ึนใหม่ เว้นแต่กรณีการก าหนดต าแหน่งในสายงานใหม่ที่ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของต าแหน่งสายงานนั้น  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เสนอให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
พิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก่อน 
       ง. การขออนุมัติก าหนดต าแหน่งใหม่  นอกจากจะพิจารณาเหตุผลด้านปริมาณงานและ
คุณภาพของงานแล้วให้ค านึงถึงจ านวนลูกจ้างทั้งประจ าและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ทั้งนี้ เพ่ือมิให้
เกิดปัญหาคนล้นงาน  และเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้านบุคคลของเทศบาลและของรัฐในหมวด
เงินอุดหนุนด้วย 
       จ. การขออนุมัติก าหนดต าแหน่งใหม่ให้พิจารณาถึงความส าคัญ ความเหมาะสมและ
ความถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ควรจะให้ต าแหน่งในงานนั้นสามารถรองรับ
ความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได ้
        ฉ. ก่อนที่เทศบาลจะขออนุมัติก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่  ให้เทศบาลพิจารณาด าเนินการ
กับต าแหน่งที่ว่างและมีความจ าเป็นน้อยเสียก่อน โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน (เกลี่ยต าแหน่ง)  ไป
ไว้ในงานที่มีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วนมากกว่า 
        ช. การก าหนดต าแหน่งใหม่ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลต้องท าการวิเคราะห์
ต าแหน่งและจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนั้น จึงขอให้เทศบาลได้ให้ความส าคัญกับการ
เสนอข้อมูล  โดยกรอกเอกสารตามแบบให้ถูกต้อง กล่าวคือ จะต้องเป็นข้อมูลที่ตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่



 ๑๖ 
ส านักงาน ก.ท.จ.และเอกสารต้องครบถ้วนกล่าวคือจะต้องรายงานข้อมูลตามแบบ 1–5 อย่างครบถ้วน 
รายละเอียดตามแบบแนบท้าย 
  (6) กรณีเทศบาลมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี ในระหว่างที่ยังไม่ครบ
ก าหนดระยะเวลาของแผนให้ท าได้  โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 

  ข้อ 18 เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบให้มีต าแหน่งพนักงานเทศบาลต าแหน่งใด 
ระดับใด ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด ตามข้อ 14 แล้วให้เทศบาลพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณเพ่ิมใน
แต่ละปีส าหรับตั้งเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 
  การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ถ้าใช้งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนให้เทศบาลรายงาน 
ก.ท.จ.  เพ่ือจะได้รายงาน ก.ท. เพ่ือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประสานกับส านักงบประมาณในการจัดสรรเงิน
งบประมาณในแต่ละปี  ส าหรับตั้งเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน และเมื่อได้รับ
จัดสรรงบประมาณส าหรับอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวแล้วให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรอัตรา
เงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณ เป็นผู้พิจารณาจัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งตามหลักเกณฑ์
ที่ ก.ท. ก าหนด 
   

                       ข้อ 19 หลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งพนักงานครูเทศบาลและ
บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ที่สังกัดสถานศึกษา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
                             1. สถานศึกษา ก าหนดให้มีการจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับ ดังนี้ 
                                 - ระดับก่อนประถมศึกษา                           - ระดับมัธยมศึกษา   
                                 - ระดับประถมศึกษา                                - ระดับอาชีวศึกษา                                                                                          
                             2. ห้องเรียน ก าหนดให้มีนักเรียนห้องละ 40 คน เศษที่เหลือถ้าเกิน 10 คนขึ้นไป         
ให้จัดเพ่ิม 1 ห้องเรียน (ยกเว้นระดับก่อนประถมศึกษา ให้มีนักเรียนห้องละ 30 คน)                                                                                                                 
                             ๓. บุคลากรในสถานศึกษา ก าหนดให้มีพนักงานครูเทศบาล บุคลากรสนับสนุนการ
สอนและบุคคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ดังนี้ 
             ๓ .๑  สายงานบริหารสถานศึกษา  ได้แก่  ผู้ อ านวยการสถานศึกษา และ           
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา  
      ๓.๒ สายงานการสอน ได้แก่ ครูผู้ช่วย และ ครู 
      ๓.๓ บุคลากรสนับสนุนการสอน  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ได้แก่ 
                 (๑) กลุ่มต าแหน่งการเงิน / บัญชี / พัสดุ 
                 (๒) กลุ่มต าแหน่งธุรการ / บันทึกข้อมูล 
                 (๓) กลุ่มต าแหน่งโภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
                 (๔) กลุ่มต าแหน่งคอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา 
      ๓.๔ บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา (พนักงานจ้างทั่วไป) ได้แก่ ภารโรง 
   ๔. เกณฑ์การก าหนดจ านวนต าแหน่ง 
           ๔.๑ กรณีท่ี ๑ สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนตั้งแต่ ๑๒๐ คน ลงมา 
 

 

ต าแหน่ง 
นักเรียน 
๒๐ 

นักเรียน 
๒๑-๔๐ 

นักเรียน 
๔๑-๖๐ 

นักเรียน 
๖๑-๘๐ 

นักเรียน 
๘๑-๑๐๐ 

นักเรียน 
๑๐๑-๑๒๐ 

๑.สายงานบริหารสถานศึกษา ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ 
๒.สายงานการสอน ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ 
๓.บุคลากรสนับสนุนการสอน - - - ๑ ๑ ๑ 



 ๑๗ 

๔.บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ๑ 
 
 
ทั้งนี้ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอน     

ไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ ๕ ชั่วโมง 
        ๔.๒ กรณีท่ี ๒ สถานศึกษาท่ีมีนักเรียนตั้งแต่ ๑๒๑ คนข้ึนไป 
             ๔.๒.๑ สายงานบริหารสถานศึกษา 
                     (๑) นักเรียน ๑๒๑-๓๕๙ คน  มีผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน 
                     (๒) นักเรียน ๓๖๐-๗๑๙ คน มีผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน และ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน 
                     (๓) นักเรียน ๗๒๐-๑,๐๗๙ คน มีผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน 
และ 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๒ คน 
                     (๔) นักเรียน ๑,๐๘๐-๑,๖๗๙ คน มีผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน 
และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๓ คน 
                     (๕) นักเรียน ๑,๖๘๐ คนขึ้นไป มีผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน 
และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๔ คน 
   ทั้งนี้ ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ปฏิบัติการสอน 
ไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ ๕ ชั่วโมง และให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติงานบริหาร ดังนี้ 
   (1) สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๑ คน ต้องท าหน้าที่ท้ังด้านวิชาการ   
ด้านบริหาร ด้านปกครอง และด้านบริการ 
   (2) สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๒ คน แบ่งงานเป็น ๒ ฝ่าย         
คือ ฝ่ายวิชาการ กับฝ่ายบริหารปกครองและบริการ 
   (3) สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๓ คน แบ่งงานเป็น ๓ ฝ่าย        
คือ ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบริหาร กับฝ่ายปกครองและบริการ 
   (4) สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ๔ คน แบ่งงานเป็น ๔ ฝ่าย คือ   
ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายปกครอง และฝ่ายบริการ 
    ๔.๒.๒ สายงานการสอน 
        (๑) ระดับก่อนประถมศึกษา (จ านวน) 
 

     
    อัตราส่วน นักเรียน : ครู = 25 : 1     นักเรียน : ห้อง = 30 : 1 
 
             (2) ระดับประถมศึกษา (จ านวน) 
 

     



 ๑๘ 
    อัตราส่วน นักเรียน : ครู = 25 : 1 นักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
 

        (3) ระดับมัธยมศึกษา (จ านวน) 
 

         

อัตราส่วน   นักเรียน : คร ู= 20 : 1     นักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
 

         (4) ระดับอาชีวศึกษา (จ านวน) 
 

     

    อัตราส่วน  นักเรียน : ครู = 20 : 1      นักเรียน :  ห้อง = 40 : 1 
 
  ๔.๓ บุคลากรสนับสนุนการสอน 
       ๔.๓.๑ บุคลากรสนับสนุนการสอน ให้มีจ านวนประมาณร้อยละ ๑๐ ของจ านวนพนักงาน
ครูเทศบาล สายงานการสอน ทั้งในระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และระดับ
อาชีวศึกษา ดังนี้ 

จ านวนนักเรียน 
จ านวนพนักงานครู 
สายงานการสอน 

บุคลากร 
สนับสนุนการสอน 

ความรู้ความสามารถ 

101-200 ๖ ๑ พิจารณาตามความจ าเป็นดังนี้ 
201-400 12 ๑ ๑.การเงิน / บัญชี / พัสดุ 
401-600 20 ๒ ๒.ธุรการ / บันทึกข้อมูล 
601-800 28 ๓ ๓.โภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 

801-1,000 36 4 ๔.คอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา 
1,001-1,200 44 ๔  
1,201-1,400 52 5  
1,401-1,600 60 6  
1,601-1,800 68 7  
1,801-2,000 76 8  
2,001-2,200 84 ๘  
2,201-2,400 92 9  
2,401-2,600 100 10  
2,601-2,800 108 11  
2,801-3,000 116 12  
3,001-4,000 140 ๑4  

   
     4.3.2 ส าหรับสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังพนักงานครูเทศบาล สายงานการสอน 

เกินเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด จะมีบุคลากรสนับสนุนการสอนได้จ านวนเท่าใด 



 ๑๙ 

ให้เสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป 
 
 
  4.4 บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา ต าแหน่งภารโรง ให้มีจ านวนตามอัตราส่วน ดังนี้ 
        (1) สถานศึกษาท่ีมีจ านวนห้องไม่เกิน 12 ห้อง  มีภารโรงได้ 1 คน 
        (2) สถานศึกษาท่ีมีจ านวนห้องตั้งแต่ 13-24 ห้อง มีภารโรงได้ 2 คน 
        (3) สถานศึกษาท่ีมีจ านวนห้องตั้งแต่ 25-36 ห้อง มีภารโรงได้ 3 คน 
        (4) สถานศึกษาท่ีมี่จ านวนห้องตั้งแต่ 37-48 ห้อง มีภารโรงได้ 4 คน 
        (5) สถานศึกษาท่ีมีจ านวนห้องตั้งแต่ 49 ห้องขึ้นไป มีภารโรงได้ 5 คน 
(ข้อความใน 3. และ 4. ในข้อ 19  แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.44 พ.ศ.2558 ลว. 12 มี.ค. 58) 
(ความข้อ 19 แก้ไขเพิ่มเติม ( ฉบับท่ี 19) พ.ศ. 2549  ลว. 12 ก.ค. 49 ) 
(ความ 3 และ 4 ในข้อ 19 แกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 44) พ.ศ. 2558  ลว. 12 มี.ค. 58 ) 
 

  ข้อ 20 ให้ ก.ท.จ. ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานเทศบาลให้
เหมาะสม ในกรณีที่ปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใดไม่เหมาะสมก็ดี การใช้ต าแหน่งใดไม่เหมาะสมตามที่ 
ก.ท.จ.ก าหนดก็ดี  หรือลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใดที่ ก.ท.จ. 
ก าหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  ก.ท.จ. อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งนั้นเสียใหม่ให้เหมาะสม ทั้งนี้ 
ก.ท.จ. จะมอบหมายให้เทศบาลด าเนินการแทนก็ได้ 
  ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ก.ท.จ.หรือเทศบาลที่ ก.ท.จ.มอบหมาย มี
อ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานเทศบาล  โดยให้เทศบาลด าเนินการให้
เป็นไปตามมติหรือค าสั่งนั้น        
  กรณีต าแหน่งใดใช้งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนให้ ก.ท.จ.มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือตัด
โอนต าแหน่งหรือตัดโอนพนักงานเทศบาล  หรือตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานเทศบาลที่เกินอยู่ใน
สถานศึกษาหนึ่งไปก าหนดในอีกสถานศึกษาหนึ่งของเทศบาลเดียวกัน  หรือที่เกินอยู่ในเทศบาลใด ไปก าหนด
ในเทศบาลอ่ืนได้ตามความจ าเป็น เมื่อยุบเลิกต าแหน่งหรือตัดโอนต าแหน่งแล้ว  ให้เทศบาล รายงาน ก .ท.จ.
เพ่ือรายงาน ก.ท. ทราบต่อไป 
  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งของ ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องได้รับความ
เห็นชอบจาก ก.ท. ก่อน 

  ข้อ 21 การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลตามข้อ 20 ก.ท.จ. หรือเทศบาล
ผู้ได้รับมอบหมายมีอ านาจเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่งพนักงานเทศบาลได้  

  ข้อ 22 การยุบเลิกต าแหน่งและการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งของพนักงานเทศบาลตาม
ข้อ 20 ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(1) การยุบเลิกต าแหน่ง หมายถึง การยุบเลิกต าแหน่งที่ว่างและไม่มีความจ าเป็นต่อเทศบาล 
  (2) การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง จะต้องด าเนินการเฉพาะต าแหน่งว่างที่ไม่มีคนครอง
ต าแหน่งเท่านั้นเว้นแต่ในประกาศนี้จะก าหนดเป็นอย่างอ่ืน  ได้แก่ 
   (ก) ปรับปรุงต าแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงสายงานของต าแหน่ง แต่อยู่ในงานเดิม   
ส่วนราชการเดิม เช่น ปรับปรุงต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 1-3 (05-1-002) เป็น เจ้าพนักงานธุรการ 2-4     
เลขที่ต าแหน่งเดิม และงานเดิม ส่วนราชการเดิม เป็นต้น 



 ๒๐ 
   (ข) ปรับขยายระดับต าแหน่ง  หมายถึง  การปรับขยายระดับต าแหน่งในสายงาน
เดิม สังกัดงานและส่วนราชการเดิม เช่น ปรับขยายระดับ เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 1-3 (03-4-003)                 
เป็นเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 4 เลขที่ต าแหน่ง งานและส่วนราชการเดิม เป็นต้น 
   (ค) ปรับลดระดับต าแหน่ง  หมายถึง การปรับลดระดับต าแหน่งในสายงานเดิม 
สังกัดงานและส่วนราชการเดิม เช่น ปรับลดระดับ พยาบาลวิชาชีพ 6 (05-6-002) เป็นพยาบาลวิชาชีพ 3-5 
เลขที่ต าแหน่งงานและส่วนราชการเดิม เป็นต้น 
   (ง) ตัดโอนต าแหน่ง หมายถึง การตัดโอนต าแหน่งในสายงานและระดับเดิมจากงาน
หนึ่งไปไว้อีกงานหนึ่ง เช่น ตัดโอนต าแหน่ง ช่างโยธา 1-3 (04-2-002) งานวิศวกรรม กองช่าง ไปไว้ในงาน
แผนที่ภาษี กองคลัง (03-2-02) เป็นต้น 
   (จ) เปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่ง หมายถึง การเปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่งของ
ต าแหน่งเดิม ในงานเดียวกัน เช่นเปลี่ยนเลขที่ต าแหน่งของ เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร 3-5 จาก 
01-5-002     เป็น 01-5-001 เป็นต้น 
   (ฉ) ปรับปรุงและตัดโอนต าแหน่ง หมายถึง การเกลี่ยต าแหน่งที่ว่างจากงานหนึ่ง ไป
ไว้อีกงานหนึ่ง (ส่วนราชการเดียวกันหรือไม่ก็ได้) ซึ่งจะเป็นการปรับปรุง ทั้งชื่อต าแหน่งและเลขที่ต าแหน่ง เช่น         
เกลี่ยต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล 3-5 (05-2-002) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมไปเป็นนักวิชาการคลัง 3-5 (03-2-003) งานแผนที่ภาษี กองคลัง เป็นต้น 

3) ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการยุบเลิกต าแหน่ง 
และเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับต าแหน่งตามข้อเสนอของเทศบาลหากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เห็นชอบตาม
ข้อเสนอของเทศบาล ถือได้ว่าคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบแล้ว หากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอของเทศบาล และเทศบาลยืนยันข้อเสนอนั้นให้เสนอผ่านคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบต่อไป 
  4) การพิจารณาขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่ง และเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงาน
ประจ าปีให้ด าเนินการโดยยึดกรอบอัตราก าลังตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของเทศบาลเป็นเกณฑ์ หากมีเหตุผล
และความจ าเป็นที่จะขออนุมัตินอกเหนือจากกรอบฯ ก็ให้ขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 
  5) การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งให้พิจารณาถึงเหตุผลและ
ความจ าเป็นในด้านปริมาณงานและ คุณภาพของงานเป็นส าคัญ  

 6) การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง นอกจากจะพิจารณา
เหตุผลด้านปริมาณงานและคุณภาพของงานแล้ว ให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างทั้งประจ า และชั่วคราวที่
ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ทั้งนี้ เพื่อมิให้เกิดปัญหางานล้นมือ หรือปัญหาอื่นตามมา 
  7) การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง ให้ พิจารณาถึง
ความส าคัญกับความเหมาะสมและถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย  
  8) การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล ต้องท าการวิเคราะห์ต าแหน่ง และจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนั้น จึงขอให้
เทศบาลได้ให้ความส าคัญกับการเสนอข้อมูล โดยกรอกเอกสารตามแบบให้ถูกต้อง กล่าวคือ จะต้องเป็นข้อมูล
ที่ตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ส านักงาน ก.ท.จ.และเอกสารต้องครบถ้วน กล่าวคือ จะต้องรายงานข้อมูลตามแบบ 
1-6 อย่างครบถ้วน รายละเอียดตามแบบแนบท้าย 
  9) การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 1 หรือ ระดับ 2 ในกรณี
ที่ต าแหน่งนั้นมีผู้ด ารงต าแหน่งอยู่และผู้ครองต าแหน่งดังกล่าวมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่จะเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2  ก็ให้สามารถปรับปรุง
ต าแหน่งนั้นได้ 
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  ข้อ 23 การยุบเลิกต าแหน่งและการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  ตัดโอนต าแหน่ง ตัดโอน
พนักงานครูเทศบาล ตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาให้ด าเนินการ ดังนี้ 

1) การยุบเลิกต าแหน่ง หมายถึง การยุบเลิกต าแหน่งที่ว่างและไม่มีความจ าเป็นต่อเทศบาล 
  2) การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งจะต้องด าเนินการเฉพาะต าแหน่งว่างที่ไม่มีผู้ครอง
ต าแหน่งเท่านั้น  เว้นแต่ในประกาศท่ีจะก าหนดเป็นอย่างอ่ืน  ได้แก่ 
      (ก) การปรับปรุงต าแหน่งและระดับ หมายถึง การปรับปรุงต าแหน่งและระดับให้สูงขึ้น
หรือต่ าลงในสายงานเดียวกัน โรงเรียนเดิม เช่น ปรับต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ ระดับ 6 เป็นต าแหน่งผู้ช่วย
ผู้อ านวยการโรงเรียน ระดับ 7  หรือปรับปรุงต าแหน่งอาจารย์ 2 ระดับ 7 เป็นต าแหน่ง อาจารย์ 1 ระดับ 3 
ต าแหน่งเลขท่ีและโรงเรียนเดิม เป็นต้น 
      (ข) การปรับขยายระดับต าแหน่ง หมายถึง การปรับขยายระดับควบของต าแหน่งให้สูงขึ้น     
ในสายงานเดิม โรงเรียนเดิม เช่น ปรับขยายระดับต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ ระดับ 5 เป็นต าแหน่ง      
ผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ ระดับ 6 ต าแหน่งเลขที่และโรงเรียนเดิม เป็นต้น รวมทั้งการปรับขยายในระดับควบเป็น
นอกระดับควบด้วย เช่น ปรับขยายระดับต าแหน่งผู้ช่วยอ านวยการโรงเรียน ระดับ 6-7 เป็นต าแหน่ง      
ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ระดับ 8 ต าแหน่งเลขท่ีและโรงเรียนเดิม เป็นต้น 
      (ค)  การปรับลดระดับต าแหน่ง หมายถึง การปรับลดระดับควบของต าแหน่งให้ต่ าลงใน
สายงานเดิม โรงเรียนเดิม เช่น ปรับลดระดับต าแหน่งอาจารย์ 2 ระดับ 7 เป็นต าแหน่ง อาจารย์  2 ระดับ 6  
ต าแหน่งเลขที่และโรงเรียนเดิม  เป็นต้น  รวมทั้งการปรับลดนอกระดับควบเป็นต าแหน่งในระดับควบด้วย  
เช่น ปรับลดระดับต าแหน่งอาจารย์ 1 ระดับ 6 เป็นต าแหน่งอาจารย์ 1 ระดับ 3-5  ต าแหน่งเลขที่และ
โรงเรียนเดิม  เป็นต้น 
      (ง) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและการเปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่ง  หมายถึง การ
ปรับปรุงต าแหน่งจากสายงานหนึ่ง โรงเรียนเดิม โดยเปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่งด้วย เช่น ปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง อาจารย์ 2 ระดับ 7 ต าแหน่งเลขที่ 0000-2 โรงเรียน ก. เป็นต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน    
ระดับ 7 ต าแหน่งเลขที่ 00002-1 โรงเรียน ก. เป็นต้น  และหมายความรวมทั้งการปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่งที่มีคนครองต าแหน่งด้วย 
  3) การตัดโอนต าแหน่ง หมายถึง การตัดโอนอัตราว่างจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่งภายใน
เทศบาลหรือระหว่างเทศบาลในจังหวัด  หรือระหว่างเทศบาลต่างจังหวัดและรวมทั้งการตัดโอนต าแหน่งต่าง
ประเภทระหว่างพนักงานครูเทศบาลสายงานผู้สอนระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและ
อาชีวศึกษาด้วย 
  4) การตัดโอนพนักงานครูเทศบาล หมายถึง การย้ายพนักงานครูเทศบาลจากต าแหน่งหนึ่ง
ไปอีกต าแหน่งหนึ่ง ภายในเทศบาลหรือการโอน(ย้าย) จากเทศบาลหนึ่งไปยังอีกเทศบาลหนึ่งในจังหวัดเดียวกัน 
  5) การตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานครูเทศบาล หมายถึง การตัดโอนต าแหน่งพร้อม
ตัวผู้ครองต าแหน่งจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง ภายในเทศบาล หรือระหว่างเทศบาลภายในจังหวัดรวมทั้งการ    
ตัดโอนต าแหน่งพร้อมตัวผู้ครองต่างประเภทระหว่างพนักงานครูเทศบาลสายผู้สอนระดับก่อนประถมศึกษา  
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาและระดับอาชีวศึกษาด้วย 
  6) อัตราก าลังเกินเกณฑ์ หมายถึง อัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่มีอยู่จริงในปัจจุบัน
มากกว่าอัตราก าลังตามเกณฑ์มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งของคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
  7) อัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ หมายถึง อัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่มีอยู่จริงในปัจจุบัน
น้อยกว่าอัตราก าลังตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
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  8) ให้เทศบาลรายงานและค านวณอัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาตาม
แบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลทราบภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี ทั้งนี้หาก 
ค านวณแล้ว  เทศบาลใดมีอัตราก าลังเกินเกณฑ์และเป็นอัตราว่าง ห้ามมิให้เทศบาลบรรจุและแต่งตั้งตัวบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างนั้น 
  9) ให้เทศบาลขอความเห็นชอบการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งต่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ หากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นชอบตามข้อเสนอของเทศบาล ถือ
ได้ว่าคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบแล้ว หากคณะกรรมการพนักงาน เทศบาลไม่เห็นด้วยกับ
ข้อเสนอของเทศบาล และเทศบาลยืนยันตามข้อเสนอเดิม ให้เสนอผ่านคณะกรรมการพนักงานเทศบาลให้
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบต่อไป 
  10) ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการตัดโอนต าแหน่ง
ตัดโอนพนักงานครูเทศบาล ตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานครูเทศบาล ที่เกินอยู่ในสถานศึกษาหนึ่งไป
ก าหนดในอีกสถานศึกษาหนึ่งของเทศบาลเดียวกันหรือที่เกินอยู่ในเทศบาลใดไปก าหนดในเทศบาลอ่ืนใน
จังหวัดเดียวกันได้ตามความจ าเป็นตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
  11) ให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณ
พิจารณา ตัดโอนอัตราว่างจากเทศบาลที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ไปยังเทศบาลที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดได้ 

  ข้อ 24 ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังของเทศบาล หากเทศบาล มีเหตุผล
ความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือรองรับภารกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน หรือ
ปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น ให้เทศบาลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อ ก .ท.จ. เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

  ข้อ ๒๕ การขอก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล ซึ่งเป็นการก าหนดต าแหน่งในสายงานอ่ืนที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งไว้ ให้เทศบาลที่ขอก าหนด
ต าแหน่งนั้น จัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น เพ่ือให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง    
ชื่อต าแหน่ง ระดับต าแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ความรู้ ทักษะ  
และสมรรถนะที่จ าเป็น พร้อมเสนอเหตุผลความจ าเป็นที่จะต้องขอก าหนดต าแหน่งดังกล่าว เสนอให้
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนน าเสนอคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
พิจารณาจัดท าเป็นมาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลต่อไป 
(ความข้อ 25 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.51) ลว. 30 ธ.ค.58)  

  ข้อ 26 เมื่อเทศบาลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ 22 
หรือข้อ 23 แล้วแต่กรณี ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังของเทศบาลนั้น โดยให้เทศบาลด าเนินการ
แก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลังของเทศบาลต่อไป 
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หมวด  3 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

ส่วนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

  ข้อ 27 อัตราเงินเดือน และอัตราเงินประจ าต าแหน่งของพนักงานเทศบาล ให้ เป็นไปตาม
บัญชีอัตราเงินเดือนและอัตราเงินประจ าต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

 
            อัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจ าต าแหน่งของพนักงานครูให้เป็นไป
ตามอัตราเงินเดือน เงินวิทยฐานะและอัตราเงินประจ าต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา โดยอนุโลม 
   การจ่ายเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานเทศบาลหรือพนักงานครูให้
เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนหรือข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาแล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
           ข้อ 27/1 บัญชีอัตราเงินเดือนของพนักงานเทศบาลท้ายประกาศนี้ บัญชี 1 ให้มีผลตั้งแต่
วันที่  11 ธันวาคม 2551 เป็นต้นไป บัญชีอัตราเงินเดือนของพนักงานเทศบาลท้ายประกาศนี้ บัญชี 2  ให้มี
ผลตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2554 เป็นต้นไป และบัญชีอัตราเงินประจ าต าแหน่งของพนักงานเทศบาลท้าย
ประกาศนี ้ให้มีผลตั้งแต่วันที่ 18 เมษายน 2556 เป็นต้นไป 
(ความเดิมข้อ  27 ยกเลิกโดยประกาศฯ แก้ไขเพิม่เตมิ ฉบับท่ี 39 พ.ศ.2556 ลว. 5 พ.ย. 2556)  

  ข้อ 28 ให้พนักงานเทศบาลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด  
ระดับใด ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนท้ายพระราชบัญญัติ เงินเดือน
และเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.2538 ดังนี้ 
 (1)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  1  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 1 
 (2)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  2  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 2 
 (3)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  3  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 3 
 (4)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  4  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 4 
 (5)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  5  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 5 
 (6)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  6  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 6 
 (7)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  7  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 7 
 (8)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  8  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 8 
 (9)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับ  9  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ  ท 9 
  ข้อ 29  พนักงานเทศบาลซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด  สายงานใด ระดับใด ให้
ได้รับเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งประเภท สายงาน และระดับนั้น เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
      (1) ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของระดับนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม หรือ
หากไม่มีเงินเดือนที่เท่าเดิม ก็ให้ได้รับในขั้นที่มีอัตราเงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า 
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      (2) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล  (ก.ท.) หรือ ก.พ. รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรหรือวิชาชีพนั้นเป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง และก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในต าแหน่ง ประเภท สายงาน ระดับ และขั้นใด 
ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่ง ประเภท สายงาน ระดับ และขั้นตามที่ ก.ท. ก าหนดท้ายประกาศนี้ 
       (3) ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพ่ิมหรือสูงขึ้นซึ่ง ก.อบต. 
หรือ ก.พ. รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพที่ได้รับเพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้นนั้นเป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งและก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในต าแหน่งประเภท สายงาน 
ระดับ และอัตรานั้นไว้แล้ว ให้นายกเทศมนตรีปรับให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่ง ประเภท สายงาน ระดับ 
และขั้นที่ ก.ท. ก าหนด ดังต่อไปนี้ 
               (ก) ผู้ ได้ รับประกาศนี ยบั ตรวิชาชีพเทคนิ ค (ปวท.) หรืออนุ ปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่าเพ่ิมหรือสูงขึ้นจากประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  
 
จะต้องด ารงต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เทคนิค (ปวท.) หรืออนุปริญญาหรือเทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี โดยผู้ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(ปวส.) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่า เมื่อปรับแล้วต้องได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าประกาศนีบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
                (ข) ผู้ได้รับปริญญาโทเพ่ิมหรือสูงขึ้นจากปริญญาตรีจะต้องด ารงต าแหน่งที่ได้รับ
แต่งตั้งโดยใช้วุฒิปริญญาตรีมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
                 (ค) ผู้ได้รับปริญญาเอกเพ่ิมหรือสูงขึ้นจากปริญญาโทจะต้องด ารงต าแหน่งที่ได้รับ
แต่งตั้งโดยใช้วุฒิปริญญาโทมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 
       (4) ผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทใด สายงานใด ที่ ก.ท.ก าหนดในมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ให้ต าแหน่งประเภท และสายงานนั้น ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของเงินเดือนส าหรับต าแหน่ง
ระดับนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในระดับและขั้นที่ ก.ท. ก าหนด 
        (5) ผู้นั้นไดรับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดิมในระดับที่ต่ ากว่าต าแหน่งเดิม หรือจาก
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่นหรืออ านวยการท้องถิ่น ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการหรือประเภท
ทั่วไป หรือจากต าแหน่งประเภทวิชาการ ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ได้รับเงินเดือนในแต่ละ
กรณี ดังนี้ 
            (ก) ในกรณีที่เป็นการแต่งตั้งเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่มี
อัตราเงินเดือนเท่าเดิม หรือหากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ก็ให้ได้รับในขั้นที่มีอัตราเงินเดือนใกล้เคียงที่สูงกว่า 
แต่ต้องไม่สูงกว่าขั้นสูงของต าแหน่งประเภท ระดับนั้น 
            (ข) ในกรณีที่เป็นการแต่งตั้งโดยเป็นความประสงคของตัวพนักงานเทศบาล ให้ได้รับ
เงินเดือนในขั้นเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่มีอัตราเงินเดือนเท่าเดิม หรื อหากไม่มีอัตรา
เงินเดือนที่เท่าเดิม  ก็ให้ได้รับในขั้นที่มีอัตราเงินเดือนใกล้เคียงที่ไม่สูงกว่าเงินเดือนเดิม แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือน
สูงกว่าขั้นสูงของเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของระดับต าแหน่งที่
ได้รับแต่งต้ัง 
         (6)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทเดิมในระดับที่สูงขึ้น  หรือจากต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการหรืออ านวยการท้องถิ่น หรือจากต าแหน่งประเภทวิชาการ
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอ านวยการท้องถิ่น หรือจากต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ไปแต่งตั้งให้ด ารง



 ๒๕ 

ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น  ถ้าได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นขั้นต่ าของขั้นเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับ
แต่งตั้งนั้นอยู่แล้ว ให้ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งในขั้นที่มีอัตราใกล้เคียงที่สูงกว่า” 
  ข้อ 30 การก าหนดให้ผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพตามข้อ 4 
(3)  ได้รับเงินเดือนในประเภท สายงาน ระดับ และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้ 
         (1) ปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพที่ได้รับเพ่ิมหรือสูงขึ้นต้องเป็น
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพที่ ก.ท. หรือ ก.พ. รับรองว่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งโดยให้พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ ไม่ว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นจะได้รับ
ปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน หรือระหว่างเข้ารับราชการหรืออยู่ใน
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ       
          (2) การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง หรือ
เปลี่ยนระดับต าแหน่ง 
          (3)  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ต้องให้มีผลไม่ก่อนวันที่พนักงานเทศบาล
ผู้นั้นส าเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันที่ ก.ท. หรือ ก.พ. ได้ก าหนดให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือ
วิชาชีพที่ไดรับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 
                 ในกรณีพนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพ่ิมเติมการปรับอัตรา
เงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้นั้นรายงานตัวต่อเทศบาลหลังส าเร็จการศึกษา 
        ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันที่
เข้ารับราชการ หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องมีผลไม่
ก่อนวันพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง และต้องด ารงต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งโดยใช้วุฒิ
ปริญญาตรีมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
        ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมหรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับ
ราชการโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสองการปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิให้มี
ผลไม่ก่อนวันที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพ่ิมหรือสูงขึ้น 
             (4) การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่ง โดยมิ
ให้ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 
         ในกรณีที่ได้เสนอเรื่องราวไว้ก่อนวันที่เริ่มต้นปีงบประมาณและไม่สามารถสั่งปรับ
ให้ในวันเริ่มต้นปีงบประมาณก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณ ทั้งนี้
ให้ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปี” 
  ข้อ 31  พนักงานเทศบาลผู้ ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน การรับโอน การเลื่อนระดับและการ
เลื่อนขั้นเงินเดือน และก าหนดให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอ่ืนให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนด
ในมาตรฐานทั่วไปนั้น 

  ข้อ 32 พนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาต าแหน่งใด  ที่  ก .ท . ก าหนดให้ได้รับ
เงินเดือนหลายระดับ(ระดับควบ) เมื่อพนักงานครูเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งนั้นได้รับเงินเดือนถึงขั้นต่ าของระดับ
ถัดไปให้นายกเทศมนตรี โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.สั่งให้ผู้นั้นให้ได้รับเงินเดือนในระดับถัดไป 

ข้อ 33 กรณีอ่ืนนอกจากที่ได้ก าหนดในประกาศนี้ให้เสนอ ก.ท. พิจารณาอนุมัติเป็นรายๆ ไป 
(*ความในข้อ 28 ข้อ ๒๙ ข้อ 30 ข้อ 31 ข้อ 32 และข้อ 3๓ แก้ไขเพิ่ม (ฉ.47) พ.ศ.2558 ลว. 24 ธ.ค. 58) 
 



 ๒๖ 
 

ส่วนที่ 2 
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

  ข้อ 34 ให้เทศบาลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลเพ่ือเป็นการ
เสริมสร้างขวัญก าลังใจ แรงจูงใจ และเป็นสวัสดิการต่าง ๆ ในการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ทั้งนี้ ให้
เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน หรือข้าราชการครูแล้วแต่กรณี 

  ข้อ 35 เทศบาลที่บริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ได้ต่ ากว่าที่ก าหนดในมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และเทศบาลได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเงื่อนไขที่ ก .ท. 
ก าหนด  เทศบาลนั้นอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแก่พนักงานและลูกจ้างของเทศบาลเพิ่มอีกก็ได้      
  การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลตามที่
ก าหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน และเป็นการจ่ายให้ในลักษณะของสวัสดิการ
ส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล โดยให้น าเงินในส่วนที่เหลือจากกรณีค่าใช้จ่ายเงินเดือนและ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล 
 
ส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 มาใช้ แต่ทั้งนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของพนักงานหรือลูกจ้างที่ได้รับแต่ละ
คนต้องไม่เกิน 5 เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้าง  

  ข้อ 36 เทศบาลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของ
เทศบาลตามข้อ 35 ได้ดังต่อไปนี ้
      (1) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นประเภทเพ่ิมขึ้นใหม่นอกเหนือจากประเภทตามที่
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  และก าหนดอัตราค่าตอบแทน 
ตลอดทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอ่ืนประเภทใหม่นั้น   
      (2) ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นในลักษณะเป็นเงินเพ่ิมพิเศษจากรายการประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

  ข้อ  37 เมื่อเทศบาลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามข้อ 36 แล้ว ให้เสนอเรื่องให้ ก.ท.จ. 
พิจารณา ในการพิจารณาของ ก.ท.จ. ให้ค านึงถึงสิทธิ สวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างที่ได้รับความ
จ าเป็น ความเหมาะสม งบประมาณรายได้ของเทศบาล  
  ให้ ก.ท.จ. เสนอเรื่องการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง และความเห็นให้               
ก.ท. พิจารณา เมื่อ ก.ท. พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีประกาศใช้บังคับต่อไป   
 

  ข้อ 38 การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลหรือลูกจ้าง
ของเทศบาลตามข้อ 36 (1) ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากที่ก าหนดไว้เดิม หรือการยกเลิกการ
ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น ให้เทศบาลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 37 โดยอนุโลม 

  ข้อ 39 การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะเป็นเงินเพ่ิมพิเศษจาก
รายการประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดตาม
ข้อ 36 (2)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้เทศบาลด าเนินการตามที่ก าหนด
ไว้ในข้อ 37  โดยอนุโลม เว้นแต่ การก าหนดให้มีอัตราค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราที่กฎหมายหรือระเบียบที่



 ๒๗ 

ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับ หรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น จะ
กระท ามิได ้

  ข้อ 40 ในกรณีที่เทศบาลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
ของเทศบาลตามข้อ 36 แล้ว หากปรากฏว่าเทศบาลนั้นไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนให้เป็นไป ตามที่กฎหมายก าหนดให้เทศบาลพิจารณาด าเนินการปรับปรุงหรือยกเลิกการ
ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่ก าหนดตามข้อ 36 (1) และ (2) เป็นล าดับแรก 

                            การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง ให้เทศบาล
ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 38 หรือข้อ 39 โดยอนุโลม 

  ข้อ 41 พนักงานเทศบาลอาจได้รับเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตามท่ี ก.ท.ก าหนด 

  ข้อ 42 การก าหนดให้พนักงานครูเทศบาลได้รับเงินเดือนเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ
ของครูการศึกษาพิเศษและครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วมด าเนินการ  ดังนี้ 

1) เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษนี้ให้เรียกโดยย่อว่า เงิน “พ.ค.ศ.” 
2) ค าว่า เงิน“พ.ค.ศ.” หมายความว่า เงินเพ่ิมพิเศษที่จ่ายควบกับเงินเดือนแก่ครู การศึกษา 

พิเศษ  และหรือครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม 
  “คนพิการ” หมายความว่า คนที่มีความผิดปกติหรือบกพร่องทางร่างกาย ทางสติปัญญา หรือ
ทางจิตใจ ตามประเภทและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในกฎกระทรวงสาธารณสุข ออกตามความในมาตรา4 และ
มาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ  พ.ศ. 2534 
  “ครูการศึกษาพิเศษ” หมายความว่า พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอนคน
พิการตามประเภทที่ก าหนดไว้ และได้ปฏิบัติหน้าที่ท าการสอนในสถานศึกษาที่เปิดสอนเฉพาะคนพิการของ
ทางราชการ และหรือในความควบคุมของทางราชการ 
  “ครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม” หมายความว่า พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็น
ครูสอนคนพิการซึ่งเรียนร่วมในโรงเรียนสอนคนปกติและได้ปฏิบัติหน้าที่ท าการสอนหรือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับการเรียนการสอนในสถานศึกษาของทางราชการ และหรือในความควบคุมของทางราชการ 
  “ครูประจ าชั้นพิเศษ” หมายความว่า พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอน คน
พิการ  โดยแยกท าการสอนเป็นห้องเด็กพิเศษโดยเฉพาะและท าหน้าที่เป็นครูประจ าชั้น 
  “ครูเสริมวิชาการ” หมายความว่า พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอน  คนพิการ
อยู่ประจ าห้องเสริมวิชาการศึกษาพิเศษ มีหน้าที่สอนเสริม ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา และพัฒนาทักษะด้าน
สติปัญญา อารมณ์สังคม และร่างกายให้แก่คนพิการที่เรียนในชั้นเรียนร่วมกับคนปกติ 
  “ครูประจ าชั้นเรียนร่วม” หมายความว่า พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอนคน
พิการและหรือปฏิบัติงานในชั้นเรียนให้กับคนปกติที่มีคนพิการเรียนร่วมท าหน้าที่เป็นครูประจ าชั้น และปฏิบัติ
หน้าที่ครูเสริมวิชาการให้แก่คนพิการด้วย 
  “ครูเดินสอน” หมายความว่า พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอนคนพิการอยู่
ประจ าศูนย์เสริมวิชาการศึกษาพิเศษ มีหน้าที่สอนเสริมช่วยเหลือแก้ไขปัญหา และพัฒนาทักษะด้านสติปัญญา
อารมณ์สังคมและร่างกายให้แก่คนพิการที่เรียนในชั้นเรียนร่วมกับคนปกติในโรงเรียนที่อยู่ในบริเวณใกล้เคียง
กัน 



 ๒๘ 
  3)  ครูการศึกษาพิเศษซึ่งอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงิน “พ.ค.ศ.”จะต้องมีวุฒิปริญญาทาง
การศึกษาพิเศษหรือเป็นผู้ผ่านการอบรมด้านการศึกษาพิเศษ ตามหลักสูตรที่ ก .ค.รับรอง โดยมีเวลาท าการ
สอน  ดังนี้ 
       (ก) พนักงานครูเทศบาลต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานทางการศึกษา และได้
ปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษ ต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 18 คาบ (คาบละ 50 นาท)ี 
       (ข) พนักงานครูเทศบาลต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้บริหารและให้การศึกษาในหน่วยงาน
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าสถานศึกษาในโรงเรียนที่เปิดสอนเฉพาะคนพิการ และได้
ปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษ ต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 8 คาบ (คาบละ 50 นาท)ี 
       (ค) พนักงานครูเทศบาลต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้บริหารและให้การศึกษาในหน่วยงาน
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาในโรงเรียนที่เปิดสอนเฉพาะคนพิการและได้ปฏิบัติหน้าที่
ครูการศึกษาพิเศษต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 5 คาบ (คาบละ 50 นาท)ี 
  4) ครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม  ซึ่งอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงิน “พ.ค.ศ.” กรณีเรียนร่วม  
ได้แก่ ครูการศึกษาพิเศษที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นครูประจ าชั้นพิเศษ ครูเสริมวิชาการ ครูเดินสอนที่มีเวลาท าการ
สอนและหรือมีเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนเกี่ยวกับการศึกษาของคนพิการไม่น้อยกว่า
สัปดาห์ละ18 คาบ (คาบละ 50 นาที) หรือครูประจ าชั้นเรียนร่วมที่มีเวลาท าการสอน และหรือมีเวลา
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการศึกษาให้กับคนปกติที่มีคนพิการเรียนร่วมตามเวลาปฏิบัติงานปกติ ไม่น้อยกว่าสัปดาห์
ละ 18 คาบ (คาบละ 50 นาที) และต้องปฏิบัติหน้าที่ครูเสริมวิชาการให้กับคนพิการเพ่ิมเติมอีก ไม่น้อยกว่า
สัปดาห์ละ 5 คาบ (คาบละ 50 นาท)ี และมีวุฒิปริญญาทางการศึกษาพิเศษหรือเป็นผู้ผ่านการ อบรมด้าน 
 
การศึกษาพิเศษหลักสูตรที่  ก .ค. รับรองและจะต้องรับผิดชอบการศึกษาของคนพิการในจ านวนอัตรา          
ครู : นักเรียน ตามหลักเกณฑ์อย่างน้อย  ดังนี้ 
   ครูประจ าชั้นพิเศษกรณีเรียนร่วม  1  คน  :  นักเรียนไม่น้อยกว่า  6  คน 
   ครูเสริมวิชาการกรณีเรียนร่วม     1  คน  :  นักเรียนไม่น้อยกว่า  6  คน 
               ครูประจ าชัน้เรียนร่วมและไดป้ฏบิัติหนา้ที่ครูเสริมวชิาการ 1 คน : นักเรียนไม่น้อยกวา่ 3 คน 
   ครูเดินสอนกรณีเรียนร่วม 1  คน :  ไม่น้อยกว่า 2 โรงเรียน  :  นักเรียนไม่น้อยกว่า   3   คน 
  5)  เงิน “พ.ค.ศ.” ให้จ่ายเดือนละ  2,000 บาท 
       ในกรณีปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษ และครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วมไม่เต็มเดือน
ให้จ่ายเงิน “พ.ค.ศ.” ตามส่วนจ านวนวันที่ได้รับเงินเดือนในระหว่างปฏิบัติหน้าที่นั้น 
       ในกรณีที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษและครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วมให้งด
จ่ายเงิน “พ.ค.ศ.” 

6) ให้พนักงานครู เทศบาลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นค าขอตามแบบท้ายนี้ เสนอให้ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นตรวจสอบและรับรอง แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณาเสนอ
ให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7) ให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณ เป็นผู้ท า 
ความตกลงกับส านักงบประมาณขอเงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษและครู
การศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม 
 
 
 



 ๒๙ 

  ข้อ 43 พนักงานเทศบาลอาจได้รับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวตามภาวะเศรษฐกิจตามที่        
ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ 44 บ าเหน็จ บ านาญ ของพนักงานเทศบาล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

   หมวด 4 
การคัดเลือก 

  ข้อ 45 การคัดเลือก หมายถึง การสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
พนักงานเทศบาลและการคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ด าเนินการได้ 
5 วิธี ดังนี้ 

(1) การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาล 
(2) การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับ

ราชการ 
และแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาลในเทศบาล 
  (3) การสอบคัดเลือก  เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสาย
งานเดียวกัน หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน  หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาล
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารของเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งสาย
งานผู้บริหารสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  (4) การคัดเลือก เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับควบ
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ  หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบส าหรับ 
 
ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะหรือต าแหน่งประเภทวิชาการของพนักงานครูเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่ง
บริหารของเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นหรือการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งและระดับที่สูงขึ้นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลก าหนด 
  (5)  การคัดเลือก เพ่ือรับโอนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารหรือสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา 
 

  ข้อ 46  การด าเนินการคัดเลือก โดยการสอบแข่งขัน การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ ที่ไม่
จ าเป็น  ต้องสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือก  การคัดเลือกตามที่ก าหนดในหมวดนี้ เทศบาลหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากเทศบาลให้เป็นผู้ด าเนินการแทน  ต้องด าเนินการอย่างเปิดเผย  โปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้  
โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผล  ความเป็นธรรม  ความเสมอภาคและต้องเปิดโอกาสให้พนักงานเทศบาลของ
เทศบาลอื่น ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  และมีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือก มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกด้วย  
โดยการประกาศผลการคัดเลือกให้ด าเนินการอย่างเปิดเผย ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
(*ความข้อ 46 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ คร้ังที่ 6/2547 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม  2547) 

 
 



 ๓๐ 
 ส่วนที่ 1 

การสอบแข่งขัน 
  

                        ข้อ 47 เมื่อเทศบาลมีต าแหน่งว่างตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี อาจสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่ง
ที่ว่างอยู่โดยวิธีการจัดสอบแข่งขันหรือร้องขอให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น 
(กสถ.) ด าเนินการสอบแข่งขันแทน เพ่ือขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ส าหรับการบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่างต่อไป 

ในกรณีเทศบาลเป็นหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน ให้เทศบาลเป็นเจ้าของบัญชี 
ในกรณีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น เป็นหน่วยด าเนินการ

สอบแข่งขัน ให้จังหวัดซึ่งเป็นศูนย์อ านวยการสอบแข่งขันในแต่ละภาค/เขตเป็นเจ้าของบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ส าหรับการแบ่งภาค/เขตในการสอบแข่งขันให้เป็นไปตามประกาศก าหนด” 

 

ข้อ 48 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (กสถ.) ประกอบด้วยจังหวัดในกลุ่มภาค/เขต ดังนี้ 

1. ภาคกลาง เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดชัยนาท  2.จังหวัดนนทบุรี  3.จังหวัดปทุมธานี     
4.จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 5.จังหวัดลพบุรี 6.จังหวัดสระบุรี 7.จังหวัดสิงห์บุรี 8.จังหวัดอ่างทอง 

2. ภาคกลาง เขต 2 ได้แก่ 1.จังหวัดจันทบุรี 2.จังหวัดฉะเชิงเทรา 3.จังหวัดชลบุรี  
4.จังหวัดตราด 5.จังหวัดนครนายก 6.จังหวัดปราจีนบุรี 7.จังหวัดระยอง 8.จังหวัดสมุทรปราการ 9.จังหวัด
สระแก้ว 

3. ภาคกลาง เขต 3 ได้แก่ 1.จังหวัดกาญจนบุรี 2.จังหวัดนครปฐม 3.จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์  4.จังหวัดเพชรบุรี 5.จังหวัดราชบุรี 6.จังหวัดสมุทรสงคราม 7.จังหวัดสมุทรสาคร 8.จังหวัด
สุพรรณบุรี 

4. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดกาฬสินธุ์ 2.จังหวัดขอนแก่น        
3. จังหวัดชัยภูมิ 4. จังหวัดนครราชสีมา 5.จังหวัดบุรีรัมย์ 6. จังหวัดมหาสารคาม 

5. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 2 ได้แก่ 1. จังหวัดมุกดาหาร 2.จังหวัดยโสธร         
3.จังหวัดร้อยเอ็ด 4.จังหวัดศรีสะเกษ 5.จังหวัดสุรินทร์ 6. จังหวัดอ านาจเจริญ 7.จังหวัดอุบลราชธานี 

6. ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ เขต 3 ได้แก่ 1.จังหวัดนครพนม 2.จังหวัดบึงกาฬ          
3.จังหวัดเลย  4. จังหวัดสกลนคร 5.จังหวัดหนองคาย 6.จังหวัดหนองบัวล าภู 7.จังหวัดอุดรธานี   

7. ภาคเหนือ เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดเชียงราย 2.จังหวัดเชียงใหม่ 3.จังหวัดน่าน          
4.จังหวัดพะเยา 5.จังหวัดแพร่ 6.จังหวัดแม่ฮ่องสอน 7.จังหวัดล าปาง 8.จังหวัดล าพูน 

8. ภาคเหนือ เขต 2 ได้แก่ 1. จังหวัดก าแพงเพชร 2.จังหวัดตาก 3.จังหวัด
นครสวรรค์ 4.จังหวัดพิจิตร 5.จังหวัดพิษณุโลก 6.จังหวัดเพชรบูรณ์ 7.จังหวัดสุโขทัย 8.จังหวัดอุตรดิตถ์ 9.
จังหวัดอุทัยธานี 

9. ภาคใต้ เขต 1 ได้แก่ 1.จังหวัดกระบี่ 2.จังหวัดชุมพร 3.จังหวัดนครศรีธรรมราช     
4.จังหวัดพังงา 5.จังหวัดภูเก็ต 6.จังหวัดระนอง 7.จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

10. ภาคใต้ เขต 2 ได้แก่ 1.จังหวัดตรัง 2.จังหวัดนราธิวาส 3.จังหวัดปัตตานี            
4.จังหวัดพัทลุง   5.จังหวัดยะลา 6.จังหวัดสงขลา 7.จังหวัดสตูล” 
 

ข้อ 49 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบแข่งขัน 
1. กรณี เทศบาลด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ มีคณ ะกรรมการประกอบด้ วย 

นายกเทศมนตรี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานและกรรมการจ านวน 6 คน โดยให้นายกเทศมนตรี 
เสนอรายชื่อให้ คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ให้มีผู้ แทนจาก ก.ท.จ.          



 ๓๑ 

อย่างน้อย 1 คน เป็นกรรมการ และให้มีหน่วยงานกลางที่ ก.ท.จ.คัดเลือกจากสถาบันการศึกษาหรือ
หน่วยงานของรัฐที่เห็นสมควรเป็นผู้รับผิดชอบในการสอบแข่งขัน ท าหน้าที่ผลิตข้อสอบ ตรวจข้อสอบและ
ประมวลผลคะแนน หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 คณะกรรมการสอบแข่งขันมีหน้าที่อ านวยการสอบและด าเนินการสอบแข่งขันให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ตลอดจนระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่
จ าเป็นโดยไม่ขัดต่อหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันและวิธีการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน ตลอดจนก ากับดูแล
หน่วยงานกลางที่  ก.ท.จ. คัดเลือกด าเนินการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2. กรณีเทศบาลมอบหมายให้คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (กสถ.) ด าเนินการสอบแข่งขันแทน ให้ กสถ.ประกอบด้วย 

 (1) ผู้แทน ก.จ. ที่ ก.จ.คัดเลือกจากผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด ผู้แทน 
ปลัดองค์การบริหารส่วนจังหวัด และผู้ทรงคุณวุฒิ ฝ่ายละ 1 คน 

 (2) ผู้แทน ก.ท. ที่ ก.ท.คัดเลือกจากผู้แทนนายกเทศมนตรี ผู้แทนปลัดเทศบาล 
และผู้ทรงคุณวุฒิ ฝ่ายละ  1 คน 

 (3) ผู้แทน ก.อบต. ที่ ก.อบต.คัดเลือกจากผู้แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
ผู้แทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และผู้ทรงคุณวุฒิ ฝ่ายละ 1 คน 

 (4) เลขาธิการ ก.พ.หรือผู้แทน 
 (5) อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 (6) อธิการบดีของมหาวิทยาลัยที่รับผิดชอบการสอบแข่งขัน 
 (7) ให้รองอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่อธิบดีกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่นมอบหมายเป็นกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วน
ท้องถิ่น และให้อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

 กรรมการตาม (6) ให้คณะกรรมการกลางข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล คัดเลือกมหาวิทยาลัยของรัฐ
ที่มีความเหมาะสมเป็นผู้รับผิดชอบการสอบแข่งขัน และให้อธิการบดีหรือผู้แทนของมหาวิทยาลัยของรัฐที่ได้รับ
การคัดเลือกให้ด าเนินการจัดสอบแข่งขันเป็นกรรมการ โดยที่มหาวิทยาลัยที่ได้รับการคัดเลือกนั้น มีหน้าที่ผลิต
ข้อสอบ การตรวจข้อสอบ ประมวลผลคะแนนสอบ หรืองานอ่ืนที่ กสถ.มอบหมาย 

ในการคัดเลือกประธานคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น
ให้กรรมการตาม (1) – (7) ประชุมกันเพ่ือคัดเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธาน 

คณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดระเบียบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติ ในกระบวนการบริหารจัดการ

สอบแข่งขัน เพ่ือให้จังหวัดที่ได้รับมอบหมายเป็นศูนย์อ านวยการสอบแข่งขัน ในแต่ละภาค/เขต และ
มหาวิทยาลัยที่ได้รับคัดเลือกเป็นผู้รับผิดชอบการสอบแข่งขัน ถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

2. ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือรับบุคคลเข้ารับราชการในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

3. ประกาศผลการสอบแข่งขันโดยแยกเป็นบัญชีภาค/เขต 
4. พิจารณาคัดเลือกจังหวัดในแต่ละภาค/เขตเป็นศูนย์อ านวยการสอบแข่งขัน และ

อาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อช่วยอ านวยการตามท่ีเห็นสมควร 
5. รายงานผลการสอบแข่งขันให้ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ทราบ อย่างน้อยเดือนละ   

หนึ่งครั้ง 



 ๓๒ 
6. เรื่องอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

มอบหมาย 
 

  ข้อ 50 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับ
ต่างๆ ให้มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ให้ทดสอบโดยข้อสอบปรนัย โดยให้ค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการ

ตามระดับต าแหน่งดังนี้ 
(1) วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ก าหนดคะแนนเต็ม          

25 คะแนน 
ให้ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุป

ความหรือให้จับประเด็นในข้อความหรือเรื่องราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง 
เศรษฐกิจหรือสังคม หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูลหรือสมมติฐาน หรือให้
ศึกษาวิเคราะห์และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืนซึ่งจะทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 

(2) วิชาภาษาไทย ก าหนดคะแนนเต็ม 25 คะแนน 
ให้ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือ

ตีความจากข้อความสั้นๆ หรือบทความและให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่างๆ จากค าหรือกลุ่มค า
ประโยคหรือข้อความสั้นๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอ่ืนที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถ
ดังกล่าว  

(3) วิชาความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ ก าหนดคะแนนเต็ม 50 คะแนน 
 

ให้ทดสอบความรู้เกี่ยวกับกฎหมายระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่า
ด้วยการจัดตั้งและอ านาจหน้าที่ของ องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบล 
ระเบียบงานสารบรรณ และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

2. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ก าหนดคะแนนเต็ม 
100 คะแนน 

ให้ทดสอบความรู้ความสามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะ
ตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยวิธีการสอบข้อเขียนหรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอ่ืนใดวิธีหนึ่งหรือ
หลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้จะรวมสอบเป็นวิชาเดียวหรืออย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือ
สองอย่าง แต่เมื่อรวมคะแนนทุกแบบทดสอบแล้วต้องได้คะแนนเต็ม 100 คะแนน เมื่อจะทดสอบความรู้
ความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ให้ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย 

3. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
ให้ประเมินบุคคลเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว 

ประวัติการศึกษา ประวัติการท างานและพฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบและจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้
อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพ่ิมเติมอีกก็ได้เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่างๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานในหน้าที่ ความสามารถ ประสบการณ์ ห่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์ ทัศนคติ จริยธรรมและ
คุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบ
และบุคลิกภาพอย่างอ่ืน เป็นต้น 



 ๓๓ 

ทั้งนี้ การประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง ให้คณะกรรมการประชุมเพ่ือก าหนด
ช่วงคะแนนสูงสุด ต่ าสุด ให้ชัดเจน กรณีกรรมการคนใดให้คะแนนต่างจากเกณฑ์ที่ก าหนดให้ถือว่าเสียไปไม่ต้อง
น าไปค านวณกับคะแนนของคณะกรรมการอ่ืนแต่อย่างใด 

การด าเนินการทดสอบ ภาค ก ภาค ข และภาค ค อาจด าเนินการทดสอบในคราว
เดียวกัน หรือด าเนินการทดสอบภาคหนึ่ง ภาคใดก่อนก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ให้หน่วยด าเนินการ
สอบแข่งขันประกาศให้ชัดเจนในประกาศรับสมัครสอบด้วย” 
 

  ข้อ 51 วิธีการด าเนินการสอบแข่งขัน 
      ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันส ารวจตรวจสอบต าแหน่งและอัตราว่างให้ถูกต้องและ

ด าเนินการสอบแข่งขัน ดังนี้ 
       1. ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันให้ระบุรายละเอียดในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

(1) ชื่อต าแหน่งและจ านวนอัตราว่างที่บรรจุแต่งตั้ง 
(2) คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครสอบส าหรับต าแหน่งนั้น 
(3) เงินเดือนที่จะได้รับส าหรับต าแหน่งนั้น ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครสอบ 
(4) วัน เวลา และสถานที่รับสมัครสอบ 
(5) เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 
(6) หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การข้ึนบัญชี และการยกเลิก 

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
(7) เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง 
(8) เรื่องอ่ืนๆ หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 
 
 
 
การประกาศรับสมัครสอบแข่งขันนั้นให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัคร

สอบก่อนวันที่เริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการและแจ้งให้จังหวัดทุกจังหวัด หรือจะประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยก็ได้ 

2. ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบเกี่ยวกับการ
สอบ วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการเกี่ยวกับการสอบแข่งขันนี้ได้เท่าที่จ าเป็นและไม่ขัดต่อหลักสูตร แล้ว
ให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสมัครสอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

3. ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ หรือรับสมัครสอบทาง
อินเตอร์เน็ท โดยให้มีก าหนดเวลารับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบแข่งขัน 
ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขันเสนอประธานกรรมการเพ่ือประกาศขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบได้ไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการแต่ไม่เกิน 15 วันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบโดยจะต้อง
ประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันครบก าหนดวันปิดรับสมัครสอบ 

4. ให้หน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ เข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า 10  วันท าการ 

5. การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่าต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในภาค
ความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) ที่สอบตามหลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยต้องน าคะแนน



 ๓๔ 
จากการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
(ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มารวมกัน ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
      6. ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบแข่งขันส าหรับการสมัครสอบตามอัตราที่
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) ก าหนด โดยอนุโลม ตามบัญชีอัตราค่าสมัครสอบแข่งขันแนบท้าย 

ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่จะเสนอให้ คณะกรรมการ
กลางเทศบาล พิจารณายกเว้นเป็นรายกรณีไป 
(ความในขอ้ 51 ข้อ 6. แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.38 พ.ศ. 2556)   

 7. เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน
รายงานผลการสอบแข่งขันต่อหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน และประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 

 

  ข้อ 52 การข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
          1. การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้จัดเรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ      

ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากันให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) มากกว่า
เป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) เท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้ 

คะแนนภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนน
วิชาความรู้พ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการในภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่
สูงกว่า ถ้ายังได้คะแนนเท่ากันอีกให้ผู้สมัครสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ทั้งนี้ ให้พิจารณาจากเอกสารใน
การสมัครสอบ 

2. บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขันอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อนเป็นอัน
ยกเลิก เว้นแต่ได้มีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง หรือได้มีการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้และได้มีการ
เรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุแต่งตั้งภายในอายุบัญชีที่ก าหนดไว้ และต่อมาบัญชีได้ครบระยะเวลาตามที่ระบุหรือ
ก่อนมีการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง แต่ทั้งนี้ผู้นั้น
จะต้องไปรายงานตัวต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะบรรจุแต่งตั้งไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชี 
  ผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุครบตามที่ประกาศ หรือวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ 
แล้วแต่กรณี 

 

ข้อ 53 เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง 
1. การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้จากบัญชีผู้สอบแข่งขันนี้ ผู้นั้นจะต้องด ารง

ต าแหน่งในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่บรรจุแต่งตั้งอย่างน้อย 1 ปีไม่มีข้อยกเว้น จึงจะขอโอนไปสังกัด
หน่วยงานราชการอ่ืนได้ อนึ่ง เมื่อจังหวัดเจ้าของบัญชีได้ส่งบุคคลใดไปเพ่ือรับการบรรจุแต่งตั้งแล้ว องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นไม่มีสิทธิปฏิเสธที่จะรับผู้นั้นเข้ารับการบรรจุแต่งตั้ง 

2. การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่ง
นั้นหรือต าแหน่งอ่ืนที่ก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัคร
สอบแข่งขัน และเป็นต าแหน่งที่เก่ียวข้องและเก้ือกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วน
ท้องถิ่นก าหนดโดยต้องเรียกบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

3. การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ซึ่งเป็นข้าราชการประเภทอ่ืนให้ระบุว่าจะรับโอนมา
บรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ได้รับบรรจุแต่งตั้งในระดับและการศึกษาเงินเดือนตามที่ประกาศไว้ เว้นแต่หน่วย
ด าเนินการสอบแข่งขัน จะประกาศเป็นการล่วงหน้าว่าจะรับโอนในต าแหน่งและระดับเดิมหรือเทียบเท่าที่ไม่สูง
กว่าระดับในระดับควบและอัตราเงินเดือนในข้ันที่ไม่สูงกว่าเดิม 



 ๓๕ 

4. การบรรจุแต่งตั้งบุคคลเป็นพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ให้บรรจุ
แต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของเทศบาลหรือคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น
เท่านั้น 

 

ข้อ 54 การอนุญาตให้ใช้บัญชี 
1. กรณีเทศบาลเป็นหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน ให้บรรจุแต่งตั้งได้เฉพาะเทศบาลนั้น 

ไม่อาจอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนใช้บัญชีเพ่ือบรรจุแต่งตั้งได้ เมื่อบรรจุแต่งตั้งครบตามจ านวนอัตราที่ว่างแล้วหาก
ภายหลังมีต าแหน่งว่างลง อาจแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ในล าดับถัดไปให้ด ารงต าแหน่งได้ แต่ต้องบรรจุและ
แต่งตั้งเรียงตามล าดับที่ที่สอบแข่งขันได้ 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการ
สอบแข่งขันสามารถอนุญาตให้เทศบาลอื่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ประสงค์จะขอใช้บัญชีสอบแข่งขัน
ดังกล่าวสามารถใช้บัญชีเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือต าแหน่งอ่ืนที่ก าหนดคุณวุฒิตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขันแต่ต้องเป็นต าแหน่งที่
เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางข้าราชการและพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด โดยต้องเรียก
บรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งหน่วยงานที่ขอใช้บัญชีจะต้องมีพ้ืนที่อยู่ในภาค/เขตที่
ก าหนดทั้งนี้จะต้องด าเนินการหลังจากที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ ได้ร้องขอให้คณะกรรมการกลางการ
สอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันแทนได้รับการบรรจุแต่งตั้งจนครบจ านวนแล้ว 

3. การอนุญาตให้ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอื่นที่มีระดับเดียวกันหรือระดับสูง
กว่ามาบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าอยู่ภายใต้เงื่อนไขว่าต าแหน่งที่ขอใช้จากบัญชีผู้สอบแข่งขัน
ได้นั้นต้องเป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และมีคุณวุฒิที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่า
คุณวุฒิ ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และในขณะบรรจุแต่งตั้ ง
จะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของเทศบาลนั้นหรือบัญชีของศูนย์ภาค/เขตในต าแหน่งนั้นโดยผู้นั้นต้องสมัคร
ใจไปด ารงต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าด้วย 

  กรณีต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้งในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของภาค/เขตไม่มี หรือบรรจุ 
แต่งตั้งครบทั้งบัญชีแล้ว ก็อาจใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันของ
บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของภาค/เขตอ่ืนได้ตามท่ีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

ข้อ 55 การยกเลิกการข้ึนบัญชีเฉพาะราย 
          ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ให้เป็นอัน

ยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 
  (1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้ง เมื่อมีการเรียกรายงานตัวเพ่ือบรรจุ

แต่งตั้ง 
  (2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพ่ือรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในเวลาที่เจ้าของบัญชีผู้

สอบแข่งขันได้ก าหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
10 วัน นับตั้งแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 

  (3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและ
แต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได ้

  (4) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการโอน
แต่ส่วนราชการที่จะบรรจุไม่รับโอน และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับ
การบรรจุ  



 ๓๖ 
   (5) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้น
บัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบครั้งเดียวกัน 
   การยกเลิกการขึ้นบัญชีเฉพาะรายตาม (3) เนื่องจากไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารเมื่อออกจากราชการทหาร โดยไม่มีความเสียหายและประสงค์จะเข้ารับ
ราชการในต าแหน่งที่สอบได้และบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกที่จะบรรจุใน
ครั้งต่อไป 
   การยกเลิกการขึ้นบัญชีเฉพาะรายตาม (3) ถ้าบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิกและเจ้าของบัญชี
พิจารณาเห็นว่ามีเหตุจ าเป็นอันสมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมในล าดับสุดท้ายเพ่ือบรรจุแต่งตั้ง
ต่อไปก็ได”้ 
 

ข้อ 56 กรณีการพบทุจริตในการด าเนินการสอบแข่งขัน 
   กรณีท่ีมีการตรวจพบว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจท าให้เกิดความไม่
เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการระงับการสอบหรือการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และการประกาศ
ยกเลิกบัญชี ผู้สอบแข่งขันได้ของพนักงานเทศบาล กรณีผู้ด าเนินการสอบแข่งขันทุจริตหรือส่อว่าทุจริตในการ
สอบแข่งขัน    ฉบับลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2549 

ข้อ 57 การรายงานผลการด าเนินการสอบแข่งขัน 
   เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบให้เกิดความเป็นธรรม ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. กรณีที่เทศบาลเป็นหน่วยด าเนินการสอบแข่งขัน 
(1) ให้รายงานการด าเนินการสอบแข่งขันให้ส านักงาน ก.ท.จ.ทราบ โดยส่งส าเนา

แต่งตั้งคณะกรรมการ 1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 2 ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลก่อนเริ่มรับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 

(2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายใน 
15 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการสอบแข่งขันโดยให้ส่งเอกสาร ดังต่อไปนี้ 

ก. บัญชีกรอกคะแนน    1 ชุด 
ข. ส าเนาประกาศข้ึนบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  1 ชุด 

(3) หากมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีเพ่ิมเติมให้
รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลนับแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีนั้น 

(4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้าสอบก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบและอ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันประกาศเปลี่ยนแปลง 

2. กรณีคณะกรรมการกลางการสอบแข่งขันพนักงานส่วนท้องถิ่น (กสถ.) ให้รายงาน
ผลตามข้อ 1.  ต่อคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล” 
(ความข้อ 47 - 66 ทวิ แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.36 พ.ศ.2555   ลว. 20 ส.ค. 55)  
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗ 

ส่วนที่  2 
การคัดเลือกกรณีที่มีเหตพุิเศษ 

 (* ข้อ 67,68,69,70,71,72,73,74 และข้อ 75 ยกเลิกโดย ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
คัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน พ.ศ.2561 ลว.14 ก.พ.2561)  
 

ส่วนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

 

  ข้อ 76 ในการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งต่างสายงาน ให้เทศบาลเป็น
หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก ในกรณีที่เทศบาลไม่สามารถด าเนินการได้ อาจร้องขอให้คณะกรรมก าร
พนักงานเทศบาล เป็นหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกแทนก็ได้โดยให้เทศบาลนั้นเป็นเจ้าของบัญชีสอบคัดเลือก 
และรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการสอบคัดเลือก 

ข้อ 77 การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
   77.1 กรณี เทศบาลเป็นหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก   ให้ เทศบาลแต่งตั้ ง
คณะกรรมการสอบคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง จ านวน ๖ คน ประกอบด้วย 
        (๑) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นประธาน 
        (๒) หัวหน้าส่วนราชการส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
ต าแหน่งที่สอบคัดเลือก จ านวน ๒ คน 
        (๓) นายกเทศมนตรี หรือรองนายกเทศมนตรีที่นายกเทศมนตรีของเทศบาล
ที่ด าเนินการสอบคัดเลือกมอบหมาย 
        (๔) ท้องถิ่นจังหวัดหรือผู้ที่ท้องถิ่นจังหวัดมอบหมาย 
        (๕) ปลัดเทศบาลของเทศบาลที่ด าเนินการสอบคัดเลือกหากเป็นกรณีที่สอบ
คัดเลือกต าแหน่งปลัดเทศบาล ให้แต่งตั้งปลัดเทศบาลอื่นซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับต าแหน่งปลัดเทศบาล
ที่ด าเนินการสอบคัดเลือก 
    ให้หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล หรือพนักงานเทศบาลในเทศบาลที่มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคล จ านวน ๑ คน เป็นเลขานุการ และมีผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกิน ๒ 
คน 
   77.๒. กรณีร้องขอให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นหน่วยด าเนินการสอบ
คัดเลือกแทนให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกข้ึนคณะหนึ่ง จ านวน ๖ คน 
ประกอบด้วย 
    (1) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการการพนักงานเทศบาล เป็นประธาน 
    (2) หัวหน้าส่วนราชการส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาคท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับ
ต าแหน่งที่สอบคัดเลือก จ านวน ๒ คน 
    (3) ผู้แทนนายกเทศมนตรีในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จ านวน       
๑ คน 
    (4) ผู้แทนพนักงานเทศบาลในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จ านวน     
๑ คน 
    (5) เลขานุการคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นกรรมการและ
เลขานุการ ทั้งนี ้ให้มีผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกิน ๒ คน 



 ๓๘ 
  ข้อ 78 คณะกรรมการสอบคัดเลือกอาจแต่งตั้งกรรมการออกข้อสอบ กรรมการประเมิน
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง กรรมการด้านอ่ืนๆ รวมถึงเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบคัดเลือก และ
ก าหนดเกณฑ์การให้คะแนน หรือเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 
  ข้อ 79 ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สัมภาษณ์และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น และไม่ขัดต่อเงื่อนไขการก าหนดหลักสูตรและวิธีการด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนี้ แล้วให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศเป็นการทั่วไป 
  ทั้งนี้ การสอบคัดเลือกต าแหน่งบริหาร ให้ก าหนดวันสอบคัดเลือกปีละไม่เกิน ๔ ครั้ง ดังนี้ 
   (1) ครั้งที่ ๑ ในวันท าการสุดท้ายของเดือนกุมภาพันธ์  
   (2) ครั้งที่ ๒ ในวันท าการสุดท้ายของเดือนพฤษภาคม  
   (3) ครั้งที่ ๓ ในวันท าการสุดท้ายของเดือนสิงหาคม 
   (4) ครั้งที่ ๔ ในวันท าการสุดท้ายของเดือนพฤศจิกายน 
  ข้อ ๘0 หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก คุณสมบัติผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกในแต่ละ
ต าแหน่งให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนด โดยแจ้งเป็นหนังสือ 
  ข้อ 81 ให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรับสมัครสอบก่อนวันเริ่มรับสมัครสอบไม่
น้อยกว่า ๑๕ วันท าการ โดยระบุชื่อต าแหน่ง สายงาน และจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้ง คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ
สมัครสอบ หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบข้อเขียน สัมภาษณ์ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น และไม่ขัดต่อเงื่อนไขการก าหนดหลักสูตรและวิธีการด าเนินการเกี่ยวกับการ
สอบคัดเลือกนี้ และข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ โดยปิดประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกนั้นไว้ในที่
เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัครก่อนวันเริ่มรับสมัครสอบคัดเลือก และแจ้งคณะกรรมการพนักงานเทศบาลทุก
จังหวัด ทั้งนี้ จะประกาศทางวิทยุกระจายเสียง หรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้ทราบ
โดยทั่วกันด้วยก็ได้ 
  ข้อ 82 ให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก แต่งตั้งเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ และจะก าหนดให้
รับสมัครสอบทางระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ โดยก าหนดเวลารับสมัครสอบไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 
  ข้อ 83 ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือก จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกในวันรับสมัครสอบคัดเลือก 
  ข้อ 84 ให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อย
กว่า ๑๐ วันท าการ 
  ข้อ 85 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนในแต่
ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
  ข้อ 86 การสอบคัดเลือก จะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค แต่คณะกรรมการสอบคัดเลือก
จะก าหนดให้ผู้สมัครสอบ สอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง 
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง ในคราวเดียวกัน หรือด าเนินการสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป ภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งก่อน แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 85 สอบ
ในภาคอ่ืนต่อก็ได้ เว้นแต่การสอบคัดเลือกต าแหน่งบริหารเพ่ือด ารงต าแหน่งบริหารในต่างสายงานให้
ด าเนินการสอบคัดเลือกโดยทดสอบภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง และภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่ง 
  ข้อ 87 ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบคัดเลือก ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือก รายงานให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทราบ เพ่ือ
พิจารณาว่าจะสมควรยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมด หรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการ
ทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกให้ยกเลิกการสอบ



 ๓๙ 

คัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้ว ก็ให้ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่ ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตไม่มีสิทธิเข้าสอบอีกต่อไป 
  กรณีหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ให้ประธานกรรมการ
พนักงานเทศบาล มีอ านาจในการยกเลิกการสอบคัดเลือกครั้งนั้น 
  ข้อ 88 เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการสอบคัดเลือกจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้สอบผ่านเรียงล าดับตามผลคะแนนรวม โดยระบุคะแนนที่ได้ในแต่ละภาค คะแนนรวมทุกภาค และ
ล าดับที่ที่สอบคัดเลือกได้ รายงานต่อหน่วยด าเนินการสอบคัดเลือก เพ่ือด าเนินการประกาศรายชื่อผู้สอบ
คัดเลือกได้ต่อไป  
  ข้อ 89 การประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ตามเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในข้อ 85 ให้เรียงล าดับที่ 
จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาค
ความเหมาะสมกับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
เท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนน  ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้
คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถทั่วไป
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถท่ัวไปเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัว
สอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า เว้นแต่การสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนสายงานผู้บริหารเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในต่างสายงาน ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนน
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นอยู่ในล าดับที่สูงกว่า ถ้าได้ คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นอยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  ทั้งนี้ ให้ประกาศขึ้นบัญชีผู้ผ่านผู้สอบคัดเลือกจ านวน ๒ เท่า ของอัตราว่างตามที่ประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือก โดยต้องเรียกรายงานตัวผู้สอบคัดเลือกได้ล าดับที่ ๑ ภายใน ๓๐ วันและเมื่อได้มีการบรรจุ
แต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้ตามจ านวนอัตราว่างที่จะแต่งตั้งแล้ว บัญชีส ารองให้ยกเลิก 
  ข้อ 90 การด าเนินการสอบคัดเลือกให้หน่วยด าเนินการสอบคัดเลือกด าเนินการดังต่อไปนี้ 
   (1) ส่งส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก ๑ ชุด และส าเนาประกาศรับ
สมัครสอบคัดเลือก ๓ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ก่อนวันเริ่มรับสมัครสอบคัดเลือกไม่
น้อยกว่า ๗ วันท าการ 
   (2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นแล้ว ให้ส าเนาประกาศผลการสอบคัดเลือก และบัญชีกรอก
คะแนน จ านวน ๑ ชุด ไปยังส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ภายใน ๕ วันท าการ นับตั้งแต่วัน
ประกาศผลสอบคัดเลือก 
   (3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
สอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบหรืออ่ืนๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้รายงานไปยัง
ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ได้มีการประกาศเปลี่ยนแปลง” 
(ความเดิมข้อ 76- 92 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ คร้ังที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2547) 
(ความข้อ 76-92 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย ฉ.43 พ.ศ.2558 ลว. 26 ม.ค. 2558)  

 
ส่วนที่ 4 

การคัดเลือก 
ข้อ 93 การคัดเลือกตาม 45(4) เพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่

สูงขึ้น ให้เทศบาลหรือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือจังหวัดที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
มอบหมาย เป็นผู้ด าเนินการ 



 ๔๐ 
 การคัดเลือกอาจด าเนินการโดยวิธีการสอบสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธี

ประเมินหรือวิธีอ่ืนใด วิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึง ถึงผลงาน ความรู้ 
ความสามารถความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงานประกอบด้วย ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
(ข้อ 93 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.๒4 ลว. 5 ต.ค. 50) 

ข้อ 94 การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้
ด าเนินการได้ 6 กรณี ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นใน
ระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนอก
ระดับควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

(3) การคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนอก
ระดับควบส าหรับต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หรือต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญ
เฉพาะ 

(4) การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพ่ือให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารของเทศบาล 
(ความข้อ 94 (5)(6) (แก้ไข) ฉ.22 ลว. มี.ค. 5 ) 
  ข้อ 95 การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบ  ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบตามข้อ 94(1) ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง ให้เทศบาลด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนด  ภายใต้กรอบก าหนด  ดังนี้ 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

(2) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคล และประเมินผลการปฏิบัติงาน
ที่ผ่านมาของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 

(3) ให้เทศบาลก าหนดแบบประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม (2)  
โดยต้องมีรายงานดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 
(ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่งที่ 

จะประเมิน 
(ค) การประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อน 

ต าแหน่ง 
(ง) สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

(4) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานเทศบาลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก .พ.หรือ ก.ค.ก าหนดไว้เป็น
มาตรฐานส าหรับข้าราชการพลเรือนหรือข้าราชการครู 

(5) ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นโดยความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 



 ๔๑ 

  ข้อ 96 การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นนอกระดับควบ
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ตามข้อ 94(2) ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการ
คัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนด ภายใต้กรอบก าหนด ดังนี้ 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล
ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(2) ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน
ประกอบด้วย 

(ก) ประธาน  ให้แต่งตั้งจากข้าราชการหรือพนักงานเทศบาลหรือผู้ที่เคยเป็น
ข้าราชการหรือพนักงานเทศบาลที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1 ระดับ   
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

(ข)  กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  หรือเคยเป็นข้าราชการ
หรือพนักงานเทศบาลที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งมีผลงานประจักษ์ในความสามารถจ านวนไม่
น้อยกว่า  2  คน แต่ไม่เกิน 5 คน 

(ค) เลขานุการให้เทศบาลแต่งตั้งเลขานุการ  จ านวน  1  คน 
(3) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล ประเมิน

คุณลักษณะของบุคคล  และประเมินผลงานที่ผ่านมาของพนักงานเทศบาลผู้นั้น  
 
(4) ให้คณะกรรมการประเมินผลงานตาม (2) ก าหนดแบบ และวิธีการประเมิน

คุณสมบัติของบุคคล คุณลักษณะของบุคคล  และประเมินผลงานตาม (3) โดยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 
(ข) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง

ที่จะประเมิน 
(ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพ่ือเลื่อน

ต าแหน่ง 
    (ง)  เอกสารการแสดงผลการปฏิบัติงานหรือผลงานทางวิชาการ 

(จ)  สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
(5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานเทศบาลที่จะผ่านการประเมินเพ่ือ

แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก .พ. หรือ ก.ค.ก าหนดไว้เป็น
มาตรฐานส าหรับข้าราชการพลเรือนหรือข้าราชการครู 
   (6)  ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

(ความข้อ 97 ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ. ครั้งท่ี 6/2548 เมื่อวันที่ 17 มิถุนายน 2548) 

  ข้อ  98  การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารของเทศบาล ตามข้อ 94(4)  ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 



 ๔๒ 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนด ภายใต้กรอบก าหนด  ดังนี้ 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วน  ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  และตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 

(2) ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก  จ านวนไม่น้อยกว่า  7  คน   
ประกอบด้วย 

1) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 1 คน เป็นประธาน 
2) ผู้แทนส่วนราชการในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  2  คนเป็นกรรมการ 
3) ผู้ทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญด้านการสอบ 1 คน  เป็นกรรมการ 
4) นายกเทศมนตรีหรือผู้แทนนายกเทศมนตรี เป็นกรรมการ 
5) ท้องถิ่นจังหวัดเป็นกรรมการ 
6) ผู้แทนพนักงานเทศบาลซึ่งนายกเทศมนตรีแต่งตั้ งเป็นกรรมการและ

เลขานุการ 
(3) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกในแต่ละ

ต าแหน่งให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ 
(4) คณะกรรมการคัดเลือกอาจแต่งตั้งกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการประเมินความ

เหมาะสมกับต าแหน่ง หรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 
 
(5) ให้คณะกรรมการคัดเลือกก าหนดวัน เวลา  สถานที่ด าเนินการคัดเลือกและ

ระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือกได้เท่าที่จ าเป็น  และไม่ขัดต่อเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกนี้  และให้ประธาน
กรรมการประกาศก่อนวันด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

(6) ให้คณะกรรมการคัดเลือกประกาศรับสมัครการคัดเลือก  โดยระบุรายละเอียด
ในเรื่อง  ชื่อต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้ง คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัคร
เข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น วัน เวลา และสถานที่รับสมัคร เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร 
เกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  การประกาศผลการคัดเลือก และเรื่องอ่ืน ๆ หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครควรทราบ  
โดยให้ปิดประกาศรับสมัครการคัดเลือกนั้นไว้ในที่เปิดเผย ณ สถานที่รับสมัครและแจ้งให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลทุกจังหวัดและส านักงาน ก.ท.จ. ทราบ หรือจะประกาศทางวิทยุกระจาย เสียงหรือทางอ่ืนใด
ตามความเหมาะสมเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันก่อนวันที่เริ่มรับสมัคร 

(7) ให้คณะกรรมการคัดเลือกจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัคร โดยให้มีก าหนดเวลารับ
สมัครเข้ารับการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  15 วันท าการ 

(8) ให้คณะกรรมการคัดเลือกประกาศชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกก่อนวัน
ด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  10  วันท าการ 

(9) ให้นายกเทศมนตรีแต่ งตั้ งผู้ ได้รับการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

(10) ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมี
ต าแหน่งว่างเพ่ิมอีก  ในเทศบาลนั้นภายใน 60 วัน นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก ก็อาจให้เทศบาลนั้น
แต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกท่ีเหลืออยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศผลการคัดเลือกนั้นให้ด ารงต าแหน่งได้ หาก
พ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วบัญชีส ารองให้ยกเลิก ทั้งนี้ เทศบาลอาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้ 



 ๔๓ 

   เทศบาลไม่สามารถขอใช้บัญชีคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งบริหารของ
เทศบาลที่มีต าแหน่งว่างด าเนินการคัดเลือกส าหรับเทศบาลนั้นได้ 

(11) เมื่อมีการด าเนินการคัดเลือกตามท่ีก าหนดในข้อ 5 นี้ ให้เทศบาลด าเนินการดังนี้ 
(11.1) แจ้งส าเนาประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือกจ านวน 1 ชุด ให้

คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ก่อนวันเริ่มรับสมัครไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ โดยให้ส าเนาคณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาลทราบด้วย 

(11.2) เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือกเสร็จสิ้นแล้วให้แจ้งส าเนาประกาศผล
การคัดเลือกจ านวน 1 ชุด  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายใน 5 วัน นับตั้งแต่วันประกาศผลการ
คัดเลือก 

(11.3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัด เลือก
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่ด าเนินการคัดเลือก ประกาศผลการ
คัดเลือกและอ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายใน  3  วัน 

(ความข้อ 99 ข้อ 100 แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 22 พ.ศ. 2550 ลงวันท่ี    มีนาคม 2550) 

หมวด  5 
การบรรจุและแต่งตั้ง 

  ข้อ 102  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ใดในเทศบาล ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น หรือต าแหน่งอ่ืนที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกัน ซึ่ง
ก าหนดคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน 
 
   การร้องขอให้ด าเนินการสอบแข่งขัน การด าเนินการสอบแข่งขัน การขึ้นบัญชีการ
สอบแข่งขัน การใช้บัญชีการสอบแข่งขัน การขอใช้บัญชีและการบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานก าหนด 
                             มิให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับในกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ104 ข้อ 
109 ข้อ 110 ข้อ 116 และข้อ 120   
(ความข้อ 102 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.ที่ 24 ลว. 5 ต.ค. 50)  

ข้อ 103 ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับที่ที่จะได้รับบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ถ้า
ปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นจาก ก .ท.จ. ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติ 
หรือมีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น หรือขาด
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก ก .ท. อยู่ก่อนหรือภายหลังการสอบแข่งขันจะ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 
 (* ข้อ 104,105,106,107,108 และข้อ 109 ยกเลิกโดย ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับ
การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน พ.ศ.2561 ลว.14 ก.พ.2561)  
 

ข้อ 110 พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร โดยมิได้กระท าการใด ๆ  ในระหว่างรับ
ราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง และผู้นั้นไม่เป็น
ผู้ขาดคุณสมบัติ และมีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในหมวด 1 หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงาน
เทศบาลในเทศบาลเดิม  ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้สั่งบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในเทศบาลได้ 



 ๔๔ 
พนักงานเทศบาล ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้นับวันรับ

ราชการก่อนถูกสั่งให้ออกจากราชการ รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร
และวันรับราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพ่ือประโยชน์ตามประกาศนี้ 
และตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือน ว่าผู้นั้น มิได้เคยถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการ 

ข้อ 111 เมื่อพนักงานเทศบาลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหาร ให้เทศบาลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการ 

  ข้อ 112 พนักงานเทศบาลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร ตามข้อ 111 หากผู้
นั้นประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในเทศบาลเดิมจะต้องยื่นค าขอพร้อมด้วยหนังสือรับรองประวัติ การรับ
ราชการทหารตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน 180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 

 ข้อ 113 ให้เทศบาลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  ตามข้อ 112 หาก
เห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง และผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใด ๆ ในระหว่างรับราชการ
ทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง และผู้นั้นไม่เป็นผู้ขาด
คุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม อีกทั้งได้ผู้นั้นได้ยื่นค าขอบรรจุกลับเข้ารับราชการภายใน 180 วันนับแต่วัน
พ้นจากราชการทหาร ก็ให้นายกเทศมนตรี โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็น
พนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมที่สงวนไว้  โดยให้ได้รับเงินเดือน ดังนี้ 

 
(1) ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป แต่ไม่ถึง 1 

ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูง
กว่าเดิมได้ไม่เกินครึ่งขั้น 

        ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษที่เหลือไปรวมกับระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้นั้น
กลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินครึ่งขั้น   

(2)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ปี ให้ผู้มีอ านาจสั่ง
บรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม
ได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 

 (3)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษของปีที่
ไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (2) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ 6 เดือน ให้สั่ง
บรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจากข้อ (2) ได้อีกไม่เกินครึ่งขั้นส าหรับ
ระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษท่ีเหลือจากการค านวณครั้งสุดท้ายแต่ไม่ครบ 6 เดือน ให้
พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ ข้อ  (1) วรรคสอง 
  ทั้งนี้  การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม  ตามข้อ (1) ข้อ (2) และ ข้อ (3) นั้น จะต้องไม่ได้รับ
ประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งระดับเดิม 

ข้อ 114 ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ หากผู้ใดไม่เคยได้รับการ
บรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบ



 ๔๕ 

ได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ดังกล่าว     ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ท่ีก าหนดในหมวด 6 ว่าด้วยการย้ายพนักงานเทศบาลด้วย 

ข้อ 115 พนักงานเทศบาลที่ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับ
ราชการทหาร ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและประสงค์
จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลในเทศบาลเดิม ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจาก
ราชการทหาร  ให้น าความที่ก าหนดไว้ในข้อ 111  ข้อ112  มาใช้บังคับแก่พนักงานเทศบาลที่กล่าวถึงโดย
อนุโลม  

ส่วนที่ 1 
       การบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท สายงาน และระดับ 
 

  ข้อ 116 ภายใต้ประกาศก าหนดคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงาน
เทศบาล ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ออกจากราชการไปแล้วที่มิใช่เป็นการออกจากราชการในระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หากประสงค์จะบรรจุกลับเข้ารับราชการ ให้บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งไม่สูงกว่า
ประเภทและระดับเดิม  
  ข้อ 117 ผู้ขอกลับเข้ารับราชการต้องยื่นค าขอตามแบบท้ายประกาศนี้พร้อมเอกสาร
ประกอบ ดังนี้                                             
         (1) ใบรับรองแพทย์ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วันนับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันที่ยื่น
ขอกลับเข้ารับราชการ 
            (2) ส าเนาทะเบียนประวัติ 
             (3) หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม  
ซึ่งมีต าแหน่งตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
          (4) ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะบรรจุกลับ
เข้ารับราชการ 
           (5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
         (6) ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส หลักฐานการอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล        
หรือหนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลเดียวกัน (ถ้ามี)  
           (7) ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ 
  ข้อ 118 ให้เทศบาลตรวจสอบเอกสารตามข้อ 117 ประวัติการรับราชการและประวัติการ
ท างานทุกแห่งของผู้สมัครและสอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้รายละเอียด         
ข้อเท็จจริงมากท่ีสุดมาประกอบการพิจารณา 
  ข้อ 119  การพิจารณาเพ่ือบรรจุ ให้พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ที่ออกจากราชการไปแล้ว             
กลับเข้ารับราชการ ให้พิจารณาตามเกณฑ์ ดังนี้ 
   (1) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามหรือ
ได้รับการยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาลตามประกาศก าหนด
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นส าหรับพนักงานเทศบาล 
        (2) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะบรรจุ    
และแต่งตั้งตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดไว้ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือได้รับ
อนุมัติจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
    (3) กรณีบรรจุกลับเข้ารับราชการในต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ/
ช านาญการ หรือต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติ งาน /ช านาญงาน เทศบาลจะต้องไม่มีบัญชี                    



 ๔๖ 
ผู้สอบแข่งขันได้หรือบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งในสายงานที่ จะบรรจุกลับรอการบรรจุอยู่                  
เว้นแต่ผู้ที่จะบรรจุกลับเข้ารับราชการนั้นเป็นผู้ที่ออกจากราชการเพ่ือไปด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ         
ตามรัฐธรรมนูญ ต าแหน่งทางการเมือง หรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้งเป็นสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาท้องถิ่น      
หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจากราชการเพ่ือติดตามคู่สมรสที่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน          
ในต่างประเทศ หรือเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปเนื่องจากถูกยุบเลิกต าแหน่ง  
        (4) ส าหรับการบรรจุกลับเข้ารับราชการในต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับ        
ช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ หรือในต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ต้องบรรจุกลับเข้ารับราชการใน
ต าแหน่งประเภทสายงานและระดับไม่สูงกว่าเดิม โดยหากจะบรรจุในต าแหน่ง ประเภท สายงานและระดับเดิม 
เทศบาลนั้นจะต้องมีต าแหน่ งว่างที่ จะบรรจุกลับ เข้ารับราชการ ซึ่ งเคยมีผู้ด ารงต าแหน่ งในระดับ            
ช านาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ หรือระดับอาวุโส โดยต้องขอความเห็นชอบคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
หรือคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลแล้วแต่กรณี ในการปรับปรุงต าแหน่งให้เป็นระดับดังกล่าวก่อน จึง
จะบรรจุกลับเข้ารับราชการในระดับดังกล่าวได้ 
         (5) ส าหรับการบรรจุกลับเข้ารับราชการในต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น และ
ประเภทบริหารท้องถิ่น ให้บรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับท่ีไม่สูงกว่าเดิม   

ส่วนที่ 2 
    การให้ได้รับเงินเดือน 
 

  ข้อ 119/1 ให้ได้รับอัตราเงินเดือนไม่สูงกว่าอัตราเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิมก่อนออกจาก
ราชการ หากระหว่างการออกจากราชการมีการปรับเงินเดือน เงินเพ่ิม หรือปรับโครงสร้างบัญชีเงินเดือน            
เทศบาลก็อาจปรับอัตราหรือขั้นเงินเดือนให้ตรงตามข้อเท็จจริงในวันบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
*ความข้อ 116 ข้อ 117 ข้อ 118 ข้อ 119 และ ข้อ 119/1 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.69) พ.ศ.2563 ลว.8 มิ.ย.2563* 

ข้อ 120 การบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน             
ผู้ขอโอนมาเป็นพนักงานเทศบาลให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวด 8 

 ข้อ 121 ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ต าแหน่งใดต้องมีคุณวุฒิตรง
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 

ปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิใดเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  ให้
หมายถึงปริญญา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือคุณวุฒิที่ ก.พ. ก.ค. หรือ  ก.ท. รับรอง 

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น  ก .ท.  อาจให้ความเห็นชอบในการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่แตกต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ก็ได ้
  ข้อ 122 ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดใน
เทศบาล หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นโดยไม่ได้รับการยกเว้นจาก 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับคุณสมบัติและ 
ลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นของพนักงานเทศบาล หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นโดยไม่ได้รับอนุมัติ
ยกเว้นจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลอยู่ก่อนก็ดี  หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อนและภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ        
เนื่องจากกรณีต้องหานั้นก็ดี  หรือกรณีบรรจุและแต่งตั้งจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้อง
เกื้อกูลกันก็ดี ให้นายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลสั่งให้ผู้นั้นออกจาก
ราชการโดยพลัน แต่ทั้งนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจและหน้าที่ และการรับ
เงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่จะได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้น และถ้า



 ๔๗ 

การรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดที่จะได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้น 
การเข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้ว ให้ถือว่าเป็นการสั่งให้ออกเพ่ือรับบ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตาม
กฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ข้อ ๑๒๒ แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.๒๕ พ.ศ.2550 ลว. 5 ต.ค. 50) 
 

ข้อ 123 การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่ ก .ท. ยังมิได้ก าหนด
ก าหนด ต าแหน่ง จะกระท ามิได้ 
                   ข้อ 124 ผู้ใดได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ให้มีการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการของพนักงานเทศบาล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน กรณีผู้ที่ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าเข้มในต าแหน่งครู
ผู้ช่วยเป็นเวลาสองปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลก าหนด ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้มต้องด าเนินการในรูปคณะกรรมการ กรณีที่ไม่ผ่านการประเมินและไม่สมควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้
นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล     
                              ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่งให้ถือเสมือนว่า ผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงาน
เทศบาล แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่
ได้รับจากราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรืออยู่ระหว่างการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
(ความข้อ 124 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉบับท่ี 19/2549) 

 ข้อ 125 ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล และข้าราชการประเภท
อ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน ซึ่งโอนมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
เทศบาล ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

  ข้อ 126 ภายใต้บังคับข้อ 135 (2)  ให้ผู้ ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล       
ตามข้อ 125  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเป็นต้นไป 
  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง  มี
ความเที่ยงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรรบุคคล
เข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  127    ให้เทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตาม
ความเหมาะสม แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืน  
ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง คุณธรรม การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการรักษาวินัย ความ
ประพฤติ การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 
  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ                  
ให้เป็นไปตามท่ีเทศบาลก าหนด  แล้วรายงานให้ ก.ท.จ.  ทราบ 

  ข้อ  128    ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 



 ๔๘ 
  ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่           
ราชการปฏิบัติ  และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การ
ประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

  ข้อ  129   ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน       
เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่เทศบาลก าหนด 

 ข้อ 130 ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน  ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มี
หน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

  ข้อ 131    ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ                 
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมิน             
ที่ก าหนดไว้ ในข้อ  127  ท าการประเมินสองครั้ง  โดยประเมินครั้งแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและประเมินครั้งที่สอง เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่หน้าที่ราชการครบหกเดือน เว้นแต่
คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละครั้งได้อย่างชัดแจ้ง  เนื่องจากผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ลาป่วยเพราะประสบ
อันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติราชการตามหน้าที่  หรือ
ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวมเมื่อทดลองปฏิบัติหน้ าที่
ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้ 
  ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ 135 (2) เมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

  ข้อ 132 ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก และในกรณีมี
กรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

  ข้อ 133 เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ 131 แล้ว ให้ประธานกรรมการรายงาน
ผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ 
       (1) ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ 127                 
ให้รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตาม                     
ข้อ 135 (2) แล้ว 
       (2) ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  127                 
ให้รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละครั้ง 

ข้อ 134 เมื่อนายกเทศมนตรีได้รับรายงานตามข้อ 133 (1) แล้ว ให้ประกาศว่าผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการนั้นเป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพร้อมแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และรายงานตาม
แบบรายงานท้ายประกาศนี้  ไปยัง ก.ท.จ. ภายในห้าวันท าการนับแต่วันประกาศ 

  ข้อ 135 เมื่อนายกเทศมนตรีได้รับรายงานตามข้อ 133 (2) ให้ด าเนินการดังนี้ 



 ๔๙ 

       (1) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการให้นายก           
เทศมนตรีแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ 133 และมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความ          
เห็นชอบของ ก.ท.จ. ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ และส่งส าเนา
ค าสั่งให้ออกไปยัง ก.ท.จ. ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 
       (2) ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป
จนครบหกเดือน หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน แล้วแต่
กรณี  ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคณะกรรมการทราบ เพ่ือท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
       ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุด
ระยะเวลาที่ขยายแล้ว และนายกเทศมนตรีได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้นยังต่ า
กว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก ให้นายกเทศมนตรีมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ โดยน าความใน (1) มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

               ข้อ 136 การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย และให้นับวันเข้า
ปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเริ่มต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเริ่มต้นนั้นของเดือน
สุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย ให้ถือเอาวันสุดท้ายของเดือน
นั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา 

  ข้อ 137 พนักงานเทศบาลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ ย้าย โอน หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วย
การรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลอีก  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ดังนี้ 

(1) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับ
เพ่ิมขึ้นหรือสูงขึ้น ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องไปกับ
ต าแหน่งเดิม  ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
       (2) กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เริ่มทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
       (3) กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่  ให้เริ่มทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 
       (4) กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ 138 พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว หากภายหลังปรากฏว่า
เป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งผู้นั้นให้กลับไปด ารง
ต าแหน่งเดิม หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ



 ๕๐ 
ต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. แต่ ทั้งนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไป
ตามอ านาจหน้าที่ และการรับเงินเดือน หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับ หรือมีสิทธิจะได้รับจากทางราชการใน
ระหว่างทีไ่ด้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืนตามวรรคหนึ่ง ให้รับเงินเดือนใน
ขั้นที่พึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่ตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

*ข้อ 139 เทศบาลที่มีต าแหน่งสายงานผู้บริหารว่างในทุกกรณี ให้รายงานต าแหน่งว่าง      
ต่อ ก.ท.จ. ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ต าแหน่งว่าง เว้นแต่กรณีเกษียณอายุราชการให้รายงานล่วงหน้าได้ก่อน 
60 วันนับถึงวันเกษียณอายุราชการ แล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 (1) กรณีเทศบาลใดได้มีหนังสือรายงานต าแหน่งว่างต่อส านักงาน ก.ท.จ. แล้ว และประสงค์
ด าเนินการสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ว่าง โดยการย้าย การโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน การรับโอน
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมืองในต าแหน่งประเภทและ
ระดับเดียวกัน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ หรือการโอนลดระดับต าแหน่งโดยความสมัครใจ ให้ประกาศ
วิธีการสรรหาตามความประสงค์โดยวิธีใดวิธีหนึ่งเมื่อมีการรายงานต าแหน่งว่างต่อส านั กงาน ก.ท.จ. แล้ว        
และต้องเสนอชื่อผู้ที่จะแต่งตั้งในต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ว่างต่อส านักงาน ก.ท.จ. เพ่ือขอความเห็นชอบ      
ต่อ ก.ท.จ. ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งว่าง เมื่อครบก าหนดระยะเวลาดังกล่าว และเทศบาลนั้นไม่ได้
เสนอชื่อผู้ที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ว่างต่อส านักงาน ก.ท.จ. เพ่ือเสนอ ก.ท.จ. พิจารณา       
ให้เทศบาลแจ้งต าแหน่งว่างต่อส านักงาน ก.ท.จ. เพ่ือให้มีการด าเนินการสรรหาตามข้อ 5 ของประกาศ ก.ท.          
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกและการคัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2564 ต่อไป และให้ถือว่าการด าเนินการเกี่ยวกับการย้าย การโอน   
การคัดเลือกเพ่ือรับโอน การรับโอนในต าแหน่งประเภทและระดับเดียวกัน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ      
หรือการโอนลดระดับต าแหน่งโดยความสมัครใจในครั้งนั้นเป็นอันสิ้นสุด ในการนี้ เทศบาล และ ก.ท.จ.         
ต้องจัดท าทะเบียนก ากับไว้เป็นหลักฐานและหมายเหตุในแผนอัตราก าลังให้ชัดเจนว่า “อยู่ระหว่างการด าเนินการ
สรรหาของ ก.ท. หรือ ก.ท.จ. แล้วแต่กรณี” พร้อมทั้งให้นายกเทศมนตรีและเลขานุการ ก.ท.จ. ลงลายมือชื่อ        
วัน เดือน ปี ก ากับไว้ในแผนอัตราก าลังที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้สงวนต าแหน่งที่ว่างเพ่ือแต่งตั้งจากบัญชี   
การสรรหาของ ก.ท. หรือ ก.ท.จ. เท่านั้น 

(2) กรณี ก.ท. ได้ด าเนินการสรรหาตาม (1) แล้ว ปรากฏว่าไม่มีบัญชีผู้ผ่านการสรรหาหรือมีบัญชี
ผู้ผ่านการสรรหาแต่มีการเรียกใช้บัญชีครบทั้งบัญชีแล้ว แต่เทศบาลยังมีต าแหน่งว่างที่ได้รายงาน ก.ท. เหลืออยู่ 
ก.ท. อาจก าหนดให้เทศบาลด าเนินการสรรหาพนักงานเทศบาลสายงานผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งประเภท ระดับ และ    
มีฐานะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งว่างมาด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ว่าง โดยการย้าย 
การโอน การรับโอนก็ได้ ทั้งนี้ ระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละครั้งให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนด เมื่อด าเนินการแล้ว 
เทศบาลใดได้เสนอชื่อผู้ที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ว่างต่อส านักงาน ก.ท.จ. เพ่ือขอความเห็นชอบ
ต่อ ก.ท.จ. ภายในระยะเวลาที่ ก.ท. ก าหนดแล้ว ก.ท.จ. จะมีมติภายหลังระยะเวลาที่ก าหนดก็ได้ ทั้งนี้ หากมีต าแหน่ง
สายงานผู้บริหารว่าง เนื่องจากการย้าย การโอน การรับโอน หรือเทศบาลใดไม่ได้เสนอชื่อผู้ที่จะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ว่างเพ่ือขอความเห็นชอบต่อ ก.ท.จ. ภายในระยะเวลาที่  ก.ท. ก าหนด ให้ถือว่า             
การด าเนินการสรรหาเกี่ยวกับการย้าย การโอน การรับโอนนั้นเป็นอันสิ้นสุด และให้เทศบาลนั้นแจ้งต าแหน่งว่างต่อ ก.ท. 
เพ่ือให้มีการด าเนินการสรรหาตามข้อ 5 ของประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกและการ
คัดเลือกพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้บริหาร (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2564 
ต่อไป ในการนี้ เทศบาล และ ก.ท.จ. ต้องจัดท าทะเบียนก ากับไว้เป็นหลักฐาน และหมายเหตุในแผนอัตราก าลัง ให้
ชัดเจนว่า “อยู่ระหว่างการด าเนินการสรรหาของ ก.ท.” พร้อมทั้งให้นายกเทศมนตรีและเลขานุการ ก.ท.จ. ลงลายมือชื่อ 



 ๕๑ 

วัน เดือน ปี ก ากับไว้ในแผนอัตราก าลังที่อยู่ในความรับผิดชอบ และให้สงวนต าแหน่งที่ว่าง เพ่ือแต่งตั้งจากบัญชี   
การสรรหาของ ก.ท. เท่านั้น 
*(ความข้อ 139 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.71 พ.ศ.2564 ลว. 31 พ.ค. 2564) 
(ความขอ้ 139 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.65 พ.ศ.2561 ลว. 28 ธ.ค. 2561) 
(ความข้อ 139 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.24 พ.ศ.2550 ลว. 5 ต.ค. 50) 
 

หมวด  6 
การย้าย 

  ข้อ ๑40 การย้ายพนักงานเทศบาล ผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอีกต าแหน่งหนึ่ง 
ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทและระดับเดียวกันโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
                 (๑) กรณีการย้ายไปด ารงต าแหน่งประเภทและระดับเดียวกันที่ว่างในแผนอัตราก าลังสามปี ผู้นั้น
ต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น  
                 (๒) กรณีการย้ายสับเปลี่ยนต าแหน่งกันในประเภทและระดับเดียวกัน ผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น” 
  ข้อ ๑๔๑ การย้ายพนักงานเทศบาลให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ การพัฒนาพนักงานเทศบาลเป็นหลัก และอาจพิจารณาความจ าเป็นอ่ืนๆ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ของราชการประกอบด้วย 
  ข้อ ๑๔๒ การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
และประเภทเดิม ให้สั่งย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมและให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม ทั้งนี้ ต้อง
เป็นต าแหน่งว่างในแผนอัตราก าลังสามปี หรือเป็นการย้ายสับเปลี่ยนในต าแหน่งเดียวกัน 
  ข้อ ๑๔๓ การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือ
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้กระท าได้ในกรณีเป็นต าแหน่ง
ประเภทและระดับเดียวกัน ให้สั่งย้ายไปด ารงต าแหน่งสายงานอ่ืนนั้นในประเภทและระดับเดียวกัน โดยให้
ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม ทั้งนี้ พนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
นั้น แต่ไม่จ าต้องเป็นผู้ได้ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนที่เก่ียวข้องมาก่อน และให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    (1) พนักงานเทศบาลผู้จะขอรับการแต่งตั้งเสนอค าร้องขอย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนนั้น 
ให้ใช้แบบตามที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด   
    (2) ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งตั้ง ได้แก่ ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ปลัดเทศบาล 
และนายกเทศมนตรี ประเมินบุคคลเพ่ือความเหมาะสมกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ตามแบบประเมิน 
    (3)  ผู้ที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนจะต้องได้คะแนนจากผลการประเมิน
ของผู้บังคับบัญชาแต่ละคนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ส าหรับต าแหน่ง ที่ต้องใช้เทคนิคเฉพาะให้ทดสอบความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบัติงานด้วย 
  (4) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งตั้งเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผลการประเมินของ
ผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกัน แล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวม เสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ให้ความ
เห็นชอบ หากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นควรก าหนดรายการประเมินเพ่ิมเติม เช่น การสัมภาษณ์ การ
ทดสอบ ก็อาจพิจารณาก าหนดเพ่ิมเติมได้ กรณีมีคะแนนเท่ากันให้จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ บัญชี
ดังกล่าว ให้มีอายุ    1 ปี นับแต่วันที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นชอบการแต่งตั้งให้แต่งตั้งเรียงล าดับที่
ในบัญชีดังกล่าว 



 ๕๒ 
  ข้อ ๑๔๔ กรณีการย้ายพนักงานเทศบาลที่ได้รับคุณวุฒิเพ่ิมขึ้น และปัจจุบันไม่ได้ด ารง
ต าแหน่ง ในประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการขึ้นไป หากจะย้ายพนักงานเทศบาลผู้นั้นไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการขึ้นไปผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ ที่สอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือกได้ใน
ต าแหน่งซึ่งอยู่ในสายงานที่จะย้ายและบัญชีการสอบแข่งขันได้หรือสอบคัดเลือกยังไม่ถูกยกเลิกด้วย 
  กรณีการย้ายได้รับคุณวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยได้รับ
คุณวุฒิการศึกษาที่ขาดแคลนตามพ้ืนที่ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยได้รับทุนรัฐบาล ทุน
เล่าเรียนหลวง ทุนของเทศบาล หรือผู้ได้รับคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดให้คัดเลือก
บรรจุเข้ารับราชการได้ ตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้อง
สอบแข่งขันท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  ข้อ ๑๔๕ การย้ายพนักงานเทศบาลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน หรือระดับอาวุโส และประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับ
เชี่ยวชาญ พนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและตรง
ตามความรู้ ทักษะ สมรรถนะ รวมถึงระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งในต าแหน่งนั้นด้วย โดยต้องผ่านการ
ประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานหรือผลงานตามประกาศมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งระดับท่ีสูงขึ้นด้วย ดังนี้ 
                 (๑) กรณีการย้ายมาด ารงต าแหน่งในกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันต้องผ่านการประเมิน
บุคคลและการปฏิบัติงาน 
                 (๒) กรณีการย้ายมาด ารงต าแหน่งในกลุ่มงานที่ไม่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันต้องผ่านการประเมินบุคคล         
การปฏิบัติงาน และผลงาน 
  ข้อ ๑๔๖ การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นไปด ารง
ต าแหน่งประเภทและระดับเดียวกันแต่ต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งของต าแหน่งนั้น และจะต้องเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
           ส าหรับผู้ที่มีคุณสมบัติไม่ตรงตามวรรคหนึ่งหากมีความประสงค์จะย้ายต่างสายงานให้
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคความรู้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และ   
ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) โดยไม่มีการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกแต่อย่างใด   
           การย้ายพนักงานเทศบาลซึ่งด ารงต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ  ไปด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นในต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นหรือผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่นไปด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นในต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ผู้นั้นจะต้องมีคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งของต าแหน่งนั้น และมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการสอบคัดเลือกท่ีก าหนด 
  ข้อ ๑๔๗ การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน  
ประเภทที่แตกต่างจากเดิมและระดับที่ต่ ากว่าเดิม หรือย้ายพนักงานเทศบาลในต าแหน่งประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่นหรือประเภทบริหารท้องถิ่นหรือสายงานผู้บริหารสถานศึกษา ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป
หรือประเภทวิชาการ ให้กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและผู้นั้นต้องสมัครใจและได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
  ในการย้ายพนักงานเทศบาลตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานเทศบาลต้องพิจารณาโดย
ค านึงถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ โดยให้ได้รับเงินเดือนตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเรื่องการให้พนักงานเทศบาลได้รับเงินเดือน 
  ข้อ ๑๔๘ ในการสั่งย้ายพนักงานเทศบาลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้ค านึงถึง
โอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานเทศบาลในการเลื่อนระดับสูงขึ้นด้วย ซึ่งอาจท าให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นมี
ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานที่แต่งตั้งใหม่ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 



 ๕๓ 

  ข้อ ๑๔๙ เมื่อมีค าสั่ งย้ายพนักงานเทศบาลไปแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ งใดแล้วให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าวให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นทราบในวันที่ไป
รายงานตัวรับมอบหน้าที่เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้นต่อไป 
  ข้อ ๑๕๐ การย้ายสับเปลี่ยนพนักงานครูเทศบาลสายงานบริหาร ให้นายกเทศมนตรีโดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นผู้ออกค าสั่งแต่งตั้ง โดยจะต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งเดียวกัน 
ส าหรับเลขที่ต าแหน่งให้คงไว้ที่เดิม ส่วนระดับวิทยฐานะและอัตราเงินเดือน ให้ติดตามตัวบุคคลไปก าหนดใน
ต าแหน่งใหม่ที่จะแต่งตั้ง ซึ่งกรณีนี้ให้หมายรวมถึงการย้ายให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างด้วย 
  ข้อ ๑๕๑ การย้ายสับเปลี่ยนพนักงานครูเทศบาลสายงานการสอน ให้นายกเทศมนตรี  โดย
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นผู้ออกค าสั่งแต่งตั้ง โดยจะต้องเป็นผู้ด ารงต าแหน่งและ
สาขาวิชาเอกเดียวกัน ส าหรับเลขที่ต าแหน่งให้คงไว้ที่เดิม ส่วนระดับวิทยฐานะและอัตราเงินเดือนให้ติดตามตัว
บุคคลไปก าหนดในต าแหน่งใหม่ท่ีจะแต่งตั้ง ซึ่งกรณีนี้ให้หมายรวมถึงการย้ายให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างด้วย 
  ในกรณีที่มีเหตุผลจ าเป็นพิเศษที่ไม่อาจด าเนินการตามวรรคหนึ่ง ให้นายกเทศมนตรี เสนอ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล พิจารณาให้ความเห็นชอบในการพิจารณาย้ายสับเปลี่ยนพนักงานครูเทศบาล 
สายงานการสอน โดยไม่จ าเป็นต้องด ารงต าแหน่งหรือสาขาวิชาเอกเดียวกันได้เป็นการเฉพาะราย 
(ความข้อ 140-151 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.52) พ.ศ.2558 ลว. 30 ธ.ค.58) 
 

 หมวด 7  
การโอนและรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่น 

 
 

 ข้อ 152 การโอนและรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน โดยความ   
สมัครใจของผู้ขอโอน ให้ด าเนินการได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
      (๑) การโอนและรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง หรือผู้ที่
ได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่
เกี่ยวข้องตามคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ก าหนด 
        (๒) การโอนและรับโอนในต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันในต าแหน่งที่ว่าง 
       (๓) การโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนกันในต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และ
ต าแหน่งเดิม ระหว่างเทศบาล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
        (4) การโอนและรับโอนในต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเดิม โดยต าแหน่งต่ ากว่าเดิม 
หรือมาด ารงต าแหน่งในประเภท สายงานเดิม โดยระดับต่ ากว่าเดิมในเทศบาล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน  
        (5) การโอนและรับโอนผู้ที่ด ารงต าแหน่งต่ ากว่าเดิม ตาม (4) แล้วประสงค์ขอโอนหรือขอย้าย
ไปแต่งตั้งในต าแหน่งเดิม 

การโอนและรับโอน ให้เทศบาลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องประสานกัน  
โดยก าหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหาร          
ส่วนจังหวัด (ก.จ.จ.) คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) หรือคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล          
(ก.อบต.จังหวัด) แล้วแต่กรณี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของผู้ที่โอนมา
ตามท่ีก าหนดในหมวดนี้ ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนนั้น เป็นเวลาราชการของพนักงานเทศบาล 
*(ความข้อ 152แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.66) พ.ศ.2562 ลว. 18 มิ.ย. 2562) 



 ๕๔ 
 ข้อ 153 ในการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่             
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพ่ือเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล หรือการแต่งตั้งพนักงานเทศบาลผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในเทศบาล  และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ ได้รับคัดเลือกกรณีที่มี
เหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกนั้นเป็นพนักงานเทศบาลใน
สังกัดเทศบาลอ่ืน  ให้เทศบาลที่จะบรรจุหรือแต่งตั้งนั้น เสนอเรื่องการขอรับโอนพนักงานเทศบาลผู้นั้นเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษท่ีไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันสอบคัดเลือกได้ 
หรือได้รับคัดเลือก แล้วแต่กรณี ให้ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  

ข้อ 154 ในการโอนพนักงานเทศบาลผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือก ให้เทศบาลที่จะรับโอนมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์จะรับโอนพร้อมความเห็นชอบของ ก.ท.จ. ที่จะรับโอนให้เทศบาลสังกัดเดิมของผู้ที่จะโอนทราบ และ
ให้เทศบาลสังกัดเดิม ของผู้ที่จะโอนเสนอเรื่องการให้โอนพนักงานผู้ที่จะโอนไปนั้นให้ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 

  ข้อ 155 ในการออกค าสั่งรับโอนพนักงานเทศบาลของเทศบาลที่จะรับโอน และการออก
ค าสั่งให้พนักงานเทศบาลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ของเทศบาลสังกัดเดิมตามมติของ ก .ท.จ. ของแต่ละแห่ง 
ตามข้อ  153 และข้อ 154 ให้เทศบาลทั้งสองแห่งประสานกัน เพ่ือออกค าสั่งการรับโอนพนักงานเทศบาล 
และการให้พนักงานเทศบาลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ โดยก าหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   

  ข้อ 156 ให้พนักงานเทศบาลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน  ดังนี้ 
      (1) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่าหรือเท่า
คุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่ได้รับอยู่
เดิม 
      (2) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าเดิม และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า หรือ
เท่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือน 
ในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้อ ง
ด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละ
อันดับที่พนักงานจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 
      (3) กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม และผู้นั้นได้รับเงินเดื อนสูงกว่า
คุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุ
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตาราง
เทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ และหาก
ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณี 
ที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันนั้น 
  ข้อ 157 ในกรณีท่ีมีเหตุผลความจ าเป็น นายกเทศมนตรีจะด าเนินการให้พนักงานเทศบาลที่
ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการ
สอบแข่งขัน  ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได้ หากมีการระบุเงื่อนไข  การให้
ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขัน หรือคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้อง
สอบแข่งขันในครั้งนั้น 



 ๕๕ 

  ข้อ 158 ให้พนักงานเทศบาลที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ หรือ
ได้รับคัดเลือกที่มิใช่กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดในหมวด 3 ว่า
ด้วยอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน แล้วแต่กรณี 
                   ข้อ 158 ทวิ กรณีพนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีให้ไปสอบแข่งขัน 
สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ที่เทศบาลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนแล้วเมื่อประสงค์จะโอนไปด ารง
ต าแหน่งที่สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้นั้น นายกเทศมนตรีต้องเสนอคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลเพ่ือให้ความเห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่ง โดยออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งวันเดียวกันกับค าสั่งของ
เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่รับโอน เว้นแต่ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง
หรือกรณีอ่ืนที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นสมควรให้ชะลอการโอน 
                   กรณีตามวรรคหนึ่ง คณะกรรมการพนักงานเทศบาล สามารถมีมติเห็นชอบให้นายกเทศมนตรีออก
ค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งค าสั่งรับโอนจากเทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
ท่ีจะรับโอนโดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลทุกครั้ง แล้วรายงานคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลทราบ  
(ความข้อ  158 ทวิ  เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์  ครั้งท่ี  8/2548 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม  2548) 
 
  ข้อ 159 การโอนและการรับโอนตามข้อ 152 (2) เมื่อเทศบาลได้เสนอเรื่องขอความ
เห็นชอบการรับโอนพนักงานเทศบาล หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนมาด ารงต าแหน่งที่ว่าง คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) อาจมีมติเห็นชอบให้รับโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลอ่ืน หรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน ผู้ด ารงต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันกับ
ต าแหน่งที่ว่างและประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานเทศบาลของเทศบาลนั้น โดยนายกเทศมนตรีและนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง ได้ตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้นแล้ว และเมื่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.จ.) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งรับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภท     
สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดียวกันกับต าแหน่งที่ว่าง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม และให้แจ้งค าสั่งรับโอน   
ให้เทศบาล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 
 (ความข้อ 159 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.24 ลว. 5 ต.ค. 50) 
*(ความข้อ 159 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.66 พ.ศ.2562 ลว. 18 มิ.ย.2562) 

ข้อ 160 ในกรณีการโอนพนักงานเทศบาลมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษาที่ว่าง โดยการคัดเลือกเพ่ือรับโอน ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพ่ือรับโอน จ านวนไม่
น้อยกว่า 7 คน ดังนี้ 

(1) ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 1 คน        เป็นประธานกรรมการ 
(2) ผู้แทนส่วนราชการ 1 คน                     เป็นกรรมการ 
(3) ผู้ทรงคุณวุฒิ  1  คน                                         เป็นกรรมการ 
(4) นายกเทศมนตรีที่มีต าแหน่งว่างหรือผู้แทนนายกเทศมนตรี    เป็นกรรมการ 
(5) ปลัดเทศบาลที่มีต าแหน่งว่าง                       เป็นกรรมการ 
(6) ท้องถิ่นจังหวัด                    เป็นกรรมการ 
(7) ผู้แทนพนักงานเทศบาลที่มีต าแหน่งว่างซึ่งนายกเทศมนตรีแต่งตั้ง เป็นกรรมการ 

  โดยให้เทศบาลแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 1 คน  เป็นเลขานุการ 
    กรณีพิจารณาโอนปลัดเทศบาลให้เปลี่ยนกรรมการจากปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการอ่ืนในเทศบาลที่มีต าแหน่งว่าง 
*(ความข้อ 160 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.66 พ.ศ.2562 ลว. 18 มิ.ย.2562) 



 ๕๖ 
  ข้อ 161 ในกรณีท่ีนายกเทศมนตรีไม่ประสงค์เป็นกรรมการตามข้อ 160(4) การแต่งต้ัง
กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอน ให้แต่งต้ังรองนายกเทศมนตรีหรือเทศมนตรีผู้ท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 
เป็นกรรมการแทน 
  ข้อ 162 กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอนท่ีแต่งต้ังจากผู้แทนหน่วยงานราชการท่ีเกี่ยวข้อง
ตามข้อ 160(2) ให้เทศบาลพิจารณาแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  ซึ่งเป็นส่วนราชการท่ี
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือน ต้ังแต่ระดับ 7 ขึ้นไป ใน
สังกัดส่วนราชการนั้น 
   ข้อ 163 กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอนท่ีแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ  ตาม ข้อ 160(3) ให้
เทศบาลพิจารณาแต่งต้ังจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล หรือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นท่ีมีความรู้ 
ความสามารถในด้านการบริหารงานบุคคล  ด้านการบริหารและการจัดการ หรือด้านกฎหมาย ซึ่งอาจเป็น
ข้าราชการ หรือบุคคลท่ัวไปท่ีมีความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  ข้อ 164 เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอนตามข้อ 160 วรรคสอง ให้
เทศบาลพิจารณาแต่งตั้งจากพนักงานเทศบาลต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการท่ีเทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอน ท าหน้าท่ีในด้านธุรการต่างๆ ของ
คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
(ความข้อ 160 ถึงข้อ 164 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2547) 
 

 ข้อ 165 หลักเกณฑ์การคัดเลือก วิธีการคัดเลือก และการก าหนดคุณสมบัติของผู้ท่ีมีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกเพื่อโอนตามข้อ 160  ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหารเพื่อแต่งตั้งให้มีระดับสูงขึ้นตามท่ีก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ 166 ให้คณะกรรมการคัดเลือก ด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดและได้แจ้ง
ความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก แล้วประกาศผลการคัดเลือกเสนอให้ 
ก.ท.จ. พิจารณารับโอน 
  ข้อ 167 การโอนและการรับโอนตามข้อ 152 (3) นายกเทศมนตรีที่จะรับโอนและนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เกี่ยวข้องต้องให้ความยินยอมในการโอนและรับโอนโดยการสับเปลี่ยนต าแหน่งดังกล่าว 
      เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรี  
ออกค าสั่งรับโอนให้ด ารงต าแหน่งประเภท สายงาน ระดับ และต าแหน่งเดิม โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม  
และให้แจ้งค าสั่งรับโอนให้เทศบาลอ่ืน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน          
โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 

 ข้อ 168 การโอนและการรับโอนตามข้อ 152 (4) กระท าได้ต่อเมื่อพนักงานเทศบาลหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นอื่นผู้นั้นสมัครใจ โดยนายกเทศมนตรีและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่เกี่ยวข้อง
ได้ตกลงยินยอมในการโอนและรับโอนนั้นแล้ว เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได้พิจารณาให้
ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั ่งรับ โอน โดย ให้ได้ร ับอัตราเงิน เดือนตามประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้พนักงานเทศบาลได้รับ
เงินเดือน และให้แจ้งค าสั่งรับโอนให้เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน  
โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 
 ข้อ 169 การโอนและการรับโอนตามข้อ 152 (5) นายกเทศมนตรีอาจรับโอนหรือย้ายผู้นั้น   
ไปด ารงต าแหน่งเดิมก่อนได้รับการแต่งตั้งได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได้พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแล้ว โดยได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิม 



 ๕๗ 

 พนักงานเทศบาลผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับเดิม              
โดยต าแหน่งต่ ากว่าเดิมตามข้อ 168 หากประสงค์จะโอนไปด ารงต าแหน่งเดิมก่อนได้รับการแต่งตั้งในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน นายกเทศมนตรีอาจมีค าสั่งให้ โอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น อ่ืนได้ เมื่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว โดยการออกค าสั่งให้โอนต่อเมื่อ
ได้รับแจ้งค าสั่งรับโอนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนแล้ว 

ข้อ 170 กรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็นเพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลและการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หรือเพ่ือแก้ไขปัญหาความขัดแย้ งที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่
ระหว่างพนักงานเทศบาลกับนายกเทศมนตรีหรือผู้น าชุมชน และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานเทศบาล
ระหว่างเทศบาลตามหลักความสมัครใจได้ ให้ถือปฏิบัติตามประกาศมาตรฐานทั่วไปและหลักเกณฑ์ว่าด้วยการนั้น 
 ข้อ 170 ทวิ    “ยกเลิก” 
 
 

หมวด 8 
การโอนและรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน 

 
ส่วนที่ 1  

การโอนพนักงานเทศบาลไปเป็นข้าราชการประเภทอ่ืน 
 
 

  ข้อ 171 การโอนพนักงานเทศบาลไปเป็นข้าราชการประเภทอ่ืน โดยความสมัครใจของ       
ผู้ขอโอน เมื่อเทศบาลได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์รับโอนพนักงานเทศบาลผู้ ใดจากส่วนราชการอ่ืน          
ให้เทศบาลและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องประสานกัน โดยก าหนดวันที่รับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน 
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งให้โอนและแจ้งค าสั่งให้โอนให้
ส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือออกค าสั่งรับโอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน และให้รายงานคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ทราบ 
 

ส่วนที่ 2  
การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืน 

 
 
  ข้อ 172 การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมือง มาบรรจุและแต่งตั้ง
เป็นพนักงานเทศบาล โดยความสมัครใจของผู้ขอโอน ให้ด าเนินการภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังต่อไปนี้ 
  (1) การรับโอนต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

     (ก) ต าแหน่งที่จะน ามาใช้ในการรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน 
     (ข) ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ประเภท สายงาน และระดับใด ต้องมี

คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 
               (ค) ข้าราชการประเภทอ่ืน หากไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ใช้

คุณวุฒิตั้งแต่ระดับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านั้นขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน 
หรือไม่เคยได้รับแต่งตั้งโดยผลการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน



 ๕๘ 
ให้ด ารงต าแหน่ง ที่ต้องใช้วุฒิตั้งแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านั้นเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่ง    มาก่อน หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภทวิชาการ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้สอบแข่งขันได้ใน
ต าแหน่ง       สายงานที่จะรับโอน และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 
  (ง) การรับโอนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมิน
บุคคล ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 

               (จ) การรับโอนเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ของเทศบาลใด ต้องไม่มีผู้สอบ
แข่งขันได้ในต าแหน่ง สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่ หรือไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับการคัดเลือก  
ในต าแหน่ง สายงานนั้นขึ้นบัญชีรอการแต่งตั้งอยู่ 
 (2) การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตาม (1) ให้ด าเนินการได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
           (ก) การรับโอนผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยกรณีพิเศษ        
ตามข้อ 109 (2) โดยให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่เกี่ยวข้องตามคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ก าหนด  
      (ข) การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนซึ่งมีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหาร 
      (ค) การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนในต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการ 
 การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตามวรรคหนึ่ง มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล        
ให้เทศบาลและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องประสานกัน โดยก าหนดวันรับโอนและให้โอนมีผลในวันเดียวกัน       
เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งเป็นพนักงาน
เทศบาล และให้แจ้งค าสั่งรับโอนให้ส่วนราชการอ่ืนทราบ เพ่ือออกค าสั่งให้โอน โดยจะต้องมีผลในวันเดียวกัน 
  เพ่ือประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของผู้ที่โอนมา       
ตามท่ีก าหนดในหมวดนี้ ในขณะที่เป็นข้าราชการประเภทอื่นนั้น เป็นเวลาราชการของพนักงานเทศบาล  
 ข้อ 173 การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตามข้อ 172 (2) (ข) กระท า ได้โดยให้ชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็น ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ท างาน และความช านาญการของผู้ที่จะขอโอน        
และประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ และมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัดที่ออกโดยผู้มีอ านาจในการ   
ออกค าสั่งบรรจุแต่งตั้งตามที่กฎหมายการบริหารงานบุคคลของข้าราชการประเภทนั้นๆ ก าหนดว่า ผู้นั้นมี
ลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหารที่จะรับโอน มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาลในต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น ประเภทอ านวยการท้องถิ่น หรือสายงานบริหารสถานศึกษา ให้รับโอนและแต่งตั้งเป็น
พนักงานเทศบาลจากผู้ได้รับการคัดเลือก โดยให้มาด ารงต าแหน่งในประเภท สายงาน และระดับที่ไม่สูง
กว่าเดิม 
 หลักเกณฑ์การคัดเลือก และวิธีการคัดเลือกเพ่ือรับโอน ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารงต าแหน่งบริหารเพ่ือแต่งตั้งให้มีระดับที่สูงขึ้นตามที่ก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วย           
การคัดเลือก มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 174 การรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนตามข้อ 172 (2) (ค) กระท าได้โดยนายกเทศมนตรี     
ที่จะรับโอนและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องได้ตกลงยินยอมในการโอนนั้นแล้ว ให้เทศบาลเสนอเรื่องขอความ
เห็นชอบการรับโอนต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ท างาน และความช านาญการของผู้ที่จะขอโอน และประโยชน์ที่ทางราชการจะ
ได้รับ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรี        
ออกค าสั่งรับโอน ส าหรับการจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในประเภท สายงาน และระดับใด และให้
ได้รับเงินเดือนเท่าใด ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) เป็นผู้ก าหนด  



 ๕๙ 

  ข้อ 175 การได้รับเงินเดือนและการได้รับเงินประจ าต าแหน่งให้เป็นไปตามมาตรฐานทั่วไป    
และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการนั้น” 
*(ความข้อ 167,168,169,170,170 ทวิ, หมวด 8 การรับโอน ข้อ 171,172,173,174,และข้อ 175 แก้ไขเพิ่มเติม    
(ฉ.66) พ.ศ.2562 ลว. 18 มิ.ย.2562) 

หมวด  9 
การเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล  

(รวมพนักงานครูเทศบาลที่ไม่สังกัดสถานศึกษา) 

ข้อ 176 การเลื่อนพนักงานเทศบาลขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อนและ
แต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้สอบคัดเลือกเพ่ือด ารงต าแหน่งนั้นได้ หรือจากผู้ได้รับคัดเลือกเพ่ือด ารง
ต าแหน่งนั้น  

ข้อ 177 การเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับการคัดเลือกให้
เลื่อนและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกหรือบัญชีผู้ได้รับการ คัดเลือกนั้น 
แล้วแต่กรณี  ส าหรับการเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือกให้เลื่อนและแต่งตั้งตามความเหมาะสมโดย
ค านึงถึงความรู้ ความสามารถ ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ ซึ่งจะต้อ งเป็นผู้มีผลงานเป็นที่
ประจักษ์ในความสามารถแล้ว 
(ความข้อ 178 ข้อ 179 ข้อ 180 ข้อ 181 ข้อ 182 ข้อ 183 ยกเลิกโดย ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งประเภททั่วไปและประเภทวิชาการให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น พ.ศ. 2561 ลว. 20 พ.ย.2561) 

  ข้อ 184 การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งบริหารให้ด ารงต าแหน่งบริหารในระดับที่สูงขึ้น
ในเทศบาล ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับนั้นว่าง โดยวิธีการคัดเลือกตามที่ก าหนดในหมวด 4 
ว่าด้วยการคัดเลือก 

  ข้อ 185 การเลื่อนและแต่งตั้งในต าแหน่งสายผู้บริหารตั้งแต่ระดับ 7 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้  
  (1) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนต าแหน่ง 
  (2) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 7 

          (3) สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.ท.จ.ประกาศก าหนด 
 

(4) ในรอบปีที่แล้วจนถึงวันแต่งตั้งต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือ
อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 

(5) ผ่านการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกที่ ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ 186 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารระดับ 8 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
  (1) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
            (2) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 



 ๖๐ 
  (3) ในรอบปีที่แล้วจนถึงวันที่แต่งตั้งต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรืออยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  (4) ได้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกท่ี ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ 187 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารระดับ 9 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้     
  (1) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  (2) ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 9 
  (3) ในรอบปีที่แล้วจนถึงวันแต่งตั้งต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์หรือ
อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  (4) ได้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกท่ี ก.ท. ก าหนด 

 ข้อ 1.88 หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ตามข้อ 184 ให้ด าเนินการตามประกาศหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการคัดเลือกส าหรับพนักงานเทศบาลที่ก าหนดในหมวด 4 ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานให้
ใช้แบบประเมินฯ  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลที่ก าหนดในหมวด  14  ส่วนที่ 5  

ข้อ  189    การแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  184  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้เลื่อน 
และแต่งตั้งโดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการคัดเลือก 

  ข้อ 190 การเลื่อนระดับของพนักงานครูเทศบาลสายงานศึกษานิเทศก์เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นที่จะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานและหรือผลงานทางวิชาการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด  ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

(1) การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 5 
   (2) การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 6 

(3) การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 7 
(4) การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 8 
(5) การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 9 

  ข้อ 191 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 5 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(ก.) หลักเกณฑ์ 
(1) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 5 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 5 
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ 

งานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง และมีผลการปฏิบัติงาน 2 ปี การศึกษาย้อนหลังตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด 
 



 ๖๑ 

   (4)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ได้ผลดี  โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ  65 
       (ข)   วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น  
เป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
   (2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ได้แก่ ผู้อ านวยการ/หัวหน้ากองการศึกษาและ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้วเสนอ 
ก.ท.จ.พิจารณา 

(3)  ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานจ านวนไม่น้อยกว่า 5 
คน  ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ ใน ก.ท .จ.เป็นประธานกรรมการ และผู้แทนส่วนราชการที่ เกี่ยวข้อง
ผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาเป็นกรรมการ โดยให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแบบประเมินท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผลการพิจารณาเสนอเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ต่อไป 
       (ค) การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งและแต่งตั้ง โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.และให้มีผล
ไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

  ข้อ 192 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 6 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
       (ก)  หลักเกณฑ์ 

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 6 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ได้รับเงินเดือนก่อนวันเริ่มต้นปีงบประมาณที่ขอเลื่อนฯ ไม่ต่ า 

กว่าขั้น  10,080  บาท 
   (3)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่
ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง และมีผลการปฏิบัติงาน 2 ปีการศึกษา ย้อนหลังตามเกณฑ์ที่ 
ก.ท. ก าหนด 
   (4) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ได้ผลดี โดยผ่านการประเมิน
ได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
       (ข)  วิธีการ 
   (1) ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น
เป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
 
   (2) ให้ผู้บั งคับบัญชาชั้นต้น ได้แก่  ผู้อ านวยการ /หัวหน้ากองการศึกษาและ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว
เทศบาลส่งเรื่องให้ ก.ท.จ.พิจารณา 

(3) ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานจ านวนไม่น้อยกว่า      
5 คน  ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ท.จ.เป็นประธานกรรมการ ผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ผู้ทรงคุณวุฒิ
ทางด้านการศึกษาเป็นกรรมการ โดยให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาประเมินผลการ ปฏิบัติงานตามแบบ
ประเมินท้ายหลักเกณฑ์ โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผลการพิจารณาเสนอเพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ. 
ต่อไป 



 ๖๒ 
       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งฯ โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.และ
ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการเป็นผลงานฯ 

  ข้อ 193 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 7 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
       (ก)  หลักเกณฑ์ 

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 7 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 7 
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและ            

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง  และมีผลการปฏิบัติงาน 3 ปี การศึกษา
ย้อนหลังตามเกณฑ์ท่ี ก.ท. ก าหนด 
   (4)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ให้ผลดี โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ  70 
   (5) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีความช านาญการพิเศษตามเกณฑ์ที่ ก .ท.ก าหนด  3 
รายการ   ดังนี้ 
   รายการที ่1  การพิจารณาความช านาญการพิเศษในการนิเทศการศึกษา 

      โดยพิจารณารายการดังต่อไปนี้ 
      1.  งานนิเทศการเรียนการสอน 
      2.  งานพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา 
      3.  งานพัฒนาเทคนิคนิเทศการศึกษา 
หากงานนิเทศการศึกษาเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือทั้ง  3  เรื่อง  ดังกล่าวได้ 

ปฏิบัติในลักษณะผู้มีความสามารถริเริ่มสร้างสรรค์  หรือพัฒนาการท างานได้ผลงาน  ซึ่งมีประโยชน์ปรากฏเป็น
ที่ยอมรับและน าไปเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน  จึงจะถือว่าเป็นการปฏิบัติงานเข้าลักษณะผู้ช านาญการ
พิเศษในการนิเทศการศึกษา 
   รายการที่ 2  การพิจารณาผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อครู  อาจารย์  
ผู้ร่วมงานอ่ืน ๆ  และสถานศึกษา 
                                            โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏดังต่อไปนี้ 
          1.  ผลที่ปรากฏต่อครู  อาจารย์  โดยพิจารณาจาก 
     1.1  พฤติกรรมการเรียนการสอนของครู  ท าการสอนดีข้ึน 
     1.2  ครูกระตือรือร้น  ตื่นตัว  ในการที่จะปรับปรุงการเรียน 
การสอนอยู่เสมอ 

1.3  ครู – อาจารย์  มีความเลื่อมใสศรัทธา 
          2.  ผลที่ปรากฏต่อผู้ร่วมงานอ่ืน 
     โดยพิจารณาจากการยอมรับนับถือจากผู้บริหารสถานศึกษา  
ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
          3.  ผลที่ปรากฏต่อสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา 
     โดยพิจารณาว่า ช่วยให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา
สามารถพัฒนาการเรียนการสอนได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และมีผลต่อการศึกษาโดยส่วนรวมได้ตาม
เป้าหมาย 



 ๖๓ 

   รายการที ่3  การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผู้ช านาญการพิเศษ 
          โดยพิจารณาจากการมีส่วนร่วมและการยอมรับในวงวิชาการหรือ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณาว่าผลการปฏิบัติงานที่แสดงความช านาญการพิเศษนั้น สามารถประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในการศึกษาได้ 
 
   (6)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก .ท. ก าหนด  คือ จะต้องมี
ผลงานทางวิชาการเป็นเอกสารเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา ซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญในด้านนั้นๆ หรือผลงาน
ทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ซึ่ง ก.ท. เห็นว่าใช้ประโยชน์ในการนิเทศการศึกษาหรือการศึกษาได้เป็นอย่างดี โดย
มีรายการพิจารณา  ดังนี้ 

รายการที ่1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ โดยพิจารณาจาก 
          1.  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
     โดยพิจารณาถึงความถึงความถูกต้องของเนื้อหาความสมบูรณ์ 
ครบถ้วนอย่างเหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น  ๆ รวมทั้งการค้นคว้าอ้างอิงที่เป็น              
ที่เชื่อถือได้ 
 
          2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
     โดยพิจารณาว่า  ผู้จัดท าได้มีความริเริ่มสร้างสรรค์จากของเดิม            
ที่มีอยู่และน ามาใช้ประโยชน์ได้ดียิ่งขึ้น  หรือจัดท าขึ้นใหม่โดยไม่มีผู้ใดริเริ่มจัดท าขึ้น   อนึ่ง  ผลงานทาง
วิชาการนั้นจะต้องจัดท าด้วยตนเองหรือเป็นผู้น า  โดยมีส่วนร่วมรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได้ 
   รายการที ่2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 

1. ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
     โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้จะมีประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง
วิชาการท่ีสามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเป็นแนวปฏิบัติได้ 
          2.  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน                     

โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้ท าให้ศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์   
และนักเรียนได้รับความรู้และพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานและการเรียนรู้วิชาการดังกล่าวอย่างได้ผลดียิ่ง  
และท าให้เกิดประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน  ในอันที่จะน าความรู้ดังกล่าวไปใช้ใน
การศึกษาเพ่ิมเติมหรือการประกอบอาชีพ  หรือการด ารงชีพได้ 

(7)  เกณฑ์การตัดสิน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑ์การตัดสิน 

1.  การประเมินความช านาญ 
1.1 ความช านาญการพเิศษในการนิเทศการศึกษา 
1.2 ผลงานท่ีปรากฏในหน้าท่ีความรับผิดชอบต่อ         

นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ ผูร้่วมงานอ่ืน ฯลฯ 
1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผู้ช านาญการพิเศษ 

2.  การประเมินผลงานทางวิชาการ 
     2.1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ 
            2.1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
            2.1.2  ความคิดริเริม่สร้างสรรค ์
     2.2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ 
            2.2.1  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 

70 
(30) 
(30) 

 
(10) 
30 
(15) 

 
 

(15) 
 

เกณฑผ์่านร้อยละ 65 ของคะแนนเต็ม  70  
คะแนน   คือ 45.5 คะแนน 
 
 
 
เกณฑผ์่านร้อยละ 65 ของคะแนนเต็ม   
30 คะแนน คือ 19.5 คะแนน 



 ๖๔ 
            2.2.2  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย ์
                       และนักศึกษา 

 
 

รวม 100 เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70 
       (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่ 
สูงขึ้นเป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และ
ผลงานทางวิชาการ 
   (2)  ให้ ผู้ บั งคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้ อ านวยการ /หั วหน้ ากองศึกษา และ        
ปลัดเทศบาล ตามล าดับ เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว
เสนอ ก.ท.จ.พิจารณา 
   (3)  ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานความช านาญการและ
ผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ
และผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.ท.ก าหนดเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความช านาญการและ
ผลงานทางวิชาการตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ตามเกณฑ์ที่ ก.ท.ก าหนด  โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผลการ
พิจารณาเสนอให้ ก.ท.จ.พิจารณาต่อไป   

ในการนี้ ก.ท. อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตาม  (3)  ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียก
สัมภาษณ์ผู้ขอฯ เพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ด้วย 
       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งฯ  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก .ท.จ.
และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

  ข้อ  194    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 8  ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
       (ก)  หลักเกณฑ์ 

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งศึกษานิเทศก์  8 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ  8 
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ 

ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขั้นแต่งตั้ง  และมีผลการปฏิบัติงาน 3 ปีการศึกษาย้อนหลังตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
   (4)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3)  ได้ผลดี โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ  70 
   (5)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีความเชี่ยวชาญตามเกณฑ์ที่ ก .ท. ก าหนด  3  รายการ  
ดังนี้ 
   รายการที่ 1  การพิจารณาความเชี่ยวชาญในการนิเทศการศึกษา  โดยพิจารณา
รายการดังต่อไปนี้ 
          1.  งานนิเทศการเรียนการสอน 
          2.  งานพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา 
          3.  งานพัฒนาเทคนิคนิเทศการศึกษา 
          หากงานนิเทศการศึกษาเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือทั้ง  3  เรื่อง  ดังกล่าว             
ได้ปฏิบัติในลักษณะผู้มีความสามารถริเริ่มสร้างสรรค์  หรือพัฒนาการท างานได้ผลงาน  ซึ่งมีประโยชน์ปรากฏ



 ๖๕ 

เป็นที่ยอมรับในสถาบันวิชาชีพ  และผลงานเป็นที่ยอมรับเพ่ือน าไปเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงานในวง
วิชาการหรือวิชาชีพที่เก่ียวข้อง  จึงจะถือว่าเป็นการปฏิบัติงานเข้าลักษณะผู้เชี่ยวชาญในการนิเทศการศึกษา 

รายการที ่2  การพิจารณาผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อครู  อาจารย์   
ผู้ร่วมงานอ่ืน ๆ  และสถานศึกษา 
       โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏดังต่อไปนี้ 
       1. ผลที่ปรากฏต่อครู  อาจารย์  โดยพิจารณาจาก 

1.1 พฤติกรรมการเรียนการสอนของครู  ท าการสอนดีข้ึน 
1.2 ครูกระตือรือร้น  ตื่นตัวในการที่จะปรับปรุงการเรียน การสอนอยู่เสมอ 
1.3 ครู – อาจารย์ มีความเลื่อนใสศรัทธา 

                         2. ผลที่ปรากฏต่อผู้ร่วมงานอ่ืน 
   โดยพิจารณาจากการยอมรับนับถือจากผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์  และ
บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
        3. ผลที่ปรากฏต่อสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา   
   โดยพิจารณาว่า ช่วยให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษาสามารถพัฒนาการ
เรียนการสอนได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และมีผลต่อการศึกษาโดยส่วนรวมได้ 
   รายการที ่3  การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ 
   โดยพิจารณาจากการมีส่วนร่วม  และการยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่
เกี่ยวข้อง  โดยพิจารณาว่า  ผลการปฏิบัติงานที่แสดงความเชี่ยวชาญนั้น  สามารถประยุกต์ใช้ ประโยชน์ใน
การศึกษาได ้
  (6)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท. ก าหนด คือ  จะต้องมีผลงานทางวิชาการเป็น
เอกสารเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  ซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญในด้านนั้น หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ซึ่ง ก.ท. 
เห็นว่าใช้ประโยชน์ในการนิเทศการศึกษาหรือการศึกษาได้เป็นอย่างดี โดยมีรายการพิจารณา ดังนี้ 
   รายการที ่1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ความสมบูรณ์ของเนื่องหาสาระ 
     โดยพิจารณาถึงความถึงความถูกต้องของเนื้อหาความสมบูรณ์ควบ
ถ้วนอย่างเหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทน้ัน ๆ  รวมทั้งการค้นคว้าอ้างอิงที่เป็นท่ีเชื่อถือได้ 

      2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
     โดยพิจารณาว่า  ผู้จัดท าได้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์จากของเดิม
ที่มีอยู่และน ามาใช้ประโยชน์ได้ดียิ่งขึ้น หรือจัดท าขึ้นใหม่โดยมิมีผู้ใดริเริ่มจัดท าขึ้น อนึ่ง ผลงานทางวิชาการนั้น
จะต้องจัดท าด้วยตนเองหรือเป็นผู้น า โดยมีส่วนร่วมรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได้ 

รายการที ่2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ โดยพิจารณาว่าผลงานนี้ 
จะมีประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการที่สามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเป็นแนวปฏิบัติอย่างได้มีผลดี 
          2. ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์ ครู อาจารย์ และนักเรียนโดยพิจารณา
ว่า  ผลงานนี้ท าให้ศึกษานิเทศก์ ครู อาจารย์ และนักเรียน ได้รับความรู้และพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานและ
การเรียนรู้วิชาการดังกล่าวอย่างได้ผลดียิ่ง และท าให้เกิดประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์ ครู อาจารย์ และนักเรียน 
ในอันที่จะน าความรู้ดังกล่าวไปใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือการประกอบอาชีพหรือการด ารงชีพได้เป็นอย่างดี 
   (7)  เกณฑ์การตัดสิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑ์การตัดสิน 
1.  การประเมินความเชี่ยวชาญ 70 เกณฑ์ผ่านร้อยละ 65  ของคะแนน 



 ๖๖ 

1.1 ความเชี่ยวชาญในการนิเทศการศึกษา 
1.2 ผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิด   
       ชอบต่อนักเรียน  นักศึกษา ครู อาจารย์        
       ผู้ร่วมงานอ่ืน ฯลฯ   
1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ 

2.  การประเมินผลงานทางวิชาการ 
     2.1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ 
            2.1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
            2.1.2  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
2.2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ 
            2.2.1  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง   
                       วิชาการ 

(30) 
(30) 

 
 

(10) 
30 
(15) 

 
 

(15) 

เต็ม  70 คะแนน คือ 45.5 คะแนน 
 
 
 
  
เกณฑ์ผ่านร้อยละ  65 ของคะแนน 
เต็ม  30  คะแนน คือ 19.5 คะแนน 

            2.2.2  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู 
                       อาจารย์ และนักศึกษา 

   

รวม 100 เกณฑ์ผ่านร้อยละ  75 
       (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่สูงขึ้น 
เป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และผลงานทาง
วิชาการ 
   (2) ให้ผู้บั งคับบัญชาชั้นต้น ได้แก่  ผู้อ านวยการ /หัวหน้ากองการศึกษาและ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้วเสนอ 
ก.ท.จ.พิจารณา 
   (3) ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานความเชี่ยวชาญและ
ผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ
และผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.ท. ก าหนด เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความเชี่ยวชาญและ
ผลงานทางวิชาการ  ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ ตามเกณฑ์ท่ี ก.ท. ก าหนด โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผลการ
พิจารณาเสนอให้ ก.ท.จ.พิจารณาต่อไป   
       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งและแต่งตั้งฯ  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก .ท.จ.และให้มี
ผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

  ข้อ 195 การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 9 ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
       (ก)  หลักเกณฑ์ 

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 9 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของระดับ 9 
(3) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและ           

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งและมีผลการปฏิบัติงาน 3 ปีการศึกษาย้อนหลัง
ตามเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด 



 ๖๗ 

   (4)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ได้ผลดี  โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ  70 
   (5)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีความเชี่ยวชาญพิเศษตามเกณฑ์ท่ี ก.ท.ก าหนด 3 รายการ  
ดังนี้ 
   รายการที ่1  การพิจารณาความเชี่ยวชาญพิเศษในการนิเทศการศึกษา                 

      โดยพิจารณารายการดังต่อไปนี้  
      1.  งานนิเทศการเรียนการสอน 
      2.  งานพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา 
      3.  งานพัฒนาเทคนิคนิเทศการศึกษา 
      หากงานนิเทศการศึกษาเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือทั้ง 3 เรื่องดังกล่าว   

ได้ปฏิบัติในลักษณะผู้มีความสามารถริเริ่มสร้างสรรค์  สังเคราะห์หรือพัฒนาการท างานได้ผลงาน ซึ่งมี
ประโยชน์และมีคุณค่าดีเด่นปรากฏเป็นที่ยอมรับในสถาบันวิชาชีพ และผลงานเป็นที่ยอมรับเพ่ือน าไปเป็น
แบบอย่างในการปฏิบัติงานในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง  จึงจะถือว่าเป็นการปฏิบัติงานเข้าลักษณะ
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษในการนิเทศการศึกษา 
   รายการที่ 2  การพิจารณาผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อครู  อาจารย์  
ผู้ร่วมงานอ่ืน ๆ  และสถานศึกษา 
          โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏดังต่อไปนี้ 
          1.  ผลที่ปรากฏต่อครู  อาจารย์  โดยพิจารณาจาก 

1.1 พฤติกรรมการเรียนการสอนของครู  ท าการสอนดีข้ึน 
1.2 ครูกระตือรือร้น  ตื่นตัวในการที่จะปรับปรุงการเรียน การ

สอนอยู่เสมอ 
1.3 ครู – อาจารย์  มีความเลื่อมใสศรัทธา 

      2.  ผลที่ปรากฏต่อผู้ร่วมงานอ่ืน 
โดยพิจารณาจากการยอมรับนับถือจากผู้บริหารสถานศึกษา   

ศึกษานิเทศก์  และบุคลากรทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
          3.  ผลที่ปรากฏต่อสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา 
     โดยพิจารณาว่า  ช่วยให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา
สามารถพัฒนาการเรียนการสอนได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  และมีผลต่อการศึกษา  โดยส่วนรวมได้ตาม
เป้าหมาย 
   รายการที ่3  การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
          โดยพิจารณาจากการมีส่วนร่วม  และการยอมรับในวงวิชาการหรือ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง  โดยพิจารณาว่า  ผลการปฏิบัติงานที่แสดงความเชี่ยวชาญพิเศษนั้น  สามารถประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในการศึกษาได้เป็นอย่างดี 
       (6)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก .ท. ก าหนด  คือ  จะต้องมี           
ผลงานทางวิชาการเป็นเอกสารเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  ซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญพิเศษในด้านนั้น ๆ  หรือ
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น  ซึ่ง ก.ท. เห็นว่าสามารถใช้ประโยชน์ในการนิเทศการศึกษาหรือการศึกษาได้
เป็นอย่างดี  โดยมีรายการพิจารณา  ดังนี้ 
   รายการที ่1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ความสมบูรณ์ของเนื้อสาระ 



 ๖๘ 
     โดยพิจารณาถึงความถึงความถูกต้องของเนื้อหาความสมบูรณ์
ครบถ้วนอย่างเหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ  รวมทั้งการค้นคว้าอ้างอิงที่เป็นที่
เชื่อถือได้ 
          2.  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์โดยพิจารณาว่า  ผู้จัดท าได้มีความริเริ่ม
สร้างสรรค์จากของเดิม ที่มีอยู่และน ามาใช้ประโยชน์ได้ดียิ่งข้ึน  หรือจัดท าข้ึนใหม่โดยมิมีผู้ใดริเริ่มจัดท าขึ้น   
อนึ่ง  ผลงานทางวิชาการนั้น  จะต้องจัดท าด้วยตนเองหรือเป็นผู้น าในการจัดท าโดยมีส่วนร่วมรับผิดชอบ 
และมีหลักฐานแสดงได ้
   รายการที ่2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
     โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้จะมีประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง
วิชาการท่ีสามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเป็นแนวปฏิบัติอย่างได้ผลดียิ่ง 

      2.  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน 
     โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้ท าให้ศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และ
นักเรียนได้รับความรู้และพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานและการเรียนรู้วิชาการดังกล่าว  อย่างได้ผลดียิ่ง  และ 
 
 
 
ท าให้เกิดประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน  ในอันที่จะน าความรู้  ดังกล่าวไปใช้ใน
การศึกษาเพ่ิมเติมหรือการประกอบอาชีพ  หรือการด ารงชีพได้เป็นอย่างดียิ่ง 
       (7)  เกณฑ์การตัดสิน 

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑ์การตัดสิน 
1.  การประเมินความเชี่ยวชาญพิเศษ 

1.1 ความเชี่ยวชาญในการนิเทศการศึกษา 
1.2 ผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อ

นักเรียน  นักศึกษา  ครู อาจารย์ ผู้ร่วมงาน
อ่ืน ฯลฯ 

1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
2.  การประเมินผลงานทางวิชาการ 
     2.1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ 
            2.1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
            2.1.2  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
     2.2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ 
            2.2.1  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง         
                       วิชาการ 
            2.2.2  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู   
                       อาจารย์  และนักศึกษา 

70 
(30) 
(30) 

 
(10) 
30 
(15) 

 
 

(15) 
 

เกณฑ์ผ่านร้อยละ  70  ของคะแนน 
เต็ม  70 คะแนน  คือ 49 คะแนน 
 
 
 
เกณฑ์ผ่านร้อยละ  70 ของคะแนน
เต็ม  30  คะแนน คือ 21  คะแนน 

รวม 100 เกณฑ์ผ่านร้อยละ  75 
       (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับ              
ที่สูงขึ้นเป็นผู้จัดท าค าขอ  ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 



 ๖๙ 

(2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้อ านวย / หัวหน้ากองการศึกษาและปลัด 
เทศบาลตามล าดับ  เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว ส่งเรื่อง
ให้ ก.ท.จ.พิจารณา 
   (3)  ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงาน  ความเชี่ยวชาญ
พิเศษและผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัยของรัฐและผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  ตามที่ ก .ท.ก าหนดเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ความเชี่ยวชาญพิเศษและผลงานทางวิชาการ  ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์  ตามเกณฑ์ที่ ก .ท. โดยแยกกัน
ประเมิน  แล้วสรุปผลการพิจารณาเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาต่อไป 
   ในการนี้  ก.ท.อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตาม (3)  ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียก
สัมภาษณ์ผู้ขอ ฯ  เพ่ือประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ด้วยก็ได้ 
       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก .ท.จ.และ
ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
(ความข้อ  196  ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งท่ี 6/2548 เมื่อวันท่ี 17 มิถุนายน 2548) 
 

  ข้อ 197 ให้ เทศบาลพิจารณาตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายเป็นค่าตรวจผลงานของคณะ
กรรมการฯ  โดยประสานงานกับ ก.ท.จ. 

  ข้อ 198 การประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  ในต าแหน่งส าหรับ      
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์และในต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และสายงานศึกษานิเทศก์
หากเทศบาลเจ้าสังกัดตรวจสอบ  พบว่าพนักงานเทศบาลรายใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องคุณสมบัติของบุคคล
เรื่องสัดส่วนการจัดท าผลงาน  หรือเรื่องอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับการจัดท าผลงานเป็นเท็จ  หรือมีการลอกเลียนผลงาน
หรือน าผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นผลงานของตน  หรือมีการจ้างวานผู้อ่ืนท าผลงานให้ โดยผลงานที่น ามาจัดท า
นั้นไม่ใช่ผลงานที่แท้จริงของตนให้นายกเทศมนตรีสั่งระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอประเมินบุคคลของ
พนักงานเทศบาลแล้วด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานฯ  ดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง   ตามควรแก่กรณีต่อไป 

  ข้อ 199 ห้ามมิให้ผู้ขอรับการประเมินบุคคลซึ่งถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอตาม
ข้อ  196  และข้อ  198  เสนอขอรับการประเมินบุคคล  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์และในต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในระดับที่สูงขึ้น  มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่า     
2  ปีนับแต่วันถูกระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอ 
 

  ข้อ 200 ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการส่งค าขอ
ประเมินบุคคลที่จะต้องตรวจสอบข้อมูลประกอบค าขอประเมินบุคคลให้ถูกต้อง และในกรณีที่ผู้ขอรับการ
ประเมินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องมีกรณีสมควรถูกด าเนินการทางวินัยตามที่ก าหนดในข้อ 194 และข้อ 195 หาก
ผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลย  ไม่ด าเนินการทางวินัย  ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัยตามข้อ 20 แห่ง
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัย 

  ข้อ 201 การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานเทศบาลได้รับเงินเดือนที่
ที่ก าหนดในหมวด 3 



 ๗๐ 
  ข้อ  202    การเลื่อนพนักงานเทศบาลที่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท า
ผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือมีค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟ้องร้องคดีอาญาขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นให้
เลื่อนและแต่งตั้งได้ตั้งแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

หมวด 10 
การเลื่อนระดับพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา 

 

ข้อ 203 การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งและ 
ระดับท่ีสูงขึ้นให้ด าเนินการได้ดังต่อไปนี้  

(ก) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ 
   (ข) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
   (ค) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก 
(ความข้อ 204 ถึงข้อ 222 ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งท่ี 2/2550 เมื่อวันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2550) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 22)  
พ.ศ. 2550 ลงวันท่ี    มีนาคม 2550) 
 
 
 
 
 

หมวด  11 
การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ 223  พนักงานเทศบาลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ จะ
ได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย เครื่องเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือนตามควร
แก่กรณ ี
 
  ข้อ 224 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง
คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะ
ในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตนเหมาะสมกับการ
เป็นพนักงานเทศบาล    
 
  ข้อ 225 การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดใน
หมวดนี้  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา 
  ในกรณีที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบ
พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่เลื่อนข้ันเงินเดือนให้ 

ข้อ ๒๒๖ ในประกาศก าหนดนี้ 
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ  
  “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๑ มีนาคม 
       “ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน 
       “ครึ่งปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรก หรือครึ่งปีหลังที่ผ่านมา แล้วแต่กรณี” 



 ๗๑ 

  ข้อ ๒๒๗ ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละสองครั้ง           
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ข้อ ๒๒๘ การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
          (๑) ครั้งที่ ๑ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการ ในครึ่งปีแรก โดยให้
เลื่อน  ในวันที่ ๑ เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
          (๒) ครั้งที่ ๒ เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง โดยให้เลื่อน   
ในวันที่ ๑ ตุลาคมของปีถัดไป 
  ข้อ ๒๒๙ พนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งประเภทและระดับที่ได้รับเงิน เดือนถึงอัตรา
เงินเดือนขั้นสูงของอันดับหรือระดับเงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น เมื่อได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการแล้ว ให้ได้รับเงินเดือนในระดับถัดไปของแต่ละ
ประเภทต าแหน่ง โดยให้ได้รับอัตราเงินเดือนเท่าเดิมก่อน หากไม่มีอัตราเงินเดือนที่เท่าเดิม ให้ได้รับอัตรา
เงินเดือนในขั้นใกล้เคียงที่สูงกว่าแล้วจึงเลื่อนขั้นเงินเดือน เว้นแต่ กรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับอาวุโส ให้ได้รับเงินเดือนในต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

(2) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ ให้ได้รับเงินเดือนใน
ต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง 
 

(3) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ได้รับเงินเดือนใน
ต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง 
(ข้อ 229 แกไ้ขตามประกาศ ก.ท.จ.สร. เรื่องหลักเกณฑฯ์ แก้ไขเพิม่เติม (ฉ.64) พ.ศ. 2561 ลว.14 ก.ย. 2561) 
 
  ข้อ ๒๓๐ พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละครั้งต้อง
อยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
       (๑) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะ 
จนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ ๒๒๗ แล้วเห็นว่าอยู่ใน
เกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น               
       (๒) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาล
พิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
      (๓) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
      (๔) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
      (๕) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน หรือได้
ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
      (๖) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ การวิจัย
ในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
      (๗) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการหรือ
ปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
     (๘) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนด
เป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 



 ๗๒ 
     (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่
ไม่รวมถึงวันลาตาม (๖) หรือ (๗) และวันลาดังต่อไปนี้ 
            (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย เฉพาะวัน
ลาทีม่ีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
            (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน  
            (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราวรวมกันไม่เกิน
หกสิบวันท าการ  
            (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไป   
หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
            (จ) ลาพักผ่อน  
            (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  
            (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
            (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตาม
กฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
            (ฌ) ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
                การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วย  ให้นับเฉพาะวันท า
การ 
  ข้อ ๒๓๑ พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละครั้ง     
ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๓๐ และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
     (๑) ปฏิบัติงานตามหน้าที่และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลอันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
     (๒) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใดสิ่ง
หนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม หรือได้รับรอง     
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
     (๓) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้เสี่ยงต่อ
ความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
     (๔) ปฏิบัติงานที ่มีภาระหน้าที ่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่ง จนเกิดประโยชน์ต่อทาง
ราชการ เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
    (๕) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษ และงานนั้น
ได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
     (๖) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่งแก่
ประเทศชาติ” 
  ข้อ ๒๓๒ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลตามข้อ ๒๓๐ และข้อ ๒๓๑                     
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการตามข้อ ๒๒๗ มาเป็นหลักในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา
ท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้นแล้ว
รายงานผลการพิจารณานั้น  พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึง
นายกเทศมนตรี 



 ๗๓ 

      ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปแต่ละระดับที่ได้รับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรีด้วย” 
  ข้อ ๒๓๓ การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงานให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ ๒๓๐ (๙) ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๒๓๐ (๕) 
หรือ (๖) หรือ (๗)  ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
       ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการใน
หน่วยราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใด หรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๓๐ (๙) (ช) ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงาน
ของผู้นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย” 
  ข้อ ๒๓๔ ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผล   
จากผู้บังคับบัญชาตามข้อ ๒๓2 ประกอบกับข้อ ๒๓๖ ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๓๐ และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๒๓๑ ให้เลื่อนขั้น
เงินเดือนให้แก่ผู้นั้นหนึ่งขั้น 
       ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตา
ที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานเทศบาลผู้นั้นมีผล
การปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนเงิน
ที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกเทศมนตรีอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้
นั้นเป็นจ านวนสองขั้นได้ ทั้งนี้ ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ ๑๕ ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 
๑ มีนาคม 
  ข้อ ๒๓๕ การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานเทศบาล ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา  
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ ๒๓๐ (๙) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพ   
ด้านอาชีพตามข้อ ๒๓๐ (9) (ฌ) ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ให้มีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  ข้อ ๒๓๖ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลทุกประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และ
หัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้งผู้บริหาร
สถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลเป็นเลขานุการ 
  ข้อ ๒๓๗ นายกเทศมนตรีจะน าเอาเหตุที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญามาเป็นเหตุในการไม่พิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่ได้ 
  ข้อ ๒๓๘ ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์       
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิด                                                                                                  
ที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่ง ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้ว
เพราะเหตุที่ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่ง
เพราะเหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 



 ๗๔ 
  ข้อ ๒๓๙ ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท า
ให้   การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้
นายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ไว้ในประกาศก าหนดนี้” 
  ข้อ ๒๔๐ ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้
นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ให้นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ ๓๐ 
กันยายนของปีทีจ่ะพ้นจากราชการ 
  ข้อ ๒๔๑ ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้
นั้นถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ ๑ เมษายน หรือ ๑ ตุลาคม ให้นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้
นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
  พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ ๒๓๐ 
เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสายตามที่ก าหนด หรือเหตุจ าเป็น
นอกจากกรณีดังกล่าว แต่นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่ต้องเลื่อนขั้นเงินเดือนให้
พนักงานเทศบาลผู้นั้น ให้นายกเทศมนตรีน าเสนอ ก.ท.จ. พร้อมด้วยเหตุผล เพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย 
ถ้า ก.ท.จ. เห็นชอบด้วย จึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได้ 
*(ความในข้อ 226-241 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.54 พ.ศ.2558  ลงวันท่ี 30 ธ.ค. ๕8)*  
*(ความในข้อ 226-241 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.32 พ.ศ.2554 ลงวันท่ี ๑๐ ม.ค. ๕๔ ) * 
 
 

  ข้อ 242 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้ด าเนินการตามข้อ  224  โดยให้ 
เทศบาลตั้ งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ ง เพ่ือพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนดในหมวดนี้  และให้
นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง  ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ ดังกล่าว 
  ส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา ให้เทศบาล แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการระดับโรงเรียนของแต่ละโรงเรียนขึ้นมาพิจารณาก่อนเสนอคณะกรรมการฯตามวรรคหนึ่ง โดย
แยกพิจารณาต่างหากจากพนักงานเทศบาลแล้วรายงานให้ ก.ท. เพ่ือตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 
  ข้อ 243 การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ าของเทศบาล ให้ถือปฏิบัติตามนัยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 3 เมษายน 2544 
และระเบียบของกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องกับมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวโดยอนุโลม” 
  ข้อ 243/1 การก าหนดโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าตอบแทนพิเศษส าหรับ
พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ าของเทศบาลตามข้อ 243 หมายความ ดังนี้ 
  “โควตา” หมายความว่า ร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่ง
อยู่  ณ วันที่ 1 มีนาคม หากค านวณแล้วมีเศษถึงครึ่งให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม ถ้าไม่ถึงครึ่งให้ปัดทิ้ง 
  “วงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน” หมายความว่า จ านวนเงินร้อยละ 6 ของอัตราเงินเดือนของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 กันยายน” 
  ข้อ 243/2 ให้เทศบาลพิจารณาจัดสรรโควตาและวงเงินเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยแบ่งกลุ่ม
พนักงานเทศบาล หรือลูกจ้างประจ าของเทศบาล ดังนี้ 
  (1) พนักงานเทศบาลสามัญ และบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ แยกออก 
เป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 



 ๗๕ 

       (ก) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับ
อาวุโส)  กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการ
พิเศษ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับต้น และระดับกลาง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มีวิทยฐานะและมีวิทยฐานะรับ
เงินเดือนในอันดับ คศ.1  คศ.2 และ คศ.3 
       (ข) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับเชี่ยวชาญ) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภท
อ านวยการท้องถิ่น (ระดับสูง) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น (ระดับสูง) และศึกษานิเทศก์ที่ไม่มี
วิทยฐานะและมีวิทยฐานะรับเงินเดือน ในอันดับ คศ.4 และ คศ.5 
  (๒) พนักงานครูเทศบาล แยกออกเป็น 2 กลุ่ม ดังนี้  
                   (ก) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ     
ครูผู้ช่วย คศ.1 คศ.2 และ คศ.3 
                   (ข) กลุ่มผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่มีวิทยฐานะหรือต าแหน่งที่มีวิทยฐานะรับเงินเดือนในอันดับ 
คศ.4 และ คศ.5 
          (๓) ลูกจ้างประจ าของเทศบาลทุกต าแหน่งให้จัดอยู่ในกลุ่มเดียวกัน 
(ความในข้อ  243 243/1 243/2 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.53) พ.ศ.2558 ลว. 30 ธ.ค.58) 

  ข้อ  244  พนักงานเทศบาลผู้ใดถึงแก่ความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เทศบาล
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ ทั้งนี้   ให้น า
กฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  
  ข้อ 245 ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ เป็นผู้มีหน้าที่รายงาน และเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  โดยรวบรวม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
  ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษตามวรรคหนึ่งให้
ก าหนดรายละเอียด ดังนี้ 

(1) ชื่อพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตาย และประวัติการรับราชการของพนักงาน
เทศบาลผู้ถึงแก่ความตาย 

(2) รายงานเหตุที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ 

(3) ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์
ในการค านวณบ าเหน็จ 

(4) ส าเนาเอกสารของทางราชการที่ออกเกี่ยวกับการตาย และสาเหตุการตาย 
(5) เอกสารอื่น ๆ ที่มีความจ าเป็นเพื่อประกอบการพิจารณา  

  ข้อ 246 เมื่อนายกเทศมนตรีได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้ ง 
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือ
ประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่เกิน 3 คน ประกอบด้วย 
ปลัดเทศบาล และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน
กรณีพิเศษของพนักงานผู้ถึงแก่ความตายเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 



 ๗๖ 
  ข้อ  247  ในการพิจารณาของคณะกรรมการ ให้ พิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้น
เงินเดือนกรณีพิเศษตามข้อ  245 โดยให้พิจารณา ดังนี้ 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นถึงแก่ความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ 
(2) เหตุที่ท าให้ถึงแก่ความตายเกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ตาย หรือ

จากความผิดของผู้ตายหรือไม่ 
(3) ความเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในการค านวณ

บ าเหน็จหรือไม ่

ข้อ  248 เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 247 แล้ว ให้ประชุมพิจารณาและมี
ความเห็นว่าสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการ
ค านวณบ าเหน็จ หรือไม่หากเห็นว่าควรเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษได้จะสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนจ านวน
กี่ขั้น  ทั้งนี้ให้น ากฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลมและเสนอ
ความเห็นในการพิจารณาต่อนายกเทศมนตรีพิจารณาต่อไป   
  ให้นายกเทศมนตรี เสนอเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตาม
วรรคหนึ่ง ให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ 249 การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตาย
เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว  ให้นายกเทศมนตรี เป็นผู้มีอ านาจสั่งตามมติของ ก.ท.จ. ตามข้อ 
248 โดยให้มีผลเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จเท่านั้น 

  ข้อ 250 การเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณี พิ เศษส าหรับพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาผู้ถึงแก่ความตาย  เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจสั่ง
ตามความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  โดยให้มีผลเพ่ือประโยชน์ใน
การค านวณบ าเหน็จ  ความชอบกรณีพิเศษแล้วรายงานให้ ก.ท. ทราบ  เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรร
อัตราเงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณท าความตกลงกับส านักงบประมาณต่อไป 

 

 

หมวด  12 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

ส่วนที่ 1 
ทั่วไป 

  ข้อ 251 ให้เทศบาล มี 3 ประเภท ได้แก่ ประเภทสามัญ ประเภทสามัญ ระดับสูง และ
ประเภทพิเศษ และให้น าการก าหนดประเภทของเทศบาลมาพิจารณาก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับ
ต าแหน่งสายงานผู้บริหาร เทศบาลใดจะอยู่ในประเภทใดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลก าหนด 
*(ความข้อ 251 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.56) พ.ศ.2558 ลว.30 ธ.ค. 58)* 
*(ความข้อ 251 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.67) พ.ศ.2563 ลว.13 เม.ย.63)* 
*(ความข้อ 251 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.70) พ.ศ.2563 ลว.30 ธ.ค. 63)* 
 



 ๗๗ 

ส่วนที่ 2 
โครงสร้างและระดับต าแหน่ง 

  ข้อ 251/1 การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลสายงานผู้บริหาร ได้แก่ ต าแหน่งปลัดเทศบาล 
รองปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าฝ่าย ให้เป็นระดับใดนั้น ขึ้นอยู่กับประเภทเทศบาล 
        ส าหรับต าแหน่งสายงานผู ้ปฏิบ ัติ ได้แก่ ต าแหน่งประเภททั ่วไป ประเภท
วิชาการ จะเป็นระดับใดนั้น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการเลื่อนระดับ” 
  ข้อ 251/2 เทศบาลประเภทสามัญ ให้มีระดับต าแหน่งสายงานผู้บริหาร ดังนี้ 

(๑) ต าแหน่งปลัดเทศบาล ให้เป็นต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง  
(๒)  ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล มีจ านวนไม่เกิน 2 อัตรา ให้เป็นต าแหน่งประเภท

บริหารท้องถิ่น ระดับต้น โดยอาจปรับปรุงต าแหน่งเป็นระดับกลาง ได้จ านวน 1 อัตรา ตามเงื่อนไขที่ก าหนด                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
 (๓) ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ ได้แก่ ต าแหน่งผู้อ านวยการหรือที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืน ให้เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น โดยอาจปรับปรุงต าแหน่งเป็นระดับกลางได้       
ตามเงื่อนไขที่ก าหนด 
 (๔) ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ให้เป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  
                  (๕) การก าหนดต าแหน่งหรือปรับปรุงต าแหน่งรองปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วน
ราชการจากระดับต้น เป็นระดับกลาง หรือการก าหนดต าแหน่งรองปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ หรือ
หัวหน้าฝ่ายระดับต้น นั้น ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาเห็นชอบภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
          (ก) ภาระค่าใช้จ่ายด้านบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ในปีที่ผ่านมาและปีที่ขอปรับปรุงต าแหน่งเฉลี่ยแล้วไม่เกิน
ร้อยละ 35 โดยให้ค านวณภาระค่าใช้จ่ายตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
         (ข) ผ่านเกณฑ์การประเมินที่ ก.ท. ก าหนด 
         (ค) การก าหนดหรือปรับปรุงต าแหน่งรองปลัดเทศบาลเป็นต าแหน่ง
ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง จ านวน 1 อัตรา ให้ประเมินค่างานด้านปริมาณงานและคุณภาพงานจาก
ค าสั่ง ซึ่งปลัดเทศบาลได้มอบหมายให้ต าแหน่งรองปลัดเทศบาลเลขที่ต าแหน่งนั้น รับผิดชอบกลั่นกรองงานส่วน
ราชการประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับกลาง อย่างน้อย 1 ส่วนราชการ 
         (ง) การก าหนดหรือปรับปรุงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต าแหน่ง
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับกลาง ต้องผ่านการประเมินค่างานตามท่ี ก.ท. ก าหนด 
 
 
    (จ) การก าหนดต าแหน่งรองปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ หรือ
ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ต้องผ่านการประเมินค่างานตามท่ี ก.ท. ก าหนด 
  ข้อ 251/3 เทศบาลประเภทสามัญ ระดับสูง หมายถึง เทศบาลที่ก าหนดต าแหน่ง
ปลัดเทศบาลเป็นประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง ได้ โดยความเห็นชอบ ก.ท.จ. และ ก.ท. ภายใต้เงื่อนไข ดังนี้  
          (1) เทศบาลผ่านเกณฑ์ประเมินด้านเกณฑ์พ้ืนฐาน เกณฑ์ปริมาณงาน และ
เกณฑ์ประสิทธิภาพ โดยได้คะแนนเฉลี่ยปริมาณงานและด้านประสิทธิภาพไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75  
 (2) ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล เป็นประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง มีจ านวน 
ไม่เกิน 2 อัตรา ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับกลาง 
  ข้อ 251/4 เทศบาลประเภทพิเศษ หมายถึง เทศบาลที่ก าหนดต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล 
เป็นประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง ได้จ านวนไม่เกิน 3 อัตรา โดยอาจปรับปรุงต าแหน่งรองปลัดเทศบาล 



 ๗๘ 
ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง เป็นระดับสูง ได้จ านวน 1 อัตรา รวมทั้งอาจปรับปรุงต าแหน่งหัวหน้าส่วน
ราชการเป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูงได้ ตามเงื่อนไขที่ ก.ท. ก าหนด 
  ข้อ 251/5 เทศบาลประเภทพิเศษ  หากเทศบาลตรางบประมาณรายจ่าย ตั้ งแต่       
1,000 ล้านบาทขึ้นไป ให้ปลัดได้รับเงินประจ าต าแหน่งเพ่ิมสูงขึ้นตามที่ ก.ถ. ก าหนด และสมารถปรับปรุง
ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล เป็นประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง ได้ไม่เกิน 2 อัตรา ตามเงื่อนไขที่ ก.ท. ก าหนด 
 

ส่วนที่ 3 
การประเมิน 

  ข้อ 251/6 การประเมินเพื่อปรับประเภทและระดับของเทศบาลตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
นี้ ให้ด าเนินการประเมินตัวชี้วัด จ านวน 3 เกณฑ์ คือ เกณฑ์พ้ืนฐาน เกณฑ์ปริมาณงาน และเกณฑ์ประสิทธิภาพ 
  ให้ส าน ักงาน ก.ท .  แจ้งรายละเอียดตัวชี ้ว ัดการประเมินประเภทและระดับของ
เทศบาล การประเมินระดับต าแหน่งสายงานผู้บริหารที่ ก.ท. ก าหนดเป็นหนังสือ เ พ่ือให้ ก.ท.จ. ทุกจังหวัด
ถือปฏิบัติ 
  ข้อ 251/7 เทศบาลที่มีความประสงค์ขอปรับประเภทและระดับจะต้องมีคุณสมบัติตาม
เกณฑพ้ื์นฐาน ดังนี้ 
   (1) ฐานะเทศบาล หมายถึง เทศบาลมีฐานะเป็นเทศบาลต าบล เทศบาลเมือง 
เทศบาลนคร ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งเทศบาลโดยมีเงื่อนไขการประเมินเทศบาลประเภทพิเศษ ได้แก่ 
เทศบาลที่มีฐานะเป็นเทศบาลเมืองหรือนคร 
   (๒) การตรางบประมาณรายจ่าย หมายถึง เทศบาลตรางบประมาณรายจ่ายประจ าปี
และฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ในปีงบประมาณที่ผ่านมา โดยไม่รวมเงินกู้ เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรเป็นเงินเดือน 
ค่าจ้าง เงินเพ่ิมทีเ่กี่ยวกับเงินเดือนหรือเงินค่าจ้างโดยมีเงื่อนไขการประเมิน ดังนี้ 
                (ก) เทศบาลประเภทสามัญ ระดับสูง มีเงื่อนไข คือ เทศบาลตรางบประมาณรายจ่าย
ตั้งแต่ 80 ล้านบาทขึ้นไป 
                (ข) เทศบาลประเภทพิเศษ มีเงื่อนไข คือ เทศบาลตรางบประมาณรายจ่าย ตั้ งแต่        
200 ล้านบาท ขึ้นไป กรณีการขอก าหนดต าแหน่งรองปลัดเทศบาล ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับสูง จ านวน    
1 อัตรา ต้องตรางบประมาณรายจ่ายตั้งแต่ 300 ล้านบาทขึ้นไป 
                (ค) เทศบาลประเภทพิเศษ หากเทศบาลตรางบประมาณรายจ่าย ตั้งแต่ 1,000 ล้าน
บาทขึ้นไป ให้ปลัดได้รับเงินประจ าต าแหน่งเพ่ิมสูงขึ้นตามที่ ก.ถ.ก าหนด โดยต้องด ารงต าแหน่งปลัดเทศบาล 
ระดับสูง มาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี และสามารถปรับปรุงต าแหน่งรองปลัดเทศบาล เป็นประเภทบริหารท้องถิ่น 
ระดับสูง ได้ไม่เกิน 2 อัตรา 
 
   (3) ภาระค่าใช้จ่ายด้านบริหารงานบุคคล หมายถึง ภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ในปีงบประมาณที่ผ่านมา และในปีที่ขอมี
ค่าเฉลี่ยไม่เกินร้อยละ 35 โดยในปีงบประมาณท่ีขอนั้นให้ค านวณตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี รวมกับภาระ
ค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นจากการปรับปรุงต าแหน่ง และภาระค่าใช้จ่ายที่รองรับผู้ด ารงต าแหน่งเดิม  
   (๔) ความพร้อมด้านโครงสร้างอัตราก าลัง หมายถึง ต าแหน่งสายงานผู้บริหารตาม
ข้อ 251/1 ของเทศบาลนั้น ไม่เป็นอัตราว่าง และมีต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติว่างไม่เกินร้อยละ 20 ของกรอบ
อัตราก าลัง 3 ปี ในปีที่ขอประเมิน ยกเว้นเป็นต าแหน่งว่างจากการร้องขอให้ ก.ท.ด าเนินการสรรหาให้ 
   (5) งบเพ่ือการพัฒนา หมายถึง เทศบาลตรารายจ่ายเพ่ือการลงทุนตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งบประมาณเพ่ือการพัฒนา          
ด้านบุคลากร ด้านการพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ อาหารเสริมนม อาหารกลางวัน งบอุดหนุนเกี่ยวกับ



 ๗๙ 

กิจการไฟฟ้า ประปา หรือด้านการศึกษา หรืองบเพ่ือการพัฒนาอ่ืนที่ ก.ท. เห็นชอบ โดยส านักงาน ก.ท. แจ้ง
เป็นหนังสือ ในปีที่ผ่านมามีสัดส่วนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 20 ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
(*ความในข้อ 251/7 (5) แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.72 พ.ศ.2564 ลว.31 พ.ค.64) 
  ข้อ 251/8 เกณฑ์ปริมาณงาน ได้แก่ ภารกิจตามอ านาจหน้าที่เทศบาล ประกอบด้วย ตัวชี้วัด 
ที่ ก.ท. ก าหนด ซึ่งแจ้งเป็นหนังสือตามข้อ 251/6 วรรคสอง และตัวชี้วัดด้านคะแนนมาตรฐานขั้นต่ าในการ
ให้บริการสาธารณะตามท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด” 
  ข้อ 251/9 ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินเกณฑ์ปริมาณงาน ประกอบด้วย 
   (1) ผู้ทรงคุณวุฒิที่ ก.ท.จ. คัดเลือก                เป็นประธานกรรมการ 
   (2) หัวหน้าส่วนราชการส่วนภูมิภาคที่ ก.ท.จ. คัดเลือก เป็นกรรมการ 
                   จ านวน 1 คน    
   (3) ผู้แทนเทศบาลจากนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาล เป็นกรรมการ  
                   ที่ ก.ท.จ.คัดเลือก จ านวน 1 คน 
   (4) ผู้น าชุมชนในเขตเทศบาลที่เสนอขอปรับขนาด  เป็นกรรมการ  
                  โดย ก.ท.จ. เป็นผู้คัดเลือก จ านวน 1 คน 

 (5) ท้องถิ่นจังหวัดหรือผู้แทน    เป็นกรรมการ 
   (6) ผู้ช่วยเลขานุการ ก.ท.จ.    เลขานุการ  
                       ทั้งนี้ ก าหนดให้มีผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกิน 2 คน 
   คณะกรรมการประเมินมีหน้าที่ ดังนี้ 
   1. ด าเนินการประเมินตัวชี้วัดที่ ก.ท. ก าหนด และ 
   ๒. ประมวลผลคะแนนตามข้อ 1 และผลคะแนนมาตรฐานขั้นต่ าในการให้บริการ
สาธารณะครั้งล่าสุดที่ได้ประกาศก่อน เทศบาลยื่นขอประเมินปริมาณงาน โดยเทศบาลจะต้องได้คะแนนตัวชี้วัด
ที่ ก.ท. ก าหนด และคะแนนมาตรฐานขั้นต่ าในการให้บริการสาธารณะ แต่ละด้านไม่น้อยกว่า ร้อยละ 60 โดย
เมื่อรวมคะแนนทั้ง 2 ตัวชี้วัดแล้ว ต้องมีคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
   ๓. เมื่อประมวลคะแนนตามเงื่อนไขที่ก าหนดแล้ว ให้รายงาน ก.ท.จ. พิจารณา
เห็นชอบผลการประเมิน” 
  ข้อ 251/10 เกณฑ์ประสิทธิภาพ ได้แก่ ผลการปฏิบัติราชการที่สะท้อนถึงผลการปฏิบัติ
ราชการดีเด่น หรือผลสัมฤทธิ์ที ่เกิดประโยชน์ต่อเทศบาล ประชาชน อันส่งผลดีในการพัฒนาเทศบาล         
จนปรากฏผลเชิงประจักษ์อย่างชัดเจน อย่างน้อย 3 ด้าน ใน 6 ด้าน ดังต่อไปนี้  
   (๑) ด้านความเป็นเลิศในการให้บริการประชาชน (Service Excellence) 
   (๒) ด้านการพัฒนาองค์กรสมรรถนะสูง (High Performance Organization) 
   (๓) ด้านการเพ่ิมสมรรถนะข้าราชการ (Professional Officer) 

 (๔) ด้านการสร้างการบริหารแบบร่วมมือ (Collaboration Management) 
 
 (5) ด้านการบริหารแบบโปร่งใส (Integrity) 
 (6) ด้านการปรับองค์กรสู่สังคมอาเซียน (ASEAN Society)” 

  ข้อ 251/11 ให้ ก.ท. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการประเมินเกณฑ์ประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 
 (1) ผู้ทรงคุณวุฒิ               เป็นประธานกรรมการ 
 (2) ผู้แทนส่วนราชการ     เป็นกรรมการ 
 (3) เลขานุการ ก.ท.     เป็นกรรมการ  
 (4) ผู้แทนเทศบาล     เป็นกรรมการ  



 ๘๐ 
 (5) เลขานุการ อ.ก.ท.โครงสร้าง                                 เป็นกรรมการ 
 (6) ผู้ช่วยเลขานุการตามที่เลขานุการ ก.ท. มอบหมาย เลขานุการ  

                   จ านวนไม่เกิน 2 คน 
   คณะอนุกรรมการประเมินมีหน้าที่ ดังนี้ 
   ๑. ด าเนินการประเมินผลงานที่ก าหนดอย่างน้อย 3 ด้านใน 6 ด้าน 
   2. ให้เทศบาลจัดท าผลงานโดยระบุเหตุผลความจ าเป็น ผลสัมฤทธิ์ทั้งเชิงปริมาณ และ
เชิงคุณภาพ ที่ชัดเจน 
   3. เกณฑ์ประสิทธิภาพก าหนดเกณฑ์ผ่านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60” 
  ข้อ 251/12 การประเมินเพ่ือปรับประเภทเทศบาล นั้น เทศบาลจะต้องผ่านเกณฑ์พ้ืนฐาน
ครบทุกเงื่อนไขแล้ว จึงให้ด าเนินการประเมินเกณฑ์ปริมาณงาน และเกณฑ์ประสิทธิภาพตามล าดับ  โดย
เทศบาลจะต้องได้คะแนนเฉลี่ยเกณฑ์ปริมาณงานและเกณฑ์ประสิทธิภาพ ดังนี้ 
    เทศบาลประเภทสามัญ  ระดับสูง  ได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 75        
    เทศบาลประเภทพิเศษ   ได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80        
  ข้อ 251/13 การปรับปรุงต าแหน่งปลัดเทศบาล และรองปลัดเทศบาลเป็นประเภทบริหาร
ท้องถิ่น ระดับสูง ต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการเป็นประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับสูง ให้ ก.ท.จ. ประเมินค่างาน
ตามตัวชี้วัดที่ ก.ท. ก าหนด โดยให้ส่งผลการประเมินเพ่ือขอความเห็นชอบ ก.ท. ด้วย  
  ทั้งนี้  การเปลี่ยนแปลงประเภทและระดับของเทศบาล หากมีผลท าให้ต าแหน่งสายงาน
ผู้บริหารเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม เมื่อ ก.ท.จ. และ ก.ท. (แล้วแต่กรณี) เห็นชอบแล้ว ให้ถือว่า ก.ท.จ. เห็นชอบ
การปรับปรุงต าแหน่งนั้นในแผนอัตราก าลัง 3 ปี ในคราวเดียวกัน โดยให้เทศบาลประกาศแก้ไขปรับปรุงแผน
อัตราก าลัง 3 ปี และด าเนินการสรรหาต าแหน่งที่ว่างนั้นต่อไป  
  กรณีผู้ด ารงต าแหน่งเดิมไม่มีคุณสมบัติคัดเลือก หรือไม่ได้รับการคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งที่
ปรับปรุงขึ้นใหม่นั้น ให้เทศบาลโดยความเห็นชอบ ก.ท.จ. ย้ายผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งที่ผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งที่ผู้นั้นมี
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หากไม่มีต าแหน่งว่าง ก็ให้ก าหนดต าแหน่งรองรับเฉพาะรายใน
สายงานเดิมเป็นการชั่วคราว เมื่อต าแหน่งนั้นว่างให้ยุบ ทั้งนี้ ให้มอบหมายงานให้ผู้นั้นปฏิบัติตามความเหมาะสม
ต่อไป” 
  ข้อ 251/14 การประเมินเพ่ือปรับประเภทและระดับเทศบาล ซึ่งระยะเวลาการด าเนินการ
ล่วงเลยข้ามปีงบประมาณ จนท าให้ข้อมูลเกี่ยวกับภาระค่าใช้จ่ายไม่เป็นปัจจุบัน ให้ ก.ท.จ. ส่งเรื่องคืน เพ่ือ
ปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 

 
ส่วนที่ 4  

บทเฉพาะกาล 
  ข้อ 251/15 ในระยะเริ่มแรกให้เทศบาลทุกแห่ง โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. จัดท าประกาศ
ก าหนดประเภทและระดับของเทศบาลตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ โดยมีแนวทางดังต่อไปนี้ 

(1)  ให้เทศบาลขนาดเล็ก และเทศบาลขนาดกลาง ตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเดิมเป็นเทศบาลประเภทสามัญ 

                     (2) ให้เทศบาลขนาดใหญ่ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเดิม เป็นเทศบาล
ประเภทและระดับ ดังนี้ 



 ๘๑ 

                  (ก) เทศบาลใดที่ก าหนดต าแหน่งปลัดเทศบาล เป็นระดับ 9 และ
ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า เป็นระดับ 8 ให้เป็นเทศบาลประเภทสามัญ ระดับสูง 
            (ข) เทศบาลใดที่ก าหนดต าแหน่งปลัดเทศบาล เป็นระดับ 9 และ
ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเป็นระดับ 9 ให้เป็นเทศบาลประเภทพิเศษ 
            (ค) เทศบาลใดที่ก าหนดต าแหน่งปลัดเทศบาล เป็นระดับ 10 และ
ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า ต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งเป็นระดับ 9 ให้เป็นเทศบาลประเภทพิเศษ ระดับสูง” 
  ข้อ 251/16 เมื่อประกาศปรับโครงสร้างและระดับต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ 
หากเทศบาลมีต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการไม่เป็นไปตามโครงสร้างที่ก าหนดให้ด าเนินการ ดังนี้  
          (1) กรณีรองปลัดเทศบาลมีจ านวนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด ก็ให้ก าหนดต าแหน่ง
นั้นตามจ านวนที่มีอยู่ เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งอยู่เดิมพ้นจากต าแหน่งให้เทศบาลยุบต าแหน่งนั้นจนกว่าจะมีจ านวน
ตามกรอบโครงสร้างที่ก าหนด 
          (2) กรณีหัวหน้าส่วนราชการ ให้เทศบาลโดยความเห็นชอบ ก.ท.จ. ปรับปรุงต าแหน่ง
นั้น เป็นต าแหน่งประเภทและระดับให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ และให้ด าเนินการสรรหาผู้ด ารง
ต าแหน่งสายงานผู้บริหารซึ่งเป็นต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นครั้งแรกนั้น ให้ด าเนินการด้วยวิธีการคัดเลือกเพ่ือ
เลื่อนระดับสูงขึ้น หากด าเนินการสรรหาครั้งแรกแล้วไม่ได้ผู้ด ารงต าแหน่งด้วยเหตุผลใดก็ตาม หรือเมื่อได้ผู้
ด ารงต าแหน่งแล้วต่อมาต าแหน่งว่าง ให้เทศบาลด าเนินการสรรหาด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่งที่เห็นสมควรภายใต้
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลที่ว่าด้วยการนั้นต่อไปได้ 
          (3) กรณีหัวหน้าฝ่าย ซึ่งอยู่ระหว่างการปรับปรุงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ระดับ 6 
เป็นระดับ 7 และการสรรหาต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ระดับ 7 ให้ยกเลิกการด าเนินการดังกล่าว เนื่องจากเมื่อปรับ
ระบบจ าแนกต าแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ระดับ 6 และระดับ 7 ในระบบจ าแนก
ต าแหน่งใหม่เป็นต าแหน่งที่ยุบรวมเป็นต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น จึงท าให้ผู้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าฝ่ายระดับ 6 อยู่เดิมสามารถด ารงต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น ได้ โดยไม่
ต้องปรับปรุงต าแหน่ง หรือสรรหาต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอีกแต่อย่างใด 
  ข้อ 251/17 เทศบาลขนาดเล็กและเทศบาลขนาดกลางใดที่ก าหนดต าแหน่งปลัดเทศบาล        
รองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า เป็นระดับ 6 หรือ ระดับ 7 เมื่อปรับเป็นเทศบาลประเภทสามัญให้
ด าเนินการดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
         (1) ต าแหน่งปลัดเทศบาล 
      (๑.1) เทศบาลซึ่งก าหนดต าแหน่งปลัดเทศบาลเป็นระดับ 6 หรือระดับ 7 ให้ปรับ
เป็นประเภทบริหารท้องถิ ่น ระดับต้น โดยจะปรับต าแหน่งปลัดเทศบาลเป็นประเภทบริหารท้องถิ ่น 
ระดับกลางได้ ก็ต่อเมื่อภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ในปีงบประมาณที่ผ่านมาและในปีที่ขอมีค่าเฉลี่ยไม่เกินร้อยละ 35 โดยในปีงบประมาณที่
ขอนั้น ให้ค านวณตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี รวมกับภาระค่าใช้จ่ ายที่เพ่ิมขึ้นจากการปรับปรุงต าแหน่ง 
และภาระค่าใช้จ่ายที่รองรับผู้ด ารงต าแหน่งเดิม  



 ๘๒ 
      (1.๒) ในการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งปลัดเทศบาล ซึ่งเป็นต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
ในครั้งแรกนั้น ให้ด าเนินการด้วยวิธีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น หากด าเนินการสรรหาครั้งแรกแล้วไม่ได้          
ผู้ด ารงต าแหน่งด้วยเหตุใดก็ตาม หรือเมื่อได้ผู้ด ารงต าแหน่งแล้วต่อมาต าแหน่งว่าง ให้เทศบาลด าเนินการสรรหา
ด้วยวิธีใดวิธีหนึ่งที่เห็นสมควรภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลที่ว่าด้วยการนั้นต่อไปได้ 
         (2) ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล 
      เทศบาลซึ่งก าหนดต าแหน่งรองปลัดเทศบาลเป็นระดับ 6 หรือระดับ 7 ให้ปรับ
เป็นประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับต้น กรณีรองปลัดเทศบาลมีจ านวนเกินกว่า 2 อัตรา ก็ให้ก าหนดต าแหน่ง
นั้นตามจ านวนที่มีอยู่ โดยให้เทศบาลยุบต าแหน่งนั้น เมื่อผู้นั้นด ารงต าแหน่งอยู่เดิมพ้นจากต าแหน่ง จนกว่าจะมี
จ านวนไม่เกิน 2 อ้ตรา ตามกรอบโครงสร้างที่ก าหนด  
         (๓) ต าแหน่งผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า 
      (3.๑) เทศบาลซึ่งก าหนดต าแหน่งผู้อ านวยการหรือเทียบเท่าเป็นระดับ 6 หรือ  
ระดับ 7 ให้ปรับเป็นประเภทอ านวยท้องถิ่น ระดับต้น โดยจะปรับต าแหน่งเป็นประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับกลางได้ ก็ต่อเมื่อภาระค่าใช้จ่ายตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ในปีงบประมาณที่ผ่านมาและในปีที่ขอมีค่าเฉลี่ยไม่เกินร้อยละ 35 โดยในปีงบประมาณที่
ขอนั้น ให้ค านวณตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี รวมกับภาระค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นจากการปรับปรุงต าแหน่ง และ
ภาระค่าใช้จ่ายที่รองรับ ผู้ด ารงต าแหน่งเดิม  
      (3.2) ในการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการหรือเทียบเท่า ซึ่งเป็นต าแหน่งใน
ระดับที่สูงขึ้นในครั้งแรกนั้น ให้ด าเนินการด้วยวิธีการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น หากด า เนินการสรรหา     
ครั้งแรกแล้วไม่ได้ผู้ด ารงต าแหน่งด้วยเหตุใดก็ตาม หรือเมื่อได้ผู้ด ารงต าแหน่งแล้วต่อมาต าแหน่งว่าง ให้
เทศบาลด าเนินการสรรหาด้วยวิธีใดวิธีหนึ่งที่เห็นสมควรภายใต้หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคล
ที่ว่าด้วย  การนั้นต่อไปได้” 
  ข้อ 251/18 กรณีผู้ด ารงต าแหน่งเดิมไม่มีคุณสมบัติคัดเลือก หรือไม่ได้รับการคัดเลือกให้
ด ารงต าแหน่งที่ปรับปรุงขึ้นใหม่นั้น ให้เทศบาลโดยความเห็นชอบ ก.ท.จ. ย้ายผู้นั้นไปด ารงต าแหน่งที่ผู้นั้นไป
ด ารงต าแหน่งที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หากไม่มีต าแหน่งว่าง ก็ ให้ก าหนด
ต าแหน่งรองรับเฉพาะรายในสายงานเดิมเป็นการชั่วคราว เมื่อต าแหน่งนั้นว่างให้ยุบ   ทั้งนี้  ให้มอบหมาย
งานให้ผู้นั้นปฏิบัติตามความเหมาะสมต่อไป” 
  ข้อ 251/19 การประเมินตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ ให้เทศบาลรับผิดชอบค่าสมนาคุณ
ของคณะกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
ค่าสมนาคุณ 
  ข้อ 251/20 การใดที่อยู่ระหว่างด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ใช้บังคับอยู่ก่อน
ประกาศนี้ใช้บังคับ ให้เป็นอันยกเลิก โดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้แทน”  
 
 
 
  ข ้อ  251/21  ในระหว ่างที ่ ก .ท . ย ังมิ ได้ก าหนดตัวชี้ วัดการปรับปรุงโครงสร้าง              
การปรับปรุงต าแหน่งให้มีระดับสูงขึ้นตามประกาศดังนี้ ให้บรรดาหลักเกณฑ์และเงื่อนไข หนังสือสั่งการที่ใช้
บังคับอยู่ก่อนวันที่ประกาศนี้ใช้บังคับ ให้คงมีผลใช้บังคับต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งจนกว่าจะมีการแก้ไขให้
เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้ 
  ข้อ 251/22 ในกรณีเทศบาลใดมีการก าหนดประเภท โครงสร้าง และต าแหน่งไม่เป็นไป
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร์ เรื ่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี ่ยวกับการ



 ๘๓ 

บริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที ่ 56) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 ให้ได้รับการ
คุ้มครองโดยให้ปรับเข้าสู่ประเภท โครงสร้าง และต าแหน่งตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขนี้  
*(เพิ่มความ ส่วนที่ 1 ทั่วไป ส่วนที่ 2 โครงสร้างและระดับต าแหน่ง ข้อ 251/1 ข้อ 251/2  ข้อ 251/3  ข้อ 251/4  ข้อ 
251/5ส่วนที่ 3 การประเมิน ข้อ 251/6  ข้อ 251/7 ข้อ 251/8 ข้อ 251/9  ข้อ 251/10  ข้อ 251/11  ข้อ 251/12            
ข้อ 251/13 ข้อ 251/14  ส่วนท่ี 4 บทเฉพาะกาล ข้อ 251/15 ข้อ 251/16 ข้อ 251/17 ข้อ 251/18 ข้อ 251/19 
ข้อ 251/20 ข้อ 251/21 ข้อ 251/22 (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.67) พ.ศ.2563 ลว.13 เม.ย.63)*   
 ข้อ 252 ให้เทศบาลก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่
ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่เทศบาล 
 ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึงความต้องการและ        
ความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
 (1) ส านักปลัดเทศบาล 
 (2) กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
 (3) ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
 ให้ส่วนราชการตาม (1) มีฐานะเป็นกองหรือส านัก 
  ข้อ 253 ให้เทศบาลประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามข้อ 
252 วรรคสอง (2) และ (3) ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการที่มีความจ าเป็นในการบริหารราชการของเทศบาล ดังนี้ 
 (1) ส านัก/กองคลัง 
 (2) ส านัก/กองช่าง 
 (3) ส านัก/กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (4) ส านัก/กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
 (5) ส านัก/กองการศึกษา  
 (6) ส านัก/กองสวัสดิการสังคม 
 (7) ส านัก/กองการเจ้าหน้าที่ 
 (8) หน่วยตรวจสอบภายใน  
 ให้ส่วนราชการตาม (1)–(7) มีฐานะเป็นกองหรือส านัก และ (8) เป็นส่วนราชการที่มี
ฐานะต่ ากว่ากองหรือเทียบเท่ากอง โดยให้ขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาล 
  เทศบาลประเภทสามัญ ให้ก าหนดส านักปลัดเทศบาล ส านัก/กองคลัง ส านัก/กองช่าง       
และหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นส่วนราชการที่มีความจ าเป็นในการบริหารงานของเทศบาล กรณีส่วนราชการ    
ตาม (3), (4), (5), (6) และ (7) ให้ก าหนดเป็นงาน หรือฝ่าย หรือกลุ่มงาน หากเทศบาลมีความพร้อมให้เสนอ        
ขอก าหนดเป็นส่วนราชการระดับกองหรือส านัก โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) หรือคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) แล้วแต่กรณี 
 
 
 ข้อ 253/1 เทศบาลอาจประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามข้อ 
252 วรรคสอง (2) ได้ ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน ความเหมาะสม และความจ าเป็นของ
เทศบาล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ดังนี้ 
   (1) ส านักงานเลขานุการเทศบาล 
   (2) ส านัก/กองการประปา 
  (3) ส านัก/กองช่างสุขาภิบาล 
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  (4) ส านัก/กองการแพทย ์

(5) กองส่งเสริมการเกษตร 
  (6) กองกิจการพาณิชย์   
  (7) กองกิจการขนส่ง 
  (8) กองป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(9) กองทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(10) กองพัสดุและทรัพย์สิน 

  (11) กองสารสนเทศภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  (12) กองนิติการ   

(13) กองวิเทศสัมพันธ์   
  (14) กองเทศกิจ 
  (15) กองผังเมือง 

(16) กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
(17) กองการท่องเที่ยวและกีฬา 
(18) กองหรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.ท. ก าหนด 

    กรณีเทศบาลประสงค์ประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนแตกต่าง               
จากท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด หรือประสงค์ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการตาม (1) - (18)        
ให้มีระดับสูงขึ้น ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณาแล้วเสนอเรื่องการก าหนดชื่อส่วนราชการ ประเภท
ต าแหน่ง สายงาน กรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างต่อคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   ข้อ 254 ภายใต้บังคับข้อ 252 เทศบาลอาจประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนได้ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นของเทศบาล โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ส าหรับการประกาศก าหนดส่วน
ราชการระดับส านัก ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
  ข้อ 255 ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล          
งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี      
งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการ
สังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง           
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์      
งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ     
งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการ
เฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

  ข้อ 256 กอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามข้อ 252 วรรคสอง (2) และ (3)        
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ก าหนดในประกาศการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ส าหรับการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการระดับส านัก         
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 



 ๘๕ 

  ข้อ 257 การแบ่งส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล กอง ส านัก หรือส่วนราชการที่
เรียกชื่อ  อย่างอ่ืนตามข้อ 2 ให้ก าหนดเป็นประกาศการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลหรือคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ให้ก าหนดอ านาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในไว้ในประกาศการแบ่งส่วนราชการของเทศบาลด้วย 
          การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการที่จัดแบ่งภายในตามวรรคหนึ่งต้อง
เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบที่อยู่ภายในขอบเขตของหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการนั้น 
  ข้อ 258 การจัดตั้ง การปรับปรุง การรวม หรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการ ตาม         
ข้อ 252 ให้เทศบาลพิจารณาเสนอภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน คุณภาพของงาน ปริมาณ
งาน เหตุผลความจ าเป็น โครงสร้างส่วนราชการ กรอบอัตราก าลัง และการจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้องกัน 
เสนอต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
          ในการพิจารณาขอจัดตั้ง ปรับปรุง การรวม หรือการยุบเลิกการแบ่งส่วนราชการ           
ตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณาด้วยความรอบคอบ โดยค านึงถึงภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ ความรับผิดชอบของเทศบาลตามที่กฎหมายก าหนด ลักษณะงาน คุณภาพของงาน ปริมาณงาน       
ความยุ่งยากซับซ้อน ความจ าเป็น และความเหมาะสม ตลอดทั้งกรอบอัตราก าลังของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้างของส่วนราชการนั้น และงบประมาณค่าใช้จ่ายด้านต่าง ๆ ของเทศบาลตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบด้วย 

          การจัดตั้ง การปรับปรุง การรวม หรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง 
เป็นโครงสร้างส่วนราชการระดับส านัก ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
  ข้อ 258/1 ส าหรับเทศบาลใดที่ก าหนดส่วนราชการเดิมเป็นแขวง และมีผู้ด ารงต าแหน่ง
หัวหน้าแขวงให้ด ารงต าแหน่งได้ต่อไป หากอัตราว่างให้ยุบส่วนราชการระดับแขวง ทั้งนี้ ให้ปรับเกลี่ยอัตรา
ต าแหน่ง ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบให้ส่วนราชการที่รับผิดชอบตามภารกิจและลักษณะงานนั้นต่อไป 
*ความในข้อ 251 ข้อ 252 ข้อ 253 ข้อ 254 ข้อ 255 ข้อ 256 ข้อ 257  ข้อ 258 ข้อ 259 ข้อ 259 ทวิ ข้อ 260 และข้อ 
261 (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.70) พ.ศ.2563 ลว.30 ธ.ค.63) 

หมวด  13 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

  ข้อ 262 ในการบริหารกิจการของเทศบาล คณะเทศมนตรีหรือนายกเทศมนตรีใน          
รูปแบบคณะเทศมนตรี อาจมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้นายกเทศมนตรี  เทศมนตรี ปลัดเทศบาลหรือ
รองปลัดเทศบาลท าการแทนคณะเทศมนตรีหรือนายกเทศมนตรีแล้วแต่กรณีได้  ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยเทศบาล 
  เทศบาลที่มีการบริหารในรูปแบบเลือกตั้งนายกเทศมนตรีโดยตรง การรักษาราชการแทน 
หรือการปฏิบัติราชการแทนของนายกเทศมนตรีให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 

  ข้อ 263 ในส านัก กองหรือส่วนราชการที่ เรียกชื่ ออย่ างอ่ืน มีผู้ อ านวยการส านั ก 
ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  คนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ 
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านัก กอง หรือส่วนราชการนั้น 

  ข้อ 264  ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและสั่งการให้ใช้
หลักการแบ่งอ านาจและหน้าที่ตามลักษณะของเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

  ปลัดเทศบาล 



 ๘๖ 
(1) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
(2) เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
(3) เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้บังคับบัญชา 
(4) เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาล 
(5) เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอ่ืนใด 
(6) เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
(7) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ  เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

รองปลัดเทศบาล 
เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลัดเทศบาล หากกฎหมาย  

ระเบียบ  ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ปลัดเทศบาลจะมอบอ านาจโดยท า
เป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได ้

  หัวหน้าส่วนราชการ 
  (1)  เรื่องใดที่เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดอยู่แล้ว หรือซึ่งจะได้มอบหมายกิจการใหม่ให้
หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
  (2)  เรื่องเข้าลักษณะที่จะต้องเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาลให้เสนอปลัดเทศบาล
ตามล าดับ  เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้าส่วนราชการพึง
ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 
  (3)  การปฏิบัติงานภายในส่วนราชการนั้น  หัวหน้าส่วนราชการพึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ข้างต้นตามล าดับชั้น 

  ข้อ  265  ภายใต้บังคับกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  การก าหนดให้พนักงานเทศบาลต าแหน่งที่
มิได้ก าหนดไว้ในประกาศนี้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลในส่วนราชการใด ฐานะใด ให้เป็นไปตามที่
นายกเทศมนตรีมอบหมาย โดยท าเป็นหนังสือ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด 

  ข้อ  266  อ านาจในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติการปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการ
อ่ืนที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งใด หรือมติของ
คณะรัฐมนตรีในเรื่องใด ถ้ากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น มิได้
ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน หรือมิได้ห้ามเรื่องการมอบอ านาจไว้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นอาจมอบ
อ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทนได้  ดังนี้ 
  (1) ปลัดเทศบาลอาจมอบให้รองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
  (2)  ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนอาจ
มอบให้พนักงานเทศบาลในกองหรือส่วนราชการนั้น 
  การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตาม วรรคหนึ่ง (1) และ (2) ให้ท าเป็นหนังสือ 

  ข้อ 267  เมื่อมีการมอบอ านาจตามข้อ 266 โดยชอบแล้ว ผู้รับมอบอ านาจมีหน้าที่ต้องรับ
มอบอ านาจนั้น และจะมอบอ านาจนั้นให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นต่อไปไม่ได้ 



 ๘๗ 

  ข้อ 268 ในการมอบอ านาจตามข้อ  266 (1)  และ (2) ให้ผู้มอบอ านาจพิจารณาถึงการ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ  การกระจายความรับผิดชอบตามสภาพ
ของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจตามวัตถุประสงค์ของ
การมอบอ านาจดังกล่าว 
  เมื่อได้มอบอ านาจแล้ว  ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
มอบอ านาจ  และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

  ข้อ 269 ในกรณีที่ ไม่มีปลัดเทศบาล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้รอง
ปลัดเทศบาลเป็นผู้รักษาราชการแทน  ถ้ามีรองปลัดเทศบาลหลายคน  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งรองปลัดเทศบาล
คนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดเทศบาล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทน 
   ในกรณีที่นายกเทศมนตรีไม่ได้แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน หรือกรณีที่ไม่มีนายกเทศมนตรี 
และไม่มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง ให้รองปลัดเทศบาลหรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีอาวุโส
ตามแบบแผนของทางราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
(ความข้อ 269 วรรคสอง แก้ไขเพ่ิมเติมโดย ประกาศ ก.ท.จ.สร.(ฉบับที่ 46) พ.ศ.2558 ลว. 24 พ.ย.58) 

  ข้อ 270 ในกรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงาน เทศบาลใน
ส านัก กองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่ เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้ แต่เพ่ือความ
เหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในส านัก กองหรือส่วนราชการนั้น นายกเทศมนตรีอาจจะแต่งตั้ง
พนักงาน เทศบาลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราช-การที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
(ความข้อ 270 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งท่ี 4/2546 เมื่อวันท่ี 28 พฤษภาคม  2546) 
 

  ข้อ  271   ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
  ในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือมอบ
อ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทน  ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่ง
มอบหมายหรือมอบอ านาจ 
  ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่อย่าง
ใด  ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการแทนด้วย  แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  272 การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ไม่กระทบกระเทือน
อ านาจนายกเทศมนตรีซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งตั้งพนักงานเทศบาลอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนตาม
อ านาจหน้าที่ท่ีมีอยู่ตามกฎหมาย 
  ในกรณีที่มีการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองพ้นจากความ
เป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าที่ 

  ข้อ  273 ในกรณีที่ต าแหน่งพนักงานเทศบาลต าแหน่งอ่ืนว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้  และเป็นกรณีที่มิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษา



 ๘๘ 
ราชการแทน  ให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้พนักงานเทศบาลที่เห็นสมควรให้รักษาการในต าแหน่งนั้นได้  
โดยให้พิจารณาถึงความรู้ความสามารถ  ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด  ส าหรับกรณี
ต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
และมีการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยไว้  ให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยเป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง ถ้ามีผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยหลายคน  ให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย  คนหนึ่งหรือหลายคน
รักษาการในต าแหน่งตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าได้ 
  ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาการนั้น  ในกรณี
ที่มีกฎหมายอ่ืน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย หรือ ค าสั่ง
ผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น เป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่ใด ก็ให้ผู้รักษาการในต าแหน่ง
ท าหน้าที่กรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่อย่างนั้น  ในระหว่างที่รักษาการในต าแหน่ง  แล้วแต่กรณี 

  หมวด 14 
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ 1 
การสั่งพนักงานประจ าเทศบาล 

  ข้อ  274  ให้นายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. มีอ านาจสั่งพนักงานเทศบาลให้
ประจ าเทศบาลเป็นการชั่วคราว  โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมได้  ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น  
ดังต่อไปนี้ 

(1) เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิดวินัยอย่าง 
ร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท าโดย
ประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีท่ีถูกฟ้องนั้น พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้า ให้ผู้นั้นคง
อยู่ในต าแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
       (2)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่า
เป็นผู้กระท าความผิดอาญา  และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาถึง
ที่สุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการนั้นเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 
       (3)  เมื่อพนักงานเทศบาลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ  และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการนั้นเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
       (4)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา  หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับวินัย  การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็นหนังสือ 
       (5)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น  ท าการสอบสวนในกรณีถูก
กล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาล 
       (6)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน หรือมีการ
ใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อนความสามารถ
ในอันที่จะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน  ไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง หน้าที่ราชการ
หรือมีกรณีที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการด าเนินการทางวินัย 



 ๘๙ 

       (7)  เมื่อพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีกรณีเป็นที่
สงสัยว่ามีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่า
กรณีมีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
       (8)  เมื่อพนักงานเทศบาลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
       (9)  เมื่อพนักงานเทศบาลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรส  ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
       (10)  เมื่อพนักงานเทศบาลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนของเทศบาลให้ไปศึกษาหรือ             
ฝึกอบรมในประเทศ  หรือต่างประเทศ 
       (11)  กรณีอ่ืนที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 
เห็นชอบจาก  ก.ท.จ. 

  ข้อ  275    ในการเสนอขอให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาล
ให้ประจ าเทศบาล  ให้แสดงรายละเอียดในค าเสนอขอ  ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ค าชี้แจง  เหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์แก่ราชการ  และระยะเวลาที่จะสั่ง          
พนักงานเทศบาลให้ประจ าเทศบาล  ทั้งนี้  ต้องไม่เกินหกเดือน เว้นแต่การสั่งประจ าเทศบาลตามข้อ  274 
(8) (9) และ(10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 
  (2)  หน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการที่จะมอบหมายแก่ผู้ถูกสั่งให้ประจ า
เทศบาล  ยกเว้นกรณตีามข้อ  274 (8) (9) และ (10) 

  ข้อ  276    การสั่งพนักงานเทศบาลให้ประจ าเทศบาล  ให้นายกเทศมนตรีสั่งได้ตามมติของ 
ก.ท.จ.  เป็นเวลาไม่เกินหกเดือนนับแต่วันที่ถูกสั่งให้ประจ า  เว้นแต่ กรณีสั่งประจ าเทศบาลตามข้อ  274 (8) 
(9) และ (10)  ให้สั่งได้ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นได้รับอนุญาตให้ลา 
  เมื่อมีการสั่งพนักงานเทศบาลผู้ใดให้ประจ าเทศบาลแล้ว  และถ้านายกเทศมนตรี เห็นว่ายังมี
เหตุผลความจ าเป็นพิเศษที่จะต้องสั่งให้ผู้นั้นประจ าต่อไปอีกเกินก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอความ
เห็นชอบขยายเวลาต่อ  ก.ท.จ. ได้อีกไม่เกินหนึ่งปี  โดยเมื่อรวมกันแล้วให้ขยายเวลาสั่งประจ าเทศบาล ได้ไม่เกิน
หนึ่งปีหกเดือน  ทั้งนี้ ให้ขอขยายเวลาก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เว้นแต่กรณีที่มี
เหตุผลความจ าเป็นพิเศษ อาจขอความเห็นชอบขยายเวลาต่อ ก .ท.จ. ก่อนวันครบก าหนดเวลาเดิมน้อยกว่า
สามสิบวันได ้
  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความข้อ 275 (1) และ (2) มาใช้              
บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  277    ในการเสนอขอให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาล
ให้ประจ าเทศบาลส าหรับกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นตามข้อ 274 (8) (9) (10) หรือ (11) หากเทศบาลเห็นว่า             
เพ่ือประโยชน์ต่อการบริหารราชการของเทศบาล และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่ง ผู้ที่ถูกสั่งให้
ประจ าเทศบาล  ให้เทศบาลด าเนินการตามข้อ 275 (1) และ (2)  และให้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประจ า
เทศบาลเพ่ิมใหม่  เพ่ือรองรับพนักงานเทศบาล ผู้ถูกสั่งให้ประจ าดังกล่าวเป็นการเฉพาะตัว โดยให้ก าหนดเป็น
เงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าเทศบาลว่างลงให้ยุบเลิกต าแหน่งได้   
  ส าหรับการสั่งประจ าเทศบาลตามวรรคหนึ่ง  เมื่อ ก .ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว           
ให้  ก.ท.จ. เสนอเรื่องการขอก าหนดต าแหน่งประจ าเทศบาล  พร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นในการสั่งพนักงาน
เทศบาลผู้นั้นประจ าเทศบาล  ให้ ก.ท.ให้ความเห็นชอบก่อน   



 ๙๐ 
  เมื่อ ก.ท.จ. และ ก.ท. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตามวรรคสองแล้ว ให้นายกเทศมนตรี             
สั่งพนักงานเทศบาลผู้นั้นให้ประจ าเทศบาล ตามความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และให้น าความท่ีก าหนดใน 
ข้อ 276  มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  278    เมื่อนายกเทศมนตรีสั่งพนักงานเทศบาลผู้ใดให้ประจ าเทศบาล  โดยมีเหตุผล
ความจ าเป็นในกรณีใดแล้ว    เมื่อหมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดเวลาตามข้อ 276  ให้นายกเทศมนตรี           
โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. สั่งให้ผู้นั้นด ารงต าแหน่งเดิม หรือแต่งตั้ง ให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน      
ที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

  ข้อ  279  หากเป็นการสั่งพนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  ให้สั่งประจ าสถานศึกษา
เท่านั้น 

  ข้อ  280 การให้พ้นจากต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน การแต่งตั้ง การเลื่อนขั้นเงินเดือน 
การด าเนินการทางวินัย  และการออกจากราชการของพนักงานเทศบาลที่ถูกสั่งให้ประจ าเทศบาลให้ถือเสมือน
ว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 

ส่วนที่ 2 
การสั่งพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  281      ในประกาศนี ้
   “การสั่งพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการเป็นการชั่วคราว”  หมายความว่า  
การให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการอ่ืนภายในเทศบาลเดียวกันหรือต่างเทศบาลหรือ
ส่วนราชการอ่ืน  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

  ข้อ  282    นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้พนักงานเทศบาลในส่วนราชการหรือสถานศึกษา
หนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหรือสถานศึกษาหนึ่งในเทศบาลเดียวกันเป็นการชั่วคราวได้         
ทุกต าแหน่ง โดยไม่ขาดจากหน้าที่ในต าแหน่งเดิม 
  การสั่งให้พนักงานเทศบาลให้ไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง  ให้ค านึงถึงภารกิจ หน้าที่
ที่ต้องไปปฏิบัติมีความเหมาะสม สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ
พนักงานเทศบาลผู้นั้นด้วย 

  ข้อ  283    ห้ามมิให้สั่งพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการในเทศบาลอ่ืน ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและส าคัญอย่างยิ่ง           
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยรวม  นายกเทศมนตรีอาจสั่งให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการใน
เทศบาลอ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้ โดยให้พิจารณาถึ ง
ผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับเทศบาลต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(1) ให้ผู้มีอ านาจของหน่วยงานอ่ืนที่ประสงค์ขอตัวพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติ
ราชการกับนายกเทศมนตรีของเทศบาลต้นสังกัด  ท าความตกลงกัน  โดยมีหนังสือยินยอม 

(2) พนักงานเทศบาลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น และต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปช่วยปฏิบัติ
ราชการนั้น  และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานผู้นั้นด้วย 



 ๙๑ 

(3) การสั่งพนักงานให้ช่วยปฏิบัติราชการ  ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวครั้งละไม่เกิน 6  
เดือน และในกรณีเดียวกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง  
                      (4)   หากมีเหตุผลความจ าเป็นต้องรีบให้ช่วยปฏิบัติราชการในกรณีเดียวกันตาม (3)  เกิน
กว่า  2  ครั้ง  ให้เทศบาลเสนอเหตุผลความจ าเป็นต่อ ก.ท.จ.เพ่ือพิจารณาเมื่อ ก.ท.จ.มีมติเป็นประการใดแล้ว
ให้เทศบาลปฏิบัติตามนั้น 
     (5)  การสั่งให้พนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาไปช่วยปฏิบัติราชการตามข้อ  282  
และข้อ  283  ให้กระท าได้  เพื่อช่วยปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการเรียนการสอนในสถานศึกษาเท่านั้น 
 

ส่วนที่ 3 
การขอยืมตัวข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างหน่วยงานอ่ืนมาช่วยปฏิบัติงาน 

 
  ข้อ  284    ในหลักเกณฑ์นี้ 
   “การขอยืมตัวข้าราชการ”  หมายความว่า  การที่เทศบาลขอยืมตัว  ข้าราชการ
พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่น อ่ืนที่มิใช่
พนักงานหรือลูกจ้างเทศบาลมาปฏิบัติงานในเทศบาลเป็นการชั่วคราว” 

  ข้อ  285    เพ่ือประโยชน์แก่ทางราชการ  เทศบาลอาจขอยืมตัวข้าราชการ  พนักงานหรือ
ลูกจ้างของหน่วยราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มิใช่พนักงานหรือลูกจ้าง 
เทศบาลมาช่วยปฏิบัติงานชั่วคราวได้  โดยต้องพิจารณาตกลงกับหน่วยราชการ  หน่วยงานรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  
หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มิใช่เทศบาลนั้นก่อน   โดยเจ้าตัวต้องสมัครใจและผู้มีอ านาจของสังกัดเดิมได้
เห็นชอบแล้ว 
 
  การขอยืมตัวข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้าง  ตามวรรคหนึ่ง  ให้ค านึงถึงภารกิจหน้าที่ที่จะ
ขอยืมตัวมาช่วยปฏิบัติต้องมีความเหมาะสม  สอดคล้องกับความรู้ความสามารถของผู้นั้นด้วย 

  ข้อ  286    ระยะเวลาการขอยืมตัวราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยราชการ  หน่วยงาน
ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่นอื่นมาช่วยปฏิบัติงานชั่วคราว  ให้เป็นไปตามที่ผู้มีอ านาจของต้น
สังกัดเดิมก าหนด 

  ข้อ  287  ค่าตอบแทนข้าราชการ  พนักงาน  หรือลูกจ้าง  ที่เทศบาลขอยืมตัวมาให้เป็น
ตามท่ี ก.ท. ก าหนด 

 
ส่วนที่ 4 

การพัฒนาพนักงานเทศบาล 

ข้อ  288    ให้เทศบาลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ   เป็นพนักงานเทศบาล
ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท 
และหน้าที่ของข้าราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและแนวทางปฏิบัติตน
เพ่ือเป็นข้าราชการที่ดี  



 ๙๒ 
  ข้อ  289    การพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามข้อ 288  ต้องก าหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุ
เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลทุกคนให้ได้รับการพัฒนาและต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตาม
หลักสูตรที่  ก.ท. ก าหนด  ดังนี้ 

1) หลักและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ 
2) บทบาทและหน้าที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 
3) แนวทางปฏิบัติงานเพื่อเป็นพนักงานทั่วไป 
4) ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงานบรรจุใหม่  และการพัฒนา          

                           เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 หากเทศบาลมีความประสงค์จะพัฒนาเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนาของ

แต่ละเทศบาลก็ให้กระท าได้    ทั้งนี้  เทศบาลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่  ก .ท. ก าหนดเป็นหลักสูตร
หลัก และเพ่ิมเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่เทศบาลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป 

  ข้อ  290  การพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่  ให้เทศบาลสามารถเลือกใช้วิธีการ
พัฒนาอ่ืน ๆ  ได้  เช่น  การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศ  การพัฒนาในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การ
พัฒนาโดยผู้บังคับบัญชา  การฝึกภาคสนาม  การพัฒนาเฉพาะด้าน 

 ข้อ  291   การพัฒนานี้  อาจกระท าได้โดยส านักงาน ก.ท. ส านักงาน ก.ท.จ เทศบาลต้น
สังกัด หรือ ส านักงาน ก.ท. ร่วมกับเทศบาลต้นสังกัด หรือเทศบาลต้นสังกัดร่วมกับส านักงาน ก .ท.จ หรือ
เทศบาลต้นสังกัดร่วมกับส่วนราชการอ่ืนก็ได้ 

 ข้อ  292    การพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
      (1)  การปฐมนิเทศ  ให้กระท าก่อนมอบหมายหน้าที่ปฏิบัติก่อนการบรรจุเข้ารับราชการ 
      (2)  หลักสูตรการพัฒนา  ที่ให้เป็นไปตามหลักสูตรที่ก าหนดตามข้อ  289       
          (3)  การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ให้เลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลาย
วิธีการควบคู่กันไป  แล้วแต่ความเหมาะสมของแต่ละเทศบาล เช่น การงบประมาณ   สื่อการฝึกอบรม  
วิทยากร  ระยะเวลา  ก าลังคนที่รับผิดชอบการฝึกอบรม  และก าหนดกลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการอบรม 
      (4)  ประเมินผลและติดตามผลการพัฒนา โดยประเมินความรู้และทักษะตลอดจน                
ทัศนคติของผู้เข้ารับการพัฒนา  และติดตามการน าผลไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

ข้อ  293    การด าเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหม่นี้   ควรกระท าภายใน
ระยะเวลาที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ข้อ  294    ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้            
ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

 ข้อ  295  ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพ่ิงย้ายหรือโอนมาด ารง
ต าแหน่ง  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

  ข้อ  296    การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ         
มอบหมายให้ผู้ที่ เหมาะสมด าเนินการ โดยเลือกวิธีที่ เหมาะสมกับการพัฒนา  ผู้ ใต้บั งคับบั ญชาเป็น           



 ๙๓ 

รายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม ซึ่งอาจใช้วิธีการฝึกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ โดยพิจารณาด าเนินการ             
หาความจ าเป็นในการพัฒนาจากการวิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงาน  การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคลหรือ
ข้อเสนอของผู้ใต้บังคับบัญชาเอง 

  ข้อ  297    การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ต้องพัฒนาทั้ง  5  ด้าน  ได้แก่ 
      (1)  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ได้แก่  ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน    
โดยทั่วไป  เช่น  สถานที่  โครงสร้างของงาน  นโยบายต่าง ๆ  
      (2)  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง  ได้แก่  ความรู้ความสามารถ
ในการปฏิบัติงานของต าแหน่งหนึ่งต าแหน่งใดโดยเฉพาะ  เช่น  งานฝึกอบรม  งานพิมพ์ดีด  งานด้านช่าง   
      (3)  ด้านการบริหาร  ได้แก่  รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน    
เช่น  ในเรื่องการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน 
      (4)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถ      
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อ
ความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย 
      (5)  ด้านคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ             
ปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 

  ข้อ  298    ขั้นตอนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 

(ก) การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง การศึกษา 
วิเคราะห์ดูว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
   (ข)  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานด้านความรู้
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน คุณธรรมและ
จริยธรรม 
      (2)  การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่ 
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาจากการหาความ จ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และเรื่องที่ผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่สมควรจะได้รับการพัฒนามีใครบ้าง  และแต่ละคนสมควรจะได้รับการพัฒนาในเรื่องอะไร  
ต่อจากนั้นก็เลือกวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย อาจเป็นวิธีการที่ด าเนินการได้ในขณะปฏิบัติงาน  
เช่น  การสอนงาน  การสับเปลี่ยนงาน การให้ค าปรึกษา หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  เช่น  การฝึกอบรม  
การศึกษาดูงาน  เป็นต้น 
   (ข)  วิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 
โดยเลือกใช้วิธีการพัฒนาได้หลายวิธีด้วยกัน เช่น การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยนโยกย้ าย
หน้าที่  การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง การส่งไปศึกษาดูงาน การฝึกอบรม ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ และการสัมมนา  เป็นต้น 
      (3)  ขั้นการทดลองปฏิบัติ  ให้กระท าดังนี้ 
   (ก)  ให้ทดลองปฏิบัติ  โดยเริ่มต้นจากงานที่ง่าย ๆ  ก่อน  แล้วค่อยให้ท างานที่     
ยากข้ึนตามล าดับ 
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   (ข)  ให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการท างาน เพ่ือตรวจสอบ              
ดูว่าผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจและเรียนรู้วิธีการท างานมากน้อยเพียงใด 
   (ค)  ช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ  ที่อาจเกิดข้ึน  โดยควรค านึง   ถึง
สิ่งเหล่านี้ด้วยคือ  หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด  ให้ผู้เข้ารับการสอน
แก้ไขข้อผิดพลาดด้วยตนเอง  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้า ผู้อ่ืน และ
อย่าด่วนต าหนิผู้เข้ารับการสอนเร็วเกินไป 
   (ง)  กระตุ้นและให้ก าลังใจแก่ผู้ ใต้บังคับบัญชา  เพ่ือให้มีก าลังใจและมีความ                   
เชื่อมั่นในตัวเองท่ีจะเรียนรู้งานต่อไป 
   (จ)  ให้ด าเนินการสอนต่อไปเรื่อย ๆ  จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้              
และสามารถปฏิบัติงานนั้นได้ถูกต้องจึงยุติการสอน 
      (4)  ขั้นตอนติดตามผลให้กระท าดังนี้ 
   (ก)  มอบหมายงานให้ปฏิบัติด้วยตนเอง  
   (ข)  เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้  ในกรณีที่มีปัญหา 
   (ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรก และค่อย ๆ ลดการตรวจสอบลง 
เมื่อผู้บังคับบัญชาแน่ใจว่า  ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามท่ีได้รับการสอนได้ถูกต้อง 
 
 
   (ง)  แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในส่วนที่ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติได้ดี  และส่วนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือเสริมสร้างความเชื่อมั่นในตัวเองและแก้ไขข้อบกพร่อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

  ข้อ  299    ให้เทศบาล จัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  
ทัศนคติที่ดี  คุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติ หน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นได้อย่างมี ประสิทธิภาพ 
    ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ต้องก าหนดตามกรอบของแผนแม่บทการ
พัฒนาพนักงานเทศบาลที่  ก.ท. ก าหนด โดยให้ก าหนดเป็นแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลมีระยะเวลา 3 ปี 
ตามรอบของแผนอัตราก าลังของพนักงานเทศบาลนั้น 
 
 

  ข้อ  300    ในการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ประกอบด้วย 

(1) นายกเทศมนตรี          เป็นประธานกรรมการ 
(2) ปลัดเทศบาล           เป็นกรรมการ 
(3) ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง และหัวหน้าส่วนราชการอ่ืน  เป็นกรรมการ 
(4) หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ข้อ  301    แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
(1) หลักการและเหตุผล 
(2) เป้าหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา 
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาด าเนินการพัฒนา 
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(5) งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา 
(6) การติดตามและประเมินผล 

ข้อ  302    หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานเทศบาลต าแหน่งต่างๆ  
ทั้งในฐานะตัวบุคคล  และฐานะต าแหน่งตามที่ก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลังของเทศบาล ตลอด
ทั้งความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้ความสามารถและทักษะเฉพาะ
ของงานในแตล่ะต าแหน่ง ด้านการบริหาร และด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

ข้อ  303    เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ต้องก าหนดให้มีความชัดเจน และ
ครอบคลุมพนักงานเทศบาลทุกคน และต าแหน่งตามแผนอัตราก าลังของเทศบาลทุกต าแหน่ง โดยก าหนด      
ให้พนักงานเทศบาลต้องได้รับการพัฒนาทุกต าแหน่งภายในรอบระยะเวลา 3 ปีของแผนการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล 

  ข้อ  304    หลักสูตรการพัฒนา ส าหรับพนักงานเทศบาลแต่ละต าแหน่งต้องได้รับการ
พัฒนาอย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  ดังนี้ 

(1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
(2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
(3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
(4) หลักสูตรด้านการบริหาร 
(5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 

  ข้อ  305    วิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล ให้เทศบาลด าเนินการเอง หรืออาจมอบหมาย
ส านักงาน ก.ท.จ หรือผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ  หรือด าเนินการร่วมกับส านักงาน ก.ท. ส านักงาน ก.ท.จ     
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ ตามความจ าเป็น ความ
เหมาะสม ดังนี้ 

(1) การปฐมนิเทศ 
(2) การฝึกอบรม  
(3) การศึกษา หรือดูงาน 
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา 
(5) การสอนงาน การให้ค าปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 

  ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล ต้องก าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายที่เข้า
รับการพัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

  ข้อ  306    งบประมาณในการด าเนินการพัฒนาเทศบาลต้องจัดสรรงบประมาณส าหรับการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอย่างชัดเจน แน่นอน เพ่ือให้การพัฒนาเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  307    การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาลต้องจัดให้มีระบบการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้ทราบถึงความส าเร็จของการพัฒนา ความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  
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  ข้อ  308    ให้เทศบาลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามข้อ  299  แล้วเสนอ
ให้  
ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่ง  ให้ ก.ท.จ. พิจารณาถึงความจ าเป็นในการพัฒนา 
กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา งบประมาณที่
เทศบาลจัดสรรส าหรับการพัฒนา เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้เทศบาลประกาศใช้บังคับเป็น
แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลต่อไป 
  เมื่อครบก าหนดรอบระยะเวลาการใช้แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล 3 ปี แล้วให้        
เทศบาลด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามข้อ  299  เป็นระยะเวลา 3 ปี ในรอบถัดไป  
ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาระยะเวลาของแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาลด้วย 

  ข้อ  309    ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามข้อ  308 หาก  ก.ท.จ.  เห็นว่าแผนการ
พัฒนาพนักงานเทศบาลยังไม่เหมาะสม ให้เทศบาลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล
ดังกล่าวตามความเห็นของ  ก.ท.จ.   

  ข้อ  310    ให้  ก.ท .จ. ตรวจสอบและก ากับดูแลให้เทศบาลด าเนินการพัฒนาพนักงาน 
เทศบาล ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลที่ได้ประกาศใช้บังคับ ทั้งนี้ เทศบาลต้องจัดสรรงบ ประมาณเพ่ือให้
สามารถด าเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกล่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  311    การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ หมายถึง 
การเพ่ิมพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ข้อ  312    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ 
ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่งให้นายกเทศมนตรี
พิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานเทศบาลที่มีอยู่ โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและไม่
ต้องตั้งอัตราก าลังเพ่ิม 

  ข้อ  313    พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                         (1)   เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

(2)   ผู้ไปศึกษาข้ันต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปี ผู้ไปศึกษาข้ัน 
ปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 40 ปี ผู้ไปศึกษาขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน45 ปีนับถึงวันเริ่มต้น
เปิดภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจาก ก.ท.จ. เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

(3)   เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าข้ึนไปรับรองว่าเป็น               
ผู้ที่มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(4)   เป็นผู้ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา  
เว้นแต่กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศก าหนดการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล 

(5)   ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอ่ืนมาแล้วจะ 
ต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 



 ๙๗ 

  ข้อ  314    การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ให้พิจารณาตาม
แนวทางดังต่อไปนี้ 

(1)  สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์ 
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามที่ ก .ท. ก าหนด  เว้นแต่พนักงานเทศบาลต้องการไปศึกษาเพ่ือ
พัฒนาตนเองและนายกเทศมนตรีเห็นชอบด้วย 

(2) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวงศึกษาธิการ
ให้ 

การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

  ข้อ  315    พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสาร ดังต่อไปนี้
ประกอบการพิจารณาด้วย คือ 

(1)  บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติม 
(2)  หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือตอบ

รับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
(3)  หลักฐานการศึกษาของผู้ที่จะไปศึกษา 
(4)  ค ารับรองของผู้บังคับบัญชาตามข้อ 313 (3) 

ข้อ  316  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยายเวลา
การศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้งหรือไม่เกิน 1 
ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็น อาจขยายเวลาการศึกษา
ได้อีกโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. 

  ข้อ  317   พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะต้องรายงานผล
การศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา    หากพนักงาน
เทศบาลไม่รายงานผลการศึกษาโดยไม่มีเหตุอันสมควร นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาให้ยุติการศึกษา หรือ
ด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง   ตามควรแก่กรณีก็ได้ 

  ข้อ  318   ให้เทศบาล ท าสัญญาให้พนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมา
ปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่ได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน ทุน และ
เงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ก็ให้
ลดจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
  การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบว่าด้วย
การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

  ข้อ  319    พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว 



 ๙๘ 
ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน 7 วัน นับตั้งแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 
  ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือ                         
ผลงานวิจัยให้เทศบาลต้นสังกัดด้วย 

ข้อ  320    เมื่อเทศบาลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่จะต้องให้พนักงานเทศบาลที่ไปศึกษา
เพ่ิมเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ ให้พนักงาน
เทศบาลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

  ข้อ  321    การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ
ให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  322    เทศบาลอาจก าหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการศึกษาเพ่ิมเติม
ในประเทศเพ่ิมเติมจากประกาศนี้เพ่ือให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนั้น ๆ  ก็ได้  ทั้งนี้  เท่าที่ไม่ขัด
หรือแย้งกับประกาศหลักเกณฑ์นี้ 

  ข้อ  323    พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศก่อนวันใช้บังคับ
ตามประกาศนี้  ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมตามประกาศ
นี้ 

  ข้อ  324    การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ในต่างประเทศ ให้ เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน               
ณ ต่างประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้  ในระเบียบดังกล่าว 
ให้หมายความถึงเทศบาลด้วย  

  ข้อ  325    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานเทศบาล  ไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  ข้อ   326    การอนุ มั ติ ให้ พนั กงาน เทศบาลผู้ ใด ไปศึ กษา ฝึ กอบรม ห รือดู งาน                  
ณ ต่างประเทศ ก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ก็ให้
เป็นอันใช้ได้ และให้ด าเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานเทศบาลผู้นั้นตามระเบียบ
วิธีการนั้นต่อไป แต่ทั้งนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามที่ก าหนดใน
ระเบียบว่าด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  

ส่วนที่ 5 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๓๒๗ ในประกาศนี้ 
  ระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)” หมายความว่า กระบวนการด าเนินการ 
อย่างเป็นระบบเพื่อผลักดันให้ผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการบรรลุเป้าหมาย โดยการเชื่อมโยง  
เป้าหมายผลการปฏิบัติราชการในระดับองค์กร หน่วยงาน และระดับบุคคลเข้าด้วยกัน 
  ข้อ ๓๒๘ การประเมินผลการปฏิบัติงานให้ผู้ประเมินตามข้อ 333 มีหน้าที่ ประเมินผล        
การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาในเรื่องการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินรางวัลประจ าปี การเลื่อนและหรือแต่งตั้ง   



 ๙๙ 

การย้าย การโอนและรับโอน การให้ออกจากราชการ การจูงใจให้รางวัล และการบริหารงานบุคคลเรื่องอ่ืน 
ๆ เพื่อเป็นการสร้างแรงจูงใจให้พนักงานเทศบาลปฏิบัติราชการให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มุ่งเน้นระบบการบริหารผลงาน (Performance Management)       
ที่เชื่อมโยงผลการปฏิบัติงานจากระดับองค์กร ระดับหน่วยงาน ไปสู่ระดับรายบุคคล เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงาน              
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเป้าหมายขององค์กรหรือหน่วยงาน สามารถวัดและประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาลได้อย่างเป็นรูปธรรม” 
  ข้อ ๓๒๙ การประเมินผลการปฏิบัติงานให้พนักงานเทศบาลจัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามท่ีส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยการประเมินผลการปฏิบัติงานต้อง
มีหลักฐาน และตัวชี้วัดความส าเร็จที่ชัดเจน 
  ข้อ ๓๓๐ การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้มีองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 

(1)  ผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 70 โดยประเมินผลจากการปฏิบัติงาน
ตามปริมาณผลงาน หรือคุณภาพของงาน หรือความรวดเร็ว หรือการตรงตามเวลาที่ก าหนด หรือการประหยัด 
หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร แล้วแต่กรณี 
 ให้ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงานพร้อมกับก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไม่น้อยกว่า 2 ผลงานต่อครั้ง 
 กรณีพนักงานเทศบาลได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งหรือระดับสูงขึ้น โดยมีการเสนอ
วิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางาน ให้น าวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอในการพัฒนางานดังกล่าว มาก าหนดเป็น
องค์ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานในการประเมินครั้งนั้น และครั้งถัดไปจนกว่าจะได้ผลส าเร็จตามตัวชี้วัด
ที่เสนอในวิสัยทัศน์หรือข้อเสนอ 

(2)  พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ให้มีสัดส่วนน้ าหนักร้อยละ 30 ให้ประเมิน
จากสมรรถนะตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ได้แก่ 
       กรณีต าแหน่งประเภทบริหารท้องถิ่น และต าแหน่งประเภทอ านวยการท้องถิ่น ให้ประเมิน
สมรรถนะ ประกอบด้วย สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าผู้บริหาร จ านวน           
4 สมรรถนะ 
       กรณีต าแหน่งประเภทวิชาการ และต าแหน่งประเภททั่วไป ให้ประเมินสมรรถนะ ประกอบด้วย 
สมรรถนะหลัก จ านวน 5 สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงาน จ านวนไม่น้อยกว่า 3 สมรรถนะ  
  กรณีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่บรรจุใหม่ หรืออยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือมีระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอยู่ในรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน    
ให้ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ โดยมีสัดส่วนคะแนนของแต่ละ
องค์ประกอบร้อยละ ๕๐ 
*ข้อ 328 ข้อ 329 และข้อ 330 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.68) พ.ศ. 2563 ลว. 8 มิ.ย.63* 
  ข้อ ๓๓๑ ให้ประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานของพนักงานเทศบาลปีละ ๒ ครั ้ง ตามรอบ
ปีงบประมาณ คือ 
  (๑) ครั้งที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ มีนาคม ของปีถัดไป 
  (๒) ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๑ เมษายน ถึง ๓๐ กันยายน ของปีเดียวกัน” 
  ข้อ ๓๓๒ ในแต่ละรอบการประเมิน ให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงาน
มาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น  ดีมาก ดี  พอใช้ และต้องปรับปรุง โดยมีช่วงคะแนน
ประเมิน ของแต่ละระดับ ดังนี้ 
  (๑) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๙๐ ขึ้นไป  
  (๒) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๙๐ 
  (๓) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๗๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๘๐  



 ๑๐๐ 
  (๔) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินตั้งแต่ร้อยละ ๖๐ แต่ไม่ถึงร้อยละ ๗๐ 
  (๕) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ 
  ข้อ ๓๓๓ ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ดังต่อไปนี้ 
  (๑) นายกเทศมนตรี ส าหรับปลัดเทศบาล 
  (๒) ปลัดเทศบาล ส าหรับรองปลัดเทศบาล ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้า     
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง  
  (๓) ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าส านักหรือกอง ส าหรับพนักงานเทศบาลที่อยู่ในสังกัดบังคับบัญชา 
  กรณีไม่มีผู้ประเมินตามข้อ (1) ปฏิบัติหน้าที่ให้ผู้ก ากับดูแลเทศบาลตามที่กฎหมายก าหนด
เป็นผู้ประเมิน 
 
  กรณีไม่มีผู้ประเมินตาม (2) และ (3) หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้ผู้รักษาราชการ
แทนเป็นผู้ประเมิน 
       กรณีพนักงานเทศบาลได้รับมอบหมายให้ไปช่วยราชการต่างเทศบาล หรือองค์การบริหาร   
ส่วนจังหวัด หรือองค์การบริหารส่วนต าบลอ่ืน หรือส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืน  ให้นายกเทศมนตรี หรือ
นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืนที่ไปช่วยราชการ แล้วแต่กรณี เป็นผู้เสนอข้อมูลและความเห็นการประเมินผลการปฏิบัติงาน       
เพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้ประเมินต้นสังกัด 
       กรณีพนักงานเทศบาลได้โอนหรือย้ายหลังวันที่ ๑ มีนาคม หรือวันที่ ๑ กันยายน ให้ผู้ประเมิน     
ผลการปฏิบัติงานในเทศบาลต้นสังกัดเดิมเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลผู้นั้น แล้วจัดส่งผล
การประเมินการปฏิบัติงานให้แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด หรือเทศบาล หรือองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ           
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานอ่ืนที่เป็นต้นสังกัดใหม่ เพ่ือประกอบการพิจารณาตาม ข้อ ๓๒๘ 
  ข้อ ๓๓๔ การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลให้ด าเนินการตามขั้นตอน และ
วิธีการ ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ภายในเดือนกันยายนของทุกปี ให้เทศบาลประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีให้พนักงานเทศบาลในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 
     (๒) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน และผู้รับการประเมิน มีหน้าที่ ก าหนดและจัดท า
ข้อตกลงร่วมกันในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ได้แก่ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ          
หรือก าหนดหลักฐาน หรือตัวชี้วัดความส าเร็จของงานอย่างเป็นรูปธรรมและเหมาะสมกับลักษณะงาน ต าแหน่ง        
และระดับ รวมทั้ง ก าหนดพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ สัดส่วนค่าน้ าหนัก และระดับที่คาดหวัง 
     ส าหรับการก าหนดผลสัมฤทธิ์ของงาน และตัวชี้วัดให้พิจารณาวิธีการถ่ายทอดจากบนลงล่าง        
เป็นหลักก่อน ในกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้หรือไม่เพียงพอ อาจเลือกวิธีการก าหนดตัวชี้วัดวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธี
ที่เหมาะสมแทนหรือเพ่ิมเติม หรืออาจก าหนดตัวชี้วัดเป็นระดับองค์กร ระดับส่วนราชการ และระดับรายบุคคล  
     (๓) ในแต่ละรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้รับการ
ประเมิน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ประกาศก าหนด และตามข้อตกลงในแบบประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้
จัดท าไว้กับผู้รับการประเมิน 
      กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเชิงนโยบาย หรืองานที่ได้รับมอบหมาย หรือมีการย้ายเปลี่ยน
ต าแหน่ง หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ผู้ประเมินและผู้รับการประเมินร่วมกันพิจารณาปรับเปลี่ยนข้อตกลงผล
การปฏิบัติงานในระยะการประเมินได้ โดยให้ผู้ประเมินเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติเปลี่ยนแปลงข้อตกลง 



 ๑๐๑ 

  (๔) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้ประเมิน มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา แนะน า หรือชี้แจง
ให้แก่ ผู้รับการประเมิน เพ่ือปรับปรุง แก้ไข และพัฒนาผลสัมฤทธิ์ของงาน และพฤติกรรมหรือสมรรถนะในการ
ปฏิบัติราชการ และเมื่อสิ้นรอบการประเมินให้ผู้รับการประเมินแสดงหลักฐานความส าเร็จของงานต่อผู้ประเมิน 
โดยท าการวิเคราะห์ผลส าเร็จของงาน และคะแนนที่ได้รับ ส าหรับการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ หรือ
สมรรถนะ ให้ผู้ประเมินเป็นผู้ประเมินสมรรถนะของผู้รับการประเมินที่แสดงออกในการปฏิบัติงาน 
  (๕) ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง ให้ผู้ประเมินตามข้อ ๓๓๓ แจ้งผลการ
ประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบเป็นรายบุคคล โดยให้ผู้รับการประเมินลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน 
กรณีที่ผู้รับการประเมินไม่ยินยอมลงลายมือชื่อรับทราบผลการประเมิน ให้พนักงานเทศบาลอย่างน้อยหนึ่งคน 
ลงลายมือชื่อเป็นพยานว่าได้มีการแจ้งผลการประเมินดังกล่าวแล้วด้วย 
  (๖) ให้ผู้ประเมินโดยความเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปอีกชั้นหนึ่ง (ถ้ามี) จัดส่ง    
ผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลในหน่วยงานของตน เสนอต่อคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลก่อนน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีพิจารณา 
  (๗) ให้เทศบาลประกาศรายชื่อพนักงานเทศบาล ผู้มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่นในที่
เปิดเผยให้ทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเป็นการยกย่อง ชมเชย และสร้างแรงจูงใจให้พัฒนาผลการปฏิบัติงานในรอบการ
ประเมินต่อไปให้ดียิ่งขึ้น 
*ข้อ 333 ข้อ 334 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.68) พ.ศ.2563 ลว. 8 มิ.ย.2563* 
  ข้อ ๓๓๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานครั้งที่ ๑ ตามข้อ ๓๓๑ ให้เทศบาลจัดล าดับผลการ
ประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินระดับดีเด่น ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ และระดับต้อง
ปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพ่ือพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินระดับดีเด่น 
ระดับดีมาก ระดับดี ระดับพอใช้ไว้เพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่ ๒ 
  ข้อ ๓๓๖ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล มีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบหลักฐานหรือ
ตัวชี้วัด ที่จัดท าไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของ
การประเม ินผลการปฏ ิบ ัต ิงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน ่ง และระด ับต าแหน ่ง 
ประกอบด้วย 

(1) ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ  
(2)  รองปลัดเทศบาล หรือผู้อ านวยการส านัก หรือผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ      

ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกอง จ านวนไม่น้อยกว่าสองคน เป็นกรรมการ 
(3) พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ จ านวนหนึ่งคน เป็นเลขานุการ 

     ทั้งนี้ เทศบาลอาจก าหนดให้มีคณะกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในระดับส านักหรือกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในเทศบาล
ด้วยก็ได้   
*ความข้อ 336 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.68) พ.ศ.2563 ลว. 8 มิ.ย.63* 
  ข้อ ๓๓๗ ให้เทศบาลจัดให้มีระบบการจัดเก็บผลการประเมินและหลักฐานแสดงความส าเร็จ    
ของงาน และพฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของผู้รับการประเมิน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
การบริหารงานบุคคลในเรื่องต่าง ๆ  ตามข้อ ๓๒๘ 
  ส าหรับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาเก็บส าเนาไว้ที่ส านักกอง หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าส านักหรือกองที่ผู้นั้นสังกัดเป็นเวลาอย่างน้อยสองรอบการประเมิน 
และให้หน่วยงานที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาลจัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ หรือ
จัดเก็บในรูปแบบอื่นตามความเหมาะสมก็ได้ 



 ๑๐๒ 
  ข้อ ๓๓๘ หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้ให้ใช้กับการประเมินผล           
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง 
*ความข้อ 327-340 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.55) พ.ศ.2558  ลว. 30 ธ.ค.58)* 

ส่วนที่  6 
การลา 

 

  ข้อ  341    ในส่วนนี้ 
      " เข้ารับการตรวจเลือก "   หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพ่ือรับราชการเป็นทหาร
กองประจ าการตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " เข้ารับการเตรียมพล "   หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพล    
เข้ารับการฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
      " ลาติดตามคู่สมรส "  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่    
เป็นข้าราชการ พนักงานเทศบาล พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ   ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่
ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ  หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่  1 ปีขึ้นไป
ตามความต้องการของทางราชการตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไป
ท าการซึ่งให้นับระยะเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการแต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
  ข้อ  342  การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 
  ข้อ  343    ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลาส าหรับพนักงานเทศบาล   ให้เป็นไปตามตารางท่ีก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 
  ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และ
มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาต
การลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเม่ืออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ทราบด้วย 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้แก่
ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่งและความรับผิดชอบของผู้รับ
มอบอ านาจเป็นส าคัญ 
  การลาของข้าราชการในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดราชการ
ประจ าปีเพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและ
จ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได้  โดยมิให้เสียหายแก่การปฏิบัติราชการ 
  ข้อ  344    พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ  ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล ในระหว่างเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไป
ช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบอย่างน้อยปีละครั้ง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่ง ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
หรืออนุญาตการลาของส่วนราชการเจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 
  ข้อ  345    การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพ่ือประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา      
ให้นับต่อเนื่องกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่การ



 ๑๐๓ 

นับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์
ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ วันลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตรวันลากิจ
ส่วนตัว  และวันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 
  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน  จะเป็นในปีงบประมาณเดียวกัน
หรือไม่ก็ตาม ให้นับเป็นการลาครั้งหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาครั้งหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับ
ใด ให้น าใบลาเสนอข้ึนไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  ลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลา
กิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 356 หรือลาพักผ่อน  ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการ
จ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคบับัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการระหว่างการลาก็ได้ 
  การลาของพนักงานเทศบาลที่ถูกเรียกกลับเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่า
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นว่าการเดินทางต้องใช้เวลา  ให้ถือว่าสิ้นสุดก่อนวัน
เดินทางกลับ 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลา นั้น ๆ 
  พนักงานเทศบาลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการให้ 
เสนอขอยกเลิกวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ ถือว่าการลาเป็นอัน
สิ้นสุดก่อนวันมาปฏิบัติราชการ 
 
  ข้อ  346    เพ่ือควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้เทศบาลจัดท าบัญชี ลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลในสังกัด  โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะใช้เครื่องบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นนายกเทศมนตรีจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอ่ืนตามเห็นสมควรก็ได้ แต่
จะต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 
  ข้อ  347    การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะ
ใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอ่ืนก็ได้   แต่ทั้งนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบใน
วันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 
  เทศบาลอาจน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาประยุกต์ใช้ในการเสนอใบลา  อนุญาตให้ลาและ
ยกเลิกวันลา  ส าหรับการลาป่วย ลาพักผ่อน หรือลากิจส่วนตัวซึ่งมิใช่ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตามข้อ 356 
ก็ได้  ทั้งนี้  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวจะต้องเป็นระบบที่มีความปลอดภัย  รัดกุมสามารถตรวจสอบตัว
บุคคล  และเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการลาเป็นหลักฐานในราชการได้ 
  ข้อ  348    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
  การอนุญาตของนายกเทศมนตรีตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงานคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.จ.)  ทราบด้วย 
  ข้อ  349    พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเนื่องมาจากพฤติการณ์
พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผู้นั้นและมิได้
เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานเทศบาลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรง
จนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งตามปกติ ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นรีบ
รายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
จนถึงนายกเทศมนตรีทันทีในวันแรกท่ีสามารถมาปฏิบัติราชการได้ 



 ๑๐๔ 
  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นว่าการที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ
เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่นับเป็นวันลา
ตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว  ถ้าเห็นว่าไม่เป็นพฤติการณ์
พิเศษ  ให้ถือว่าวันที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  ข้อ 350  การให้รับเงินเดือนระหว่างการลา  ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการ
จ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
  ข้อ  351    การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้ 

(1) การลาป่วย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
(4) การลากิจส่วนตัว 
(5) การลาพักผ่อน 
(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(7) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(8) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
(9) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(10) การลาติดตามคู่สมรส 
(11) การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

 

การลาป่วย 
 

  ข้อ  352    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพ่ือรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้  จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับ
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย   ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์อ่ืนซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดต่อกัน  ถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา  หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจาก 
แพทย์ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 
 

การลาคลอดบุตร 
 

  ข้อ  353    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา   เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ จะ
ให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้   แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว   ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว   โดยไม่ต้องมีใบรับรอง
แพทย ์
  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด   ก่อน หรือหลังวันที่คลอดก็ได้  แต่เมื่อรวมวันลาแล้ว
ต้องไม่เกิน  90  วัน 
 



 ๑๐๕ 

  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้
คลอดบุตรตามก าหนด  หากประสงค์จะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป   ให้ผู้มีอ านาจอนุญาต  อนุญาตให้
ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา  ประเภท 
นั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอดบุตร 
 

การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
 

  ข้อ  354    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่
คลอดบุตร  ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  และให้มีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่
เกิน 15 วันท าการ 
  ผู้มีอ านาจตามวรรคหนึ่งอาจให้แสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 
 

การลากิจส่วนตัว 
 

  ข้อ  355    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลากจิส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับ 
บัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต  และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น
ไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทัน   จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้  แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้ 
แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้   ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติ
ราชการ  
  ข้อ 356 พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตร  ตามข้อ  353  แล้ว  หากประสงค์จะลากิจ
ส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร   ให้มีสิทธิลาต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ 
 

การลาพักผ่อน 
 

  ข้อ  357    พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีงบประมาณหนึ่งได้  10 วัน     
ท าการ เว้นแต่  พนักงานเทศบาล  ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่
ถึง 6 เดือน 
   (1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
   (2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
   (3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพ่ือด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกตั้ง 
แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
   (4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการ  แล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ข้อ  358    ถ้าในปีใดพนักงานเทศบาลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปีแล้ว     
แต่ไม่ครบ 10 วันท าการ  ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวัน
ลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
 



 ๑๐๖ 
  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 
        ข้อ  359    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อบังคับ
บัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
   ข้อ  360    การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ
หลายครั้งก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 
  ข้อ  361   พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได้ 
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกว่าวันลาพักผ่อนตามประกาศนี้ ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่ก าหนด
ไว้ในส่วนนี้ 
 

การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

  ข้อ  362    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงาน
เทศบาลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบียให้ 
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบท      
หรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมี เหตุพิ เศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ ง ให้ชี้แจงเหตุผล         
ความจ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตที่จะพิจารณาให้ลา
หรือไม่ก็ได ้
  ข้อ  363    พนักงานเทศบาลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ 

ได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  362 แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ภายใน 10 วัน นับแต่วันเริ่มลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  5 วัน นับแต่
วันที่ลาสิกขา หรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ทั้งนี้ จะต้องนับ
รวมอยู่ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตการลา        
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาต
ให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์และได้หยุดราชการไปแล้ว    หากปรากฏว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถ
อุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอ
ยกเลิกวันลา ให้ผู้มีอ านาจตามข้อ 362  พิจารณาหรืออนุญาตให้ยกเลิกวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์ โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 

การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
 

  ข้อ  364    พนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง   ส่วนพนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป และ
ให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอรายงานลาไปตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
  ข้อ  365    เมื่อพนักงานเทศบาลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน เว้นแต่กรณีที่มี
เหตุจ าเป็น นายกเทศมนตรีอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 
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การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
 

  ข้อ  366    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  หรือดู
งานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 

การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
 

  ข้อ  367   พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ข้าราชการไปท าการซึ่งให้
นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการ 
  ข้อ  368    พนักงานเทศบาลที่ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศที่มีระยะเวลา   
ไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จ  ให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 15 วัน นับแต่วัน         
ครบก าหนดเวลาและให้รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานให้นายกเทศมนตรีทราบภายใน  30 วัน นับแต่
วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  การรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานตามที่ก าหนดไว้
ท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
 

การลาติดตามคู่สมรส 
 

  ข้อ  369    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลา     
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี และในกรณีจ าเป็น
อาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีก 2 ปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ 
  ข้อ  370  การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานเทศบาลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอ านาจอนุญาต   
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกินระยะเวลา
ตามท่ีก าหนดในข้อ  369  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ
เป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไม่ 
  ข้อ  371   พนักงานเทศบาลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ  369    
ในระหว่างเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว         
ไม่มีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ า         
ในประเทศไทยแล้วต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีก จึงจะมีสิทธิ
ขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  369  ได้ใหม ่
 

การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 
 

  ข้อ  372  พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการใน
หน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่   จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการหาก
ข้าราชการผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟื้นฟูสมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  หรือที่จ าเป็นต่อการประกอบอาชีพ  แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้ง
หนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  แต่ไม่เกิน  12 เดือน 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ
เพราะเหตุอ่ืนนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  และผู้มีอ านาจสั่งบรรจุพิจารณาแล้วเห็นว่ายังสามารถรับราชการ



 ๑๐๘ 
ต่อไปได้หากพนักงานเทศบาลผู้นั้นประสงค์จะลาไปเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับการฟ้ืนฟู
สมรรถภาพที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟู
สมรรถภาพด้านอาชีพดังกล่าวครั้งหนึ่งได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 
เดือน 
  หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนราชการ หน่วยงานอ่ืนของรัฐองค์กรการ
กุศลอันเป็นสาธารณะหรือสถาบันที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานของทางราชการ เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
  ข้อ 373 พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพตามข้อ 372        
ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตพร้อมแสดงหลั กฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาต
แล้วจึงจะหยุดราชการเพ่ือไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ 
  ข้อ 374  กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามท่ีก าหนดในส่วนนี้ให้น าเสนอ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด (ก.ท.จ.) เพ่ือพิจารณาเป็นราย ๆ ไป  
(ความหมวดที่ 14  ส่วนท่ี 6 การลา ข้อ 341-380 แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉ.37) พ.ศ.2556  ลว. 11 ก.พ. 56 )  

ส่วนที่ 7 
เบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  381    วัน เวลาท างาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนักงานเทศบาล
ให้เทศบาลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

  ข้อ  382    เครื่องแบบและระเบียบการแต่งเครื่องแบบของพนักงานเทศบาลให้เป็นไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

  ข้อ  383    ให้เทศบาลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ
พนักงานเทศบาล  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานเทศบาล โดยให้ติด
ประกาศไว้อย่างเปิดเผยในส านักงานของเทศบาล 

  ข้อ  384    ในการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมตามข้อ  383 ให้เทศบาลแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท ามาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมขึ้น ประกอบด้วยผู้แทนทุกฝ่ายของเทศบาล  

  ข้อ  385    ให้เทศบาลรายงานเกี่ยวกับการคัดเลือก การบรรจุและแต่งตั้ง การย้าย การโอน  
การรับโอน  การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน ตลอดจนการรายงานเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งและส่วนราชการ การเปลี่ยนแปลงการใช้ต าแหน่ง การทะเบียนประวัติของ
พนักงานเทศบาล  และอัตราก าลังของพนักงานเทศบาล  และการปฏิบัติการอ่ืน ไปยัง ก.ท.จ.และ ก.ท.      

  ข้อ  386    เมื่อเทศบาลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานเทศบาล หรือตามที่
ก าหนดในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 

(1) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้ง              
ให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่ อนไขการคัดเลือก                  
การบรรจุและแต่งตั้ง  การย้าย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ส าหรับ
พนักงานเทศบาล   
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(2) การสั่งแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ  ตามมาตรฐาน 
ทั่วไปเก่ียวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและแต่งตั้ง  การย้าย  การโอน  การรับโอน   การ
เลื่อนระดับและการเลื่อนข้ันเงินเดือน  ส าหรับพนักงานเทศบาล 

(3)  การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การ
ได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและวิธีการ
จ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

(4)  การสั่งประจ าเทศบาล  การสั่งผู้ประจ าเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอ่ืน 
และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  

(5)  การสั่งให้ออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการให้ออกจากราชการ   
(6)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญพนักงาน           

ส่วนท้องถิ่น 
(7)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าที่             

การแบ่งส่วนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
เทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบั ติงานของ
พนักงานเทศบาลและกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

(8)  การประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ตามแผนอัตราก าลังของเทศบาล  
การปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  แผนอัตราก าลังของเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตรา
ต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่งส าหรับพนักงานเทศบาล 

ให้เทศบาลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยัง   ก.ท.   โดยส่งส าเนาค าสั่ง  หรือ
ประกาศนั้นอย่างละ  3  ฉบับ  ไปให้ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ  และส าหรับกรณี
การบรรจุและแต่งตั้งตาม (1)  ให้ส่งทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ตามข้อ 388 ของผู้ได้รับการบรรจุและ
แต่งตั้งท่ีได้กรอกรายการและตรวจสอบถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 

  ข้อ  387    เมื่อ  ก.ท.จ.   หรือเทศบาล ก าหนดให้มีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือก  
ตามท่ีก าหนดในประกาศนี้  ดังต่อไปนี้ 
       (1)  การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
       (2)  การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 
       (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาล  ให้ด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
       (4)  การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลต าแหน่งบริหารให้ด ารงต าแหน่งในระดับ
ที่สูงขึ้น 
  ให้เลขานุการ  ก.ท.จ.   รายงานไปยัง  ก.ท. โดยส่งส าเนาประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือกนั้น 
อย่างละ  3  ฉบับ  ไปให้ภายใน ห้าวันท าการนับแต่วันที่ประกาศ 

  ข้อ  388    ให้เทศบาลจัดให้มีทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาลทุกคน โดยจัดเก็บไว้ที่
เทศบาล 1 ฉบับ ก.ท.จ. 1ฉบับ และส่งให้  ก.ท. เก็บไว้ 1 ฉบับ 
  การจัดท าทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล  ลักษณะ รูปแบบ วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล            ให้น า
กฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 



 ๑๑๐ 
  ข้อ  389    พนักงานเทศบาล  ผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือ
ปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หรือลาติดตามคู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานเทศบาล  ได้รับวุฒิเพิ่มข้ึนหรือสูงขึ้น  สมรส หย่า 
เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้เทศบาลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้ง รายงานไปยัง ก.ท.จ. และ ก.ท. ภายใน
ห้าวัน ท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  390    ให้เทศบาลค านวณอัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาตาม
เกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด  แล้วรายงาน ก.ท. ทราบตามแบบที่รายงานให้ ก.ท.จ.ทราบในข้อ 23 (8) ภายในเดือน
มิถุนายน  ของทุกปี 

หมวด  15 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

  ข้อ  391    ในหมวดนี้ 
  “ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่เทศบาลประกาศจัดตั้งขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล และให้รวมถึงโรงเรียนหรือหน่วยงานอื่นที่อยู่สังกัดในเทศบาล
ด้วย 
  “ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน 
ของเทศบาล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของสถานธนานุบาลของเทศบาล 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่
มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณ
หมวดค่าจ้างประจ าของเทศบาล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 
  “ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ้างไว้               
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว   และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง   แต่ทั้งนี้  ระยะเวลาการจ้างต้องไม่ เกินปี                 
งบประมาณและรับเงินค่าจ้างจากงบประมาณหมวดค่าจ้างชั่วคราวหรือจากยอดเงินอ่ืนใด 
  “ลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน” หมายความว่า   ลูกจ้างซึ่งมีความรู้ความช านาญในงานเฉพาะ
อย่าง ที่จะต้องปฏิบัติเป็นอย่างดี  ทั้งเคยปฏิบัติงานชนิดนั้นมานานไม่น้อยกว่า 5 ปี  โดยมีใบรับรองความรู้ความ
ช านาญและความสามารถในการท างานจากสถานที่ท างานเดิมที่ผู้นั้นเคยปฏิบัติงานมาแล้ว 
  “เวลาท างานปกติ” หมายความว่า  เวลาท างานของทางราชการ  หรือเวลาอ่ืนใดที่                  
นายกเทศมนตรีก าหนดตามลักษณะงานให้เป็นเวลาท างานปกติ 
  “วันหยุดประจ าสัปดาห์” หมายความว่า  วันอาทิตย์ หรือวันอ่ืนใดที่นายกเทศมนตรีก าหนดขึ้น
เพ่ือความเหมาะสมตามลักษณะงานของเทศบาล โดยอาจก าหนดวันหยุดประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ  นอกจาก
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  “ค่าจ้างอัตราปกติ”  หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิม
พิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
 
 
  “ค่าจ้างรายเดือน”  หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึงเงินเพ่ิม
พิเศษส าหรับการสู้รบ 



 ๑๑๑ 

  “ค่าจ้างรายวัน”  หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ 
รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายชั่วโมง”  หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวันท างานปกติ  
รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างนอกเวลา”  หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  
เนื่องจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 
  “ค่าจ้างในวันหยุด”  หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

“ค่าอาหารท าการนอกเวลา”  หมายความว่า  ค่าอาหารที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายเดือน  
เนื่องในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

         “เงินช่วยพิเศษ”  หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างที่จ่ายในกรณีลูกจ้างถึงแก่
ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอ่ืน” หมายความว่าท้องถิ่นที่ลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขตเทศบาลที่ตน
สังกัด 

“ฝึกอบรม”  หมายความว่า  การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน การ
วิจัย  การอบรม การสัมมนา หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม กฎ 
ก.พ. ว่าด้วยการนั้น และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการ
ดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการ ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ดูงาน”  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
  “ปี”  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 
 

     ส่วนที่ 1 
คุณสมบัติของลกูจ้าง 

  ข้อ  392    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ    
ต้องห้ามเบื้องต้น  ดังนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ และไม่เกินหกสิบปี 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิตฟั่นเฟือน 

ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด  ดังนี้ 
(ก) โรคเรื้อนในระยะติดต่อหรือในระยะท่ีปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเรื้อรัง 



 ๑๑๒ 
  (6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตาม
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น 
  (7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

(8) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
(9) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(10) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด 

ทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
           (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ   
  (12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอื่น   
  (13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ และ
วิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  
  (14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
(ความข้อ 392(2) แก้ไขเพิ่มเติมฉบับท่ี 26/2552 ลว. 2 ก.ค. 52 )  

 ข้อ  393    คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล มีอ านาจพิจารณายกเว้นการจ้างลูกจ้าง
ลักษณะผู้ช านาญงานส าหรับลูกจ้างผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 392 (10) เป็นรายบุคคลได้ 
 ผู้ที่ ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ ามตามข้อ 392 (7) (9) (10) หรือ (14) ก .ท .จ .         
อาจพิจารณายกเว้น ให้เข้ารับราชการได้ หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 392 (11)       
หรือ (12)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสองปีแล้ว   หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม
ตามข้อ 392 (13)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือ
ราชการเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ ก .ท.จ. อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้ ส าหรับการขอ
ยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  ให้น าขั้นตอนและวิธีการที่ก าหนด
ส าหรับพนักงานเทศบาลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(ความข้อ 393 วรรคแรก แก้ไขเพ่ิมเติม ฉ.26 พ.ศ.2552 ลว. 2 ก.ค. 52)  
                     (1. ความในข้อ 393 แห่ งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจั งหวัดสุ รินทร์             
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 
มิให้ใช้บังคับแก่ ลูกจ้างประจ าที่ถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนตามการถ่ายโอนบุคลากรให้แก่องค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น 
          2. ให้ลูกจ้างประจ าของเทศบาลที่ถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้ที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชี
รายละเอียด การตัดโอนต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ าที่ถ่ายโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ 
คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542  ที่มีอายุเกินกว่าห้าสิบห้าปีให้
รับราชการต่อไปได้จนถึงอายุหกสิบปีบริบูรณ์ โดยให้พ้นจากราชการในวันถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณนั้น และให้
ได้รับบ าเหน็จตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจนถึงวันพ้นจากราชการ)  
(**เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งท่ี 8/2546 เมื่อวันท่ี  22 ตุลาคม 2546) 

 
 
 



 ๑๑๓ 

ส่วนที่  2 
การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง 

 
  ข้อ 394 มาตรฐานต าแหน่งลูกจ้าง และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของลูกจ้าง               
ให้เป็นไปตามท่ี ก.ท. ก าหนด ท้ายประกาศนี้ 
 

ข้อ 395 ต าแหน่งลูกจ้างของเทศบาลที่มีอยู่ในปัจจุบันซึ่งก าหนด ต าแหน่งนอกเหนือจาก
ต าแหน่ง ที่ ก.ท. ก าหนดตามข้อ 394 หากต าแหน่งว่างลงให้ยุบเลิก หรือปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ตามข้อ  394 

 

ข้อ 396 ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่ เหมือนกับพนักงานเทศบาลหรื อ       
ข้าราชการพลเรือนในสายผู้ปฏิบัติงานให้ก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
      (1)  ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งเหมือนต าแหน่งพนักงานเทศบาลหรือ   
ข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น  และก าหนดคุณวุฒิที่ไม่สูงเกินความจ าเป็นต่อหน้าที่ความรับผิดชอบ 

    (2)  ก าหนดชื่อต าแหน่งตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และไม่ให้ซ้ าหรือเหมือนกับชื่อ 
ต าแหน่งพนักงานเทศบาล  

  ข้อ 397 ลูกจ้างชั่วคราวซึ่ งมีลักษณะงานในหน้าที่ เหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและชื่อต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังต าแหน่งนั้น 

ข้อ 398 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลาที่
จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเนื่อง  แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่
เกินปีงบประมาณ 

 ข้อ  399 การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างของเทศบาล  ยกเว้นลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงิน
อุดหนุนของรัฐบาล ให้  ก.ท.จ. ก าหนดว่าจะมีต าแหน่งใดในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด  จ านวน เท่าใด โดยให้
เทศบาลจัดท าแผนอัตราก าลังของลูกจ้าง เพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.     

  ข้อ  400    ก าหนดให้  ก.ท.จ. มีอ านาจก าหนดต าแหน่งลูกจ้างเทศบาลในส่วนราชการต่าง 
ๆ ของเทศบาล โดยให้ค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและ
คุณภาพของงาน และปริมาณงาน ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายของเทศบาลที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 

ข้อ 401 การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างเทศบาลในส่วนราชการต่าง ๆ  ของเทศบาล  ให้
เทศบาลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของเทศบาล เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่ง
ลูกจ้างเทศบาลแล้วเสนอให้ ก .ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้จัดท าและก าหนดรวมไว้ในแผน
อัตราก าลังพนักงานเทศบาล 

  ข้อ 402 ในการจัดท าแผนอัตราก าลังลูกจ้างเทศบาล การก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง                   
การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง  ให้น าแนวทางและวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล  มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 



 ๑๑๔ 
  ข้อ 403 เพ่ือเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้าน               
สวัสดิการของลูกจ้างมากเกินไป โดยให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมก่อน หากมีความ
จ าเป็นต้องจ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้าง
ลูกจ้างประจ าให้น้อยที่สุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน และค่าจ้างของพนักงานเทศบาล ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตาม
มาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข้อ 404 ต าแหน่ งลูกจ้ างที่ รับค่าจ้ างจากเงิน อุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแห น่ งใด                     
ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใดของเทศบาล และมีจ านวนเท่าใด  ให้เป็นไปตามความตกลงกับส านัก         
งบประมาณ 

  ข้อ 405 การจ้างลูกจ้าง  ให้ เทศบาลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือกโดยให้แต่งตั้ ง
คณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 
  ข้อ 406 อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าของเทศบาลให้เป็นไปตามบัญชีอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ า
ของเทศบาลท้ายประกาศนี้” 
  ข้อ 407 การให้ลูกจ้างประจ าของเทศบาลได้รับค่าจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตรา
ค่าจ้างข้ันต่ า - ขั้นสูง ลูกจ้างประจ าของเทศบาลท้ายประกาศนี้” 
(ความข้อ 406,407 ท้ายประกาศ แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.34 ลว. 14 ก.ย. 54) 
(ความข้อ 406,407 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.42 พ.ศ.2557 ลว. 19 ส.ค. 2557)   

  ข้อ 408 การเพ่ิมค่าจ้างลูกจ้างประจ าของเทศบาล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล   

ข้อ 409 การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างเพ่ือการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นให้เป็นไป
ตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่ม กรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นท้าย
ประกาศนี ้

  ข้อ 410 อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
    (1) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่ งมีลักษณะงานในหน้าที่ เหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างให้ ได้รับ              

อัตราค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของลูกจ้างนั้น   
      (2) ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่งข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น 
      (3)  ผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและขั้นสูง 
ลูกจ้างของเทศบาล ตามล าดับและอัตราที่ ก.ท.จ.เห็นสมควร 
  ข้อ 411 การจ้างลูกจ้างที่มีเงื่อนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิ และ
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ในกรณีจ้างผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตราเงินเดือนที่ 
ก.ท.จ. ก าหนด 



 ๑๑๕ 

  ข้อ 412 การจ้างลูกจ้าง ให้ด าเนินการจ้างจากบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือกตามล าดับที่             
ของผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  405  

  ข้อ 413 การจ้างลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน ให้  ก .ท .จ .ก าหนดอัตราค่าจ้างตาม                     
ที่เห็นสมควรตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างตามข้อ  410 (3)   

  ข้อ  414 การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้แต่งตั้ง 
โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ.  

  ข้อ  415 การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างเทศบาล หรือกับหน่วยราชการอื่นอาจกระท าได้ ใน
กรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอม ทั้งนี้ ในการแต่งตั้งหรือให้พ้นจากต าแหน่ง
แล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. โดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างในอัตราที่ไม่สูง
กว่าเดิม และให้นับเวลาการท างานต่อเนื่องกัน 

 ข้อ 416  ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ หาก
เทศบาลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ  ให้นายกเทศมนตรีสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง และรับ
ค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ข้อ 417 ลูกจ้างประจ าผู้ ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ              
ทหาร และพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ า ใน
เทศบาลเดิมภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้นายกเทศมนตรีสั่งจ้างและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาลโดย
อนุโลม 

ข้อ 418 การแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่  ผู้นั้นต้อง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ท่ีก าหนดในข้อ  394 

ส่วนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ข้อ 419 ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามถือว่าผู้นั้น
กระท าผิดวินัย จักต้องได้รับโทษตามท่ีก าหนดไว้ 

  ข้อ 420 วินัยของลูกจ้าง ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและ                  
การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ 4 
การออกจากราชการ 

 

  ข้อ 421 ลูกจ้างออกจากราชการ เมื่อ 
(1) ตาย 
(2) พ้นจากราชการตามระเบียบว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหาร                        

ราชการส่วนท้องถิ่น 



 ๑๑๖ 
(3) ได้รับอนุญาตให้ลาออก 
(4) ถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  424 (3) (4) 
(5) ครบก าหนดการจ้าง 
(6) ถูกสั่งลงโทษปลดออก  หรือไล่ออก 
(7) ขาดคุณสมบัติตามข้อ  392 

วันออกจากราชการตาม (6) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

  ข้อ 422 การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออก
จากราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม  

ข้อ 423 ลูกจ้างผู้ ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร                     
ให้นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่ อนไขที่ก าหนดไว้ส าหรับ      
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ข้อ  424  นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  
ก.ท.จ. เมื่อปรากฏว่า 

(1) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  392 
(2) ลูกจ้างผู้ ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอ             

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลาได้ล่วง
พ้นไปเกินหกสิบวัน  ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(3) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตน หรือ
ประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วยเหตุอันใด  
และนายกเทศมนตรีเห็นว่า  ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ  ก็ให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลโดย
อนุโลม 

(4) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลแล้ว  
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณีท่ีถูก
สอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบัติราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

 
(5) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกในความผิดที่ได้         

กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
(6) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยครั้ง ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือ      

ไล่ออก 
(7) ยุบเลิกต าแหน่ง 

วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออกจาก
ราชการของพนักงานเทศบาลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 



 ๑๑๗ 

 

ส่วนที่  5 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

  ข้อ  425    ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  424 ตาม
ประกาศนี้ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
สิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ส่วนที่  6 
การลา 

  ข้อ  426      การลาป่วยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
      (1)  การลาป่วยกรณีปกติ 
           (ก)  ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่
เกินหกสิบวัน แต่ถ้านายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไปอีกก็ได้  แต่
ไม่เกินหกสิบวัน 
         (ข)  ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือน
ขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวัน
ท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือนมี
สิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 
      (2)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         (ก)  ลูกจ้างประจ าป่วย  เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่   ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย 
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้ลาป่วย
เพ่ือรักษาพยาบาล  เท่าที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ  ทั้งนี้  ถ้าเป็น
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่า
ไม่มีทางท่ีจะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการเพ่ือรับบ าเหน็จต่อไป 
         (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว ใน 
(ก)  ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ย้าย
ลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้ โดยให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี 
         (ค)  ลูกจ้างชั่วคราวป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่  ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้  ให้นายกเทศมนตรีมี
อ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามที่เห็นสมควร  แต่ต้องไม่เกินหก



 ๑๑๘ 
สิบวัน  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  
และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางท่ีจะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ 
         ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่
ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
         การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลา
ด้วย  เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน 

  ข้อ  427  ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลาไปต่างประเทศ โดยได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ แต่ในปีแรกที่ได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้างประจ าให้ ได้รับ
ค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  แต่ถ้านายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไปอีกก็ได้ 
  ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและ
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอใบลา 
พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

  ข้อ 428 การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้ เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับ                  
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

  ข้อ 429 ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจ าที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีกให้มีสิทธิ
ลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน สามสิบวัน
ท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 
  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเนื่อง มีสิทธิลาเนื่องจากการคลอดบุตรปีหนึ่ง
ไม่เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีที่เริ่มเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 
 

  ข้อ 430 ลูกจ้างประจ าที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบพิธี
ฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่กรณี  
มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกที่เริ่มเข้าปฏิบัติงานเป็น
ลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 
  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 

  ข้อ  431 การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมให้ถือปฏิบัติดังนี้ 



 ๑๑๙ 

(1) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหารตามกฎหมายว่า
ด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดงจ านวน
วันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(2) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  หรือ
เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้วไม่มา
รายงาน 
 
ตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน  เว้นแต่ในกรณีที่มี
เหตุจ าเป็น นายกเทศมนตรีจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน ลูกจ้างประจ ารายวัน
และรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(3)  ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่
เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี  ให้ได้รับ
ค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายวันชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์ 
  ในกรณี การลาตาม (2) และ (3) หากลูกจ้างได้รับ เงิน เดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างของเทศบาล 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 

ข้อ  432 การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตาม
ประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ  433 การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  ให้อยู่
ใน  ดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี   
  อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ 426 ข้อ 427 ข้อ 428 และข้อ 429 ให้เป็นไป            
ตามท่ี ก.ท. ก าหนด ตามตารางแนบท้าย 
 

ส่วนที่  7 
การจ่ายค่าจ้างและทะเบยีนลูกจ้าง 

  ข้อ  434 ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่ต้อง
ใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 

  ข้อ  435 การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด  หรือค่าอาหารท าการนอก
เวลาให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน  โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 

  ข้อ  436 การจ่ายค่าจ้างในวันท างานปกติ  ค่าอาหารท าการนอกเวลา  ค่าจ้างลูกจ้าง              
รายวัน และรายชั่วโมง  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างานให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน 



 ๑๒๐ 
(ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้น
เดือน   

ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่จะ
ก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
         (ข) ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ 
ถ้ามีงานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้หัวหน้าส่วราชการเป็นผู้ก าหนดโดย
จะต้องมีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
         (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ า
สัปดาห์  หรือวันหยุดพิเศษแล้วแต่กรณี  ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงินค่าอาหารท า
การนอกเวลา 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง 
           (ก) ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้างมากกว่า
เดือนละครั้ง  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
       ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละครั้ง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันเริ่ มจ่ายเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจาก
นายกเทศมนตรี 
        ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละครั้ง  ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงิน                
ค่าจ้างตามความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
           (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้องมี
เวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป  ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าครึ่งของค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  437  การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หัก
ค่าจ้าง  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 

 

 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  436  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม
ระยะเวลาท างาน 

 ข้อ  438  การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง
ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  436  (1)  (ค) 
(2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง จ่ายค่าจ้างเพ่ิมให้ อีกหนึ่ งเท่าของค่าจ้างอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาท างาน 



 ๑๒๑ 

  ข้อ 439 การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอื่นตามข้อ 434 
ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
    (1)  ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ โดยไม่มี
สิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเดินทางกลับส านักงานที่ตั้งปกติ
หรือสถานที่อยู่  ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้จ่าย
ค่าจ้างอัตราปกติ  ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ 436 และข้อ  437 
           (ข) ลูกจ้างซึ่งท าหน้าที่คนรถหรือคนเรือ ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันนั้นให้จ่ายค่าจ้าง
นอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ  436  (1)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด หรือใน
กรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ที่เคยจ่าย เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  เว้นแต่ใน
กรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  440 ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือ
เพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตราค่าจ้าง
ปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง ให้ถือเสมือนว่า
ลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ  441  ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตาม
ข้อ  445  แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความ
ตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็น
จ านวนสามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 
  ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง  ให้จ่ายค่าจ้างให้ เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
 
 
 

  ข้อ 442 ลูกจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันที่ขาดหรือหนี                   
ราชการนั้น 
  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  443 ค่าจ้างที่จ่ายตามข้อ 440 ถึงข้อ 442 เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย และ
ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
  เงินช่วยพิเศษตามข้อ 440 หรือข้อ 441 ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนา              
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี้ 
  ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง  ดังต่อไปนี้ 



 ๑๒๒ 
      (1)  คู่สมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4) ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตาย   
ของผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐานแสดง        
ได้ว่าเป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
      (5) ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
  เมื่อปรากฏว่า  มีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว  ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึงแก่
ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
  ในกรณีที่เทศบาลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความตาย เพราะไม่มี
ผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้เทศบาลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายตามมาตรฐานนี้ได้เท่าที่
จ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

  ข้อ 444 เทศบาลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม  หรือดูงาน 
เกี่ยวกับหน้าที่ที่ลูกจ้างประจ านั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุมัติลูกจ้างประจ ารายวันและราย
ชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

  ข้อ 445 ลูกจ้างประจ าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือกรณีถึงที่สุด 
การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
      (1)  ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพักราชการ ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ เพราะมิได้ทราบค าสั่ง 
ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 
 
 
      (2) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและไม่มี
มลทินหรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 
      (3) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าจ้างอัตราปกต ิ
      (4) ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระท าความผิดและถูกลงโทษ
ถึงปลดออก  หรือไล่ออก ห้ามจ่ายค่าจ้าง 
      (5)  ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือ
กรณีถึงที่สุด ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้นหรือไม่เพียงใด  
โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4) ทั้งนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตายหรือเพียง
วันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 



 ๑๒๓ 

  กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่าง                 
พักราชการ 
  ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ หรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน เพราะมิได้
ทราบค าสั่งให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 
  อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการ ไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

  ข้อ  446  ให้น าความในข้อ 445 มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่าง
อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก  หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  447 การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่ งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการ                 
แต่งตั้งหรือปรับค่าจ้าง โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง ให้คงตัดค่าจ้างต่อไป ตาม
จ านวนเดิม 
  การจ่ายค่าจ้างในกรณี 
   (1)  ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควร
ได้รับทราบค าสั่ง 
   (2) ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่งและ
ลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
   (3) พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปี 
  การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  และ
เป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้
จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้  ก.ท.จ. ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย  
หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 

  ข้อ 448 ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงิน             
ท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 

 

  ข้อ  449 ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียน  
ลูกจ้างประจ าของเทศบาล ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าของเทศบาลแก้ไขและเปลี่ยนแปลง รายการ
ต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ  ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   
  เมื่อมีค าสั่ งแต่งตั้ งลูกจ้างประจ าผู้ ใดไปต่างสังกัด ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลูกจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการที่สังกัดใหม่ทุกครั้ง 
  ทะเบียนลูกจ้างประจ าของเทศบาล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึงเปิดเผยต่อ  
ผู้อื่น การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าของเทศบาล  หรือตรวจสอบรายการให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบ
ของทางราชการ 



 ๑๒๔ 
  ข้อ 450 การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอา
ยี่สิบหกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน  โดยปัดเศษขึ้นเป็น เกณฑ์พิจารณา
แต่ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

  ข้อ 451 ให้ลูกจ้างของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติตน
ตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล ตามที่เทศบาล
ก าหนด 

หมวดที ่ 16 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกบัพนักงานจ้าง 

 
  ข้อ  451/1  ในหลักเกณฑ์นี้ 
  “พนักงานจ้าง”  หมายความว่า  ลูกจ้างของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานให้กับเทศบาล  นั้น 
  “สัญญาจ้าง”  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
  “พนักงานจ้างตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานเทศบาล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา 
โดยเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน  อันเป็นที่
ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้น ๆ  
  “พนักงานจ้างทั่วไป”  หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป 
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1  ป ี
  “ค่าตอบแทน”  หมายความว่า เงินเดือนซึ่งจ่ายให้กับพนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่
เทศบาล  ตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้ 

 “ค่าตอบแทนพิเศษ หมายความว ่า เง ินที ่จ ่ายเพิ ่มให ้ก ับพน ักงานจ้างที่ ได้รับอัตรา
ค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของต าแหน่งนั้น จนไม่อาจได้รับการเลื่อนอัตราค่าตอบแทนได้” 
  “การสรรหา” หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและ
คุณสมบัติอื่น ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เทศบาลก าหนดจ านวนหนึ่งเพ่ือท าการเลือกสรร 
  “การเลือกสรร”  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการ
คัดเลือกเพ่ือให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 
(ความข้อ 451/1 วรรคแปด แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉบับท่ี 41(พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค.2557)  

  ข้อ  451/2 บรรดากฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี  
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลที่ก าหนดให้พนักงานเทศบาลหรือ
ลูกจ้างของเทศบาลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเรื่องใด ให้ถือว่าพนักงานจ้าง มี
หน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างเทศบาลด้วย ทั้งนี้  
เว้นแต่เรื่องใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในหลักเกณฑ์ฯนี้ หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็นกรณีที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใด 
ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาล หรือลูกจ้างของเทศบาลในบางเรื่อง เพ่ือให้เหมาะสม
กับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง . 



 ๑๒๕ 

 

    ส่วนที่   1 
พนักงานจ้าง 
------------------ 

  ข้อ  451/3  พนักงานจ้างมีสามประเภท  ดังต่อไปนี้ 
(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือส่งเสริมการท างานของพนักงานเทศบาลต าแหน่งใด  จะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนัก งานเทศบาลใน
ต าแหน่งงานนั้น 

ข้อ  451/4  ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  

อายุไม่เกินเจ็ดสิบปี 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต               

ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
ส าหรับพนักงานเทศบาล 

(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

(6)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารท้องถิ่น คณะผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(7)  ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุกเพราะกระท าความผิดทาง

อาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(8)  ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอื่นของ

รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานหรือลูกจ้างของราชการส่วนท้องถิ่น 
 

ส่วนที่   2 
การก าหนดต าแหน่ง  การจ้าง 

------------------------ 
  ข้อ  451/5  ในการก าหนดต าแหน่งของพนักงานจ้าง ให้เทศบาลก าหนดและเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
  การก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ให้จ าแนกต าแหน่งตามลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ  ได้แก่ 
(1.1) ต าแหน่งส าหรับผู้มีคุณวุฒิ 



 ๑๒๖ 
(1.2) ต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะ 
(1.3) ต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะ 

(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 

ข้อ  451/6  การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงานจ้าง
ตามข้อ  451/5  ให้เป็นไปดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างตามภารกิจ ให้ใช้ลักษณะงานคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของพนักงาน
เทศบาล หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะของบุคคลซึ่ง
มิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า  5  ปี   
 ทักษะของบุคคลที่ก าหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะในงาน
นั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมีการ
ทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 (2.1)  ลักษณะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นงานที่มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 (ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการด้านนั้น ๆ  
และ 
 (ข)  เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมีก าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรีให้ด าเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณตาม
ข้อบัญญัติ และ 
 (ค)  เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญ เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว  และ 
 (ง)  เป็นงานหรือโครงการที่ไม่อาจหาผู้ปฏิบัติที่เหมาะสมในหน่วยงานได้  และ 
 
 
 
 (จ)  เป็นงานที่เกี่ยวกับภารกิจของเทศบาลในด้านต่าง  ๆ  เช่น  ด้านกฎหมาย 
ด้านการวางแผน ด้านการส่งเสริมการลงทุนและอาชีพ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ด้านการศึกษา 
ศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม ด้านการสาธารณสุข ด้านวิศวกรรมศาสตร์  เป็นต้น 
 (2.2)  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิการศึกษาเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และเคยรับราชการใน
ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ  9  ขึ้นไป  หรือมีประสบการณ์และผลงานในการบริหารงานภาคเอกชน อันเป็นที่ยอมรับ
ในวงการวิชาการ หรือวงการที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้น ๆ มาไม่น้อยกว่า  20  ปี 

 ข้อ 451/7  ให้เทศบาลจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลาสามปี โดยให้
สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการของเทศบาลและงบประมาณ ทั้งนี้ตามแนวทางการจัดท าแผนอัตราก าลัง
พนักงานจ้างที่ก าหนดในส่วนที่ ๓ 
(ความข้อ 451/7 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉบับที่ 41 (พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค.2557)  



 ๑๒๗ 

 ข้อ  451/8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็นพนักงานจ้าง ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขท่ีก าหนดในส่วนที่  4 

 ข้อ  451/9  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลก่อน จึงท าสัญญาจ้างได้  โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ท าเป็น
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้ างไม่เกินคราวละหนึ่งปี หรือตาม
โครงการที่มีการก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของแต่ละเทศบาล 
 แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการสรร
หาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 ข้อ  451/10  การแต่งกายและเครื่องแบบปกติ ให้เป็นไปตามท่ีเทศบาลก าหนด 
 เครื่องแบบพิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด   

 ข้อ  451/11  วัน เวลาการท างาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์
ที่ก าหนดส าหรับพนักงานเทศบาล เว้นแต่วิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ าเทศบาลให้เป็นไป
ตามท่ีเทศบาลก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างในแต่ละต าแหน่ง โดยค านึงถึงผลส าเร็จ
ของงาน+ 

ส่วนที่   3 
การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 

------------------------ 
  ข้อ 451/12 การก าหนดจ านวนและต าแหน่งพนักงานจ้างเทศบาลในส่วนราชการต่าง ๆ 
ของเทศบาลให้เทศบาลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของเทศบาล เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่ง และการใช้
ต าแหน่งพนักงานจ้างเทศบาล แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ
โดยให้จัดท าและก าหนดรวมไว้ในแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล” 
  ข้อ 451/13 การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้างให้ค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและปริมาณงานตลอดทั้งภาระ
ค่าใช้จ่ายของเทศบาลที่ต้องจ่ายในด้านบุคคล 
  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง หากเป็นพนักงานจ้างประเภทพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ การก าหนดจ านวนให้เป็นไปตามรายได้จริงของปีที่ผ่านมาของเทศบาล ดังนี้ 
  (๑) เทศบาลที่มีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ 100 ล้านบาทขึ้นไป มีพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้หนึ่งคน 
  (2) เทศบาลที่มีรายได้ไม่รวมเงินอุดหนุนตั้งแต่ 200 ล้านบาทขึ้นไป มีพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้ไม่เกินสามคน 
 
  ข้อ 451/14 การปรับปรุงต าแหน่งพนักงานจ้างให้กระท าได้เฉพาะการปรับปรุงต าแหน่ง
พนักงานจ้างทั่วไปเป็นพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับต าแหน่งผู้มีทักษะที่เป็นไปตามมติคณะกรรมการกลาง
พนักงานเทศบาล โดยจะต้องมีเหตุผลและความจ าเป็นในการพิจารณาที่จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก่อนถึงจะปรับปรุงต าแหน่งได้ และถือเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังสามปี
ในคราวเดียวกัน 



 ๑๒๘ 
  ส าหรับพนักงานประเภทอ่ืน ห้ามปรับปรุงต าแหน่ง แต่หากมีภารกิจที่เพ่ิมมากข้ึนในส่วน
ราชการอ่ืน อาจมอบหมายให้ไปช่วยปฏิบัติงานได้” 
  ข้อ 451/15 การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง กรณีพนักงานจ้างทั่วไปห้ามก าหนดชื่อ
ต าแหน่งที่มีลักษณะเช่นเดียวกับข้าราชการ ส่วนพนักงานจ้างตามภารกิจในการก าหนดชื่อต าแหน่งให้เป็นไป
ตามข้อ 451/3 ยกเว้นพนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่งส าหรับผู้มีทักษะให้ก าหนดชื่อต าแหน่งให้สอดคล้อง
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 
(ความข้อ 451/12 - 451/15  แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉบับท่ี 41 (พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค.2557)  
  ข้อ  451/16  ในกรณีที่เทศบาลใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานจ้าง เพ่ือปฏิบัติงานที่มีความ
จ าเป็นเร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของเทศบาล นอกเหนือจากกรอบ
อัตราก าลังพนักงานจ้างที่ได้ก าหนดไว้ และมีงบประมาณส าหรับการด าเนินการแล้ว ให้เทศบาลขอความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลนั้น ก่อนที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจ้างเป็น                 
พนักงานจ้างได้   และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเพ่ือขอความเห็นชอบใน
การท าสัญญาจ้าง 
 (ความ ข้อ  451/17 ยกเลิก โดยแก้ไขเพิ่มเติม ฉ.41 (2557) ลว. 19 ส.ค.2557) 
 

ส่วนที่   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

------------------------ 
 

  ข้อ  451/18  ให้เทศบาลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือเป็นพนักงานจ้าง โดย
ยึดหลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้
มาตรฐาน ยุติธรรม  และโปร่งใส  เพ่ือรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 
 
 
 

  ข้อ  451/19  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                       
เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลให้ความเห็นชอบ ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ ดังนี้ 
  (1)  ให้เทศบาลจัดท าประกาศรับสมัคร  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับประเภทของพนักงานจ้าง 
ลักษณะงาน ชื่อต าแหน่ง ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ระยะเวลาการจ้าง ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  คุณสมบัติ
ของผู้มีสิทธิสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและเลือกสรร  เกณฑ์การตัดสินและเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ 
ตลอดจนก าหนดวันและเวลาของกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพื่อประกาศให้ผู้มีสิทธิสมัครทราบ 
  ประกาศรับสมัครนั้น  ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วัน             
ท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 
  (2)  เทศบาลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน 100 บาท  
ได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 



 ๑๒๙ 

  (3)  เทศบาลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ต้อง
ไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ 
  (4)  หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่เทศบาลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
 (ก)  ความรู้ของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 (ข)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเรื่องต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
และ 
 (ค)  คุณลักษณะอ่ืน ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
 (5)  ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเรื่องได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้อง
กับต าแหน่งงาน  ทั้งนี้  สมรรถนะที่จ าเป็นมากท่ีสุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากท่ีสุด 
 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเรื่อง ให้เทศบาลเป็นผู้ก าหนด โดยสมรรถนะเรื่องหนึ่ง 
สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เรื่อง สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการ
ประเมินด้วยวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว ได้แก่  การ
สอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์  การทดสอบด้วยสถานการณ์จ าลองการตรวจสอบกับ
บุคคลที่อ้างอิง  หรืออ่ืน ๆ  
 ทั้งนี้  ได้ก าหนดแบบตัวอย่าง  การก าหนดและการประเมินสมรรถนะ  ดังเอกสารแนบท้าย
หลักเกณฑ์ฯนี้ 
 (7)  เกณฑ์การตัดสินส าหรับผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ให้เทศบาลก าหนดตามความ
เหมาะสม  และสอดคล้องกับต าแหน่งงาน 
 (8)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรร จ านวนไม่น้อยกว่า  3  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  ปลัดเทศบาลหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย   เป็นประธาน 
  (ข)  ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบงาน เป็นกรรมการ 
         หรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร     
  (ค)  หัวหน้าส านักปลัดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 
 
  ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มี
ประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น  ทั้งจากภายในหรือภายนอกเทศบาลร่วมเป็นคณะกรรมการ      
ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  451/18 

 ข้อ  451/20  เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้น
แล้วให้รายงานผลการด าเนินการต่อนายกเทศมนตรี เพ่ือประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและ
ด าเนินการ จัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลต่อไป 
 ให้เทศบาลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่
เห็นสมควร  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  1  ปี 
 
 



 ๑๓๐ 
 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเรื่อง
เดียวกันได้ นายกเทศมนตรี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ก็อาจพิจารณาจัดจ้าง      
ผู้ผ่านการเลือกสรรจากบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรที่ยังไม่หมดอายุก็ได้ 

 ข้อ  451/21  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล หรือคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลแล้วแต่กรณีเห็นชอบให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว                      
ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ  ดังนี้ 
 (1)  ให้นายกเทศมนตรีและผู้รับผิดชอบงานหรือโครงการของต าแหน่งที่จะสรรหา และ
เลือกสรร ก าหนดขอบข่ายงานของต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง  คุณสมบัติของต าแหน่ง  ระยะเวลาการจ้าง  
ค่าตอบแทนที่จะได้รับ  และเงื่อนไขการจ้างอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่เห็นสมควร โดยให้จัดท าเป็นประกาศ       
รับสมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 (2)  เทศบาลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน 200 บาทได้ 
 (3)  ระยะเวลาในการรับสมัครและหลักเกณฑ์การเลือกสรร  ให้น าข้อ  451/19 (3) , (4) ,  
(5) , (6)  และ  (7)  มาใช้โดยอนุโลม 
 (4)  ภายหลังการประกาศรับสมัครแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สรรหาและเลือกสรร  จ านวนไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย 
  (ก)  นายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรี               เป็นประธาน 
         ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 

(ข) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในด้านที่เกี่ยวข้อง       เป็นกรรมการ 
   กับต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร จ านวนอย่างน้อย 
   สองคน 

(ค) ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบงานหรือ    เป็นกรรมการ 
                              โครงการของต าแหน่งที่จะสรรหาและเลือกสรร   
  (ง)   ปลัดเทศบาล        เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหาและเลือกสรรตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  451/18 
 
 ข้อ  451/22  เมื่อเทศบาลได้ชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษแล้ว                   
ให้นายกเทศมนตรีด าเนินการจัดจ้าง โดยขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  
 ให้เทศบาลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร  โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่
เห็นสมควร แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน  60  วัน 

 ข้อ  451/23  ผู้ได้รับการสรรหาและเลือกสรรให้เป็นพนักงานจ้าง จะต้องท าสัญญาจ้าง         
ตามแบบท่ีก าหนดแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 

ส่วนที่  5 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

------------------------- 
 ข้อ  451/24  อัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในหมวดนี้  



 ๑๓๑ 

 ข้อ  451/25  พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งในลักษณะงานใด อาจได้รับสิทธิ
ประโยชน์อย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) สิทธิเกี่ยวกับการลา 
(2) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
(3) สิทธิในการได้รับค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลางาน 
(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(5) ค่าเบี้ยประชุม 

 (6)  สิทธิอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การได้รับ
สิทธิตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ทั้งนี้ เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี 

 ข้อ  451/26  หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
 (1)  หลักคุณภาพ เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์เข้ามา
ปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 
 (2)  หลักความยุติธรรม เพ่ือให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ า และไม่เลือกปฏิบัติ 
 (3) หลักการจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยค านึงถึงค่าครอง
ชีพที่ เปลี่ยนแปลง  ค่าตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาล และฐานะการคลัง            
ของเทศบาล 
 (4)  หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถ ขีดสมรรถนะ 
และผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ข้อ  451/27  บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้าย
หลักเกณฑ์ฯนี้ 
  ข้อ 451/28 ให้พนักงานจ้างได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีแนบท้ายประกาศนี้ 
  พนักงานจ้างลักษะงานใดซึ่งมีคุณสมบัติเฉพาะในกรณีใดจะได้รับค่าตอบแทนจ านวนเท่าใด      
ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดตามบัญชีท้ายประกาศนี้ 
 
 
  ในการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้างลักษณะงานใดให้พิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา 
ทักษะ ประสบการณ์ และผลงาน โดยค านึงถึงงบประมาณของเทศบาล 
  ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ ซึ่งมีประสบการณ์ตรงตาม
ลักษณะงานในต าแหน่งที่ได้รับการว่าจ้าง ให้ได้รับการปรับค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนร้อยละ ๕ ต่อทุกประสบการณ์ ๒ 
ป ีแต่ให้ได้รับค่าตอบแทนเพ่ิมข้ึนสูงสุดไม่เกิน ๕ ช่วง 
  ข้อ 451/29 หลักเกณฑ์การเลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี 
           ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
           (๑) ต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาในต าแหน่งที่จะเลื่อนค่าตอบแทนไม่
น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน) เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างที ่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดี ในวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี 



 ๑๓๒ 
  (๒) พิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับดี ได้ไม่
เกินอัตราร้อยละ ๖ ของฐานค่าตอบแทน ตามผลการปฏิบัติงาน 
  ทั้งนี้ ควบคุมวงเงินงบประมาณการเลื่อนค่าตอบแทนในวงเงินไม่เกินร้อยละ ๔ ของอัตรา
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ณ วันที่ ๑ กันยายน  
  กรณีพนักงานจ้างได้รับค่าตอบแทนถึงขั้นสูงของอัตราค่าตอบแทน ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน
พิเศษได้ไม่เกินอัตราร้อยละ ๖ ของอัตราค่าตอบแทนขั้นสูงต าแหน่งนั้น โดยจะได้รับค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่
วันที่ ๑ ตุลาคมของปีที่มีการประเมิน ถงึ ๓๐ กันยายนของปีถัดไป  
  ข้อ 451/30 ในกรณีที่มีการค านวณเพื่อปรับอัตราค่าตอบแทน หรือเลื่อนค่าตอบแทน 
หากค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปรับเพิ่มข้ึนเป็น ๑๐ บาท 
  ข้อ 451/31 ให้เทศบาลจัดท าค าสั่งเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานในข้อ 451/29 โดยพนักงานจ้างซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในรอบปีที่แล้วมาจะต้อง
อยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้    
   (๑) ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความอุตสาหะ จน
เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการโดยมีการประเมินผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่าระดับด ี
   (๒)ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูกศาลพิพากษาใน
คดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของ
ต าแหน่งหน้าที่ของตนซึ่งมิใช่ความผิดที่ไดก้ระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (๓) ต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   (๔) ต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือไว้
ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
   (๕) ต้องมีเวลาปฏิบัติงานไม่น้อยกว่าแปดเดือน โดยมีวันลาในแต่ละครั้งของการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ 451/40 ไม่เกินยี่สิบสามวัน แต่ไม่รวมถึงวันลาดังต่อไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธี ฮัจย์  ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ไม่เกิน 120 วัน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
    (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ
หลายคราวรวมกัน ไม่เกินหกสิบวันท าการ 
 
    (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติงานตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
    (จ) ลาพักผ่อน 
    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้า
รับการฝึกวิชาทหาร เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม 
  การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลาป่วยให้นับเฉพาะวัน
ท าการ 
  ทั้งนี้ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง     
เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนค่าตอบแทนของพนักงานจ้างที่ผ่านการประเมินผล
การปฏ ิบ ัต ิงานไม่ต่ ากว ่าระดับด ี ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และห ัวหน ้าส ่วนราชการหรือ             
รองปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า ๓ คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่เทศบาลมีพนักงานจ้างปฏิบัติงานตามสัญญา



 ๑๓๓ 

จ้างในสถานศึกษา โดยไม่รวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้แต่งตั้งผู้บริหารสถานศึกษาไม่น้อยกว่า ๑ คน             
เป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล เป็นเลขานุการ 
  แบบประเมินการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้เป็นไปตามที่ส านักงาน ก.ท.ก าหนด 
(ความข้อ 451/31 แก้ไขเพิ่มเติม โดย ประกาศ ฉบับท่ี 62 พ.ศ.2559 ลว. 9 ธ.ค.2559)   

 ข้อ 451/32 พนักงานผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้างได้  ให้พนักงานจ้าง
ผู้นั้นได้รับการพิจารณาเลื่อนค่าตอบแทนในลักษณะงานนั้นตามผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการ
ในข้อ 451/29 ได ้
  ข้อ 451/33 ให้พนักงานจ้างได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยการประกันสังคม 
(ความข้อ 451/28-- 451/33  แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉบับที่ 41 (พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค.2557)  
 

                   ข้อ 451/33 ทวิ  กรณีที่เทศบาลบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบก าหนด
สัญญาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานจ้างดังกล่าว ให้พนักงานจ้างผู้นั้น ได้รับค่าตอบแทนการออกจากงาน
โดยไม่มีความผิด จากงบประมาณของเทศบาล ดังนี้ 
               (1) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทน
เท่ากับอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                 (2) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 1 ปี แต่ไม่ครบ 3 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทน
จ านวนสามเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน                                                                                                                               
                  (3) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 3  ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทน
จ านวนหกเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                   (4) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 10 ปี ให้จ่ายค่าตอบแทน
จ านวนแปดเท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                 (5) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 10 ปีขึ้นไป ให้จ่ายค่าตอบแทนจ านวนสิบเท่า
ของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน                                                                                                                                                                 
                 โดยการบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ให้เทศบาลเสนอเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทาง
ราชการจะได้รับ ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนที่จะบอกเลิก
สัญญาจ้าง  ทั้งนี้ให้มีผลตั้งแต่วันที่ 23 มีนาคม 2549  
(ความข้อ 451/33 ทวิ เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2549 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม 2549 ฉบับที่ 
20/2549) 

ส่วนที่   6 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-------------------- 

 ข้อ  451/34  ในระหว่างสัญญาจ้าง  ให้เทศบาลจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 
 (1)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ ให้กระท าในกรณีดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้กระท าในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 



 ๑๓๔ 
  (ข)  การประเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระท าในกรณีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนดในหมวดนี้ 

 ข้อ  451/35  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  451/34                    
ให้นายกเทศมนตรี รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เพ่ือให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง และให้ถือว่า
สัญญาจ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้เทศบาลแจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้นทราบ  ภายในเจ็ดวันนับแต่
วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   

 ข้อ  451/36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์               
ในการที่เทศบาลจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารพนักงานจ้าง และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ แล้วแต่กรณี  ดังนี้ 

(1) การเลื่อนค่าตอบแทน 
(2) การเลิกจ้าง 
(3) การต่อสัญญาจ้าง 
(4) อ่ืน ๆ  

ข้อ  451/37  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง มี  2  ประเภท  ดังนี้ 
(1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 
(2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 

 

 ข้อ 451/38 ให้เทศบาลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล การปฏิบัติงาน 
ภายใต้หลักการที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานบนพ้ืนฐานของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิ์ของงาน โดยเทศบาล
ก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงานที่มีความชัดเจน 

 
 

  ข้อ 451/39 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ทั่วไป ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้น โดยมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน
และพฤติกรรมในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
   (๑) การประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้พิจารณาจากองค์ประกอบ ดังนี้ 
    (ก) ปริมาณผลงาน 
    (ข) คุณภาพผลงาน 
    (ค) ความรวดเร็วหรือความตรงต่อเวลา 
    (ง) การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
   (๒) การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน ให้เทศบาลก าหนดสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของงาน และระบุพฤติกรรมบ่งชี้ที่พึงประสงค์ของแต่ละสมรรถนะ  แล้ว
ให้ประเมินพฤติกรรมที่แสดงออกในการปฏิบัติงานจริงของพนักงานจ้างเปรียบเทียบกับสมรรถนะและพฤติกรรม
บ่งชี้ที่ก าหนดโดยให้น าสมรรถนะของพนักงานเทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด มาใช้
ส าหรับการประเมินพนักงานจ้างโดยอนุโลม ดังนี้  



 ๑๓๕ 

  พนักงานจ้างทั ่วไป ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนดระดับ
สมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๑  
  พนักงานจ้างตามภารกิจ ไม่รวมถึงพนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมิน
สมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ และสมรรถนะประจ าสายงานอย่างน้อย ๓ สมรรถนะ เช่นเดียวกันกับ
พนักงานเทศบาล ในลักษณะงานเดียวกัน โดยก าหนดระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับปฏิบัติงาน
หรือระดับปฏิบัติการแล้วแต่กรณี 
  พนักงานจ้างตามภารกิจส าหรับผู้มีทักษะ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ สมรรถนะ โดยก าหนด
ระดับสมรรถนะที่คาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๒  
  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินสมรรถนะหลัก ๕ ด้าน และสมรรถนะประจ าสายงาน๓ 
สมรรถนะ ได้แก่ ความเข้าใจพ้ืนที่และการเมืองท้องถิ่น ความคิดสร้างสรรค์ สร้างสรรค์เพ่ือประโยชน์ท้องถิ่น โดย
ก าหนดระดับสมรรถนะท่ีคาดหวัง/ต้องการ ในระดับ ๓ 
  ในแต่ละรอบการประเมินให้เทศบาลน าผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างมาจัดกลุ่มตามผลคะแนนเป็น ๕ ระดับ คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง โดยก าหนดช่วงคะแนน
ประเมินของแตล่ะระดับผลการประเมิน ดังนี้ 
  ดีเด่น ตั้งแต่ร้อยละ 95 ถึง 100  คะแนน 

ดีมาก ตั้งแต่ร้อยละ 85 แต่ไม่ถึงร้อยละ 95 คะแนน 
ดี ตั้งแต่ร้อยละ  75 แต่ไม่ถึงร้อยละ 85 คะแนน 
พอใช้ ตั้งแต่ร้อยละ 65 แต่ไม่ถึงร้อยละ 75 คะแนน 
ปรับปรุง น้อยกว่าร้อยละ  65   คะแนน 

  แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั ่วไป
เทศบาลอาจพิจารณาใช้ตามแบบแนบท้ายประกาศนี้ หรืออาจปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานและ
วิธีที่เทศบาลเลือกใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างก็ได้ ส าหรับพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ
ให้เทศบาลก าหนดขึ้นได้เองหรือปรับใช้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ การประเมินดังกล่าวต้องครอบคลุมงาน/ภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมาย ความส าเร็จของงาน ผลผลิตที่คาดหวังจากการปฏิบัติงาน ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง 
 
  
   (3) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้
ด าเนินการตามวิธีการดังต่อไปนี้ 
    (ก) ช่วงเริ่มรอบการประเมิน ให้เทศบาลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง จากนั้นให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมิน และพนักงานจ้างแต่ละคน
ร่วมกันวางแผนการและก าหนดเป้าหมายการปฏิบัติงานเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ/หรือความส าเร็จของงานซึ่ง
พนักงานจ้างผู้นั้นต้องรับผิดชอบในรอบการประเมินนั้น โดยก าหนดดัชนีชี้วัดหรือหลักฐานบ่งชี้ความส าเร็จของงาน
อย่างเป็นรูปธรรม รวมทั้งระบุพฤติกรรมในการท างานที่คาดหวังตาม (๒) ด้วย 
    (ข) ในระหว่างรอบการประเมินให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินติดตาม
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตาม (ก) รวมทั้งคอยให้ค าแนะน าและช่วยเหลือในการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้พนักงานจ้างสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลส าเร็จของงานที่
ก าหนด 
    (ค) เมื่อครบรอบการประเมิน ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ประเมินและ
ส่วนราชการต้นสังกัดพนักงานจ้างด าเนินการ ดังนี้ 



 ๑๓๖ 
    (1) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการทีเ่ทศบาลก าหนด 
    (2) จัดส่งบัญชีรายชื่อให้ส่วนราชการต้นสังกัดเพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อ
พนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการประเมิน 
    (3) ส่วนราชการเสนอบัญชีรายชื่อพนักงานจ้างตามล าดับคะแนนผลการ
ประเมินให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณามาตรฐาน ความโปร่งใสและเป็นธรรมของ
การประเมินก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีเพ่ือน าไปใช้ในการเลื่อนอัตราค่าตอบแทน 
(ความข้อ 451/39 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉ.62(2559) ลว. 9 ธ.ค.2559) 
(ความข้อ 451/38, 451/39 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉ.41 (2557) ลว.19 ส.ค. 57) 

ข้อ  451/40 ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป ปีละ  2  ครั้ง  ตามปีงบประมาณ  คือ 

 ครั้งที่  1  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม 
 ครั้งที่   2  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่   1  เมษายน  ถึง  30  

กันยายน   
  ข้อ  451/41 ให้นายเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย 
   (1) ปลัดเทศบาล เป็นประธานกรรมการ  
   (2) หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองปลัดเทศบาลไม่น้อยกว่า ๒ คน เป็นกรรมการ 
   (3)ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ ่นที ่ร ับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที ่ เป็น
เลขานุการ 
  คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานมีหน้าที่ ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้ประเมินในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรี 
(ความข้อ 451/41 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉ.62(2559) ลว. 9 ธ.ค.2559) 
 
 
 ข้อ 451/42 เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น                    
ผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมินทราบและให้
ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

 ข้อ  451/43 พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน 2 ครั้ง ต่ ากว่าระดับดี  ให้ผู้บังคับบัญชา
ท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาเลิกจ้าง โดยหากนายกเทศมนตรีเห็นควรเลิกจ้าง ให้เสนอ
ความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเพ่ือพิจารณามีมติ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลมีมติ
ประการใด ให้นายกเทศมนตรีปฏิบัติตามมตินั้น    
  ข้อ 451/44 กรณีท่ีจะมีการต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง ให้เทศบาล  ด าเนินการ  ดังนี้ 
   (1) เทศบาลจะต้องมีกรอบอัตราก าลังของพนักงานจ้าง จึงจะสามารถด าเนินการต่อสัญญา
จ้างได ้



 ๑๓๗ 

   (2) เทศบาลจะต้องมีหลักฐานโดยละเอียดชัดเจนที่แสดงว่า นโยบาย แผนงาน หรือ
โครงการที่ด าเนินการอยู่นั้น ยังคงมีการด าเนินการต่อและจ าเป็นต้องใช้พนักงานจ้างปฏิบัติงานต่อไป  หาก
เทศบาลไม่มีแผนงานหรือโครงการที่จ าเป็นต้องปฏิบัติ หรือไม่มีหลักฐานแสดงโดยชัดเจน ให้เลิกจ้างพนักงาน
จ้าง แต่ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
   (3) ให้น าผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้นั้นมาประกอบ  การพิจารณาใน
การต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการประเมินผล การปฏิบัติงาน
เฉลี่ยย้อนหลัง  2 ปี  ไม่ต่ ากว่าระดับดี ทั้งนี้   การต่อสัญญาจ้าง ให้ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอ
นายกเทศมนตรีเพ่ือพิจารณาสั่งจ้าง โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล” 

 ข้อ 451/45 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางดังต่อไปนี้ 
   (1) ให้นายกเทศมนตรี และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
   (2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ประเมินจากผลการ
ปฏิบัติงานตามเป้าหมาย พฤติกรรมและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับข้อตกลง/เงื่อนไขในสัญญา
จ้าง ทั้งนี้โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลสัมฤทธิ์ของงานไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
   (3)  ให้ เทศบาลก าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นรายเดือน หรือเป็นระยะ ๆ เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้วร้อยละ 25 
ร้อย 50 ร้อยละ 75 และร้อยละ 100 หรืออ่ืน ๆ โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 
(ความข้อ 451/44,451/45 แก่ไขเพิ่มเติม ฉ.41 (พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค.2557)  

 ข้อ  451/46 ให้เทศบาลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมิน เพ่ือน าไปใช้ตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ในข้อ  451/36 

ส่วนที่   7 
วินัยและการรักษาวินัย 
---------------------------- 

 
 ข้อ 451/47 พนักงานจ้างมีหน้าที่ต้องปฏิบัติงานตามที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้  ตามที่
เทศบาลก าหนด  และตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง  และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของ
ผู้บังคับบญัชาซึ่งสั่งในหน้าที่ราชการโดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

 ข้อ  451/48 พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์
และการร้องทุกข์  ของพนักงานเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนดไว้ 

พนักงานจ้างผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจ้างผู้นั้นเป็น
ผู้กระท าผิดวินัย จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี ๔ สถาน คือ 

(๑) ภาคทัณฑ์ 
(๒) ตัดค่าตอบแทน 
(๓) ลดค่าตอบแทน 
(๔) ไล่ออก 



 ๑๓๘ 
(ความข้อ 451/48 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดย ประกาศฯ ฉบับท่ี 60 พ.ศ.2559 ลว. 4 ส.ค.2559)  
 ข้อ  451/49  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

(1) กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 
 (2) จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนดให้ปฏิบัติ           
จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (3) ปฏิบัติหน้าที่ โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย               
อย่างร้ายแรง   
 (4)  ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามค าสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาตามข้อ  451/47  จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
   (5)  ประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (6)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่าเจ็ดวัน 
 (7)  ละทิ้งหรือทอดทิ้งการท างานจนท าให้งานไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด จนเป็น
เหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 (8)  ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  หรือกระท าความผิดอาญาโดยมีค าพิพากษาถึงที่สุด ให้จ าคุก
หรือหนักกว่าโทษจ าคุก 
 (9)  การกระท าอ่ืนใดที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดว่าเป็นความผิดวินั ย 
อย่างร้ายแรง 

 ข้อ 451/50 เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนเพ่ือด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาสพนักงานจ้าง
ที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมในกรณีที่ผลการสอบสวนปรากฏว่า
พนักงานจ้างผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายกเทศมนตรีรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
พิจารณา แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าผิดให้สั่งยุติเรื่อง และรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณา   เมื่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลมีมติเป็นประการใด  ให้นายกเทศมนตรีปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวัน นับแต่
วันรับทราบมติ  แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิดให้สั่งยุติเรื่อง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของ
พนักงานเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

 ข้อ  451/51 ในกรณี ที่ ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระท าความผิดวินัยไม่ ร้ายแรงให้
นายกเทศมนตรีหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย สอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมตาม
วิธีการที่เห็นสมควร 

กรณีที่ผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง ปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั ้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง ให้นายกเทศมนตรีหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งลงโทษพนักงาน
จ้างผู้นั้น ในสถานโทษและอัตราโทษ ดังนี้ 

(๑) นายกเทศมนตรี สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕% และเป็น
เวลาไม่เกินสามเดือน หรือลดค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกิน ๔% 

(๒) ปลัดเทศบาล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดค่าตอบแทนครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕% และเป็น
เวลาไม่เกินสองเดือน 

(๓) ผู ้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดค่าตอบแทน           
ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕% และเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน 



 ๑๓๙ 

(๔) หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 
(ความข้อ 451/51 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดย ประกาศฯ ฉบับท่ี 60 พ.ศ.2559  ลว. 4 ส.ค.2559)  
 การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ถ้ามีเหตุ
อันควรลดหย่อน จะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณี
กระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงินค่าตอบแทน    

 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บนเป็น
หนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตักเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง กรณี
ไม่มีมูลกระท าความผิด ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณา เมื่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลมีมติประการใด  ให้นายกเทศมนตรีปฏิบัติตามมตินั้น ภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 

ข้อ  451/52   การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ 451/50 และข้อ 451/51 และการ
สั่งลงโทษแบบค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้
ออกจากราชการการอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานเทศบาล  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลโดยอนุโลม    
 
 

ส่วนที่   8 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

------------------------------ 

  ข้อ  451/53  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจ
หน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับข้องใจอันเกิด
จากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์  โดยให้น าหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลมาใช้โดยอนุโลม   

ส่วนที่   9 
การสิ้นสุดสัญญาจ้าง 
-------------------------- 

  ข้อ  451/54  สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
(1) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 
(2) พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
(3) พนักงานจ้างตาย 
(4) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  451/34 
(5) พนักงานจ้างถูกไล่ออก  เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(6) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ฯ  หรือตามสัญญาจ้าง 
ข้อ  451/55  ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน ให้ยื่น

หนังสือขอลาออกต่อนายกเทศมนตรี  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การให้



 ๑๔๐ 
ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานเทศบาล  ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม   

ข้อ  451/56  เทศบาลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบก าหนดตาม
สัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า  และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญา
จ้างได้ เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจะก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออกจากงาน
โดยไม่มีความผิดไว้ 

ข้อ  451/57   เพ่ือประโยชน์แห่งทางราชการ  เทศบาลอาจสั่ งให้พนักงานจ้างไป
ปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้างอ้างขอเลิกสัญญา
จ้าง หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการนี้  เทศบาลอาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืน
จากการ สั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 

ข้อ  451/58  ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว  หากในการปฏิบัติงาน
ของบุคคลนั้น ในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ   ให้บุคคลดังกล่าวต้อง
รับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย  ในการนี้เทศบาลอาจหัก
ค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากเทศบาลไว้เพ่ือช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้   

 
ส่วนที่   10 

การลา 
----------------------- 

  ข้อ  451/59  การลาป่วยของพนักงานจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 
(1) การลาป่วยกรณีปกติ 
 (ก)  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิ             

ลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน 
 (ข)  พนักงานจ้างทั่ วไปมีระยะเวลาการจ้างหนึ่ งปี   มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ

ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการ
จ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่เกินหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน มี
สิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ  ในกรณีที่
มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลา
การจ้างไม่เกินสี่วันท าการ  

(2)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 (ก)  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ป่วยเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะ
รักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ก็ให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาลเท่าที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควร
อนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หาย
ได้ ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 



 ๑๔๑ 

 (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณี
ดังกล่าว  ใน (ก)  ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ
พิการ อันเป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้   หากนายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่อ่ืนใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  ให้สั่งพนักงาน
จ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ ในต าแหน่งอ่ืนที่ เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ ในดุลพินิจของ
นายกเทศมนตรี 

 (ค)  พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข)  แล้วยังไม่
หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ให้
นายกเทศมนตรีมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ ตามที่
เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณาเลิก
จ้าง   

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อนายกเทศมนตรีก่อนหรือในวันที่ลา 
เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการได้ 

การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลาด้วย เว้น
แต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน   

ข้อ  451/60  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิ
ลากจิส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ แต่ใน
ปีแรกท่ีได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 

พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้
ทันจะเสนอใบลาพร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบโดยเร็ว 
  ข้อ 451/61 การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาพักผ่ อนโดยให้ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน 10 วันท าการ ส าหรับในปีแรกที่ได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ 
6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อน เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้วไม่น้อยกว่า   6 เดือน และได้
พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว  แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในเทศบาลเดิมอีก 
  ข้อ 451/62 การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้าง มีสิทธิลาคลอดบุตรได้ 90 วัน นับรวม
วันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน 45 วัน และมีสิทธิ
ได้รับเงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุนประกันสังคม ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม
กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม 
(ความข้อ 451/61,451/62 แก้ไขเพิ่มเติมโดย ฉ.41 (พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค. 2557) 

ข้อ   451/63  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคย
อุปสมบท ในพระพุทธศาสนา  หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  
ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ระหว่างลาไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว จะไม่ ได้รับ
ค่าตอบแทนระหว่างลา 



 ๑๔๒ 
ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผลอัน
สมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 

ข้อ  451/64  การลาเพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพลเข้ารับ
การฝึกวิชาการทหาร  เข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1)  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพ่ือเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมาย      
ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่ เพ่ือตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็น                  
เพ่ือประกอบการพิจารณา 

(2)  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล 
หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติใน
ระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้น
ระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพ่ือเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน
หลังจากวันนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกเทศมนตรีจะให้จ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  

(3)  ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ไม่เกินหกสิบวัน ส่วนการลาเพ่ือเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี               
ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 

ในกรณีการลาตาม (2) และ (3)  หากพนักงานจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว ไม่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนของเทศบาล อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของ
นายกเทศมนตรี 

ข้อ  451/65  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลา             
ครึ่งวัน ตามประเภทการลานั้น ๆ  
  ข้อ 451/66 การลา นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกเทศมนตรี 
แต่ไม่ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลา 
   การอนุญาตให้ลาตามข้อ 451/59, 451/60, 451/61, และข้อ 451/62 ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
(ความข้อ 451/65, 451/66 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉ.41 (พ.ศ.2557) ลว. 19 ส.ค. 2557)  
 

ส่วนที่  11 
การจ่ายค่าตอบแทน 
--------------------------- 

  ข้อ  451/67  ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น
แท้จริงที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่น
นั้น 



 ๑๔๓ 

  ข้อ  451/68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนในวันหยุดให้
กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 

  ข้อ  451/69 การจ่ายค่าตอบแทนในวันท างานปกติและก าหนดเวลาท างาน ให้เป็นไป
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าตอบแทนเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือน 
ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่จะ
ก าหนดวันจ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอื่นของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
  (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ เว้นแต่ถ้ามีงานเป็น
ลักษณะพิเศษที่จะต้องเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนด โดยจะต้องมี
เวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

  ข้อ  451/70  การจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือปฏิบัติ
ราชการวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับพนักงาน
เทศบาลโดยอนุโลม 

 

  ข้อ  451/71  การจ่ายค่าตอบแทนในกรณีพนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืน 
ตามข้อ  451/67  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
(2)   การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 

หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  เว้นแต่
ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่ายค่าตอบแทนอัตราปกติ   

ข้อ  451/72  พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึง
แก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวน
สามเท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 

ข้อ  451/73  พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัย
ตามข้อ  451/77  แล้วสั่งจ่ายค่าตอบแทนเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึง
วันที่ถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วย
พิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น   

 ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ ายที่            
ผู้นั้นมาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ  451/74  พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่
ขาดหรือหนีราชการนั้น 

พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 



 ๑๔๔ 
ข้อ  451/75  ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ  451/72  หรือข้อ 451/74 เป็นทรัพย์สิน

ของผู้ตายในขณะตาย และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 
เงินช่วยพิเศษตามข้อ  451/72  หรือข้อ  451/73  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้

แสดงเจตนาระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้างผู้ตาย

ได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 
(1) คู่สมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 
(4)  ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้

นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อยู่
ในอุปการะของผู้ตาย   

(5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาแก่ผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย   

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษแต่
ในล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา 1 ปี นับแต่วันที่พนักงานจ้าง              
ผู้นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่เทศบาลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้ถึงแก่ความตาย เพราะ
ไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้เทศบาลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้
เท่าท่ีจ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

ข้อ  451/76  เทศบาลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานจ้างไปฝึกอบรม หรือดูงาน 
เกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุมัติ 

ข้อ  451/77  พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดีหรือ
กรณีถึงที่สุด การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้
ทราบค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 

(2) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดและไม่มีมลทิน 
หรือมวัหมอง  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เต็มอัตราปกติ 

(3) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทินหรือ
มัวหมอง  หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ครึ่งหนึ่งของค่าตอบแทนอัตรา
ปกต ิ

(4) ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระท าความผิดและถูกลงโทษ          
ไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 



 ๑๔๕ 

(5) ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือ
กรณีถึงที่สุด ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้นหรือไม่ 
เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้  ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความ
ตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพัก
ราชการ 

ข้อ  451/78  ให้น าความในข้อ  451/77  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน
จ้างระหว่างอุทธรณ์  ค าสั่งลงโทษไล่ออก  หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมด าเนินคดีอาญา หรือถูก
ควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม   

ข้อ  451/79  การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน  ถ้าภายหลังผู้นั้น
ได้รับการแต่งตั้งหรือปรับค่าตอบแทน  โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าตอบแทน ให้
คงตัดค่าตอบแทนต่อไปตามจ านวนเดิม 

การจ่ายค่าตอบแทนในกรณี 
(1)  ลาออก ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว ยังไม่ได้

รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และพนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่ง
หรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

(2)  ไล่ออกหรือเลิกจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง แต่ถ้ายังไม่รับทราบค าสั่ง และ
พนักงานจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 

(3)  สิ้นสุดสัญญาจ้าง  ให้จ่ายได้ถึงวันสุดท้ายที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 
การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน

หลักเกณฑ์ฯนี้  และเป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการนั้นบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล หรือ
คณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้างให้สอดคล้องกับกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัด
หรือแย้งกับหลักเกณฑ์ฯนี้ 

ข้อ  451/80  พนักจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบ กฎหมาย  หรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการจ่ายเงินท าขวัญพนักงานเทศบาลและพนักงานราชการ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
พนักงานราชการ พ.ศ. 2547  ซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

ข้อ  451/81 ให้ เทศบาลเป็นหน่วยงานกลางทะเบียนพนักงานจ้างของเทศบาล                       
โดยด าเนินการจัดท าทะเบียนพนักงานจ้าง  แก้ไขและเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ และ
เก็บรักษาไว้ ณ เทศบาล    

ทะเบียนพนักงานจ้างของเทศบาล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างของเทศบาล หรือตรวจสอบรายการให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของ
ทางราชการ 

ข้อ  451/82  ให้พนักงานจ้างของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติราชการและการ
ปฏิบัติตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล ตามที่
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด 



 ๑๔๖ 
บทเฉพาะกาล 

  ข้อ  452 ผู้ใดเป็นพนักงานเทศบาล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดอยู่ก่อน
วันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานเทศบาลและด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นตามประกาศนี้ต่อไป  
โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม      

  ข้อ  453 ผู้ใดเป็นลูกจ้างของเทศบาล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดอยู่ก่อนวันที่
ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างของเทศบาลและด ารงต าแหน่งนั้นตามประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับ
ค่าจ้าง และสิทธิประโยชน์ ตลอดจนระยะเวลาการจ้างเช่นเดิม 

  ข้อ  454  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ
ตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2519 ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับให้
ด าเนินการต่อไปตามท่ี ก.ท.จ. ก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่  ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ 455  การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างของเทศบาลที่มิได้ก าหนดไว้ในประกาศ
นี้ ให้น าแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงานเทศบาลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  456 ในกรณีที่อัตราลูกจ้างตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 ว่างลงในทุกกรณี ให้ยุบเลิกต าแหน่งนั้น หากยังไม่มี
กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างและเทศบาลยังมีความจ าเป็นไม่อาจจ้างเหมาบริการได้   ให้ขออนุมัติ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล เพ่ือพิจารณาก าหนดให้เป็นพนักงานจ้างตามภารกิจ หรือพนักงานจ้างทั่วไป
แล้วแต่กรณี 
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