
 

 
 

 
 
  

โ 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

จังหวัดสุรินทร์ 
เร่ือง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 

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

  ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยได้บัญญัติให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความ 
เป็นอิสระในการก าหนดนโยบายการบริหารงานบุคคลตามความต้องการและความเหมาะสมของท้องถิ่น 
ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 บัญญัติให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลมีอ านาจหน้าที่ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล ให้เหมาะสมกับลักษณะการบริหาร และอ านาจหน้าที่ของเทศบาล  
และจะต้องอยู่ภายใต้มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของ
เทศบาล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13  ประกอบมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542    ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร์             
ในการประชุมคร้ังที่ 9/2545 เมื่อวันที่ 24 กันยายน 2545 ได้มีมติประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล  ไว้ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ  1   ประกาศนี้เรียกว่า   “ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  จังหวัดสุรินทร์ 
เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล” 

  ข้อ  2   ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  11  พฤศจิกายน  2545   เป็นต้นไป 

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

 



 

  ข้อ  4   ในประกาศนี้ 
  “ก.ท.”  หมายความว่า  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล   ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “ก.ท.จ.”  หมายความว่า  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
  “พนักงานเทศบาล”  หมายความว่า   พนักงานเทศบาลซึ่งได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้
ปฏิบัติราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนของเทศบาล  และให้หมายความรวมถึง
พนักงานครูเทศบาลหรือพนักงานเทศบาลอ่ืนที่ได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของ      
รัฐบาลและเทศบาลน ามาจัดเป็นเงินเดือน   
  “พนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน”  หมายความว่า  ข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด พนักงาน
ส่วนต าบล   ข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานเมืองพัทยา และข้าราชการหรือพนักงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่ไม่ใช่พนักงานเทศบาล  โดยมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น ซึ่งได้รับการบรรจุและ แต่งตั้งให้ปฏิบัติ      
ราชการโดยได้รับเงินเดือนจากงบประมาณหมวดเงินเดือนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือจากเงิน           
งบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลที่ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และองค์กรปกครองส่วน        
ท้องถิ่นน ามาจัดท าเป็นเงินเดือนของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
  “ข้าราชการประเภทอ่ืน”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ  
ข้าราชการพลเรือน และข้าราชการประเภทอ่ืนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการประเภทนั้นนอกจาก
พนักงานเทศบาล และพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน 

  ข้อ  5   ให้ประธานกรรมการพนักงานเทศบาล รักษาการตามประกาศนี้ และให้มีอ านาจ         
ตีความหรือวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ 

หมวด  1 
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

  ข้อ  6    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ          
ต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
(3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น           

ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง  
(5) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถหรือจิต         

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ   หรือเป็นโรคตามที่ ก.ท. ประกาศก าหนด ดังนี้ 



 

 

(ก) โรคเร้ือนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

(6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนตาม
มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน 

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

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ   
(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 

หรือหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หรือ            
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  

(14)  ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ                                               

  ข้อ  7    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม
ตามข้อ  6  ก.ท.จ.  อาจพิจารณายกเว้นให้สามารถเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลได้ในกรณี  ดังนี้ 

(1)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6  (7)  (9)  (10)  และ  (14) 
 (2)   ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6 (11)  (12) ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสองปีแล้ว 
และมิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 
 (3)   ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติตามข้อ  6 (13)  ซึ่งได้ออกจากงานหรือราชการเกินสามปีแล้ว และ
มิใช่กรณีออกเพราะกระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่ 



 

  ข้อ  8   ผู้ที่เป็นพนักงานเทศบาลต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  6    
ตลอดเวลาที่รับราชการ  เว้นแต่คุณสมบัติตามข้อ  6  (6)  หรือได้รับการยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือ        
มีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  7 

  ข้อ  9   การพิจารณายกเว้นกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 7  ของ  
ก.ท.จ. ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและประโยชน์ของทางราชการที่จะได้รับ และมติของ ก.ท.จ.ในการประชุม
ปรึกษายกเว้นคุณสมบัติหรือลักษณะต้องห้ามดังกล่าวให้ ก.ท.จ.ประชุมพิจารณาลงมติ โดยจะต้องได้คะแนน
เสียงไม่น้อยกว่าสี่ในห้าของจ านวนกรรมการในที่ประชุม และการลงมติให้กระท าโดยลับ 

  ข้อ  10   ในการขอยกเว้นและการพิจารณายกเว้นในกรณีการขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะ
ต้องห้ามที่  ก.ท.จ.  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้  สามารถด าเนินการดังนี้ 
   (1)  ผู้ซึ่งขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม ในการที่จะเข้ารับราชการเป็น          
พนักงานเทศบาล และเป็นกรณีที่  ก.ท.จ. อาจพิจารณายกเว้นได้ และผู้นั้นประสงค์จะขอให้ ก.ท.จ.  พิจารณา
ยกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม เพื่อจะเข้ารับราชการ โดยมีผู้มีเกียรติอันควรเชื่อถือได้
ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นผู้รับรองความประพฤติ ให้ยื่นค าขอ และหนังสือรับรอง ตามแบบท้ายประกาศนี้  
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
   (2)  การขอให้ ก.ท.จ.พิจารณายกเว้นในกรณีขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม            
เพื่อสมัครกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล จะยื่นค าขอต่อเลขานุการ ก.ท.จ. หรือนายกเทศมนตรีของ
เทศบาลที่ผู้นั้นประสงค์จะเข้ารับราชการก็ได้ 

(3)  ในกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอต่อเลขานุการ ก.ท.จ. ให้ส่งเร่ืองให้นายกเทศมนตรีพิจารณา หรือ 
กรณียื่นต่อนายกเทศมนตรี ให้นายกเทศมนตรี พิจารณา และถ้าต้องการจะรับผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการ ก็ให้
ด าเนินการสอบสวนเพื่อให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติส่วนตัว ประวัติการรับราชการ หรือการท างาน  
การประกอบคุณงามความดี ความผิดหรือความเสื่อมเสีย และความประพฤติของ ผู้นั้น โดยให้สอบสวนจาก        
ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างาน และผู้มีเกียรติซึ่งอยู่ใกล้ชิดอันควรเชื่อถือได้ แล้วพิจารณาอีกชั้นหนึ่งว่ายัง
ต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการหรือไม่  ถ้าต้องการรับก็ให้แจ้งและส่งเร่ืองการสอบสวนดังกล่าวพร้อมทั้ง
เอกสาร หลักฐานการสอบสวนนั้นให้เลขานุการ ก.ท.จ. ด าเนินการต่อไปและหากนายกเทศมนตรีไม่ต้องการรับ
ผู้ยื่นค าขอนั้นเข้ารับราชการให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้นั้นและ เลขานุการ ก.ท.จ.ทราบ 
  (4)  ในกรณีที่นายกเทศมนตรี ไม่แจ้งผลการพิจารณาตามข้อ (3)ให้เลขานุการ ก.ท.จ. ทราบ
ภายในหกเดือนนับแต่วันที่เลขานุการ  ก.ท.จ. ส่งเร่ืองไปให้  ถือว่าเทศบาลนั้นไม่ต้องการจะรับบรรจุ             
ให้เลขานุการ ก.ท.จ. ยุติเร่ืองและแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 
            (5)  เมื่อเลขานุการ ก.ท.จ. ได้รับเร่ืองการสอบสวนตามข้อ (3) เห็นว่าข้อเท็จจริง  และ
เอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของ  ก.ท.จ.  ก็ให้ด าเนินการน าเสนอ ก.ท.จ. เพื่อพิจารณา 



 

  (6)  การขอยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม เพื่อสมัครสอบแข่งขันหรือ
เพื่อเข้ารับการคัดเลือกเป็นพนักงานเทศบาล  ให้ผู้ประสงค์จะเข้าเป็นพนักงานเทศบาลยื่นค าขอต่อเลขานุการ  
ก.ท.จ. ของเทศบาลที่ผู้นั้นมีความประสงค์  และให้เลขานุการ ก.ท.จ. รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ   ให้เพียงพอที่จะประกอบการพิจารณาของ  ก.ท.จ. แล้วด าเนินการน าเสนอ  ก.ท.จ. เพื่อพิจารณาลงมติ
ลับตามข้อ  (5) 
  (7)  ในกรณีที่  ก.ท.จ. ได้พิจารณาลงมติส าหรับผู้ขอยกเว้นกรณีที่ขาดคุณสมบัติ หรือ
ลักษณะต้องห้ามรายใดและผู้นั้นไม่ได้รับการยกเว้น  การขอให้  ก.ท.จ. พิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาด            
คุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามอีก   ผู้นั้นจะขอได้ต่อเมื่อเวลาได้ล่วงเลยไปแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปี นับแต่
วันที่  ก.ท.จ. ลงมติ    

หมวด  2 
การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่ง 

  ข้อ  11    การก าหนดจ านวนต าแหน่งและอัตราต าแหน่งพนักงานเทศบาลให้ค านึงถึง
ลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณงาน คุณภาพและความยากของงาน  ค่าใช้จ่ายของเทศบาลหรือ           
ค่าใช้จ่ายของรัฐในหมวดเงินอุดหนุน  โดยการก าหนดต าแหน่งดังกล่าวจะต้องเทียบได้ในมาตรฐานเดียวกัน 

กับข้าราชการพลเรือนสามัญ  ข้าราชการครูหรือข้าราชการอ่ืนแล้วแต่กรณี 

  ข้อ  12    ต าแหน่งพนักงานเทศบาลมี  3  ประเภท  ดังนี้ 
  (1)    ต าแหน่งประเภททั่วไป 
(2)   ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
(3)   ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูงหรือบริหารระดับกลาง 
ต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะได้แก่ ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป ดังต่อไปนี้ 

   (ก)  ต าแหน่งที่มีลักษณะงานวิชาชีพซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับ
ปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติงานแทนได้   และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด  โดยมีองค์กรตามกฎหมายท าหน้าที่ตรวจสอบกลั่นกรองและรับรอง
การประกอบวิชาชีพ รวมทั้งลงโทษผู้กระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับการประกอบอาชีพดังกล่าว  ซึ่งได้แก่
ต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ในวิชาชีพเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 

(1) วิชาชีพเฉพาะกายภาพบ าบัด 
(2) วิชาชีพเฉพาะการทันตแพทย์ 
(3) วิชาชีพเฉพาะการพยาบาล 
(4) วิชาชีพเฉพาะการแพทย์ 
(5) วิชาชีพเฉพาะการสัตวแพทย์ 



 

(6) วิชาชีพเฉพาะเภสัชกรรม 
(7) วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมเคร่ืองกล 
(8) วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมไฟฟ้า 
(9) วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมโยธา 
(10)  วิชาชีพเฉพาะสถาปัตยกรรม 
 
 

 

(ข)  ต าแหน่งที่มีลักษณะงานวิชาชีพซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับ 
ปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอื่นปฏิบัติแทนได้  และเป็นงานที่มีผลกระทบต่อชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชนอย่างเห็นได้ชัด อีกทั้งเป็นงานที่ขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการ   ซึ่งได้แก่
ต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ในวิชาชีพเฉพาะ  ดังต่อไปนี้ 

 (1)  วิชาชีพเฉพาะรังสีการแพทย์ 
 (2)  วิชาชีพเฉพาะวิศวกรรมชลประทาน 
(ค)  ต าแหน่งที่มีลักษณะงานวิชาชีพซึ่งต้องปฏิบัติโดยผู้ส าเร็จการศึกษาใน       

ระดับปริญญาที่ไม่อาจมอบหมายให้ผู้มีคุณวุฒิอย่างอ่ืนปฏิบัติแทนได้ และเป็นงานทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ซึ่งมีลักษณะในเชิงวิจัยและพัฒนา อีกทั้งเป็นงานขาดแคลนก าลังคนในภาคราชการซึ่งได้แก่ 
ต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ในวิชาชีพเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 

      (1)  วิชาชีพเฉพาะวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
                          ต าแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะได้แก่ ต าแหน่งต้ังแต่ระดับ 9 ขึ้นไป ซึ่ง

ต้องปฏิบัติงานที่เป็นงานหลักของหน่วยงาน โดยอาศัยพื้นฐานของความรู้ ประสบการณ์ การฝึกฝนทฤษฎี
หรือหลักวิชาอันเกี่ยวข้องกับงาน และเป็นงานเชิงพัฒนาระบบหรือมาตรฐานของงาน งานอนุรักษ์ตามภารกิจ 
หรืองานที่ต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ ความสามารถ หรือประสบการณ์เป็นอย่างสูงเฉพาะด้านอันเป็นที่ยอมรับ
ในวงการวิชาการหรือวงการด้านน้ัน ๆ ซึ่งได้แก่ต าแหน่งที่ปฏิบัติหน้าที่ที่ต้องใช้ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน  
ดังต่อไปนี้ 

       (1)  ด้านการผังเมือง 
       (2)  ด้านการฝึกอบรม 

 (3)  ด้านการสืบสวนสอบสวน 
 (4)  ด้านตรวจสอบบัญชี 
 (5)  ด้านนิติการ 
 (6)  ด้านโบราณคดี 
 (7)  ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 (8)  ด้านวิชาการคลัง 



 

 (9)  ด้านวิชาการบัญชี 
       (10) ด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
       (11) ด้านวิชาการวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

                 (12) ด้านวิชาการสัตวบาล 
                  (13) ด้านวชิาการสาธารณสุข 
                      (14) ด้านวิชาการสิ่งแวดล้อม 
                     (15) ด้านวิชาการสุขาภิบาล 
         (16) ด้านวิศวกรรม 

                                    (17) ด้านอ่ืนที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดต าแหน่งประเภท
บริหารระดับสูงหรือบริหารระดับกลาง 
        (ก)  ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง ได้แก่ ต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไปที่มี
ฐานะและหน้าที่ในการบริหารงานเป็น 

(1) ปลัดเทศบาล 
        (2) หัวหน้าส่วนราชการที่สูงกว่ากองในเทศบาล 

(ข)  ต าแหน่งประเภทบริหารระดับกลางได้แก่  ต าแหน่งระดับ 8 ที่มีฐานะ 
และหน้าที่ในการบริหารงานเป็น 

(1)  ปลัดเทศบาล 
 (2)  รองปลัดเทศบาล 
 (3)  ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกอง 

                                ** ให้ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล  
และก าหนดให้ได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ดังต่อไปนี้ 
                                 1. ต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล มีดังนี้ 
                                            1.1  ประเภทพนักงานครูเทศบาล ได้แก่ 
                                                  1) สายงานการสอน ประกอบด้วย 
                                                      - ครูผู้ช่วย 
                                                      - ครู 
 -  หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 -  ครูผู้ดูแลเด็ก                                                                                          

                                                  2) สายงานบริหารสถานศึกษา ประกอบด้วย 
                                                     - รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
                                                     - ผู้อ านวยการสถานศึกษา                                                                                                                                         
                                      1.2 ประเภทบุคลากรทางการศึกษา ได้แก่ 
                                            1) สายงานนิเทศการศึกษา ประกอบด้วย 



 

                                                 - ศึกษานิเทศก์  
                                            2) สายงานบริหารการศึกษา ประกอบด้วย 
                                                 - นักบริหารการศึกษา 6 
                                                 - หัวหน้าฝ่าย 7 (นักบริหารการศึกษา 7)  
                                                 - ผู้อ านวยการกองการศึกษา 7 (นักบริหารการศึกษา 7) 
                                                 - ผู้อ านวยการกองการศึกษา 8/ รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 8  
                                                   (นักบริหารการศึกษา 8) 
                                                 - ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 9 (นักบริหารการศึกษา 9) 
                                            3) สายงานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมการศึกษา ประกอบด้วย 
                                                 - สันทนาการ 3 - 7 
                                                 - นักวิชาการศึกษา 3 - 7 
                                                 - นักวิชาการวัฒนธรรม 3 - 7 
                                                 - บรรณารักษ์ 3 - 7 
                                                 - เจ้าพนักงานห้องสมุด 2 - 6 
                                                 - เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน 2 - 6 
                                                 - เจ้าหน้าที่ห้องสมุด 1 - 5 
                                                 - เจ้าหน้าที่ศูนย์เยาวชน 1 - 5 
                                      2. วิทยฐานะพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล มีดังนี้ 
                                           2.1 ครู ได้แก่วิทยฐานะ 
                                                - ครูช านาญการ 
                                                - ครูช านาญการพิเศษ 
                                                - ครูเชี่ยวชาญ 
                                               - ครูเชี่ยวชาญพิเศษ 
                                           2.2 ผู้บริหารสถานศึกษา ได้แก่วิทยฐานะ 
                                              - รองผู้อ านวยการช านาญการ                                                                                                                 
                                             - รองผู้อ านวยการชาญการพิเศษ 
                                             - รองผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
                                             - ผู้อ านวยการช านาญการ                                                                                                                                      
                                             - ผู้อ านวยการช านาญการพิเศษ 
                                             - ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญ 
                                             - ผู้อ านวยการเชี่ยวชาญพิเศษ 
                                       2.3 ศึกษานิเทศก์ ได้แก่วิทยฐานะ 
                                             - ศึกษานิเทศก์ช านาญการ 



 

                                             - ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
                                             - ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญ 
                                             - ศึกษานิเทศก์เชี่ยวชาญพิเศษ 
 3. การได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  
  ให้พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล ที่ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ครู ครูผู้ช่วย และศึกษานิเทศก์ ได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง  
และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  
และ พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
พ.ศ.2547 
 4. ให้ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และครูผู้ดูแลเด็ก มีความก้าวหน้า 
ในการประกอบวิชาชีพ และได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ เงินประจ าต าแหน่ง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และพระราชบัญญัติเงินเดือน  
เงินวิทยฐานะ และเงินประจ าต าแหน่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 เช่นเดียวกับผู้ด ารง
ต าแหน่งประเภทพนักงานครูเทศบาล 
(ความข้อ 12 วรรคสี่  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2549 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม 2549) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่21)  
พ.ศ. 2549 ลงวนัที่ 12 กรกฎาคม 2549) 
(ความข้อ 12 วรรคสี่  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 2/2550 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2550) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่22)  
พ.ศ. 2550 ลงวนัที่    มีนาคม 2550) 

  ข้อ  13    ระดับต าแหน่งพนักงานเทศบาลอาจมีได้ 9 ระดับ คือ ระดับ 1 ระดับ 2 ระดับ 3 
ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 ระดับ 7 ระดับ 8 และระดับ 9 โดยต าแหน่งระดับ 1 เป็นระดับต่ า สุดเรียงสูงขึ้นไป
เป็นล าดับตามความยากและคุณภาพของงานจนถึงต าแหน่งระดับ 9 เป็นระดับสูงสุด 

  ข้อ  14    การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลในส่วนราชการว่าจะมีต าแหน่งใดระดับใด       
อยู่ในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด โดยให้เทศบาลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของเทศบาล เพื่อเป็นกรอบในการ
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 า
แผนอัตราก าลังของเทศบาล  ประกอบด้วย 

 
 (1)  นายกเทศมนตรี           เป็นประธาน   

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

              (4)  พนักงานเทศบาลคนหน่ึงที่ได้รับมอบหมาย                               เป็นกรรมการ 
และเลขานุการ 

  ข้อ  17    ให้คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลังของเทศบาล จัดท าแผนอัตราก าลัง  โดยให้
ค านึงถึงภารกิจ อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายว่าก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร-         
ปกครองส่วนท้องถิ่น ตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยากและคุณภาพของงานและ
ปริมาณงานของส่วนราชการต่าง ๆ  ในเทศบาล  ตลอดทั้งภาระค่าใช้จ่ายของเทศบาลและของรัฐในหมวดเงิน
อุดหนุนที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคลและการจัดสรรเงินงบประมาณของเทศบาล โดยก าหนดเป็นแผนอัตราก าลัง
ของเทศบาล ในระยะเวลา 3 ปี และแผนอัตราก าลังดังกล่าวอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ  ดังน้ี 

(1) บทศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจความรับผิดชอบของเทศบาลในช่วง
ระยะเวลา 3  ปี 

(2) บทศึกษาวิเคราะห์ความต้องการก าลังคนทั้งหมดของเทศบาล ในช่วงระยะเวลา 3 ปี   
ว่าต้องการก าลังคนประเภทใด  ระดับใด  จ านวนเท่าใด  จึงจะสามารถปฏิบัติงาน  ตามภารกิจที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่และความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

(3) ศึกษาวิเคราะห์ประเมินความต้องการก าลังคนที่มีอยู่ในปัจจุบันและก าลังคนที่ขาด 
อยู่และต้องการเพิ่มขึ้น  อัตราความต้องการก าลังคนเพิ่มขึ้น  เนื่องจากการขยายงานหรือได้รับมอบหมาย
เพิ่มขึ้น  อัตราการสูญเสียก าลังคนในแต่ละปี 

(4) บทศึกษาวิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน  เป็นการวางแผนเพื่อให้มีการใช้ 
ก าลังคนที่มีอยู่ในเทศบาลให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยส ารวจและประเมินความรู้ความสามารถของก าลังคนที่
มีอยู่ การพัฒนาหรือฝึกอบรมก าลังคนที่มีอยู่ในมีประสิทธิภาพสูงขึ้น และใช้ก าลังคนที่มีอยู่ ให้เหมาะสมกับ
ความรู้ความสามารถของแต่ละคน 



 

(5) การจัดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
ส่วนราชการ  การแบ่งงานภายในส่วนราชการการก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งต่าง ๆ  โดยมีเกณฑ์
เบื้องต้น  ดังนี้ 
              ก.โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  เทศบาลใดจะจัดโครงสร้าง  การแบ่งส่วนราชการ
ใดบ้าง  ให้เป็นไปตามกรอบของหลักเกณฑ์การก าหนดขนาดของเทศบาล 
       ข. การก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่ง เทศบาลใดจะมีต าแหน่งใดอยู่ในส่วนราชการ
ใด มีระดับต าแหน่งใดให้เป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ที่เทศบาลจัดท าขึ้น  โดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
 
 

(6) การก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ 
ก.  เกณฑ์เบื้องต้นส าหรับการก าหนดจ านวนต าแหน่งเพิ่มขึ้นใหม่  ให้เทศบาลค านึง 

ถึงอ านาจหน้าที่ปริมาณงานของต าแหน่งนั้น ๆ  ด้วย 
        ข.  การก าหนดต าแหน่งเพิ่มขึ้นใหม่ให้เทศบาลขอก าหนดเท่าที่จ าเป็นจริง ๆ  โดย
จะต้องจัดสรรงบประมาณตั้งเป็นอัตราเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่เพิ่มขึ้นใหม่ด้วย 
        ค.  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการก าหนด
ต าแหน่งเพิ่มขึ้นใหม่  เว้นแต่กรณีการก าหนดต าแหน่งในสายงานใหม่ที่ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้น  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เสนอให้คณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลพิจารณาให้ความเห็นชอบและจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก่อน 
        ง.  การขออนุมัติก าหนดต าแหน่งใหม่  นอกจากจะพิจารณาเหตุผลด้านปริมาณงานและ
คุณภาพของงานแล้วให้ค านึงถึงจ านวนลูกจ้างทั้งประจ าและชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย ทั้งนี้ เพื่อ        
มิให้เกิดปัญหาคนล้นงาน  และเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายด้านบุคคลของเทศบาลและของรัฐใน
หมวดเงินอุดหนุนด้วย 
        จ.  การขออนุมัติก าหนดต าแหน่งใหม่ให้พิจารณาถึงความส าคัญ  ความเหมาะสมและ
ความถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ควรจะให้ต าแหน่งในงานนั้นสามารถ
รองรับความก้าวหน้าของบุคลากรในงานนั้นได้ 
        ฉ.  ก่อนที่เทศบาลจะขออนุมัติก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่  ให้เทศบาลพิจารณาด าเนินการ
กับต าแหน่งที่ว่างและมีความจ าเป็นน้อยเสียก่อน  โดยการตัดโอนหรือปรับปรุงและตัดโอน (เกลี่ยต าแหน่ง)  
ไปไว้ในงานที่มีความส าคัญและจ าเป็นเร่งด่วนมากกว่า 
        ช.  การก าหนดต าแหน่งใหม่  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลต้องท าการวิเคราะห์
ต าแหน่งและจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนั้น  จึงขอให้เทศบาลได้ให้ความส าคัญกับ
การเสนอข้อมูล  โดยกรอกเอกสารตามแบบให้ถูกต้อง  กล่าวคือ  จะต้องเป็นข้อมูลที่ตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่
ส านกังาน 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 แล้วให้เทศบาลพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณเพิ่มใน
แต่ละปีส าหรับตั้งเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน 
  การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  ถ้าใช้งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนให้เทศบาลรายงาน  
ก.ท.จ.  เพื่อจะได้รายงาน ก.ท. เพื่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประสานกับส านักงบประมาณในการจัดสรรเงิน
งบประมาณในแต่ละปี  ส าหรับตั้งเป็นอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวให้สอดคล้องกัน  และเมื่อได้รับ
จัดสรรงบประมาณส าหรับอัตราเงินเดือนของต าแหน่งดังกล่าวแล้วให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรอัตรา
เงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณ เป็นผู้พิจารณาจัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งตาม
หลักเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด 
   

                           * ข้อ 19 หลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งพนักงานครูเทศบาลและบุคลากร 
สนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ที่สังกัดสถานศึกษา ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
                             1. สถานศึกษา ก าหนดให้มีการจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับ ดังนี้ 
                                        - ระดับก่อนประถมศึกษา                         - ระดับมัธยมศึกษา   
                                        - ระดับประถมศึกษา                                 - ระดับอาชีวศึกษา                                                                                          
                             2. ห้องเรียน ก าหนดให้มีนักเรียนห้องละ 40 คน เศษที่เหลือถ้าเกิน 10 คนขึ้นไป ให้จัดเพิ่ม  
                                 1 ห้องเรียน (ยกเว้นระดับก่อนประถมศึกษา ให้มีนักเรียนห้องละ 30 คน)                                                                                                                 
                             3. บุคลากรในสถานศึกษา ก าหนดให้มีพนักงานครู 2 สายงาน และบุคลากรสนับสนุนการสอน 
                                 (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ดังนี้  
                                 3.1 สายงานบริหารสถานศึกษา ได้แก่ ผู้อ านวยการสถานศึกษา และรองผู้อ านวยการสถาน 
                                       ศึกษา 
                                 3.2 สายงานการสอน ได้แก่ ครูผู้ช่วย และครู                                                                                                                              
                                 3.3 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ได้แก่ 
                                       - กลุ่มต าแหน่งการเงิน / บัญชี / พัสด ุ
                                       - กลุ่มต าแหน่งธุรการ / บันทึกข้อมูล 
                                       - กลุม่ต าแหน่งโภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
                                       - กลุ่มต าแหน่งคอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา                                                                                                                                   
                             4. เกณฑ์การก าหนดจ านวนต าแหน่ง 
                                 4.1 กรณีที่ 1 สถานศึกษาที่มีนักเรียน 120 คน ลงมา  
                                        - ระดับก่อนประถมศึกษา                                  



 

 

                      ต าแหน่ง  
นักเรียน 

20 
นักเรียน 
21 - 40 

 

นักเรียน 
41 - 60 

นักเรียน  
61 - 80 

นักเรียน 
81 - 100 

นักเรียน 
101 - 120 

 

1. สายงานบริหารสถานศึกษา  
 

 

 1 
 

 1 
 

 1 
 

 1 
 

 1 
 

 1 
 

    2. สายงานการสอน  
 

 

 1 
 

 2 
 

 3 
 

 4 
 

 5 
 

 6 
 

    3. บุคลากรสนับสนุนการสอน  
 

 

 - 
 

 - 
 

 - 
 

 1 
 

 1 
 

 1 
 

หมายเหตุ  ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่า สัปดาห์ละ 5                  
                   ชั่วโมง 
 
                                 4.2 กรณีที่ 2 สถานศึกษาที่มีนักเรียน 121 คนขึ้นไป 
                                       4.2.1 สายงานบริหารสถานศึกษา  
                                                - นักเรียน 121 – 359 คน           มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง 
                                                - นักเรียน 360 – 719 คน           มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง 
                                                - นักเรียน 720 – 1,079 คน        มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 2 ต าแหน่ง                                
                                                - นักเรียน 1,080 – 1,679 คน     มีผู้บริหาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 3 ต าแหน่ง 
                                                - นักเรียน 1,680 คนขึ้นไป        มีผู้บรหิาร 1 ต าแหน่ง รองผู้บริหาร 4 ต าแหน่ง                                                                                                                             
                                             หมายเหต ุให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาและรองผู้อ านวยการสถานศึกษา
ปฏิบัติการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 5 ชั่วโมง และให้รองผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติงานด้านบริหาร 
ดังนี้ 
                                                - สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 1 คน ต้องท าหน้าที่ทั้งด้านวิชาการ 
                                                  บริหาร ปกครองและบริการ 
                                                - สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 2 คน แบ่งงานเป็น 2 ฝ่าย คือฝ่าย 
                                                  วิชาการกับฝ่ายบริหาร ปกครองและบริการ                                                                                                                            
                                                - สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 3 คน แบ่งงานเป็น 3 ฝ่าย คือฝ่าย 
                                                  วิชาการ ฝ่ายบริหาร กับฝ่ายปกครองและบริการ 
                                                - สถานศึกษาที่มีรองผู้อ านวยการสถานศึกษา 4 คน แบ่งงานเป็น 4 ฝ่าย คือฝ่าย 
                                                  วิชาการ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายปกครองและฝ่ายบริการ 
                                       4.2.2 สายงานการสอน 
                                                1) จ านวนครูระดับก่อนประถมศึกษา 
                                                                     จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง    +   นักเรียนทั้งหมด 
                                                                                        นักเรียน : ครู                           นักเรียน : ครู      



 

                                                                                                                    2 
                                                                    อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 25 : 1     นักเรียน : ห้อง = 30 : 1 
                                                2) จ านวนครูระดับประถมศึกษา 
                                                                     จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง    +   นักเรียนทั้งหมด 
                                                                                        นักเรียน : ครู                           นักเรียน : ครู      
                                                                                                                    2 
                                                                    อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 25 : 1     นักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
                                                3) จ านวนครูระดับมัธยมศึกษา 
                                                                      จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง                                                                          
                                                                                       นักเรียน : ครู                                 
                                                                    อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 20 : 1     นักเรียน : ห้อง = 40 : 1 
                                                4) จ านวนครูระดับอาชีวศึกษา 
                                                                     จ านวนห้องเรียน   X   นักเรียน : ห้อง              
                                                                                      นักเรียน : ครู                                  
                                                                    อัตราส่วน   นักเรียน : ครู  = 20 : 1     นักเรียน : ห้อง = 40 : 1                                                                                                                           
                                 4.3 เกณฑ์บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
                                       4.3.1 บุคลากรสนับสนุนการสอน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีจ านวนประมาณร้อย
ละ 10 ของจ านวนพนักงานครูเทศบาล สายงานการสอนทั้งในระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา 
ระดับมัธยมศึกษา และระดับอาชีวศึกษา ดังนี้ 
 

 

จ านวนนักเรียน 
จ านวนพนักงานครู 
สายงานการสอน 

บุคลากร 
สนับสนุนการสอน 

 

ความรู้ความสามารถ 

101 – 200 
201 - 400 
401 - 600 
601 - 800 
801 - 1,000 
1,001 - 1,200 

6 
12 
20 
28 
36 
44 

1 
1 
2 
3 
4 
4 

พิจารณาตามความจ าเป็นดังนี้ 
1. การเงิน / บัญชี / พัสด ุ
2. ธุรการ / บันทึกข้อมูล 
3. โภชนาการ / อนามัยโรงเรียน 
4. คอมพิวเตอร์ / โสตทัศนศึกษา 
 

 
 

 

จ านวนนักเรียน 
จ านวนพนักงานครู 
สายงานการสอน 

บุคลากร 
สนับสนุนการสอน 

 

ความรู้ความสามารถ 



 

1,201 - 1,400 
1,401 - 1,600 
1,601 - 1,800 
1,801 - 2,000 
2,001 - 2,200 
2,201 - 2400 
2,401 - 2,600 
2,601 - 2,800 
2,801 - 3,000 
3,001 - 4,000 

52 
60 
68 
76 
84 
92 
100 
108 
116 
140 

5 
6 
7 
8 
8 
9 
10 
11 
12 
14 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ   การก าหนดต าแหน่ง
บุคลากรสนับสนุนการสอน
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
ให้เป็นไปตามความจ าเป็น 

 

                                       4.3.2  ส าหรับสถานศึกษาที่มีอัตราก าลังพนักงานครูเทศบาล สายงานการสอนเกิน
เกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนดจะมีบุคลากรสนับสนุนการสอน(พนักงานจ้างตามภารกิจ)ได้จ านวนเท่าใด ให้เสนอ 
ก.ท.จ.พิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป” 
                                       4.3.3  ส าหรับพนักงานครูเทศบาล สายงานผู้สนับสนุนกานสอน(ครู ส) ตาม
ประกาศหลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่งและจ านวนต าแหน่งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาเดิม ให้
ปรับเป็นพนักงานครูเทศบาลสังกัดสถานศึกษา สายงานการสอน ตามประกาศหลักเกณฑ์นี ้
(ความข้อ 19 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2549 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม 2549 ฉบับที่ 19/2549) 
 

  ข้อ  20    ให้ ก.ท.จ. ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งพนักงานเทศบาล        
ให้เหมาะสม ในกรณีที่ปรากฏว่าการก าหนดต าแหน่งใดไม่เหมาะสมก็ดี การใช้ต าแหน่งใดไม่เหมาะสม
ตามที่  ก.ท.จ.  ก าหนดก็ดี  หรือลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งใด
ที่  ก.ท.จ.  ก าหนดเปลี่ยนแปลงไปก็ดี  ก.ท.จ.  อาจพิจารณาปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งนั้นเสียใหม่ให้
เหมาะสม  ทั้งนี้  ก.ท.จ. จะมอบหมายให้เทศบาลด าเนินการแทนก็ได้ 
  ในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง ก.ท.จ.หรือเทศบาลที่ ก.ท.จ.มอบหมาย 
มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานเทศบาล  โดยให้เทศบาลด าเนินการให้
เป็นไปตามมติหรือค าสั่งนั้น        
  กรณีต าแหน่งใดใช้งบประมาณในหมวดเงินอุดหนุนให้ ก.ท.จ.มีอ านาจยุบเลิกต าแหน่งหรือ
ตัดโอนต าแหน่งหรือตัดโอนพนักงานเทศบาล  หรือตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานเทศบาลที่เกินอยู่
ในสถานศึกษาหนึ่งไปก าหนดในอีกสถานศึกษาหนึ่งของเทศบาลเดียวกัน  หรือที่เกินอยู่ในเทศบาลใด          
ไปก าหนดในเทศบาลอ่ืน  ได้ตามความจ าเป็น  เมื่อยุบเลิกต าแหน่งหรือตัดโอนต าแหน่งแล้ว  ให้เทศบาล      
รายงาน ก.ท.จ.เพื่อรายงาน ก.ท. ทราบต่อไป 
  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งของ  ก.ท.จ.  ตามวรรคหนึ่งและวรรคสองต้องได้รับความ
เห็นชอบจาก ก.ท. ก่อน 



 

  ข้อ  21   การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลตามข้อ  20  ก.ท.จ. หรือ     
เทศบาลผู้ได้รับมอบหมายมีอ านาจเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงานเทศบาลได้  

  ข้อ  22    การยุบเลิกต าแหน่งและการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งของพนักงานเทศบาล
ตามข้อ  20  ให้ด าเนินการ  ดังนี้ 

(1) การยุบเลิกต าแหน่ง หมายถึง การยุบเลิกต าแหน่งที่ว่างและไม่มีความจ าเป็นต่อ 
เทศบาล 
  (2)  การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง จะต้องด าเนินการเฉพาะต าแหน่งว่างที่ไม่มีคน   
ครองต าแหน่งเท่านั้นเว้นแต่ในประกาศนี้จะก าหนดเป็นอย่างอื่น  ได้แก่ 
   (ก) ปรับปรุงต าแหน่ง หมายถึง การปรับปรุงสายงานของต าแหน่ง แต่อยู่ใน               
งานเดิม ส่วนราชการเดิม เช่น ปรับปรุงต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 1-3 (05-1-002) เป็น เจ้าพนักงานธุรการ 2-4 
เลขที่ต าแหน่งเดิม และงานเดิม ส่วนราชการเดิม เป็นต้น 
   (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 าแหน่งในสายงานและระดับเดิม         
จากงานหน่ึงไปไว้อีกงานหนึ่ง เช่น  ตัดโอนต าแหน่ง ช่างโยธา 1-3 (04-2-002) งานวิศวกรรม กองช่าง           
ไปไว้ในงานแผนที่ภาษี 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 าแหน่งที่ว่างจากงาน 
หนึ่ง ไปไว้อีกงานหนึ่ง (ส่วนราชการเดียวกันหรือไม่ก็ได้) ซึ่งจะเป็นการปรับปรุง ทั้งชื่อต าแหน่งและเลขที่
ต าแหน่ง เช่น เกลี่ยต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล 3-5 (05-2-002) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม      
กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อมไปเป็นนักวิชาการคลัง 3-5 (03-2-003) งานแผนที่ภาษี กองคลัง เป็นต้น 

3)   ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการยุบเลิก 
ต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งตามข้อเสนอของเทศบาลหากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
เห็นชอบตามข้อเสนอของเทศบาล   ถือได้ว่าคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบแล้ว                             
หากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอของเทศบาล  และเทศบาลยืนยันข้อเสนอนั้นให้
เสนอผ่านคณะกรรมการพนักงานเทศบาลให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบต่อไป 



 

4)   การพิจารณาขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่ง และเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งพนักงาน 
ประจ าปี ให้ด าเนินการโดยยึดกรอบอัตราก าลังตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของเทศบาลเป็นเกณฑ์ หากมี           
เหตุผลและความจ าเป็นที่จะขออนุมัตินอกเหนือจากกรอบฯ ก็ให้ขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ 
  5)   การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งให้พิจารณาถึงเหตุผล
และความจ าเป็นในด้านปริมาณงานและ คุณภาพของงานเป็นส าคัญ  

6)   การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  นอกจากจะ 
พิจารณาเหตุผลด้านปริมาณงานและคุณภาพของงานแล้ว ให้ค านึงถึงจ านวนของลูกจ้างทั้งประจ า และ           
ชั่วคราวที่ปฏิบัติงานในงานนั้นด้วย  ทั้งนี้ เพื่อมิให้เกิดปัญหางานล้นมือ   หรือปัญหาอ่ืนตามมา 
  7)   การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง ให้พิจารณาถึง
ความส าคัญกับความเหมาะสมและถูกต้องของกรอบต าแหน่งในงานนั้นด้วย  

8)  การขออนุมัติยุบเลิกต าแหน่งและเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  คณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาล  ต้องท าการวิเคราะห์ต าแหน่ง และจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา  ดังนั้น      
จึงขอให้เทศบาลได้ให้ความส าคัญกับการเสนอข้อมูล โดยกรอกเอกสารตามแบบให้ถูกต้อง กล่าวคือ จะต้อง
เป็นข้อมูลที่ตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ส านักงาน ก.ท.จ.และเอกสารต้องครบถ้วน  กล่าวคือ จะต้องรายงาน       
ข้อมูลตามแบบ 1-6 อย่างครบถ้วน รายละเอียดตามแบบแนบท้าย 
  9)  การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 หรือ ระดับ 2  ในกรณี
ที่ต าแหน่งนั้นมีผู้ด ารงต าแหน่งอยู่และผู้ครองต าแหน่งดังกล่าวมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่จะเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2  ก็ให้สามารถ         
ปรับปรุงต าแหน่งนั้นได้  

  ข้อ  23    การยุบเลิกต าแหน่งและการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง  ตัดโอนต าแหน่ง         
ตัดโอนพนักงานครูเทศบาล  ตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาให้       
ด าเนินการ  ดังนี้ 

1) การยุบเลิกต าแหน่ง  หมายถึง  การยุบเลิกต าแหน่งที่ว่างและไม่มีความจ าเป็นต่อ        
เทศบาล 

2)   การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งจะต้องด าเนินการเฉพาะต าแหน่งว่างที่ไม่มี       
ผู้ครองต าแหน่งเท่านั้น  เว้นแต่ในประกาศที่จะก าหนดเป็นอย่างอื่น  ได้แก่ 
       (ก)  การปรับปรุงต าแหน่งและระดับ  หมายถึง  การปรับปรุงต าแหน่งและระดับให้     
สูงขึ้นหรือต่ าลงในสายงานเดียวกัน  โรงเรียนเดิม  เช่น  ปรับต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่  ระดับ 6  เป็น
ต าแหน่งผู้ช่วย  ผู้อ านวยการโรงเรียน ระดับ 7  หรือปรับปรุงต าแหน่งอาจารย์ 2 ระดับ 7 เป็นต าแหน่งอาจารย์ 
1 ระดับ 3 ต าแหน่งเลขที่และโรงเรียนเดิม  เป็นต้น 
       (ข)  การปรับขยายระดับต าแหน่ง  หมายถึง  การปรับขยายระดับควบของต าแหน่งให้
สูงขึ้น ในสายงานเดิม  โรงเรียนเดิม   เช่น   ปรับขยายระดับต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่  ระดับ  5  เป็น



 

ต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่ ระดับ 6 ต าแหน่งเลขที่และโรงเรียนเดิม  เป็นต้น  รวมทั้งการปรับขยายในระดับ
ควบเป็นนอกระดับควบด้วย  เช่น  ปรับขยายระดับต าแหน่งผู้ช่วยอ านวยการโรงเรียน ระดับ 6-7    เป็น
ต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงเรียน ระดับ 8 ต าแหน่งเลขที่และโรงเรียนเดิม  เป็นต้น 
       (ค)  การปรับลดระดับต าแหน่ง  หมายถึง  การปรับลดระดับควบของต าแหน่งให้ต่ าลง
ในสายงานเดิม  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 าแหน่งเลขที่และโรงเรียน
เดิม  เป็นต้น 
       (ง)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและการเปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่ง  หมายถึง          
การปรับปรุงต าแหน่งจากสายงานหนึ่ง โรงเรียนเดิม โดยเปลี่ยนแปลงเลขที่ต าแหน่งด้วย เช่น ปรับปรุง             
การก าหนดต าแหน่ง อาจารย์ 2 ระดับ 7 ต าแหน่งเลขที่ 0000-2 โรงเรียน ก. เป็นต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ านวยการ        
โรงเรียน ระดับ 7ต าแหน่งเลขที่ 00002-1 โรงเรียน ก. เป็นต้น  และหมายความรวมทั้งการปรับปรุง                         
การก าหนดต าแหน่งที่มีคนครองต าแหน่งด้วย 
  3)    การตัดโอนต าแหน่ง  หมายถึง  การตัดโอนอัตราว่างจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่งภายใน         
เทศบาลหรือระหว่างเทศบาลในจังหวัด  หรือระหว่างเทศบาลต่างจังหวัดและรวมทั้งการตัดโอนต าแหน่ง 
ต่างประเภทระหว่างพนักงานครูเทศบาลสายงาน ผู้สอนระดับก่อนประถมศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา
และอาชีวศึกษาด้วย 
  4)    การตัดโอนพนักงานครูเทศบาล  หมายถึง  การย้ายพนักงานครูเทศบาลจากต าแหน่ง
หนึ่งไปอีกต าแหน่งหนึ่ง  ภายในเทศบาลหรือการโอน  (ยา้ย)  จากเทศบาลหนึ่งไปยังอีกเทศบาลหนึ่ง                
ในจังหวัดเดียวกัน 
  5)    การตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานครูเทศบาล  หมายถึง  การตัดโอนต าแหน่ง
พร้อมตัวผู้ครองต าแหน่งจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง ภายในเทศบาล หรือระหว่างเทศบาลภายในจังหวัด
รวมทั้งการตัดโอนต าแหน่งพร้อมตัวผู้ครองต่างประเภทระหว่างพนักงานครูเทศบาลสายผู้สอนระดับ             
ก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษาและมัธยมศึกษาและระดับอาชีวศึกษาด้วย 
  6)    อัตราก าลังเกินเกณฑ์  หมายถึง  อัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่มีอยู่จริงในปัจจุบัน
มากกว่าอัตราก าลังตามเกณฑ์มาตรฐานการก าหนดต าแหน่งของคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
  7)    อัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์  หมายถึง  อัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่มีอยู่จริง                
ในปัจจุบันน้อยกว่าอัตราก าลังตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของคณะกรรมการกลางพนักงาน         
เทศบาล 
  8)    ให้เทศบาลรายงานและค านวณอัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาตาม
แบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลทราบภายในเดือนมิถุนายนของทุกปี  ทั้งนี้หาก
ค านวณแล้ว  เทศบาลใดมีอัตราก าลังเกินเกณฑ์และเป็นอัตราว่าง  ห้ามมิให้เทศบาลบรรจุและแต่งตั้ง          
ตัวบุคคลให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างนั้น 



 

  9)    ให้เทศบาลขอความเห็นชอบการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่งต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล  ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  หากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นชอบตามข้อเสนอของ
เทศบาล  ถือได้ว่าคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบแล้ว  หากคณะกรรมการพนักงาน  เทศบาล
ไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอของเทศบาล  และเทศบาลยืนยันตามข้อเสนอเดิม  ให้เสนอผ่านคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเห็นชอบต่อไป 
  10)    ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการตัดโอน
ต าแหน่งตัดโอนพนักงานครูเทศบาล  ตัดโอนต าแหน่งและตัดโอนพนักงานครูเทศบาล  ที่เกินอยู่ใน
สถานศึกษาหนึ่งไปก าหนดในอีกสถานศึกษาหนึ่งของเทศบาลเดียวกันหรือที่เกินอยู่ในเทศบาลใดไปก าหนด
ในเทศบาลอ่ืนในจังหวัดเดียวกันได้ตามความจ าเป็นตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
  11)    ให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณ 
พิจารณา ตัดโอนอัตราว่างจากเทศบาลที่มีอัตราก าลังเกินเกณฑ์ไปยังเทศบาลที่มีอัตราก าลังต่ ากว่าเกณฑ์ที่ 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดได้ 

  ข้อ  24    ในระหว่างการประกาศใช้บังคับแผนอัตราก าลังของเทศบาล  หากเทศบาล           
มีเหตุผลความจ าเป็นต้องปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง เพื่อรองรับภารกิจ  หน้าที่ความรับผิดชอบ                
ลักษณะงาน หรือปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้น  ให้เทศบาลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งต่อ  ก.ท.จ.  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  25    กรณีการขอปรับปรุงก าหนดต าแหน่งของเทศบาลตามข้อ 22  และข้อ  23 เป็นการ
ก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่ ซึ่งเป็นสายงานที่  ก.ท. ยังไม่ได้จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่ง
สายงานนั้น  ในการขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งดังกล่าว ให้เทศบาล จัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของต าแหน่งสายงานนั้น เสนอไปพร้อมกันด้วย  ทั้งนี้ เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่งชื่อต าแหน่ง
สายงาน ลักษณะงาน โดยทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ               
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง   
  ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ.  หากมีความเห็นชอบตามที่เทศบาลเสนอ  ให้เสนอเร่ืองขอ 
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง พร้อมความเห็นให้ ก.ท. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ    
  หาก  ก.ท.จ. มีมติไม่เห็นชอบตามที่เทศบาลเสนอขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ 
ให้น าความที่ก าหนดในข้อ 20 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  26   เมื่อเทศบาลได้รับความเห็นชอบในการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามข้อ 22  
หรือข้อ 23  แล้วแต่กรณี  ให้ถือว่าเป็นการปรับปรุงแผนอัตราก าลังของเทศบาลนั้น โดยให้เทศบาล
ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงรายละเอียดในแผนอัตราก าลังของเทศบาลต่อไป 

 



 

หมวด  3 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอื่น 

ส่วนที่ 1 
อัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน 

  ข้อ  27    อัตราเงินเดือน  อัตราเงินประจ าต าแหน่งและการรับเงินประจ าต าแหน่งของ       
พนักงานเทศบาล  ให้น ากฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่งที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน
หรือข้าราชการครูแล้วแต่กรณีมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  การจ่ายเงินเดือน และเงินประจ าต าแหน่งให้แก่พนักงานเทศบาล  ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนหรือข้าราชการครูแล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 

  ข้อ  28  ให้พนกังานเทศบาลได้รับเงินเดือนตามต าแหน่ง ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด  
ระดับใด ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับตามบัญชีอัตราเงินเดือนข้าราชการพลเรือนท้ายพระราชบัญญัติ      
เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง  พ.ศ. 2538   ดังนี ้
 (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    พนักงานเทศบาลผู้ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใด ระดับใด  โดยได้รับเงินเดือน
ในอันดับใดตามข้อ 28  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น  เว้นแต่ 

 (1)  ผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของอันดับน้ันอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนเท่าเดิม 
  (2)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ  และ ก.พ.  ก.ค. หรือ               
ก.ท.  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ที่ได้รับแต่งต้ัง และก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับและขั้นใด  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ   
และขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ 30 
  (3)  ผู้นั้นได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น                 
และ ก.พ.  ก.ค.  หรือ  ก.ท.  รับรองว่าปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มขึ้นหรือ             
สูงขึ้นนั้น เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังและก าหนดเงินเดือนที่ควรได้รับในอันดับ   



 

และขั้นใด  นายกเทศมนตรีหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรีอาจปรับให้ได้รับเงินเดือนในอันดับ
และขั้นที่ตามที่ก าหนดในข้อ  30          
  (4)  ผู้นั้นได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดที่  ก.ท.  ก าหนดในมาตรฐาน            
ก าหนดต าแหน่งให้ต าแหน่งในสายงานนั้น ได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับ       
ต าแหน่งระดับนั้น  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่  ก.ท. ก าหนด 
  (5)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดในระดับที่ต่ ากว่าต าแหน่งเดิม  กรณีที่เป็นการ         
แต่งตั้งเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับและขั้นที่ได้รับอยู่เดิม หากเป็นกรณีที่เป็น
การแต่งตั้ง  โดยเป็นความประสงค์ของตัวพนักงานเทศบาล  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับ
ต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง  ในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือน
แต่ละอันดับที่พนักงานเทศบาล จะได้รับเมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ แต่ถ้าผู้นั้นได้รับ
เงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูง
ของอันดับเงินเดือน ส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง 
  (6)  ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นต าแหน่งใด  ถ้าได้รับเงินเดือนสูง              
กว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้นอยู่แล้ว  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงิน     
เดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตาราง        
เทียบขั้นเงินเดือนและอันดับที่พนักงานเทศบาลจะได้รับเมื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 

  ข้อ  30    การก าหนดให้ผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพ          
ตามข้อ 29 (2)  และผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรการศึกษาหรือวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น               
ตามข้อ  29 (3)  ได้รับเงินเดือนในอันดับใด และขั้นใด ให้พิจารณาด าเนินการดังนี้ 
  (1)  ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่ได้รับเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้นต้องเป็นปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท. รับรองว่าเป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ได้รับแต่งต้ัง โดยให้
พิจารณาปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้  ไม่ว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นจะได้รับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพดังกล่าวอยู่ก่อน หรือระหว่างเข้ารับราชการ หรืออยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
  (2)  การปรับอัตราเงินเดือน ให้ได้รับตามคุณวุฒิไม่มีผลเป็นการปรับปรุงต าแหน่ง หรือ
เปลี่ยนระดับต าแหน่ง และต้องให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าระดับและขั้นของอัตราเงินเดือนที่ควรได้รับ      
ตามตารางก าหนดอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ท้ายประกาศนี้  
  (3)  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ต้องให้มีผลไม่ก่อนวันที่พนักงานเทศบาล
ผู้นั้นส าเร็จการศึกษา และไม่ก่อนวันที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่จะขอปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับ
ตามคุณวุฒินั้น รวมถึงไม่ก่อนวันที่ ก.พ. ก.ค. หรือ ก.ท. ได้ก าหนดให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพที่
ได้รับมาเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการแต่งต้ัง 
  ในกรณีพนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์ว่าด้วย 



 

การลาของพนักงานเทศบาลนั้น  การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้นั้น      
รายงานตัวต่อเทศบาลหลังส าเร็จการศึกษา 
  ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นก่อนวันที่เข้ารับ               
ราชการ หรืออยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิต้องมี            
ผลไม่ก่อนวันพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง 
  ในกรณีที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเพิ่มขึ้น หรือสูงขึ้นหลังวันเข้ารับ                          
ราชการและพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วโดยมิได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาเพิ่มเติมตามวรรคสอง              
การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น 
  (4)  การสั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่ง โดยมิให้
ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ 
  ในกรณีที่ได้เสนอเร่ืองราวไว้ก่อนวันเร่ิมต้นปีงบประมาณและไม่สามารถสั่งปรับให้ใน          
วันเริ่มต้นปีงบประมาณก็ให้สั่งปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิได้ต้ังแต่วันเร่ิมต้นปีงบประมาณ           
ทั้งนี้ให้ปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามวุฒิก่อนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

  ข้อ  31    พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในหมวดอ่ืน
แห่งประกาศนี้  และได้ก าหนดการให้ได้รับเงินเดือนเป็นอย่างอื่นไว้โดยเฉพาะ ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้น
ได้รับเงินเดือนตามที่ก าหนดในหมวดนั้น 

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

  ข้อ  33    กรณีอ่ืนนอกจากที่ได้ก าหนดในหมวดนี้ให้เสนอ  ก.ท.จ. พิจารณาอนุมัติ                 
เป็นราย ๆ ไป 

ส่วนที่ 2 
ประโยชน์ตอบแทนอื่น 

  ข้อ  34    ให้เทศบาลจัดให้มีประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลเพื่อเป็นการ
เสริมสร้างขวัญก าลังใจ แรงจูงใจ และเป็นสวัสดิการต่าง ๆ ในการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ทั้งนี้  
ให้เป็นไปตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือน  หรือข้าราชการครูแล้วแต่กรณี 

  ข้อ  35    เทศบาลที่บริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน
ส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง ได้ต่ ากว่าที่ก าหนดในมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ



 

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   และเทศบาลได้บริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ตามเงื่อนไขที่ ก.ท. ก าหนด  เทศบาลนั้นอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนแก่พนักงานและลูกจ้างของ
เทศบาลเพิ่มอีกก็ได้      
  การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลตามที่
ก าหนดในวรรคหนึ่ง ต้องมีลักษณะเป็นค่าตอบแทนที่เป็นตัวเงิน และเป็นการจ่ายให้ในลักษณะของ
สวัสดิการส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของเทศบาล  โดยให้น าเงินในส่วนที่เหลือจากกรณีค่าใช้จ่าย
เงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนไม่สูงกว่าร้อยละสี่สิบ ตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542 มาใช้  แต่ทั้งนี้วงเงินค่าประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของพนักงานหรือ
ลูกจ้างที่ได้รับแต่ละคนต้องไม่เกิน  5  เท่าของอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้าง  

  ข้อ  36    เทศบาลอาจก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
ของเทศบาลตามข้อ  35  ได้ดังต่อไปนี้ 
      (1)  ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นประเภทเพิ่มขึ้นใหม่นอกเหนือจากประเภทตามที่
คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  และก าหนดอัตราค่าตอบแทน 
ตลอดทั้งหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับประโยชน์ตอบแทนอ่ืนประเภทใหม่นั้น   
      (2)  ก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะเป็นเงินเพิ่มพิเศษจากรายการประโยชน์
ตอบแทนอ่ืนที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

  ข้อ  37   เมื่อเทศบาลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามข้อ   36   แล้ว ให้เสนอเร่ืองให้   
ก.ท.จ. พิจารณา   ในการพิจารณาของ ก.ท.จ. ให้ค านึงถึงสทิธิ สวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างที่
ได้รับความจ าเป็น ความเหมาะสม งบประมาณรายได้ของเทศบาล  
  ให้ ก.ท.จ. เสนอเร่ืองการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง และความเห็นให้               
ก.ท.  พิจารณา  เมื่อ ก.ท. พิจารณาและมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว ให้นายกเทศมนตรีประกาศใช้บังคับต่อไป   
 

  ข้อ  38    การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลหรือ
ลูกจ้างของเทศบาลตามข้อ 36 (1)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากที่ก าหนดไว้เดิม หรือการ     
ยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนนั้น ให้เทศบาลด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 37โดยอนุโลม 

  ข้อ  39    การปรับปรุงการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนในลักษณะเป็นเงินเพิ่มพิเศษจาก
รายการประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่คณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด
ตามข้อ 36 (2)  ให้มีอัตราค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นหรือลดลงจากที่ก าหนดไว้เดิม ให้เทศบาลด าเนินการตามที่
ก าหนดไว้ในข้อ 37  โดยอนุโลม   เว้นแต่ การก าหนดให้มีอัตราค่าตอบแทนลดลงต่ ากว่าอัตราที่กฎหมาย
หรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนจะได้รับ หรือการยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทน
อ่ืนนั้น จะกระท ามิได้ 



 

  ข้อ  40    ในกรณีที่เทศบาลก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนส าหรับพนักงานเทศบาลและ    
ลูกจ้างของเทศบาลตามข้อ  36  แล้ว   หากปรากฏว่าเทศบาลนั้นไม่สามารถบริหารจัดการการจ่ายเงินเดือน   
ค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนให้เป็นไป   ตามที่กฎหมายก าหนดให้เทศบาลพิจารณาด าเนินการปรับปรุง
หรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนที่ก าหนดตามข้อ 36 (1) และ (2)  เป็นล าดับแรก 

                            การปรับปรุงหรือยกเลิกการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนตามวรรคหนึ่ง ให้เทศบาล
ด าเนินการตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 38  หรือข้อ  39   โดยอนุโลม 

  ข้อ  41    พนักงานเทศบาลอาจได้รับเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษ ตามที่  ก.ท. 
ก าหนด 

  ข้อ  42    การก าหนดให้พนักงานครูเทศบาลได้รับเงินเดือนเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุ
พิเศษของครูการศึกษาพิเศษและครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วมด าเนินการ  ดังนี้ 

1) เงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษนี้ให้เรียกโดยย่อว่า  เงิน  “พ.ค.ศ.” 
2) ค าว่า  เงิน “พ.ค.ศ.”  หมายความว่า  เงินเพิ่มพิเศษที่จ่ายควบกับเงินเดือนแก่ครู     

การศึกษาพิเศษ  และหรือครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม 
  “คนพิการ”  หมายความว่า  คนที่มีความผิดปกติหรือบกพร่องทางร่างกาย  ทางสติปัญญา  
หรือทางจิตใจ ตามประเภทและหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในกฎกระทรวงสาธารณสุข ออกตามความในมาตรา 4  
และมาตรา 20  แห่งพระราชบัญญัติการฟื้นฟูสมรรถภาพคนพิการ  พ.ศ. 2534 
  “ครูการศึกษาพิเศษ”  หมายความว่า  พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอนคน
พิการตามประเภทที่ก าหนดไว้    และได้ปฏิบัติหน้าที่ท าการสอนในสถานศึกษาที่เปิดสอนเฉพาะคนพิการ
ของทางราชการ  และหรือในความควบคุมของทางราชการ 
  “ครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม”  หมายความว่า  พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็น
ครูสอนคนพิการซึ่งเรียนร่วมในโรงเรียนสอนคนปกติและได้ปฏิบัติหน้าที่ท าการสอนหรือปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนในสถานศึกษาของทางราชการ  และหรือในความควบคุมของทางราชการ 
  “ครูประจ าชั้นพิเศษ”  หมายความว่า  พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอน       
คนพิการ  โดยแยกท าการสอนเป็นห้องเด็กพิเศษโดยเฉพาะและท าหน้าที่เป็นครูประจ าชั้น 
  “ครูเสริมวิชาการ”  หมายความว่า  พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอน            
คนพิการอยู่ประจ าห้องเสริมวิชาการศึกษาพิเศษ   มีหน้าที่สอนเสริม   ช่วยเหลือแก้ไขปัญหา   และพัฒนา
ทักษะด้านสติปัญญา   อารมณ์สังคม   และร่างกายให้แก่คนพิการที่เรียนในชั้นเรียนร่วมกับคนปกต ิ
  “ครูประจ าชั้นเรียนร่วม”  หมายความว่า  พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอน
คนพิการและหรือปฏิบัติงานในชั้นเรียนให้กับคนปกติที่มีคนพิการเรียนร่วมท าหน้าที่เป็นครูประจ าชั้น  และ
ปฏิบัติหน้าที่ครูเสริมวิชาการให้แก่คนพิการด้วย 



 

  “ครูเดินสอน”  หมายความว่า  พนักงานครูเทศบาลซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นครูสอนคนพิการอยู่
ประจ าศูนย์เสริมวิชาการศึกษาพิเศษ  มีหน้าที่สอนเสริมช่วยเหลือแก้ไขปัญหา  และพัฒนาทักษะด้าน
สติปัญญาอารมณ์สังคมและร่างกายให้แก่คนพิการที่เรียนในชั้นเรียนร่วมกับคนปกติในโรงเรียนที่อยู่ใน
บริเวณใกล้เคียงกัน 
  3)  ครูการศึกษาพิเศษซึ่งอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงิน  “พ.ค.ศ.”  จะต้องมีวุฒิปริญญาทาง
การศึกษาพิเศษหรือเป็นผู้ผ่านการอบรมด้านการศึกษาพิเศษ  ตามหลักสูตรที่  ก.ค.รับรอง  โดยมีเวลาท าการ
สอน  ดังนี้ 
       (ก)  พนักงานครูเทศบาลต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้สอนในหน่วยงานทางการศึกษา และ
ได้ปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษ ต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ 18  คาบ (คาบละ 50 นาที) 
       (ข)  พนักงานครูเทศบาลต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้บริหารและให้การศึกษาใน       
หน่วยงานทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าสถานศึกษาในโรงเรียนที่เปิดสอนเฉพาะ          
คนพิการ  และได้ปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษ  ต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ  8  คาบ   
(คาบละ  50  นาที) 
       (ค)  พนักงานครูเทศบาลต าแหน่งซึ่งมีหน้าที่เป็นผู้บริหารและให้การศึกษาในหน่วยงาน
ทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าสถานศึกษาในโรงเรียนที่เปิดสอนเฉพาะคนพิการและได้ปฏิบัติ
หน้าที่ครูการศึกษาพิเศษต้องมีเวลาท าการสอนไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ  5  คาบ  (คาบละ  50  นาที) 
  4)  ครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม  ซึ่งอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้รับเงิน  “พ.ค.ศ.”  กรณีเรียนร่วม  
ได้แก่   ครูการศึกษาพิเศษที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นครูประจ าชั้นพิเศษ   ครูเสริมวิชาการ   ครูเดินสอนที่มีเวลาท า
การสอนและหรือมีเวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนเกี่ยวกับการศึกษาของคนพิการไม่น้อย
กว่าสัปดาห์ละ  18  คาบ  (คาบละ  50  นาที)  หรือครูประจ าชั้นเรียนร่วมที่มีเวลาท าการสอน    และหรือมี
เวลาปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการศึกษาให้กับคนปกติที่มีคนพิการเรียนร่วมตามเวลาปฏิบัติงานปกติ  ไม่น้อยกว่า  
สัปดาห์ละ  18  คาบ  (คาบละ  50  นาที)   และต้องปฏิบัติหน้าที่ครูเสริมวิชาการให้กับคนพิการเพิ่มเติมอีก  
ไม่น้อยกว่าสัปดาห์ละ  5  คาบ  (คาบละ  50  นาที)  และมีวุฒิปริญญาทางการศึกษาพิเศษหรือเป็นผู้ผ่านการ 
อบรมด้านการศึกษาพิเศษหลักสูตรที่ ก.ค. รับรองและจะต้องรับผิดชอบการศึกษา  ของคนพิการในจ านวน
อัตราครู  :  นักเรียน  ตามหลักเกณฑ์อย่างน้อย  ดังนี้ 
  ครูประจ าชั้นพิเศษกรณีเรียนร่วม  1  คน  :  นักเรียนไม่น้อยกว่า  6  คน 
  ครูเสริมวิชาการกรณีเรียนร่วม      1  คน :  นักเรียนไม่น้อยกว่า  6  คน 
                  ครูประจ าชั้นเรียนร่วมและไดป้ฏิบัติหน้าที่ครูเสริมวิชาการ 1 คน : นักเรียนไม่น้อยกว่า 3 คน 
  ครูเดินสอนกรณีเรียนร่วม 1  คน   :  ไม่น้อยกว่า 2 โรงเรียน  :  นักเรียนไม่น้อยกว่า   3   คน 
  5)  เงิน  “พ.ค.ศ.”  ให้จ่ายเดือนละ  2,000  บาท 
       ในกรณีปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษ  และครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วมไม่เต็ม
เดือนให้จ่ายเงิน  “พ.ค.ศ.”  ตามส่วนจ านวนวันที่ได้รับเงินเดือนในระหว่างปฏิบัติหน้าที่นั้น 



 

       ในกรณีที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่ครูการศึกษาพิเศษและครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม         
ให้งดจ่ายเงิน  “พ.ค.ศ.” 

6) ให้พนักงานครูเทศบาลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนยื่นค าขอตามแบบท้ายนี้เสนอให้          
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นตรวจสอบและรับรอง  แล้วเสนอให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณา
เสนอให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7) ให้หน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณ 
เป็นผู้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณขอเงินเพิ่มส าหรับต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของครูการศึกษาพิเศษและ
ครูการศึกษาพิเศษกรณีเรียนร่วม 

  ข้อ  43    พนักงานเทศบาลอาจได้รับเงินเพิ่มค่าครองชีพชั่วคราวตามภาวะเศรษฐกิจ   ตามที่  
ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ  44    บ าเหน็จ บ านาญ ของพนักงานเทศบาล ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น   

   หมวด 4 
การคัดเลือก 

  ข้อ  45    การคัดเลือก  หมายถึง  การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
พนักงานเทศบาลและการคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ให้ด าเนินการ
ได้  5  วิธี  ดังนี้ 

(1) การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาล 
(2) การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ  

ราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาลในเทศบาล 
  (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแต่งต้ังพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในสาย
งานเดียวกัน  หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน  หรือแต่งตั้งพนักงานเทศบาล
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งบริหารของเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งสาย
งานผู้บริหารสถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  (4)  การคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ  หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นนอกระดับควบ
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  หรือต าแหน่งประเภทวิชาชีพ
เฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะหรือต าแหน่งประเภทวิชาการของพนักงานครูเทศบาลหรือแต่งตั้งพนักงาน     
เทศบาลต าแหน่งบริหารของเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นหรือการเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครู



 

เทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่งและระดับที่สูงขึ้นตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
กลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
  (5)  การคัดเลือก  เพื่อรับโอนมาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งบริหารหรือสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา 
  *ข้อ  46    การด าเนินการคัดเลือก  โดยการสอบแข่งขัน  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษ ที่ 
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือก  การคัดเลือกตามที่ก าหนดในหมวดนี้ เทศบาลหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากเทศบาลให้เป็นผู้ด าเนินการแทน  ต้องด าเนินการอย่างเปิดเผย  โปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้  
โดยค านึงถึงหลักวิชาการวัดผล  ความเป็นธรรม  ความเสมอภาคและต้องเปิดโอกาสให้พนักงานเทศบาลของ
เทศบาลอ่ืน ที่มีคุณสมบัติครบถ้วน  และมีความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือก มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก
ด้วย  โดยการประกาศผลการคัดเลือกให้ด าเนินการอย่างเปิดเผย ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
(*ความขอ้ 46 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 6/2547 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม  2547) 
 

 
 
 

 ส่วนที่ 1 
การสอบแข่งขัน 

  

                          *ข้อ 47 ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ในกรณีที่ไม่สามารถด าเนินการได้ อาจร้องขอ 
ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันแทนได้ 
                                    กรณีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันในต าแหน่งใดแล้ว  
และบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ยังไม่หมดอายุ ห้ามมิให้เทศบาลในจังหวัดน้ันจัดสอบแข่งขันในต าแหน่งเดียวกันอีก 
                                    ในกรณีคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล หรือคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดในจังหวัดนั้นมีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด ห้ามมิให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเปิดสอบ 
แข่งขันในต าแหน่งนั้นด้วย 
 ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งต้ังบุคคล
เป็นพนักงานเทศบาล ในต าแหน่งสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ทั้งภาค ก ภาค ข และภาค ค เพื่อให้เทศบาลอาจขอ
ใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่าง 
(ความข้อ 47 วรรคสี่ เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 8 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 25 / 2551)                                                                                                                    
                            *ข้อ 48 ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ด าเนินการ ดังนี้ 
                                     (1) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน  



 

ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด 
ที่เกี่ยวข้องจ านวน 2 คน ผู้บริหารสถานศึกษาในเขตจังหวัด เป็นกรรมการ ปลัดเทศบาล หรือท้องถิ่นจังหวัด 
แล้วแต่กรณีเป็นกรรมการและเลขานุการ 
                                     มีหน้าที่อ านวยการสอบและด าเนินการสอบแข่งขันให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ตลอดจนระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น โดยไม่ขัดต่อหลักสูตรและ 
วิธีการสอบแข่งขันและวิธีการเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน 
                                     (2) แต่งต้ังคณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบ จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 
ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชาภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) ที่เปิดสอบ  ที่เป็นหรือเคย 
เป็นข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ที่มีระดับไม่ต่ ากว่าระดับ 8 หรือเทียบเท่า 
                                     มีหน้าที่ออกข้อสอบเป็นจ านวน 10 เท่าของจ านวนข้อสอบของการสอบภาค ข และ
ตรวจข้อสอบภายหลังการสอบเสร็จสิ้นภายใน 5 วัน   ทั้งนี้   กรณีข้อสอบปรนัยให้ตรวจและประมวลผลด้วย 
ระบบคอมพิวเตอร์  
                                     (3) แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกข้อสอบ จ านวนไม่เกิน 5 คน ประกอบด้วย หัวหน้า 
ส่วนราชการประจ าจังหวัดที่เกี่ยวข้อง  
                                     มีหน้าที่พิจารณาคัดเลือกข้อสอบที่คณะกรรมการออกและตรวจข้อสอบส่งมอบให้ได้ 
ข้อสอบตามจ านวนข้อสอบที่ก าหนดในการสอบภาค ข 
                                     (4) แต่งตั้งคณะกรรมการผลิตข้อสอบ จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ
ในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  และหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัดหรือประจ าอ าเภอที่ 
เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาลหรือข้าราชการส านักงานท้องถิ่นจังหวัดแล้วแต่กรณี เป็นเลขานุการ 
                                     มีหน้าที่ควบคุมกระบวนการผลิตข้อสอบ และเก็บรักษาข้อสอบให้เป็นไปอย่างรัดกุม 
ไม่ให้ข้อสอบรั่วไหลได้ 
                                     (5) แต่งตั้งคณะกรรมการสอบภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค) คณะละ 
ไม่น้อยกว่า 3 คน ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที่เป็นหรือเคยเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นที่มีระดับ 
ไม่ต่ ากว่าระดับ 8 หรือเทียบเท่า 
                                     มีหน้าที่ประเมินบุคคลเพื่อพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ โดยพิจารณา 
จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน พฤติกรรมที่ปรากฏทางอ่ืนของผู้เข้าสอบ และจากการ
สัมภาษณ์  ทั้งนี้  อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติมอีกก็ได้ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ       
                                     (6) แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน จ านวนไม่น้อยกว่า  
5 คน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นประธาน นายอ าเภอหรือหัวหน้าส่วน
ราชการในจังหวัด และท้องถิ่นจังหวัดเป็นกรรมการและเลขานุการ 
                                     มีหน้าที่ควบคุมก ากับดูแลและตรวจสอบกระบวนการด าเนินการสอบแข่งขันในทุก 
ขั้นตอนต้ังแต่การประกาศสอบแข่งขันจนถึงการประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้องเป็นธรรม และให้มีการปฏิบัติเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด  โดย 



 

เคร่งครัด หากพบว่ามีการด าเนินการที่ไม่ถูกต้อง หรืออาจสร้างความไม่เป็นธรรมกับผู้สอบแข่งขัน ให้รายงาน
ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อด าเนินการต่อไป 
                            *ข้อ 50 หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งระดับต่าง ๆ  
ให้มีรายละเอียด ดังนี้ 
                            ก. ภาคความรู้ความสามารถท่ัวไป   ก าหนดคะแนนเต็ม 200 คะแนน 
                                ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เป็นผู้ด าเนินการสอบปีละ 1 คร้ัง และให้ประกาศผล 
ผู้ที่ได้คะแนนรวมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด เป็นผู้ผ่านการสอบโดย 
ไม่ต้องจัดล าดับที่ของผู้สอบได้ และบัญชีของผู้สอบผ่านภาค ก มีอายุ 3 ปี โดยให้ทดสอบความรู้ความสามารถ
ดังต่อไปนี้โดยวิธีสอบข้อเขียน และให้ค านึงถึงระดับความรู้ความสามารถที่ต้องการของต าแหน่ง ตามที่ก าหนด 
ไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในแต่ละระดับด้วย 
                            1. วิชาความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน  
                                ให้ทดสอบความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์และสรุปเหตุผล โดยการให้สรุปความหรือ 
ให้จับประเด็นในข้อความหรือเร่ืองราว หรือให้วิเคราะห์เหตุการณ์หรือสรุปเหตุผลทางการเมือง เศรษฐกิจหรือ 
สังคม หรือให้หาแนวโน้มหรือความเปลี่ยนแปลงที่น่าจะเป็นไปตามข้อมูล หรือสมมติฐาน หรือให้ศึกษาวิเคราะห์ 
และสรุปเหตุผลอย่างอ่ืน ซึ่งเหมาะสมแก่การทดสอบความสามารถอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างก็ได้ 
                            2. วิชาภาษาไทย ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
                                ให้ทดสอบความรู้และความสามารถในการใช้ภาษา โดยการให้สรุปความและหรือตีความ 
จากข้อความสั้น ๆ หรือบทความ และให้พิจารณาเลือกใช้ภาษาในรูปแบบต่าง ๆ จากค า หรือกลุ่มค า ประโยค  
หรือข้อความสั้น ๆ หรือให้ทดสอบโดยการอย่างอื่นที่เหมาะสมกับการทดสอบความรู้ความสามารถดังกล่าว 
                            ข. ภาคความรู้ความสามารถเฉพาะส าหรับต าแหน่ง ก าหนดคะแนนเต็ม 200 คะแนน   
                                 ให้เทศบาลหรือคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจัดสอบ โดยให้ทดสอบความรู้ความ 
สามารถในทางที่จะใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่โดยเฉพาะ ตามที่ระบุไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งโดยวิธี 
สอบข้อเขียนหรือวิธีสอบปฏิบัติ หรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  ทั้งนี้ จะรวมสอบ        
เป็นวิชาเดียวหรือย่างเดียว หรือแยกสอบเป็นสองวิชาหรือสองอย่าง โดยก าหนดคะแนนเต็มวิชาละ หรือ 
อย่างละ 100 คะแนน หรือวิชาหนึ่งหรืออย่างหนึ่ง 150 คะแนน และอีกวิชาหนึ่งหรืออีกอย่างหนึ่ง 50 คะแนน  
ก็ได้ เมื่อจะทดสอบความรู้ความสามารถในทางใดและโดยวิธีใด ให้ระบุไว้ในประกาศรับสมัครสอบด้วย 
                            ค. ภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง  ก าหนดคะแนนเต็ม 100 คะแนน 
                                 ให้เทศบาลหรือคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจัดสอบ โดยให้ประเมินบุคคลเพื่อ 
พิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่จากประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน และ 
พฤติกรรมที่ปรากฏทางอื่นของผู้เข้าสอบ และจากการสัมภาษณ์ ทั้งนี้ อาจใช้วิธีการอ่ืนใดเพิ่มเติมอีกก็ได้  
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในด้านต่าง ๆ เช่น ความรู้ที่อาจใช้เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานในหน้าที่และ 
ความรู้ในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ความสามารถ ประสบการณ์ ท่วงทีวาจา อุปนิสัย อารมณ์  
ทัศนคติ จริยธรรมและคุณธรรม การปรับตัวเข้ากับผู้ร่วมงาน รวมทั้งสังคมและสิ่งแวดล้อม ความคิดริเร่ิม 



 

สร้างสรรค์ ปฏิภาณไหวพริบและบุคลิกภาพอย่างอื่น เป็นต้น 
                            *ข้อ 51 ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขันประกาศรับสมัครสอบ โดยระบุรายละเอียดในเร่ืองต่าง ๆ  
ดังนี้ 

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

บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
(7) การบรรจุแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้เป็นพนักงานเทศบาล ก าหนดเงื่อนไขให้ผู้นั้นจะ 

ต้องด ารงต าแหน่งในเทศบาลที่บรรจุแต่งตั้งอย่างน้อย 2 ปี จึงสามารถโอนไปด ารงต าแหน่ง ณ ที่แห่งอ่ืนได้ เว้น 
แต่เมื่อผ่านการทดลองปฏิบัติราชการแล้วและมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่ง คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
อาจพิจารณาให้โอนย้ายได้ตามที่เห็นสมควร 

(8) เร่ืองอื่น ๆ หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 
                            การประกาศรับสมัครสอบแข่งขันนั้นให้ประกาศไว้ในที่เปิดเผย  ณ สถานที่รับสมัครสอบ 
ก่อนวันที่เร่ิมสมัครสอบ ไม่น้อยกว่า 10 วัน และแจ้งให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลทุกจังหวัด และส านักงาน
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและจะประกาศทางวิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสม 
ด้วย เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันด้วยก็ได้                                                                                                                 
                             *ข้อ 52 ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบและระเบียบ 
เกีย่วกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็น และไม่ขัดต่อหลักสูตร วิธีการสอบแข่งขัน และวิธีด าเนินการเกี่ยวกับการสอบ 
แข่งขันนี้ แล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ       
                             *ข้อ 53 ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบ โดยให้มี
ก าหนดเวลารับสมัครสอบไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
                                      ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นที่จะต้องขยายระยะเวลาการรับสมัครสอบแข่งขัน 
ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเสนอแนะผู้ด าเนินการสอบแข่งขันเพื่อประกาศขยายระยะเวลาการรับ 
สมัครสอบได้ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการแต่ไม่เกิน 15 วันท าการ นับตั้งแต่วันถัดจากวันสุดท้ายของการรับสมัครสอบ  
โดยจะต้องประกาศการขยายเวลานั้นก่อนวันครบก าหนดวันปิดรับสมัครสอบ 
                             *ข้อ 54 ให้ผู้สมัครสอบเสียค่าธรรมเนียมสอบส าหรับต าแหน่งที่สมัครสอบตามอัตรา ดังนี้ 
    (1) ภาค ก ให้เสียค่าธรรมเนียม ต าแหน่งละไม่เกิน 100 บาท 
    (2) ภาค ข และภาค ค ให้เสียค่าธรรมเนียมสอบ ดังนี้ 
     (2.1) ต าแหน่งสายงานเร่ิมต้นระดับ 1 หรือต าแหน่งสายงานเร่ิมต้นระดับ 2  
ต าแหน่งละไม่เกิน 100 บาท                                                                                                                                                     



 

     (2.2) ต าแหน่งสายงานเร่ิมต้นระดับ 3 ขึ้นไป ต าแหน่งละไม่เกิน 200 บาท 
   ค่าธรรมเนียมสอบจะไม่จ่ายคืนให้ไม่ว่ากรณีใดๆ เว้นแต่มีการยกเลิกการสอบคร้ังนั้น
ทั้งหมด เนื่องจากมีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ตามข้อ 15 ให้จ่ายคืนค่าธรรมเนียมสอบให้แก่ผู้สมัคร
สอบที่มิได้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริตนั้นได้ 
   ส าหรับค่าธรรมเนียมดังกล่าวให้พิจารณาน าไปถัวจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
สอบแข่งขันได้ทุกรายการ โดยรายงานผลการใช้จ่ายให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ทราบ 
(ความข้อ 54 แกไ้ขโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 8 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 25 / 2551) 
 

                             *ข้อ 55 ในกรณีที่ผู้สมัครสอบแข่งขันผู้ใดเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ หรือข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น และประสงค์จะสมัครสอบแข่งขันในต าแหน่งที่มีระดับไม่สูงกว่าต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ ซึ่ง 
ใช้คุณวุฒิเช่นเดียวกับต าแหน่งที่ตนด ารงอยู่ จะต้องยื่นหนังสือรับรองจากผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจสั่ง 
บรรจุ อนุญาตให้มาสมัครสอบแข่งขันได้พร้อมกับใบสมัครสอบ หากไม่มีหนังสือรับรองดังกล่าวผู้นั้นไม่มีสิทธิ 
เข้าสอบส าหรับการสอบแข่งขันคร้ังนั้น  
                             *ข้อ 56 ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบ ก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  
10 วันท าการ 
                             *ข้อ 57 ให้ผู้ที่สอบผ่านภาคความรู้ความสามารถทั่วไป (ภาค ก) ที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจัดสอบ เป็นผู้มีสิทธิสมัครสอบในภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และ 
เมื่อสอบผ่านภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) โดยได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
ไว้ในข้อ 14 ให้เป็น ผู้มีสิทธิสอบในภาคอ่ืนต่อไปได้                                                                                                          
                             *ข้อ 58 การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบแข่งขันได้ให้ถือเกณฑ์ว่า ต้องเป็นผู้สอบได้คะแนนใน 
ภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับต าแหน่ง (ภาค ข) และภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง (ภาค ค)  
ที่สอบตามหลักสูตรแต่ละภาคไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 โดยไม่ต้องน าคะแนนจากการสอบภาคความรู้ความสามารถ 
ทั่วไป (ภาค ก) มารวม ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงหลักวิชาการวัดผลด้วย 
                             *ข้อ 59 ในกรณีที่ตรวจพบว่ามีการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต อันอาจท าให้เกิดความไม่ 
เป็นธรรมในระหว่างด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน รายงานให้
ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อพิจารณาว่าสมควรยกเลิกการสอบแข่งขันในคร้ังนั้นทั้งหมด หรือยกเลิกเฉพาะวิชา 
หรือเฉพาะภาคที่มีการทุจริต หรือส่อไปในทางทุจริตน้ัน หากผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ได้ยกเลิกการสอบแข่งขัน
เฉพาะวิชาใด หรือเฉพาะภาคใดแล้ว ให้ด าเนินการสอบแข่งขันเฉพาะวิชานั้น หรือเฉพาะภาคนั้นใหม่  โดยผู้ที่ 
ทุจริตหรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตในการสอบแข่งขันคร้ังนั้น ไม่มีสิทธิเข้าสอบแข่งขันอีก 
                             กรณีตรวจพบการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต ภายหลังที่มีการสอบเสร็จสิ้นแล้ว แต่ก่อน
ประกาศผลการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการก ากับดูแลการด าเนินการสอบแข่งขัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงเมื่อ 



 

ปรากฏหลักฐานชัดแจ้งว่าบุคคลหนึ่งบุคคลใดทุจริตในการสอบแข่งขัน หรือมีส่วนร่วมในการทุจริต ผู้ด าเนินการ
สอบแข่งขันอาจใช้ดุลยพินิจตัดสิทธิผู้สมัครสอบแข่งขันนั้นได้ 
                             กรณีตรวจพบการทุจริตการสอบแข่งขันภายหลังประกาศผลการสอบแล้ว กรณีที่เทศบาล 
เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณามีมติเป็น
ประการใด ให้เทศบาลที่จัดสอบแข่งขันปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น หากเทศบาลไม่ด าเนินการให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลแจ้งนายอ าเภอหรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณี ในฐานะผู้ก ากับดูแล เพื่อด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ต่อไป ถ้าคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้คณะกรรมการกลาง 
พนักงานเทศบาล ตรวจสอบข้อเท็จจริงและพิจารณาด าเนินการตามที่เห็นสมควร 
                             *ข้อ 60 เมื่อได้ด าเนินการสอบแข่งขันเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน 
รายงานผลการสอบแข่งขันต่อผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน เพื่อประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 
                             *ข้อ 61 การขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้จากคะแนนรวมสูงสุด 
ลงมาตามล าดับ ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้ได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งเท่ากัน ให้ผู้ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
                             *ข้อ 62 บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้ใช้ได้ไม่เกิน 2 ปี นับแต่วันประกาศขึ้นบัญชี แต่ถ้ามีการ
สอบแข่งขันอย่างเดียวกันนั้นอีกและได้ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่แล้ว บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ครั้งก่อน
เป็นอันยกเลิก เว้นแต่ได้มีการเรียกรายงานตัวเพื่อบรรจุแต่งตั้ง หรือได้มีการขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ภายในก าหนด 2 ปี ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ และต่อมาบัญชีได้ครบระยะเวลาตามที่ระบุ หรือก่อนมีการ
ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ ให้ถือว่าผู้นั้นยังมีสิทธิได้รับการบรรจุแต่งตั้ง แต่ทั้งนี้ ผู้นั้นจะต้องไป
รายงานตัวต่อเทศบาลที่จะบรรจุแต่งต้ังไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันถัดจากวันที่บัญชีผู้สอบแข่งขันได้นั้นมีอายุ
ครบตามที่ประกาศ หรือวันที่ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ใหม่ แล้วแต่กรณี 
(ความข้อ 62 แกไ้ขโดย มติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 8 / 2551 เมื่อวันที ่22 สิงหาคม 2551) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 25 / 2551) 
 

                             *ข้อ 63 การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด 
ในเทศบาล ให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้นหรือต าแหน่งอ่ืนที่ก าหนดคุณวุฒิตาม 
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน และเป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง 
และเกื้อกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยต้องเรียกบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ 
ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
                            กรณีเทศบาลรายงานต าแหน่งว่างต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เพื่อด าเนินการสอบ 
แข่งขันให้แทน เมื่อประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้แล้ว และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลได้ส่งตัวผู้สอบ 
แข่งขันได้มาเพื่อขอรับการบรรจุแต่งตั้งในต าแน่งที่เทศบาลรายงานโดยชอบแล้ว ห้ามมิให้เทศบาลปฏิเสธการ 
บรรจุแต่งตั้ง ทั้งนี้ ให้ถือว่าการรายงานต าแหน่งว่างของเทศบาลต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นการ 



 

ร้องขอเพื่อบรรจุแต่งต้ังแล้ว 
                            กรณีเทศบาลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้บรรจุแต่งต้ังได้เฉพาะเทศบาลนั้นเมื่อบรรจุ 
แต่งตั้งครบตามจ านวนอัตราที่ว่างแล้ว หากภายหลังต าแหน่งดังกล่าวว่างลง อาจแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ที่อยู่ 
ในล าดับถัดไปให้ด ารงต าแหน่งได้ แต่ต้องบรรจุและแต่งตั้งเรียงล าดับที่ที่สอบแข่งขันได้ โดยห้ามมิให้อนุญาต 
ให้เทศบาลอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือส่วนราชการอ่ืน ใช้บัญชีสอบแข่งขันไปบรรจุแต่งตั้งได้ 
                           กรณีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน สามารถอนุญาตให้ 
เทศบาลอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืนภายในจังหวัด ที่ประสงค์จะขอใช้บัญชีสอบ 
แข่งขันดังกล่าว สามารถใช้บัญชีเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือต าแหน่งอ่ืน ที่ก าหนดคุณวุฒิ 
ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับคุณวุฒิที่ผู้นั้นน ามาสมัครสอบแข่งขัน แต่ต้องเป็นต าแหน่งที่
เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน ตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด โดยต้องเรียกบรรจุและแต่งตั้ง
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
                            เทศบาลสามารถขอใช้บัญชีสอบแข่งขันในต าแหน่งอ่ืนที่มีระดับเดียวกันหรือระดับสูงกว่า 
มาบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าจากบัญชีการสอบแข่งขันของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
หรือคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนในจังหวัดเดียวกันได้ โดยมีเงื่อนไขว่าต าแหน่งที่                                                                                                             
ขอใช้จากบัญชีการสอบแข่งขันได้นั้น ต้องเป็นต าแหน่งที่เกี่ยวข้องเกื้อกูลกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งต้ัง 
และมีคุณวุฒิตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตรงกันกับต าแหน่งที่จะบรรจุแต่งตั้ง และในขณะบรรจุ 
แต่งตั้งเทศบาลนั้นจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้น  โดยผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งใน 
ต าแหน่งดงักล่าวต้องสมัครใจ 
                            ในกรณีที่เทศบาลขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจัดสอบ 
แข่งขันมาบรรจุและแต่งตั้ง ให้เทศบาลบรรจุและแต่งตั้งบุคคลตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ก าหนด 
                            * กรณีเทศบาลหรือคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด  
อาจบรรจุและแต่งผู้สอบแข่งขันได้โดยขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของกระทรวง ทบวง กรม ในต าแหน่งเดียวกัน
กับต าแหน่งที่จะบรรจุเข้ารับราชการได้ 
(ความข้อ 63 วรรคเจ็ด เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2550 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม  2550) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 23)  
พ.ศ. 2550 ลงวนัที ่20 มถิุนายน 2550) 

                         *ข้อ 64 ผู้ใดได้รับการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ถ้ามีกรณีอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ ให้ 
เป็นอันยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้นั้นในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ คือ 

(1) ผู้นั้นได้ขอสละสิทธิรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ 
(2) ผู้นั้นไม่มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายในก าหนดที่เทศบาล 

หรือคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด โดยมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน แจ้งให้ทราบก าหนด 
เวลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วัน นับต้ังแต่วันที่ที่ท าการไปรษณีย์รับลงทะเบียน 



 

(3) ผู้นั้นมีเหตุไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตามก าหนดเวลาที่จะบรรจุและ 
แต่งตัง้ในต าแหน่งที่สอบได้ 

(4) ผู้นั้นประสงค์จะรับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้โดยการโอน 
แต่ส่วนราชการที่จะบรรจุไม่รับโอน และได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้าแล้วว่าจะไม่รับโอน ผู้นั้นจึงไม่ประสงค์จะรับ 
การบรรจุ 

(5) ผู้นั้นได้รับการบรรจุและแต่งตั้งในต าแหน่งที่สอบได้ไปแล้ว ให้ยกเลิกการขึ้น 
บัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ทุกบัญชีในการสอบคร้ังเดียวกัน 
                            *ข้อ 65 ผู้ใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชี ถ้าบัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก และเจ้าของบัญชี พิจารณาเห็น 
ว่ามีเหตุอันสมควรจะอนุมัติให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกที่จะบรรจุในคร้ังต่อไปตามเดิมก็ได้ 
                            กรณีถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีเนื่องจากไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
เมื่อออกจากราชการทหาร โดยไม่มีความเสียหายและประสงค์จะเข้ารับราชการในต าแหน่งที่สอบได้และ 
บัญชีนั้นยังไม่ยกเลิก ให้ขึ้นบัญชีผู้นั้นไว้ในบัญชีเดิมเป็นล าดับแรกที่จะบรรจุในคร้ังต่อไป 
                            *ข้อ 66 เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบให้เกิดความเป็นธรรม ให้ผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน 
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
    (1) กรณีที่เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ส่งส าเนาแต่งตั้งคณะกรรมการ  
1 ชุด และส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน 2 ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาลก่อนเร่ิมสมัคร
สอบไม่น้อยกว่า 7 วันท าการ 
    (2) เมื่อการสอบเสร็จสิ้นให้รายงานต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ภายใน  
15 วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการสอบแข่งขัน โดยให้ส่งเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
     ก. บัญชีกรอกคะแนน   1  ชุด 
     ข. ส าเนาประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 1  ชุด 
    (3) หากมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ หรือขึ้นบัญชีเดิมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล นับแต่วันยกเลิกหรือขึ้นบัญชีนั้น 
    (4) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ 
เข้าสอบ ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบและอื่นๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงาน
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันประกาศเปลี่ยนแปลง 
    (5) กรณีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้ด าเนินการสอบแข่งขัน ให้ส่ง
ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ส าเนาประกาศรับสมัครสอบแข่งขัน บัญชีกรอกคะแนน และส าเนา
ประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ จ านวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเก็บไว้เป็นหลักฐาน
ด้วย 
 ข้อ 66 ทวิ ให้กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นประกาศรับสมัครสอบแข่งขันและขึ้นบัญชีผู้
สอบแข่งขันได้เป็นรายภาค ทั้งนี้ การบรรจุแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ไปบรรจุแต่งตั้งในเทศบาลใด ให้ใช้บัญชี



 

ตามรายภาคที่เทศบาลนั้นต้ังอยู่ โดยไม่อาจผ่อนผันให้ใช้บัญชีข้ามภาค ส าหรับกระบวนการด าเนินการ
สอบแข่งขัน เงื่อนไขการบรรจุแต่งตั้ง และการอนุญาตให้ใช้บัญชี ให้เป็นไปตามที่ ก.ท. ก าหนด 
(ความข้อ 66 และขอ้ 66 ทวิ แก้ไขเพิ่มเติมโดย มติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 8 / 2551 เมื่อวันที่ 22 สิงหาคม 2551) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 25 / 2551) 

ส่วนที่  2 
การคัดเลือกกรณีท่ีมีเหตุพิเศษ 

  *ข้อ  67    การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการและแต่งตั้งให้เป็นพนักงานเทศบาล  ในเทศบาลนั้นตามข้อ  45 (2)  ให้ เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการ
คัดเลือก   
  *ข้อ  68    การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้เทศบาลก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  อาจพิจารณาด าเนินการโดย  วิธีสัมภาษณ์  วิธีสอบข้อเขียน  วิธีสอบปฏิบัติ
หรือวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  โดยก าหนดดังต่อไปนี้ 

(1) ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 
(2) ผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ 

ต าแหน่งที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  *ข้อ  69  เทศบาลอาจคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล
ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันได้ในกรณี  ดังนี้ 

(1) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวงหรือทุนของ
เทศบาลเพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ 

(2) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนการศึกษาตามหลักสูตรที่ คณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาล อนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับราชการใน เทศบาลนั้นโดยเฉพาะ 

(3) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการ 
กลางเทศบาล  ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในกรณีพิเศษได้ 

คุณวุฒิที่ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
       (ก)  ระดับปริญญาเอก      
   (1)  ปริญญาเอกทุกสาขา 
       (ข)  ระดับปริญญาโท 
   (1)  ปริญญาทางการศึกษาโปรแกรมวิชาการศึกษาพิเศษสาขาต่าง ๆ   
   (2)  ปริญญาโทศิลปศาสตร์ทางความผิดปกติของการสื่อความหมาย 
   (3)  ปริญญาโทอาชญาวิทยา  หรือทัณฑวิทยา 
   (4)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางเภสัชวิทยา  หรือทางเภสัชศาสตร์ 
   (5)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางวิทยาศาสตร์การบริการโลหิต 



 

   (6)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางกีฏวิทยา 
   (7)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางโรคพืช 
   (8)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางพืชสวน 
   (9)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางปฐพีวิทยา 
   (10)  ปริญญาโทวิทยาศาสตร์ทางสัตวศาสตร์ 
       (ค)  ระดับปริญญาโทหรือปริญญาตรี 
   (1)  ปริญญาแพทยศาสตร์ 
   (2)  ปริญญาสัตวแพทยศาสตร์ 
   (3)  ปริญญาทันตแพทยศาสตร์ 
   (4)  ปริญญาเภสัชศาสตร์ 
   (5)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกายภาพบ าบัด 
   (6)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางกิจกรรมบ าบัด 
   (7)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางรังสีเทคนิค 
   (8)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางเวชศาสตร์การธนาคารเลือด 
   (9)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางเทคนิคการแพทย์ 
   (10)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางเทคโนโลยีการยาง 
   (11)  ปริญญาวิทยาศาสตร์ทางพฤกษศาสตร์ 
   (12)  ปริญญาทางผังเมือง 
   (13)  ปริญญาทางมัณฑนศิลป์ 
   (14)  ปริญญาทางประติมากรรม 
       (ง)  ระดับประกาศนียบัตร 
   (1)  ประกาศนียบัตรทางดุริยางคศิลป์ชั้นสูง  หรือปริญญาทางดุริยางคศิลป์ 
   (2)  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงทางช่างภาพ 
          หรือทางการถ่ายภาพ 
   (3)  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงทางช่างพิมพ์ 
           หรือทางการพิมพ์ 
    (4)  ประกาศนียบัตรทางวิชากายอุปกรณ์เสริมและเทียม  หรือเทคนิคกายอุปกรณ์ 

(5) ประกาศนียบัตรหรืออนุปริญญาทางวิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือทาง 
พนักงานวิทยาศาสตร์การแพทย์  หรือทางรังสีเทคนิค  หรือทางรังสีการแพทย์ 

(6) ประกาศนียบัตรทางเคมีทุกแขนง 
(7) ประกาศนียบัตรทางเภสัชกรรม 

ปริญญาหรือประกาศนียบัตรที่ก าหนดให้คัดเลือกฯ เฉพาะต าแหน่ง 
       (ก)  ระดับปริญญาโท 



 

   (1)  ปริญญาโททางกฎหมายเพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนิติกร 
       (ข)  ระดับปริญญาโทหรือตรี 
   (1)  ปริญญาทางจิตวิทยาคลีนิค  เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งนักจิตวิทยา 
       (ค)  ระดับประกาศนียบัตร 
    (1) ประกาศนียบัตรทางช่างทันตกรรม เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งช่างทันตกรรม 2 

(2) ประกาศนียบัตรผู้ช่วยทันตแพทย์ เพื่อเข้ารับราชการในต าแหน่งผู้ช่วยทันตแพทย์ 1 
     คุณวุฒิการศึกษาปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่งทุกสาขาวิชา จากสถาบันการ ศึกษาที่  

ก.พ. รับรอง  เพื่อเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับ 3 หรือ ระดับ 4  ซึ่งเป็นคณุวุฒิตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ได้รับการคัดเลือกนั้น 

(4) กรณีการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้เมื่อถึงล าดับ
ที่ที่สอบได้  เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้
รายงานตัวขอรับการบรรจุ  เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(5) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  
เน่ืองจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่ง  
ที่สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ราชการจะบรรจุและแต่งต้ัง 

(6) กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้  ความสามารถและความช านาญสูงเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ช านาญการ 
  *ข้อ  70  การคัดเลือกเพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวงหรือ 
ทุนของเทศบาล เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  ตามข้อ  69(1)  หรือผู้ส าเร็จการศึกษาตาม 
หลักสูตรที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลอนุมัติให้ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น  เพื่อ 
เข้ารับราชการในเทศบาลนั้น โดยเฉพาะตามข้อ 69(2)  ให้ผู้ด าเนินการคัดเลือกด าเนินการดังนี้ 
   (1)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่งมีจ านวนไม่น้อยกว่า  5  
คน   ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล    เป็นประธานกรรมการ  และผู้แทน
หน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง  หรือพนักงานเทศบาลเป็นกรรมการ 

(2)  ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ ยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด พร้อม 
หลักฐานการศึกษาและเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินกี่คัดเลือกก าหนด 

(3) ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกพิจารณาคัดเลือกจากใบสมัคร   
หลักฐานการศึกษาและเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด   นอกจากนี้อาจ
ใช้วิธีสัมภาษณ์เพิ่มเติมอีกก็ได้  และในการจัดล าดับผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งใดในเทศบาล  คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจพิจารณาก าหนดให้ผู้ที่มีคะแนนผลการ
เรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรสูงเป็นผู้อยู่ในล าดับต้นสามารถได้รับบรรจุเข้ารับราชการก่อนหรือพิจารณาบรรจุ
ตามองค์ประกอบอื่นที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกเห็นสมควรก็ได้ 



 

  *ข้อ  71  การคัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุเข้ารับราชการในกรณีพิเศษได้    ตามข้อ  69(3)   ให้เทศบาลด าเนินการดังนี้ 

(1) ประกาศรับสมัครคัดเลือก  ให้ระบุรายละเอียดในเร่ือง  ชื่อต าแหน่งที่ 
บรรจุและแต่งตั้ง  คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิสมัครเข้ารับคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น 
เงินเดือนที่จะได้รับส าหรับต าแหน่งน้ัน  ตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัครคัดเลือก  วัน  เวลา  และสถานที่รับ
สมัคร  แบบใบสมัคร  คุณวุฒิการศึกษา  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัคร  ทั้งนี้  การประกาศรับสมัคร
คัดเลือกนั้น ให้ปิดไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครก่อนวันที่เร่ิมรับสมัครคัดเลือก  และจะประกาศทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 

(2) ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่งมีจ านวนไม่
น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เป็นประธานกรรมการและ
ผู้แทนหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องหรือพนักงานเทศบาลเป็นกรรมการ 

(3) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุ  ยื่นใบสมัครตามแบบที่ก าหนด  พร้อม 
หลักฐานการศึกษาและเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกก าหนด 

(4) ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก  อาจพิจารณาคัดเลือกโดยวิธี สัมภาษณ์
วิธีสอบข้อเขียน  วิธีสอบปฏิบัติ  หรือวิธีอื่นใด วิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความเหมาะสม  ในการน้ี  
คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกอาจต้ังกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการออกข้อสอบ  หรือกรรมการทดสอบ
การปฏิบัติหรือกรรมการอ่ืนหรือเจ้าหน้าที่ให้ด าเนินในเร่ืองต่าง ๆ ได้ตามความจ าเป็น 
   (5)  เมื่อได้ด าเนินการคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก
รายงานผลการคัดเลือกต่อเทศบาล โดยจัดท าบัญชีรายชื่อผ่านการคัดเลือกและจัดเรียงล าดับตามผลคะแนน    
ตาม (4) เพื่อเทศบาลจะได้ประกาศผลการคัดเลือก และบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่คัดเลือกตามล าดับ
ต่อไป 

(6)  ในกรณีที่ผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง และภายหลังมี
ต าแหน่งว่างเพิ่มอีก  ก็อาจบรรจุแต่งต้ังผู้ผ่านการคัดเลือกที่เหลืออยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศผลการ
คัดเลือกนั้น  หรืออาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได้  ทั้งนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของเทศบาล 

*ข้อ  72  การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งไม่สามารถรับการบรรจุได้ เมื่อถึงล าดับที่ที่สอบได้ 
เน่ืองจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและได้มารายงานตัวขอรับ
การบรรจุ  เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ถูกยกเลิกไปแล้ว ตามข้อ 69(4)ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการ
คดัเลือก  ดังต่อไปนี้ 

(1) ให้ผู้ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นใบสมัครจามแบบที่ก าหนดและหนังสือรับรองประวัติ
การรับราชการทหาร  พร้อมด้วยส าเนาหลักฐานการศึกษาและส าเนาหลักฐานการรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 

(2) เมื่อเทศบาลได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  ผู้นั้นพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและ
มารายงานตัวเพื่อรับการบรรจุเข้ารับราชการภายใน  180  วัน  นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 



 

(3) หากเทศบาลนั้นมีต าแหน่งที่ผู้สอบแข่งขันได้ว่างอยู่  ให้ด าเนินการสั่งบรรจุและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งนั้นได้ 
  *ข้อ  73  การคัดเลือกผู้สอบแข่งขันได้  ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้  เน่ือง 
จากได้รายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุผลที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ 
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ  69(5)  ให้เทศบาลด าเนินการ 
คัดเลือกดังต่อไปนี้ 

(1) ให้ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการบรรจุยื่นหนังสือแสดงความจ านงขอบรรจุเข้า 
รับราชการและเข้าปฏิบัติราชการภายใน  15  วัน  นับแต่วันครบก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

(2) เมื่อเทศบาลได้พิจารณาแล้ว  เห็นสมควรที่จะบรรจุผู้นั้นเข้ารับราชการ 
                                         (3)  หากเทศบาลนั้นมีต าแหน่งที่ผู้สอบแข่งขันได้ว่างอยู่  ให้ด าเนินการสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นได้   
  *ข้อ  74  การคัดเลือกบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและช านาญสูง  เพื่อบรรจุเข้ารับราชการ
ในฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการในเทศบาลตามข้อ 69(6)  ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกในกรณีที่
เทศบาลไม่สามารถด าเนินการได้  อาจร้องขอให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐด าเนินการแทนก็ได้ โดยให้
ด าเนินการตามที่ก าหนดในประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบรรจุบุคคลเข้ารับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญ
หรอืผู้ช านาญการของเทศบาล 
  *ข้อ  75  เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือกตามที่ก าหนดนี้ให้เทศบาลด าเนินการดังต่อไปน้ี 

(1)  ส่งส าเนาค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 1 ชุด  และส าเนาประกาศรับสมัคร
คัดเลือก 2 ชุด  ไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ก่อนเริ่มรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ โดย
ให้ส่งส าเนาประกาศรับสมัครคัดเลือก จ านวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลทราบด้วย 

(2) เมื่อการคัดเลือกเสร็จสิ้นให้เทศบาล  รายงานไปยังคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลภายใน  5  วันท าการ  นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือกหรือด าเนินการคัดเลือกแล้วเสร็จ  โดยให้ส่ง
ส าเนาบัญชีผู้ได้รับการคัดเลือก 1 ชุด  หรือรายงานผลการคัดเลือก 1 ชุด 

(3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัคร ประกาศผลการคัดเลือก และ
อื่นๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้เทศบาลรายงานไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล 
(*ความข้อ 67 ถึงข้อ 75 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2547) 

ส่วนที่  3 
การสอบคัดเลือก 

 

  *ข้อ  76  ในการสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการสอบคัดเลือกใน
กรณีที่เทศบาลไม่สามารถด าเนินการได้  อาจร้องขอให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐด าเนินการแทนก็
ได้ 



 

  *ข้อ 77 ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกขึ้นคณะหนึ่ง  จ านวนไม่
น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วย  ปลัดเทศบาลเป็นประธานกรรมการ   ผู้ทรงคุณวุฒิ   ผู้แทนหน่วยราชการที่
เกี่ยวข้อง และผู้แทนพนักงานเทศบาล เป็นกรรมการ 
  *ข้อ  78  คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกอาจต้ังกรรมการออกข้อสอบ  กรรมการ
ประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง  หรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ด าเนินการในเร่ืองการกรอกคะแนนหรือ
เร่ืองอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็น 
  *ข้อ  79  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกก าหนดวัน  เวลา  สถานที่สอบข้อเขียน  
สัมภาษณ์  และระเบียบเกี่ยวกับการสอบได้เท่าที่จ าเป็นและไม่ขัดต่อการก าหนดหลักสูตรและวิธีการด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบคัดเลือกนี้  แล้วให้ประธานกรรมการประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ 
  *ข้อ  80  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครสอบในแต่ละ
ต าแหน่งให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดท้ายนี้ 
  *ข้อ  81  ให้เทศบาลประกาศรับสมัคร  โดยระบุชื่อต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  คุณสมบัติของผู้มี
สิทธิสมัครสอบ  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก  และข้อความอื่นที่ผู้สมัครสอบควรทราบโดยปิดประกาศ
รับสมัครสอบนั้นไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครและแจ้งคณะกรรมการพนักงานเทศบาลอ่ืนและ
ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก่อนวันรับสมัครสอบคัดเลือกหรือจะประกาศทางวิทยุ 
กระจายเสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบด้วยก็ได้ 
  *ข้อ  82  ให้เทศบาลจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัครสอบโดยให้มีก าหนดเวลารับใบสมัครสอบ
ไม่น้อยกว่า  10  วันท าการ 
  *ข้อ  83  ผู้มีสิทธิสมัครสอบคัดเลือกจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ก าหนดใน
ประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก  ตามข้อ  80  ในวันที่รับสมัครสอบคัดเลือก 
  *ข้อ  84  ให้เทศบาลประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าสอบก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
  *ข้อ  85  การตัดสินว่าผู้ใดเป็นผู้สอบคัดเลือกได้ให้ถือเกณฑ์ว่า  ต้องเป็นผู้สอบที่ได้คะแนน
ในแต่ละภาคที่สอบตามหลักสูตรไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ  ทั้งนี้ให้ค านึงถึงหลักวิชาวัดผลด้วย 
  *ข้อ  86  การสอบคัดเลือกจะต้องสอบตามหลักสูตรทุกภาค  แต่คณะกรรมการด าเนินการ
สอบคัดเลือกจะก าหนดให้ผู้สมัครสอบภาคความรู้ความสามารถทั่วไป  หรือภาคความรู้ความสามารถที่ใช้
เฉพาะต าแหน่งก่อน  แล้วจึงให้ผู้สอบได้คะแนนตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 85  สอบในภาคอ่ืนต่อไปก็ได้ 
เว้นแต่การสอบคัดเลือกเพื่อเปลี่ยนสายงานผู้บริหารเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้ด าเนินการ
สอบคัดเลือก โดยทดสอบภาคความรู้ความสามารถเฉพาะต าแหน่งและภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งตามที่
ก าหนดท้ายหลักเกณฑ์ 
  *ข้อ  87  ในกรณีที่ปรากฏว่ามีการทุจริตหรือส่อไปทางทุจริตอันอาจท าให้เกิดความไม่เป็น
ธรรมในการสอบคัดเลือกให้คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือกรายงานให้เทศบาลทราบ  เพื่อพิจารณาว่า
จะสมควรยกเลิกการสอบตัดเลือกครั้งนั้นทั้งหมดหรือจะพิจารณายกเลิกการสอบภาคที่เกิดการทุจริตหรือส่อ



 

ไปในทางทุจริตตามแต่จะเห็นสมควร ถ้าหากเทศบาลให้ยกเลิกการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคใดแล้วก็ให้
ด าเนินการสอบคัดเลือกเฉพาะภาคนั้นใหม่  ส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทุจริตหรือส่อไปในทางทุจริต
ไม่มีสิทธิเข้าสอบต่อไป 
  *ข้อ  88  เมื่อได้ด าเนินการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกรายงานผลการสอบต่อเทศบาล เพื่อจะได้ประกาศรายชื่อผู้สอบคัดเลือกได้ต่อไป 
  *ข้อ  89  การขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้  ให้เรียงล าดับที่จากผู้สอบได้คะแนนรวมสูงลง 
มาตามล าดับ  ในกรณีที่มีผู้สอบได้คะแนนรวมเท่ากัน ให้ผู้สอบได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่ง
มากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความเหมาะสมกับต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ได้คะแนนภาค
ความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งมากกว่าเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า  ถ้าได้คะแนนภาคความรู้
ความสามารถที่ใช้เฉพาะต าแหน่งเท่ากัน  ให้ผู้ที่ได้รับเลขประจ าตัวสอบก่อนเป็นผู้อยู่ในล าดับที่สูงกว่า 
  *ข้อ  90  กรณีความประสงค์ที่จะขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ให้ระบุระยะเวลาในการขึ้น
บัญชีผู้สมัครสอบได้ในประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก และในประกาศผลการสอบคัดเลือกโดยมีเงื่อนไขให้
ใช้บัญชีได้ไม่เกิน 2 ปี  นับตั้งแต่วันขึ้นบัญชี  กรณียังใช้บัญชีไม่ครบตามที่ระบุระยะเวลาในประกาศ แต่
ประสงค์จะสอบคัดเลือกต าแหน่งเดียวกันนั้นอีก  ต้องเสนอเหตุผลความจ าเป็นให้เทศบาลพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  หากเทศบาลพิจารณาเห็นชอบและเมื่อได้ขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกใหม่แล้ว  บัญชีผู้สอบคัดเลือกได้
คร้ังก่อนเป็นอันยกเลิก  เว้นแต่บัญชีสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งบริหารในกรณีที่มีการบรรจุและ
แต่งตั้งผู้ผ่านการสอบคัดเลือกแทนต าแหน่งที่ว่างแล้ว  บัญชีที่ขึ้นส ารองไว้สามารถใช้ต่อไปภายใน  60  วัน  
หากพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้ว  บัญชีส ารองให้ยกเลิก 
  *ข้อ 91 กรณีที่เทศบาลภายในจังหวัดนั้นมีต าแหน่งว่างและประสงค์จะขอใช้บัญชีเพื่อ
แต่งตั้งผู้สอบคัดเลือกได้แทนต าแหน่งที่ว่าง  ให้ขอใช้บัญชีจากเทศบาลภายในจังหวัด  ก่อนขอใช้บัญชีจาก
เทศบาลในจังหวัดอ่ืน  เว้นแต่บัญชีสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งบริหาร เทศบาลไม่สามารถใช้
บัญชีสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งบริหารของเทศบาลอ่ืนได้ 
  *ข้อ  92  การด าเนินการสอบคัดเลือกให้เทศบาลด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

(1)  ส่งส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบคัดเลือก 1 ชุด  และส าเนาประกาศรับ
สมัครคัดเลือก 3 ชุด ไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ก่อนเร่ิมรับสมัครคัดเลือกไม่น้อยกว่า 7 วันท า
การ โดยส าเนาประกาศรับสมัครสอบจ านวน 1 ชุด ให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลทราบด้วย 

(2)  เมื่อมีการสอบเสร็จสิ้นแล้วให้ส่งส าเนาบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้จ านวน 1 ชุด  
ไปยังคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ภายใน  15  วันท าการ นับแต่วันประกาศผลสอบ 

(3)  เมื่อมีการยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้ หรือขึ้นบัญชีผู้ใดไว้ตามเดิมให้
รายงานไปยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  ภายใน  7  วันท าการ  นับตั้งแต่วันยกเลิกหรือ
ขึ้นบัญชีผู้น้ัน 



 

(4)  หากมีการเปลี่ยนแปลงในประกาศรับสมัครสอบ  ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
สอบ  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่สอบ ประกาศผลสอบหรืออ่ืน ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงานไป
ยังส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  ภายใน  3  วัน 
(* ความเดิมข้อ 76  ถึงข้อ 92 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2547) 

 
ส่วนที่ 4 

การคัดเลือก 
ข้อ 93 การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามข้อ 

45(4) ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก ในรูปคณะกรรมการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนด 

 ให้เทศบาลก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกโดยใช้หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก โดยวิธี
สอบสัมภาษณ์ วิธีสอบข้อเขียน วิธีสอบปฏิบัติ วิธีประเมิน หรือวิธีอื่นใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ตามความ
เหมาะสม โดยให้ค านึงถึงผลงาน ความรู้ความสามารถ ความประพฤติ ประวัติการรับราชการและผลการปฏิบัติงาน
ประกอบด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 

ในกรณีต าแหน่งสายงานบริหารว่างลงหลายต าแหน่ง เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงาน
เทศบาลให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานของเทศบาลเป็นส่วนรวมเทศบาลอาจร้องขอให้กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่นหรือหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือกแทนได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 

ข้อ  94  การคัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้
ด าเนินการได้ 6 กรณี ดังนี้ 

(1) การคัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นใน
ระดับควบ  ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบ 

(2) การคัดเลือกพนักงานเทศบาล  เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
นอกระดับควบ  ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

(3) การคัดเลือกพนักงานเทศบาลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
นอกระดับควบ  ส าหรับต าแหน่งในสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หรือต าแหน่งวิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี่ยวชาญเฉพาะ 

(4) การคัดเลือกพนักงานเทศบาล เพื่อให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารของเทศบาล 
(ความข้อ 94 (5)(6) ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 2/2550 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2550) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 22)  
พ.ศ. 2550 ลงวนัที่    มีนาคม 2550) 



 

  ข้อ  95  การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นในระดับ
ควบ  ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบตาม  ข้อ  94(1)  ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  ให้เทศบาลด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด  ภายใต้กรอบก าหนด  ดังนี้ 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นเป็นผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(2) ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยวิธีการประเมินบุคคล  และประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานที่ผ่านมาของพนักงานเทศบาลผู้นั้น 

(3) ให้เทศบาลก าหนดแบบประเมินบุคคลและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตาม (2)  โดยต้องมีรายงานดังต่อไปนี้ 

(ก) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการประเมิน 
(ข) หน้าทีค่วามรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของ 

ต าแหน่งที่จะประเมิน 
(ค) การประเมินผลการปฏบิัติงานและคุณลักษณะของบคุคลเพื่อเลื่อนต าแหน่ง 

(ง)  สรุปความเห็นในการประเมินของผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
(4) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานเทศบาลที่จะผ่านการประเมิน 

เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ต้องมีมาตรฐานเทียบได้ไม่ต่ ากว่าที่ ก.พ.หรือ ก.ค.ก าหนด 
ไว้เป็นมาตรฐานส าหรับข้าราชการพลเรือนหรือข้าราชการครู 

(5) ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นโดย 
ความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

  ข้อ  96  การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้นนอกระดับควบ
ส าหรับต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ตามข้อ 94(2) ให้เทศบาลเป็น
ผู้ด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนด ภายใต้กรอบก าหนด  ดังนี้ 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วนตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งต้ังและตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(2) ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน
ประกอบด้วย 



 

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

(ข)  กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  หรือเคยเป็นข้าราชการ
หรือพนักงานเทศบาลที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอ
ประเมิน หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งมีผลงานประจักษ์ใน
ความสามารถจ านวนไม่น้อยกว่า  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) หน้าที่ความรับผิดชอบและความรู้ความสามารถที่ต้องการของ 

ต าแหน่งที่จะประเมิน 
(ค) การประเมินการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคคลเพื่อเลื่อน 

ต าแหน่ง 
    (ง)  เอกสารการแสดงผลการปฏิบัติงานหรือผลงานทางวิชาการ 

(จ)  สรุปความเห็นในการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน 
(5) เกณฑ์การตัดสินการประเมินว่าพนักงานเทศบาลที่จะผ่านการประเมินเพื่อ

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 เมื่อวันท่ี 17 มิถุนายน 2548) 

  ข้อ  98  การคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งผู้บริหารของเทศบาล ตามข้อ 94(4)  ให้เทศบาลเป็นผู้ด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลก าหนด ภายใต้กรอบก าหนด  ดังนี้ 



 

(1) พนักงานเทศบาลผู้นั้นมีคุณสมบัติครบถ้วน  ตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งต้ัง  และตามประกาศหลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

(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) ผู้แทนพนักงานเทศบาลซึ่งนายกเทศมนตรีแต่งตั้งเป็นกรรมการและ

เลขานุการ 
(3) หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกในแต่

ละต าแหน่งให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ 
(4) คณะกรรมการคัดเลือกอาจแต่งต้ังกรรมการสัมภาษณ์  กรรมการประเมินความ

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

ระเบียบเกี่ยวกับการคัดเลือกได้เท่าที่จ าเป็น  และไม่ขัดต่อเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกนี้  และให้ประธาน
กรรมการประกาศก่อนวันด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

(6) ให้คณะกรรมการคัดเลือกประกาศรับสมัครการคัดเลือก  โดยระบุรายละเอียด
ในเร่ือง  ชื่อต าแหน่งที่จะด าเนินการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้ง คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะของผู้มีสิทธิ
สมัครเข้ารับการคัดเลือกส าหรับต าแหน่งนั้น  วัน  เวลา  และสถานที่รับสมัคร  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ใน
การสมัคร เกณฑ์และวิธีการคัดเลือก  การประกาศผลการคัดเลือก  และเร่ืองอ่ืน ๆ หรือข้อความอ่ืนที่ผู้สมัคร
ควรทราบ  โดยให้ปิดประกาศรับสมัครการคัดเลือกนั้นไว้ในที่เปิดเผย  ณ  สถานที่รับสมัครและแจ้งให้
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลทุกจังหวัดและส านักงาน ก.ท.จ. ทราบ  หรือจะประกาศทางวิทยุกระจาย 
เสียงหรือทางอ่ืนใดตามความเหมาะสมเพื่อประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกันก่อนวันที่เร่ิมรับสมัคร 

(7) ให้คณะกรรมการคัดเลือกจัดให้มีเจ้าหน้าที่รับสมัคร โดยให้มีก าหนดเวลารับ
สมัครเข้ารับการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  15 วันท าการ 

(8) ให้คณะกรรมการคัดเลือกประกาศชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกก่อนวัน
ด าเนินการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  10  วันท าการ 

(9) ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก  โดยความเห็นชอบของ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 



 

(10) ในกรณีที่มีผู้ผ่านการคัดเลือกมากกว่าจ านวนต าแหน่งว่าง  และภายหลังมี
ต าแหน่งว่างเพิ่มอกี  ในเทศบาลนั้นภายใน  60  วัน  นับแต่วันประกาศผลการคัดเลือก ก็อาจให้เทศบาลนั้น
แต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือกที่เหลืออยู่ในล าดับที่ถัดไปตามประกาศผลการคัดเลือกนั้นให้ด ารงต าแหน่งได้ 
หากพ้นระยะเวลาดังกล่าวแล้วบัญชีส ารองให้ยกเลิก ทั้งนี้ เทศบาลอาจด าเนินการคัดเลือกใหม่ก็ได ้

   เทศบาลไม่สามารถขอใช้บัญชีคัดเลือกพนักงานเทศบาลต าแหน่งบริหารของ
เทศบาลที่มีต าแหน่งว่างด าเนินการคัดเลือกส าหรับเทศบาลนั้นได้ 

(11)   เมื่อมีการด าเนินการคัดเลือกตามที่ก าหนดในข้อ  5  นี้  ให้เทศบาล
ด าเนินการดังนี้ 

(11.1) แจ้งส าเนาประกาศรับสมัครเข้ารับการคัดเลือกจ านวน 1 ชุด ให้
คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ก่อนวันเร่ิมรับสมัครไม่น้อยกว่า  7  วันท าการ โดยให้ส าเนา 
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลทราบด้วย 

(11.2) เมื่อได้มีการด าเนินการคัดเลือกเสร็จสิ้นแล้วให้แจ้งส าเนาประกาศ
ผลการคัดเลือกจ านวน 1 ชุด  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายใน 5 วัน นับต้ังแต่วันประกาศผลการ
คัดเลือก 

(11.3) หากมีการเปลี่ยนแปลงในการประกาศรับสมัครเข้ารับการคัด 
เลือกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก  ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่ด าเนินการคัดเลือก ประกาศ
ผลการคัดเลือกและอื่น ๆ นอกจากที่ก าหนดไว้เดิมให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายใน  3  วัน 

(ความข้อ 93 ถึงข้อ 100 แก้ไขเพิม่เติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2547) 
(ความข้อ 101 ยกเลกิโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที ่30 กันยายน 2547) 
(ความข้อ 99ข้อ 100 ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 2/2550 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2550) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 22)  
พ.ศ. 2550 ลงวนัที่    มีนาคม 2550) 

หมวด  5 
การบรรจุและแต่งตั้ง 

                           ** ข้อ 102  การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล เพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง
ใดในเทศบาล ให้บรรจุและแต่งต้ังจากผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งนั้นโดยบรรจุและแต่งตั้งตามล าดับที่ใน
บัญชีผู้สอบแข่งขัน  
                            กรณีเทศบาลไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งใด อาจบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
โดยขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลอ่ืน เทศบาลอ่ืน หรือคณะกรรมการข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือส่วนราชการอ่ืนในต าแหน่งเดียวกันกับ
ต าแหน่งที่จะบรรจุเข้ารับราชการหรือต าแหน่งอ่ืนที่ก าหนดคุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
ก าหนดในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งนั้น 



 

                           ส าหรับผู้สอบแข่งขันได้ตามบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในบัญชีของคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลอ่ืน หรือของเทศบาลอ่ืนตามวรรคสอง แต่ไม่ประสงค์จะไปบรรจุแต่งตั้งตามที่เทศบาลขอใช้บัญชียัง
ถือว่าเป็นผู้สอบแข่งขันได้ตามบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ตามบัญชีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเดิมหรือตาม
บัญชีของเทศบาลเดิม 
                           เทศบาลสามารถขอใช้บัญชีสอบแข่งขันในต าแหน่งที่มีระดับสูงกว่ามาบรรจุและแต่งตั้งใน
ต าแหน่งที่มีระดับต่ ากว่าจากบัญชีสอบแข่งขันของเทศบาลหรือขอใช้บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืนในจังหวัดได้ โดยมีเงื่อนไขว่าบัญชีการสอบแข่งขันต้องเป็นกลุ่มต าแหน่งเดียวกัน  ซึ่งมีคุณวุฒิเหมือนกัน
ใน ขณะบรรจุและแต่งตั้งจะต้องไม่มีบัญชีผู้สอบแข่งขันในต าแหน่งนั้น   และผู้ได้รับการบรรจุและแต่งต้ัง
ในต าแหน่งดังกล่าวต้องสมัครใจ โดยไม่มีผลกระทบต่อการเปลี่ยนแปลงล าดับของบัญชีการสอบแข่งขัน 
                           มิให้น าความในวรรคหน่ึงมาใช้บังคับในกรณีการบรรจุและแต่งตั้งตามข้อ104 ข้อ 109 ข้อ 
110 ข้อ 116 และข้อ 120   
(ความข้อ 102 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 12/2547 เมื่อวันที่ 17 ธันวาคม 2547) 

ข้อ  103    ผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งอยู่ในล าดับที่ที่จะได้รับบรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ใด ถ้าปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม โดยไม่ได้รับการยกเว้นจาก ก.ท.จ. ในกรณีที่ขาด
คุณสมบัติ หรือมีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในหมวด 1 ว่าด้วยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามเบื้องต้น 
หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง โดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก  ก.ท. อยู่ก่อนหรือภายหลังการ
สอบแข่งขันจะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นไม่ได้ 

  ข้อ  104    ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพื่อประโยชน์แก่ราชการที่จะต้องบรรจุ
บุคคลที่มีความรู้  ความสามารถ  และความช านาญสูง เข้ารับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ  ก.ท.จ.  
อาจมีมติให้ความเห็นชอบ  ตามที่เทศบาลร้องขอให้บรรจุและแต่งตั้งจากผู้ได้รับการคัดเลือก  ส าหรับการก าหนด
ระดับของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งและเงื่อนไขที่จะให้ได้รับ  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ  105    เทศบาลที่จะเสนอขอให้ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ เพื่อบรรจุบุคคลเข้า
รับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญ  หรือผู้ช านาญการจะต้องมีลักษณะต่อไปนี้ 

(1) ลักษณะหน้าที่ ความรับผิดชอบของเทศบาล  มีความจ าเป็นที่จะต้องใช้บุคลากรผู้ที่
มีความรู้ ความสามารถและความช านาญงานในระดับผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ช านาญการหรือผู้ที่มีความรู้  ความ 
สามารถและความช านาญงานเทียบได้ในระดับเดียวกัน  

(2) มีการก าหนดต าแหน่งผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ช านาญการ เพื่อรองรับลักษณะหน้าที่ความ
รับผิดชอบตาม (1)  โดยพิจารณาก าหนดระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับความยากและคุณภาพของงานใน
ต าแหน่งนั้น ดังนี้ 

        (ก)  ต าแหน่งผู้เชี่ยวชาญ ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 9   
          (ข)  ต าแหน่งผู้ช านาญการ  ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 6  ระดับ 7  หรือระดับ 8   



 

  ข้อ  106    กรณีเทศบาล  มีความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์แก่ราชการที่จะต้องบรรจุบุคคล
เข้ารับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้ช านาญการในเทศบาล  ให้เสนอเหตุผลและความจ าเป็นค าชี้แจง 
ประวัติและผลงานของผู้ที่จะบรรจุเข้ารับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถและความช านาญงาน
สูงในระดับผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ แล้วแต่กรณี และมีความเหมาะสมกับลักษณะงานในต าแหน่งที่ขอ
บรรจุและแต่งตั้ง โดยพิจารณาจากคุณวุฒิการศึกษา  ประวัติการท างานและผลงานที่ได้ปฏิบัติมา ตามแบบที่
ก าหนดท้ายประกาศนี้ ให้ ก.ท.จ. พิจารณา 
  ในเหตุผลค าชี้แจงตามวรรคหนึ่ง  ให้แสดงรายละเอียด  ดังนี้ 
  (1)  บุคคลที่จะบรรจุเข้ารับราชการ คุณวุฒิ  ต าแหน่งที่จะบรรจุ และระดับต าแหน่ง  
  (2)  รายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบ  และปริมาณงานของต าแหน่งที่จะบรรจุ 
  (3)  เหตุผลความจ าเป็นในการขอบรรจุบุคคลผู้นี้ 
  (4)  ประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับจากการบรรจุบุคคลผู้นี้ 

  ข้อ  107    กรณีที่เทศบาลขอบรรจุบุคคลเข้ารับราชการตามข้อ  105  แต่ยังไม่ได้ก าหนด
ต าแหน่งผู้เชี่ยวชาญ  หรือผู้ช านาญการตามที่ก าหนดในข้อ  105 (2)  ให้เทศบาลเสนอขอก าหนดต าแหน่ง
ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการให้ ก.ท.จ.พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  โดยก าหนดเป็นต าแหน่งสายงาน   
ตามลักษณะงานและก าหนดระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่  ก.ท. ก าหนดแล้วเสนอให้ ก.ท. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  ส าหรับกรณีการขอก าหนดต าแหน่งดังกล่าวเป็นการก าหนดต าแหน่งสายงานใหม่  ซึ่งเป็น
สายงานที่ ก.ท. ยังไม่ได้ก าหนดมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของสายงานนั้น ในการขอก าหนดต าแหน่ง     
ดังกล่าวให้เทศบาลจัดท าร่างมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งสายงานนั้นเสนอไปพร้อมกันด้วย         
ทั้งนี้  เพื่อแสดงให้ทราบถึงประเภทต าแหน่ง  ชื่อต าแหน่งสายงานลักษณะงานโดยทั่วไป   หน้าที่และความ
รับผิดชอบของต าแหน่ง  ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ  คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและระดับต าแหน่ง 

  ข้อ  108    เมื่อ ก.ท.จ.  ได้เห็นชอบการบรรจุบุคคลใดเข้ารับราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญ 
หรือผู้ช านาญการ ในต าแหน่งใด ระดับใด แล้ว ให้ ก.ท.จ. ก าหนดอันดับเงินเดือนและขั้นเงินเดือนที่จะให้
ได้รับ  โดยขั้นเงินเดือนที่จะให้ได้รับดังกล่าว ก.ท.จ. ให้ได้รับในขั้นที่ไม่ต่ ากว่าจุดกึ่งกลางระหว่างขั้นสูง 
และขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับ 

ข้อ  109    ในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่  ก.ท.จ. เห็นว่า ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน           
อาจคัดเลือกบรรจุบุคคลเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ในกรณีดังนี้ 

(1) การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนของเทศบาล 
เพื่อศึกษาวิชาในประเทศหรือต่างประเทศ  

(2)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาในคุณวุฒิที่  ก.ท. ก าหนดให้คัดเลือก               
เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษ 



 

(3)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรที่  ก.ท.จ. อนุมัติให้                  
ส่วนราชการใดจัดให้มีการศึกษาขึ้น เพื่อเข้ารับราชการในเทศบาลโดยเฉพาะ 

(4)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งไม่สามารถมารับการบรรจุได้ เมื่อถึง  
ล าดับที่ที่สอบได้ เนื่องจากอยู่ในระหว่างการรับราชการทหาร ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและ
ได้มารายงานตัวขอรับการบรรจุ เมื่อบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ที่ผู้นั้นสอบได้ ถูกยกเลิกไปแล้ว 

(5)  การบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ซึ่งถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เน่ืองจากได้มารายงานตัวเพื่อขอรับการบรรจุแล้ว  แต่มีเหตุที่ไม่อาจเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่
สอบแข่งขันได้ตามก าหนดเวลาที่ทางราชการจะบรรจุและแต่งตั้ง 

(6)  กรณีการบรรจุและแต่งตั้งบุคคลที่มีความรู้ความสามารถและความช านาญสูงเข้ารับ
ราชการในฐานะผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ช านาญการ 

 

ข้อ  110    พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการเพื่อไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร เมื่อผู้นั้นพ้นจากราชการทหาร โดยมิได้กระท าการใด ๆ  ในระหว่างรับ
ราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรงหรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง และผู้นั้นไม่
เป็นผู้ขาดคุณสมบัติ และมีลักษณะต้องห้ามตามที่ก าหนดในหมวด 1 หากประสงค์จะเข้ารับราชการเป็น
พนักงานเทศบาลในเทศบาลเดิม  ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้สั่ง
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในเทศบาลได้ 

พนักงานเทศบาล ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการตามวรรคหนึ่ง ให้มีสิทธิได้นับวันรับราชการ
ก่อนถูกสั่งให้ออกจากราชการ รวมกับวันรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและวัน
รับราชการเมื่อได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นเวลาราชการติดต่อกันเพื่อประโยชน์ตามประกาศนี้ และ
ตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นเสมือน ว่าผู้นั้น มิได้เคยถูกสั่งให้ออกจากราชการ 

ข้อ  111 เมื่อพนกังานเทศบาลผู้ใดออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่า 
ด้วยการรับราชการทหาร ให้เทศบาลสงวนต าแหน่งในระดับเดียวกันไว้ส าหรับบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการ 

  ข้อ  112   พนักงานเทศบาลผู้ที่ได้ออกจากราชการไปรับราชการทหาร ตามข้อ 111 หาก     
ผู้นั้นประสงค์จะขอกลับเข้ารับราชการในเทศบาลเดิมจะต้องยื่นค าขอพร้อมด้วยหนังสือรับรองประวัติการ
รับราชการทหารตามแบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ ภายใน  180 วัน นับแต่วันพ้นจากราชการทหาร 

ข้อ  113    ให้เทศบาลตรวจสอบเอกสารและประวัติการรับราชการทหาร  ตามข้อ 112   
หากเห็นว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้อง และผู้นั้นได้พ้นจากราชการทหารโดยมิได้กระท าการใด ๆ  ในระหว่างรับ
ราชการทหารอันเสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง   หรือได้ชื่อว่าเป็นผู้ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรง  และผู้นั้น           
ไม่เป็นผู้ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม อีกทั้งได้ผู้นั้นได้ยื่นค าขอบรรจุกลับเข้ารับราชการภายใน 180  
วันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร  ก็ให้นายกเทศมนตรี  โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. สั่งบรรจุผู้นั้นกลับ



 

เข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิมที่สงวนไว้  โดยให้ได้รับ
เงินเดือน ดังนี้ 

(1)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป                
แต่ไม่ถึง 1 ปี ให้สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล โดยให้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและ
ในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้ไม่เกินคร่ึงขั้น 

        ถ้ามีเศษของ 6 เดือนที่ไปรับราชการทหาร เมื่อน าเศษที่เหลือไปรวมกับระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานของครึ่งปีที่แล้วมาของผู้นั้นก่อนออกไปรับราชการทหารแล้วได้ครบ 6 เดือน ก็ให้สั่งบรรจุผู้
นั้นกลับเข้ารับราชการโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิมได้อีกไม่เกินคร่ึงขั้น   

(2)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหาร มีเวลารับราชการทหารครบ 1 ปี ให้ผู้มีอ านาจ        
สั่งบรรจุผู้นั้นกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล  โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูง
กว่าเดิมได้ไม่เกินปีละหนึ่งขั้น 

(3)  ในกรณีที่ผู้กลับจากราชการทหารมีเวลารับราชการทหารตั้งแต่ 1 ปี ขึ้นไปเศษ           
ของปีที่ไปรับราชการทหารที่เหลือจากการพิจารณาตามเกณฑ์ข้อ (2) แล้วหากมีระยะเวลาเหลือครบ  6 เดือน 
ให้สั่งบรรจุผู้นั้นโดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเดิมและในขั้นที่สูงกว่าเดิม เพิ่มจากข้อ (2) ได้อีกไม่เกินคร่ึง
ขั้นส าหรับระยะเวลาที่ค านวณได้ครบ 6 เดือน และหากยังมีเศษที่เหลือจากการค านวณคร้ังสุดท้ายแต่ไม่ครบ 
6 เดือน ให้พิจารณาค านวณตามเกณฑ์ ข้อ  (1) วรรคสอง 
  ทั้งนี้  การให้ได้รับเงินเดือนสูงกว่าเดิม  ตามข้อ (1) ข้อ (2) และ ข้อ (3) นั้น  จะต้อง 
ไม่ได้รับประโยชน์มากกว่าผู้ที่มิได้ออกจากราชการไปรับราชการทหารและต้องไม่เกินขั้นสูงของอันดับ        
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งระดับเดิม 

ข้อ  114    ในการบรรจุผู้ไปรับราชการทหารกลับเข้ารับราชการ หากผู้ใดไม่เคยได้รับการ
บรรจุ และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ซึ่งต้องใช้วุฒิปริญญาตรี หรือเทียบ
ได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งมาก่อน หากจะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงาน
ดังกล่าว ผู้นั้นจะต้องอยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวด 6 ว่าด้วยการย้ายพนักงานเทศบาลด้วย 

ข้อ  115    พนักงานเทศบาลที่ออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการ
รับราชการทหาร ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ หากพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหายและ
ประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลในเทศบาลเดิม ภายในก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วัน
พ้นจากราชการทหาร  ให้น าความที่ก าหนดไว้ในข้อ 111  ข้อ 112  มาใช้บังคับแก่พนักงานเทศบาลที่กล่าวถึง
โดยอนุโลม   

ข้อ  116    พนักงานเทศบาลผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว  และไม่ใช่ เป็นกรณีออกจาก 
ราชการในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ถ้าสมัครเข้ารับราชการและเทศบาลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับ
ราชการ ให้ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องยื่นค าขอตามแบบ และเอกสารประกอบ ดังนี้ 



 

(1) ใบรับรองแพทย์ ซึ่งรับรองไว้ไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่ออกใบรับรองถึงวันที่ยื่น            
ขอกลับเข้ารับราชการ 

(2) ส าเนาทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 
(3) หนังสือรับรองความรู้ ความสามารถ และความประพฤติของผู้บังคับบัญชาเดิม           

ซึ่งมีต าแหน่งตัง้แต่ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
(4) ส าเนาปริญญาบัตร หรือประกาศนียบัตรที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งที่จะบรรจุ 
(5) ส าเนาทะเบียนบ้าน 
(6) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(7) ส าเนาหนังสือส าคัญการสมรส  หลักฐานอนุญาตให้เปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล                  

หรือหนังสือรับรองว่าเป็นบุคคลคนเดียวกัน (ถ้ามี) 
(8) ส าเนาค าสั่งอนุญาตให้ออกจากราชการ 

ข้อ  117    ให้เทศบาลตรวจสอบเอกสารตามข้อ 116 และประวัติการรับราชการและ        
การท างานทุกแห่งของผู้สมัคร และให้สอบถามไปยังส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้       
รายละเอียดข้อเท็จจริงมากที่สุดมาประกอบการพิจารณา 

ข้อ  118    การพิจารณาเพื่อบรรจุผู้ที่ออกจากราชการไปแล้วกลับเข้ารับราชการ                       
ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม หรือได้รับการ
ยกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาล 

(2) ผู้สมัครกลับเข้ารับราชการต้องมีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะบรรจุ           
และแต่งตั้งตามที่  ก.ท. ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือได้รับอนุมัติจาก ก.ท.  

(3)  กรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่  ก.ท. ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบ
ในสายงานใด ต้องไม่มีผู้สอบแข่งขันได้หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งระดับใดระดับหนึ่งที่เป็นระดับ
ควบในสายงานนั้น ขึ้นบัญชีรอการบรรจุหรือเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่ และกรณีบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งที่ ก.ท. มิได้ก าหนดให้เป็นต าแหน่งที่มีระดับควบ ต้องไม่มีผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งนั้น              
ขึ้นบัญชี  รอการเลื่อนระดับต าแหน่งอยู่   เว้นแต่ผู้ที่จะกลับเข้ารับราชการน้ัน เป็นผู้ที่ออกจากราชการไป
ด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือสมัครรับเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภา
ท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น หรือลาออกจากราชการเพื่อติดตามคู่สมรสไปรับราชการ ณ ต่างประเทศ          
หรือเป็นผู้ที่ออกจากราชการไปเพราะถูกยุบเลิกต าแหน่ง  

ข้อ  119    การบรรจุและแต่งตั้งผู้สมัครกลับเข้ารับราชการตามที่ประกาศนี้  ให้นายก                
เทศมนตรี  โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. สั่งบรรจุและแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม  และ
ให้ได้รับเงินเดือนไม่สูงกว่าขั้นที่เคยได้รับอยู่เดิมก่อนออกจากราชการ 



 

ข้อ  120    การบรรจุและแต่งตั้งจากข้าราชการประเภทอื่น หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน             
ผู้ขอโอนมาเป็นพนักงานเทศบาลให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวด 8 

ข้อ  121    ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ต าแหน่งใดต้องมี        
คุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 

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

กรณีมีเหตุผลความจ าเป็น  ก.ท.  อาจให้ความเห็นชอบในการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งที่แตกต่างไปจากคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งก็ได้ 

  ข้อ  122    ผู้ได้รับบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดใน
เทศบาล   หากภายหลังปรากฏว่าขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามเบื้องต้นโดยไม่ได้รับการยกเว้นจาก 
ก.ท.จ.ในกรณีที่ขาดคุณสมบัติตามที่ก าหนดในหมวด 1 ว่าดว้ยคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม หรือขาด
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นโดยไม่ได้รับอนุมัติยกเว้นจาก ก.ท.อยู่ก่อนก็ดี  หรือมีกรณีต้องหาอยู่ก่อน
และภายหลังเป็นผู้ขาดคุณสมบัติเน่ืองจากกรณีต้องหานั้นก็ดี  ให้นายกเทศมนตรี โดย ความเห็นชอบของ  
ก.ท.จ.  สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน แต่ทั้งนี้ ไม่กระทบกระเทือนถึงการใดที่   ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตาม
อ านาจและหน้าที่ และการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับ หรือ  มีสิทธิ  จะได้รับจากทางราชการ
ก่อนมีค าสั่งให้ออกนั้น   และถ้าการเข้ารับราชการเป็นไปโดยสุจริตแล้ว  ให้ถือว่า เป็นการสั่งให้ออกเพื่อรับ
บ าเหน็จบ านาญเหตุทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

 

ข้อ  123    การบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งที่  ก.ท.  ยังมิได้ก าหนด 
ก าหนด ต าแหน่ง จะกระท ามิได้ 
 
                         * ข้อ 124   ผู้ใดได้รบัการบรรจุเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล ให้มีการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาล โดยให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน กรณีผู้ที่ได้รับการ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ช่วย ให้ผู้นั้นได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าเข้มในต าแหน่งครู
ผู้ช่วยเป็นเวลาสองปี ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
ก าหนด ในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต้อง
ด าเนินการในรูปคณะกรรมการ กรณีที่ไม่ผ่านการประเมินและไม่สมควรให้รับราชการต่อไป ก็ให้นายกเทศมนตรี
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล     
 
 
 



 

                                                                                                                         
                                 ผู้ใดถูกสั่งให้ออกจากราชการตามวรรคหนึ่งให้ถือเสมือนว่า ผู้นั้นไม่เคยเป็นพนักงานเทศบาล  
แต่ทั้งนี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับจาก
ราชการในระหว่างที่ผู้นั้นอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรืออยู่ระหว่างการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม 
(ความข้อ 124 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2549 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม 2549 ฉบับที่ 19/2549) 

ข้อ  125    ให้ผู้ได้รับการบรรจุจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุ        
พิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเข้ารับราชการและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  และ           
ข้าราชการประเภทอ่ืน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่อยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติงาน   ซึ่งโอนมาบรรจุและ
แต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

  ข้อ  126    ภายใต้บังคับข้อ  135 (2)  ให้ผู้ได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล               
ตามข้อ 125  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งเป็นเวลาหกเดือนนับแต่วันเข้าปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเป็นต้นไป 
  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาด าเนินการในเร่ืองการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างจริงจัง 
มีความเที่ยงธรรมและได้มาตรฐานในอันที่จะให้การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นกระบวนการเลือกสรร
บุคคลเข้ารับราชการอย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  127    ให้เทศบาลก าหนดรายการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ตาม
ความเหมาะสม  แต่อย่างน้อยต้องประกอบด้วยความรู้ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่  ความสามารถในการ
ปฏิบัติงาน ปริมาณงาน คุณภาพของงาน ความอุตสาหะ ความรับผิดชอบ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ร่วมกับผู้อ่ืน  ความสนใจที่จะพัฒนาตนเอง  คุณธรรม  การปฏิบัติตนตามกรอบของจรรยาบรรณและการ
รักษาวินัย  ความประพฤติ  การปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบแบบแผนและข้อบังคับของทางราชการ 
  วิธีการประเมินและมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ                  
ให้เป็นไปตามที่เทศบาลก าหนด  แล้วรายงานให้ ก.ท.จ.  ทราบ 

  ข้อ  128    ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
  ให้ผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการมอบหมายงานให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่           
ราชการปฏิบัติ  และแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทราบอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน การ
ประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 



 

  ข้อ  129   ให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการท ารายงานการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน       
เสนอผู้มีหน้าที่ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบและวิธีการที่เทศบาลก าหนด 

ข้อ  130    ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ  ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกจ านวนสองคน  ซึ่งอย่างน้อยต้องแต่งตั้งจากผู้มี
หน้าที่ดูแล การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการหนึ่งคน  พนักงานเทศบาลผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ              
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการอีกหนึ่งคน 

  ข้อ  131    ให้คณะกรรมการท าหน้าที่ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ                 
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามรายการประเมิน  วิธีการประเมิน  และมาตรฐานหรือเกณฑ์การประเมิน            
ที่ก าหนดไว้ ในข้อ  127  ท าการประเมินสองคร้ัง  โดยประเมินคร้ังแรกเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
มาแล้วเป็นเวลาสามเดือนและประเมินคร้ังที่สอง  เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่หน้าที่ราชการครบหกเดือน               
เว้นแต่คณะกรรมการไม่อาจประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละคร้ังได้อย่างชัดแจ้ง  
เน่ืองจาก   ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ลาคลอดบุตร  ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน                 
ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะเดินทางไปหรือกลับจากปฏิบัติ
ราชการตามหน้าที่  หรือลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  คณะกรรมการจะประเมินผลรวม
เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้วก็ได้ 
  ในกรณีที่มีการขยายระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามข้อ  135 (2)  เมือ่ครบ
ก าหนดระยะเวลาที่ขยายแล้วให้ประเมินอีกครั้งหนึ่ง 

  ข้อ  132    ผลการประเมินของคณะกรรมการให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก  และในกรณี              
มีกรรมการที่ไม่เห็นด้วยอาจท าความเห็นแย้งรวมไว้ก็ได้ 

  ข้อ  133    เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการตามข้อ  131  แล้ว  ให้ประธานกรรมการ   
รายงานผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีตามแบบรายงานท้ายประกาศนี้ 
       (1)  ในกรณีที่ผลการประเมินไม่ต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  127                 
ให้รายงานเมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบหกเดือนแล้ว   หรือเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาที่ขยายตาม                     
ข้อ 135 (2)  แล้ว 
       (2)  ในกรณีที่ผลการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในข้อ  127                 
ให้รายงานเมื่อเสร็จสิ้นการประเมินแต่ละคร้ัง 

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



 

 

  ข้อ  135    เมื่อนายกเทศมนตรีได้รับรายงานตามข้อ  133 (2)  ให้ด าเนินการดังนี้ 
       (1)  ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการออกจากราชการให้นายก           
เทศมนตรีแสดงความเห็นในแบบรายงานตามข้อ 133 และมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยความ          
เห็นชอบของ ก.ท.จ.  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับรายงานพร้อมกับแจ้งให้ผู้นั้นทราบ  และส่งส าเนา
ค าสั่งให้ออกไปยัง ก.ท.จ.  ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่มีค าสั่ง 
       (2)  ในกรณีที่เห็นควรให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่อไปจนครบหกเดือน  หรือควรขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีกระยะหนึ่งเป็นเวลาสามเดือน  
แล้วแต่กรณี  ให้แสดงความเห็นในแบบรายงาน  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้มีหน้าที่ดูแลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  และคณะกรรมการทราบ  เพื่อท าการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป 
       ในกรณีที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจนสิ้นสุด
ระยะเวลาที่ขยายแล้ว  และนายกเทศมนตรีได้รับรายงานว่าผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้นั้น               
ยังต่ ากว่าเกณฑ์หรือมาตรฐานอีก  ให้นายกเทศมนตรีมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ  โดยน าความใน (1)         
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

               ข้อ  136    การนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเดือนตามประกาศนี้ ให้นับวันที่ผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ได้มาปฏิบัติงานรวมเป็นเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย  และให้นับวัน
เข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการวันแรกเป็นวันเร่ิมต้น  และนับวันก่อนหน้าจะถึงวันที่ตรงกับวันเร่ิมต้นนั้นของเดือน
สุดท้ายแห่งระยะเวลาเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลาถ้าไม่มีวันตรงกันในเดือนสุดท้าย  ให้ถือเอาวันสุดท้ายของ
เดือนนั้นเป็นวันสิ้นสุดระยะเวลา 

  ข้อ  137    พนักงานเทศบาลซึ่งอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ผู้ใดได้รับ         
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นตามวุฒิ  ย้าย  โอน  หรือออกจากราชการไปรับราชการทหารตาม
กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารแล้วได้รับบรรจุกลับเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาลอีก  ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    ดังนี้ 

(1) กรณีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในสายงานเดิมตามวุฒิที่ได้รับ 
เพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเน่ืองไปกับ
ต าแหน่งเดิม  ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นในต่างสายงานให้เร่ิมทดลองปฏิบัติหน้าที่         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 
       (2)  กรณีย้ายไปด ารงต าแหน่งในสายงานเดิม  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ         
นับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม  ถ้าย้ายไปด ารงต าแหน่งในต่างสายงานให้เร่ิม
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่ 



 

       (3)  กรณีโอนมาด ารงต าแหน่งใหม่  ให้เร่ิมทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและนับเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใหม่  เว้นแต่กรณีโอนโดยบทบัญญัติของกฎหมายให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่         
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 
       (4)  กรณีออกจากราชการไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร   
เมื่อได้รับบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล ไม่ว่าในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน  ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและนับเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อเนื่องกับต าแหน่งเดิม 

ข้อ  138    พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใดแล้ว หากภายหลังปรากฏ
ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ัน  ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังผู้นั้นให้
กลับไปด ารงต าแหน่งเดิม  หรือต าแหน่งอ่ืนในระดับเดียวกับต าแหน่งเดิมที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งโดยพลัน โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. แต่ ทั้งนี้  ไม่กระทบกระเทือน    
ถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าที่  และการรับเงินเดือน   หรือผลประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับ หรือมี
สิทธิจะได้รับจากทางราชการในระหว่างที่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่  ผู้นั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 

ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังให้กลับไปด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่งอื่นตามวรรคหนึ่ง  ให้รับเงิน          
เดือนในขั้นที่พึงจะได้รับตามสถานภาพเดิม และให้ถือว่าผู้นั้นไม่มีสถานภาพอย่างใดในการที่ได้รับแต่งต้ัง       
ให้ด ารงต าแหน่งที่ตนมีคุณสมบัติไม่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น 

*ข้อ  139    ในกรณีเทศบาลมีต าแหน่งผู้บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาที่มีผู้ด ารง
ต าแหน่งอยู่เดิมว่างลง ให้เทศบาลรายงานต าแหน่งว่างนั้นให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลภายใน  7  วัน
นับแต่มีต าแหน่งว่าง และให้เทศบาลด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างนั้นภายใน 90 
วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งนั้นว่างลง  กรณีที่เทศบาลไม่ประสงค์จะบรรจุและแต่งตั้งแทนต าแหน่งว่าง  ให้
รายงานเหตุผลความจ าเป็นเพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
  ในการด าเนินการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหาร  
สถานศึกษาที่ว่าง ตามวรรคหนึ่ง  ให้เทศบาลพิจารณาด าเนินการวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี  ดังต่อไปนี้ 
      (1)  ให้ด าเนินการรับโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลอ่ืนมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
บริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่างภายใน  15  วัน  นับแต่ต าแหน่งว่างตามข้อ 159 
      (2)  ให้ประกาศรับสมัครเพื่อรับโอนพนักงานเทศบาลในต าแหน่งและระดับเดียวกับ
ต าแหน่งที่ว่าง  เพื่อให้คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อโอนพนักงานเทศบาลอ่ืนมาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง
ตามข้อ  160 
      (3)  ให้ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือก  หรือการคัดเลือกเพื่อเลื่อนระดับสูงขึ้นแทน
ต าแหน่งที่ว่างตามหมวดที่ 4  ว่าด้วยการคัดเลือก 



 

                            (4) ให้ด าเนินการเปิดรับสมัครเพื่อรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือข้าราชการประเภท
อ่ืนตามข้อ 171 วรรคสอง โดยให้ด าเนินการร่วมกับการโอน  โดยวิธีการคัดเลือกตาม (2) ด้วย และผู้จะขอให้
รับโอนจะต้องมีระดับต าแหน่งไม่ต่ ากว่าต าแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้น  
      *กรณีที่ด าเนินการตามวรรคสอง  ภายในระยะเวลาที่ก าหนดแล้ว  ยังไม่สามารถสรรหา
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่างได้  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลแจ้งให้เทศบาลด าเนินการ
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่เทศบาลรายงานว่ายังไม่สามารถสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง
ดังกล่าวได้ โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด 
 (ความข้อ 139  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2546 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2547) 
(ความข้อ 139 วรรคสาม แก้ไขเพิม่เติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 11/2547 เมื่อวนัที่ 10 พฤศจิกายน 2547) 

  หมวด  6 
  การย้าย 

  ข้อ  140    การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่ง ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งอีก
ต าแหน่งหนึ่ง   ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกัน  โดยความเห็นชอบของ  
ก.ท.จ.  และพนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้น ตามที่ ก.ท.
ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   
  ข้อ  141    การย้ายพนักงานเทศบาล ให้พิจารณาถึงเหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ  การพัฒนาพนักงานเทศบาลเป็นหลัก และอาจพิจารณาความจ าเป็นอ่ืน ๆ  ที่ต้องใช้ในการ
ปฏิบัติงานของราชการประกอบด้วย 
  ข้อ  142    การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งหนึ่งไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งใน             
สายงานเดิมทั้งสายงานผู้ปฏิบัติและสายงานผู้บริหาร ให้สั่งย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และ
ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม 
  ข้อ  143    ภายใต้บังคับข้อ 144  ข้อ 145  และ ข้อ 147  การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารง
ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน ให้กระท าได้ในกรณี ดังนี้ 
      (1)  กรณีเป็นต าแหน่งสายงานที่เร่ิมต้นในระดับเดียวกัน ให้สั่งย้ายไปด ารงต าแหน่ง     
สายงานอื่นนั้น ในระดับเดียวกัน และให้ได้รับเงินเดือนในขั้นเดิม    ทั้งนี้  พนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องมี        
คุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นตามที่ ก.ท. ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
แต่ไม่จ าต้องเป็นผู้ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานนั้นหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องมาก่อน  
      (2)  กรณีการย้ายสับเปลี่ยนสายงานจากต าแหน่งสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 ไปเป็น
ต าแหน่งสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2  ให้ย้ายไปด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกันและให้ได้รับเงินเดือนใน          
ขั้นเดิม  ทั้งนี้  พนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งน้ัน ตามที่ 
ก.ท.ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง แต่ไม่จ าต้องเป็นผู้ได้ปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานนั้นหรืองานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้องมาก่อน  และให้ด าเนินการ ดังนี้  



 

   (ก)  พนักงานเทศบาลผู้จะขอรับการแต่งต้ังเสนอค าร้องขอย้ายไปด ารงต าแหน่งใน
สายงานอื่นนั้น และให้ใช้แบบประเมินท้ายประกาศนี้   

                           (ข)  ให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ขอรับการแต่งตั้ง ได้แก่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า
ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี  ประเมินบุคคลเพื่อความเหมาะสมกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้ง
ใหม่ตามแบบประเมิน 
   (ค)   ผู้ที่จะได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นจะต้องได้คะแนน 
จากผลการประเมินของผู้บังคับบัญชาแต่ละท่านไม่ต่ ากว่าร้อยละหกสิบ ส าหรับต าแหน่ง ที่ต้องใช้เทคนิค
เฉพาะให้ทดสอบความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงานด้วย 
              (ง) กรณีมีผู้ขอรับการแต่งตั้งเกินกว่าจ านวนต าแหน่งว่างให้น าคะแนนผลการ
ประเมินของผู้บังคับบัญชาทุกคนรวมกัน  แล้วจัดท าบัญชีเรียงตามล าดับคะแนนรวม เสนอ ก.ท.จ.ให้ความ
เห็นชอบ หาก ก.ท.จ.เห็นควรก าหนดรายการประเมินเพิ่มเติม เช่น การสัมภาษณ์  การทดสอบ ก็อาจพิจารณา
ก าหนดเพิ่มเติมได้ กรณีมีคะแนนเท่ากันให้จัดเรียงตามล าดับอาวุโสในราชการ บัญชีดังกล่าวให้มีอายุ 1 ปี 
นับแต่วันที่ ก.ท.จ. เห็นชอบ การแต่งตั้งให้แต่งตั้งเรียงล าดับที่ในบัญชีดังกล่าว 

  ข้อ  144    กรณีการย้ายพนักงานเทศบาลที่ได้รับคุณวุฒิเพิ่มขึ้น และไม่เคยด ารงต าแหน่งใน
สายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3  ขึ้นไปหากจะย้ายข้าราชการผู้นั้นไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่
เร่ิมต้นจากระดับ 3  ขึ้นไปผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่สอบแข่งขันได้หรือสอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งซึ่งอยู่ในสาย
งานที่จะย้ายและบัญชีการสอบแข่งขันได้หรือสอบคัดเลือกได้ยังไม่ถูกยกเลิกด้วย  เว้นแต่ผู้นั้นได้รับคุณวุฒิ 
ที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยได้รับทุนรัฐบาล ทุนเล่าเรียนหลวง ทุนของ
เทศบาล หรือเป็นผู้ได้รับคุณวุฒิที่ ก.ท. ก าหนดให้คัดเลือกบรรจุเข้ารับราชการได้ 

  ข้อ  145    การย้ายพนักงานเทศบาลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่ก าหนด        
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์หรือต าแหน่งทางวิชาการ  พนักงานเทศบาลผู้นั้นต้องผ่านการ
ประเมินบุคคล และการปฏิบัติงานหรือผลงาน  ตามที่ก าหนดในหมวด 9 ว่าด้วยการเลื่อนและแต่งตั้ง           
พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นด้วย 

ข้อ  146    การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งบริหารของเทศบาลไปแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในต่างสายงาน ผู้นั้นจะต้องด ารงต าแหน่งในระดับเดียวกับต าแหน่งของสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่   
และต้องมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งของต าแหน่งสายงานที่จะแต่งตั้งใหม่ โดยให้
ด าเนินการสอบคัดเลือก  ตามข้อ  45 (3)   
  การย้ายเพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติงานไปด ารงต าแหน่ง 
ในสายผู้บริหาร  หรือการย้ายเพื่อแต่งต้ังพนักงานครูเทศบาลสายงานผู้บริหารสถานศึกษา หรือการย้ายเพื่อ 



 

แต่งตั้งพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1  หรือ  ระดับ 2  ให้ด ารงต าแหน่งในสาย
งานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3  หรือย้ายเพื่อแต่งต้ังพนักงานครูเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ระดับ 4 ระดับ 5 
หรือระดับ 6 ให้ด าเนินการโดยวิธีการสอบคัดเลือกตามข้อ 45 (3)   

  ข้อ  147    การย้ายพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งใดไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใน        
สายงานที่ต่ ากว่าต าแหน่งสายงานเดิม หรือมีระดับต่ ากว่าเดิม หรือย้ายพนักงานเทศบาลในต าแหน่งสาย
ผู้บริหารหรือสายงานผู้บริหารสถานศึกษา  ไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสายผู้ปฏิบัติงาน ให้กระท าได้ต่อเมื่อ
พนักงานเทศบาลผู้นั้นสมัครใจ และได้รับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  
  ในการย้ายพนักงานเทศบาลตามวรรคหนึ่ง  ก.ท.จ. ต้องพิจารณา  โดยค านึงถึงเหตุผลความ
จ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ     โดยให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ 
ได้รับแต่งต้ังในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิมตามตารางเทียบขั้นเงินเดือน แต่ละอันดับ 
ที่พนักงานจะได้รับเมื่อได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศก าหนด  การให้พนักงานเทศบาลได้รับ
เงินเดือน   แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังอยู่แล้ว   
ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 

           ข้อ  148   ในการสั่งย้ายพนักงานไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในต่างสายงาน  ให้ค านึงถึง
โอกาสในความก้าวหน้าของพนักงานในการเลื่อนระดับสูงขึ้นในต าแหน่งที่ก าหนดส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ด้วยซึ่งอาจท าให้พนักงานผู้นั้นมีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งในสายงานที่แต่งตั้งใหม่                
ไม่ครบตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับดังกล่าวได้ 

  ข้อ  149     เมื่อมีค าสั่งย้ายพนักงานเทศบาลไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดแล้วให้
ผู้บังคับบัญชาแจ้งหน้าที่  และความรับผิดชอบของต าแหน่งดังกล่าว  ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นทราบใน          
วันที่ไปรายงานตัว  รับมอบหน้าที่เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  ในต าแหน่งนั้นต่อไป 

  ข้อ  150  การย้ายสับเปลี่ยนพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาสายงานผู้บริหาร
สถานศึกษา  ให้ด ารงต าแหน่งแทนที่ซึ่งกันและกัน  จะต้องเป็นต าแหน่งเดียวกัน  เช่น  ผู้ด ารงต าแหน่ง       
ผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่  กับผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอาจารย์ใหญ่  หรือผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนกับผู้
ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียน  เป็นต้น  โดยให้คงเลขที่ประจ าต าแหน่งไว้ที่เดิม  ส่วนระดับเงินเดือน  
ตามต าแหน่งให้ตามตัวบุคคลไปก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้งใหม่  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งแต่งต้ัง               
โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.  ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึงการย้ายสับเปลี่ยนให้แทนที่อัตราว่างด้วย 

  ข้อ  151    การย้ายสับเปลี่ยนพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  สายงานผู้สอนและ
ผู้สนับสนุนการสอน  ให้ด ารงต าแหน่งแทนที่ซึ่งกันและกัน  จะต้องเป็นต าแหน่งและสาขาวิชาเอก        
เดียวกัน  เช่น  ผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 1  สาขาวิชาเอกภาษาอังกฤษ  กับผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 1   สาขา
วิชาเอก  ภาษาอังกฤษ  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 2  สาขาวิชาเอกคณิตศาสตร์  กับผู้ด ารงต าแหน่งอาจารย์ 



 

2  สาขาวิชาเอกคณิตศาสตร์  เป็นต้น  โดยให้คงเลขที่ประจ าต าแหน่งไว้ที่เดิม  ส่วนระดับเงินเดือนตาม
ต าแหน่งให้ตามตัวบุคคลไปก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งต้ังใหม่  โดยให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งแต่งต้ัง             
โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึง  การย้ายสับเปลี่ยนให้แทนที่อัตราว่างด้วย 
  ในกรณีที่มีเหตุผลจ าเป็นพิเศษที่ไม่อาจด าเนินการตามวรรคหนึ่ง  ก.ท.จ.อาจให้ความ       
เห็นชอบในการพิจารณาการย้ายสับเปลี่ยนพนักงานครูเทศบาล  โดยไม่จ าเป็นต้องด ารงต าแหน่งหรือ                
จบสาขาวิชาเอกเดียวกันก็ได้ 

 หมวด  7 
การโอน 

  ข้อ  152    การโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลหนึ่งไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งพนักงาน
เทศบาลในเทศบาลอีกแห่งหนึ่ง ให้โอนและแต่งตั้งจากพนักงานเทศบาล  ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
  (1)  ผู้สอบแข่งขันได้  หรือผู้สอบคัดเลือกได้ในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งนั้น หรือผู้ได้รับ                  
การคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นนั้น   
  (2)  ผู้ขอโอนต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาภายใน  15  วัน นับแต่
ต าแหน่งว่าง  ตามข้อ  159 

(3)  ผู้ได้รับการคัดเลือก โดย ก.ท.จ. ได้มี มติเห็นชอบให้เทศบาลรับโอนพนักงานเทศบาล
อ่ืน มาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งบริหารหรือสายงานผู้บริหารสถานศึกษาในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม ตามข้อ 160 
  (4)  ผู้ขอโอนโดยการโอนสับเปลี่ยนต าแหน่งในต าแหน่งเดียวกันและระดับเดียวกัน        
ระหว่างเทศบาล  หรือผู้ขอโอนมาแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในเทศบาล ตามข้อ 167 
  (5)  ผู้ที่ ก.ท.จ.ได้มีมติให้โอนจากเทศบาลหนึ่งไปด ารงต าแหน่งในอีกเทศบาลหนึ่งใน
จังหวัดเดียวกัน  ตามข้อ  168 
  (6)  ผู้ที่ ก.ท. ได้มีมติให้โอนจากเทศบาลหนึ่งไปด ารงต าแหน่งในอีกเทศบาลหนึ่งตามข้อ 169 

  ข้อ  153    ในการบรรจุและแต่งต้ังผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่             
ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันเพื่อเข้ารับราชการเป็นพนักงานเทศบาล หรือการแต่งต้ังพนักงานเทศบาลผู้สอบ
คัดเลือกได้หรือผู้ได้รับคัดเลือกให้ด ารงต าแหน่งใดในเทศบาล  และผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับคัดเลือกกรณี           
ที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน  ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับการคัดเลือกนั้นเป็นพนักงาน
เทศบาลในสังกัดเทศบาลอ่ืน  ให้เทศบาลที่จะบรรจุหรือแต่งต้ังนั้น เสนอเร่ืองการขอรับโอนพนักงาน
เทศบาลผู้นั้นเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้อง
สอบแข่งขันสอบคัดเลือกได้ หรือได้รับคัดเลือก แล้วแต่กรณี  ให้ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

ข้อ  154    ในการโอนพนักงานเทศบาลผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับคัดเลือกในกรณีพิเศษ          
ที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือก  ให้เทศบาลที่จะรับโอนมีหนังสือแจ้ง 
ความประสงค์จะรับโอนพร้อมความเห็นชอบของ ก.ท.จ.ที่จะรับโอนให้เทศบาลสังกัดเดิมของผู้ที่จะ         



 

โอนทราบ  และให้เทศบาลสังกัดเดิม ของผู้ที่จะโอนเสนอเร่ืองการให้โอนพนักงานผู้ที่จะโอนไปนั้นให้         
ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

  ข้อ  155    ในการออกค าสั่งรับโอนพนักงานเทศบาลของเทศบาลที่จะรับโอน และการออก
ค าสั่งให้พนักงานเทศบาลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ของเทศบาลสังกัดเดิมตามมติของ ก.ท.จ. ของแต่ละ
แห่ง ตามข้อ  153  และข้อ 154  ให้เทศบาลทั้งสองแห่งประสานกัน เพื่อออกค าสั่งการรับโอนพนักงาน 
เทศบาล และการให้พนักงานเทศบาลพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ โดยก าหนดให้มีผลในวันเดียวกัน   

  ข้อ  156    ให้พนักงานเทศบาลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
คัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน  ดังนี้ 
      (1)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับเดิม และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่าหรือเท่า
คุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามวุฒิ  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่
ได้รับอยู่เดิม 
      (2)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงกว่าเดิม และผู้นั้นได้รับเงินเดือนต่ ากว่า 
หรือเท่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือน 
ในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษไม่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม  ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือน 
แต่ละอันดับที่พนักงานจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้ 
      (3)  กรณีแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิม  และผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่า           
คุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนในอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับคัดเลือกในกรณี           
ที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนของอันดับเดิม   
ตามตารางเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานจะได้รับเมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้าย
ประกาศนี้  และหากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้
หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษ ที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน  ให้ได้รับเงินเดือนในขั้นสูง
ของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขันนั้น 
  ข้อ  157    ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น นายกเทศมนตรีจะด าเนินการ  ให้พนักงาน 
เทศบาลที่ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่
จ าเป็นต้องด าเนินการสอบแข่งขัน  ซึ่งได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ  ให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิก็ได้     
หากมี  การระบุเงื่อนไขการให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิไว้ในประกาศสอบแข่งขัน หรือคัดเลือกในกรณีที่มี
เหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันในคร้ังนั้น 
  ข้อ  158    ให้พนักงานเทศบาลที่ได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่สอบคัดเลือกได้ หรือ
ได้รับคัดเลือกที่มิใช่กรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน ได้รับเงินเดือน  ตามที่ก าหนดในหมวด  3  
ว่าด้วยอัตราเงินเดือนและวิธีการจ่ายเงินเดือน และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  แล้วแต่กรณี 



 

                        * ข้อ 158 ทวิ  กรณีพนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุญาตจากนายกเทศมนตรีให้ไปสอบแข่งขัน 
สอบคัดเลือก หรือคัดเลือก ที่เทศบาลอ่ืนหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนแล้วเมื่อประสงค์จะโอนไปด ารง
ต าแหน่งที่สอบแข่งขัน สอบคัดเลือก หรือคัดเลือกได้นั้น นายกเทศมนตรีต้องเสนอคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลเพื่อให้ความเห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่ง โดยออกค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งวันเดียวกันกับค าสั่งของ
เทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่รับโอน เว้นแต่ผู้นั้นอยู่ระหว่างถูกด าเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรง
หรือกรณีอ่ืนที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นสมควรให้ชลอการโอน 
                               กรณีตามวรรคหน่ึง คณะกรรมการพนักงานเทศบาล สามารถมีมติเห็นชอบให้นายกเทศมนตรีออก
ค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งและหน้าที่ได้ทันทีเมื่อได้รับแจ้งค าสั่งรับโอนจากเทศบาลหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อื่นที่จะรับโอนโดยไม่ต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลทุกครั้ง แล้วรายงานคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลทราบ  
(ความข้อ  158 ทวิ  เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์  ครั้งที ่ 8/2548 เมื่อวันที ่25 สิงหาคม  2548) 

*ข้อ  159    ภายใต้บังคับข้อ 139  และข้อ 152  เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงาน          
เทศบาลให้เกิดประสิทธิภาพในการบริหารงานของเทศบาลเป็นส่วนรวม  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลมี
มติให้ความเห็นชอบให้รับโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลอื่นที่ประสงค์ขอโอนมาเป็นพนักงานเทศบาลใน
ต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่างของเทศบาลนั้น   โดยนายกเทศมนตรีที่เกี่ยวข้องได้ตกลง
ยินยอมในการโอนน้ันแล้ว  และเทศบาลที่รับโอนได้เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
ภายใน  15  วัน  นับแต่วันที่ต าแหน่งนั้นว่างลง  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้ว  ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งแต่งตัง้ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิมและได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีไม่
สูงกว่าเดิม 
(ความข้อ 159 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2546 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม  2547 ) 

*ข้อ  160    ในกรณีการโอนพนักงานเทศบาลมาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารและสายงาน
ผู้บริหารสถานศึกษาที่ว่าง  เมื่อพ้นระยะเวลาตามที่ก าหนดไว้ตามข้อ 159  และเทศบาลพิจารณาด าเนินการตามข้อ  
139 (2)  หรือ (4)  ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อรับโอน จ านวนไม่น้อยกว่า 7 คน  ดังนี ้

(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 

  กรณีพิจารณาโอนปลัดเทศบาลให้เปลี่ยนกรรมการจากปลัดเทศบาลเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
อื่นในเทศบาลที่มีต าแหน่งว่าง 



 

  *ข้อ  161  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีไม่ประสงค์เป็นกรรมการตามข้อ 160(4)  การแต่งตั้ง
กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอน  ให้แต่งตั้งรองนายกเทศมนตรีหรือเทศมนตรีผู้ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
เป็นกรรมการแทน 
  *ข้อ  162  กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอนที่แต่งตั้งจากผู้แทนหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง
ตามข้อ 160(2) ให้เทศบาลพิจารณาแต่งตัง้จากหัวหน้าส่วนราชการประจ าจังหวัด  ซึ่งเป็นส่วนราชการที่เกี่ยว  
ข้องกับการบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือน  ตั้งแต่ระดับ 7 ขึ้นไป  ในสังกัด
ส่วนราชการนั้น 
  *ข้อ  163  กรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอนที่แต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิ  ตาม ข้อ 160(3)  
ให้เทศบาลพิจารณาแต่งตั้งจากผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  หรือผู้ทรงคุณวุฒิอื่นที่มีความรู้ 
ความสามารถในด้านการบริหารงานบุคคล  ด้านการบริหารและการจัดการ หรือด้านกฎหมาย ซึ่งอาจเป็น
ข้าราชการ หรือบุคคลทั่วไปที่มีความรู้ความสามารถดังกล่าว 
  *ข้อ  164  เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอนตามข้อ 160 วรรคสอง ให้
เทศบาลพิจารณาแต่งตัง้จากพนักงานเทศบาลต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่ 
เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  ให้เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอน  ท าหน้าที่ในด้านธุรการต่างๆ ของ
คณะกรรมการคัดเลือกเพื่อพิจารณาโอน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย 
(ความข้อ 160 ถึงข้อ 164 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 30 กันยายน 2547) 

ข้อ  165    หลักเกณฑ์การคัดเลือก วิธีการคัดเลือก และการก าหนดคุณสมบัติของผู้ที่มีสิทธิ 
เข้ารับการคัดเลือกเพื่อโอนตามข้อ 160  ให้น าหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการคัดเลือกผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหารเพื่อแต่งตั้งใหม้ีระดับสูงขึ้นตามที่ก าหนดในหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
  ข้อ  166    ให้คณะกรรมการคัดเลือก ด าเนินการคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดและได้แจ้ง
ความประสงค์สมัครเข้ารับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก แล้วประกาศผลการคัดเลือกเสนอให้  
ก.ท.จ. พิจารณารับโอน 
  ข้อ  167    ภายใต้บังคับข้อ 152   เพื่อประโยชน์แก่ราชการ เทศบาล  อาจโอนสับเปลี่ยน
ต าแหน่งพนักงานเทศบาลในต าแหน่งเดียวกันได้   โดยความสมัครใจของพนักงานผู้โอนและนายกเทศมนตรี
ของเทศบาลที่เกี่ยวข้องได้ ตกลงยินยอมในการโอนดังกล่าวแล้ว  ให้เทศบาลที่เกี่ยวข้องเสนอขอความเห็นชอบ
ต่อ ก.ท.จ.  เมื่อ  ก.ท.จ. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่ง แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
  การโอนพนักงานเทศบาลอื่น มาแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานในเทศบาล อาจกระท าได้
โดยความสมัครใจของผู้จะขอโอน  และได้รับความยินยอมจากนายกเทศมนตรีของเทศบาลที่จะรับโอนน้ัน เมื่อ 
ก.ท.จ. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีออกค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูง
กว่าเดิม และได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
  การโอนพนักงานเทศบาลตามวรรคสองมาด ารงต าแหน่งในระดับต่ ากว่าเดิมอาจกระท าไดต้่อ 



 

เมื่อพนักงานเทศบาลผู้น้ันสมัครใจและได้รับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  ในการนี้  ก.ท.จ. ต้องพิจารณาโดยค านึง 
ถึงเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ  โดยก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในขั้นที่เทียบได้ตรงกัน
กับข้ันเงินเดือนของอันดับเดิม ตามตารางเปรียบเทียบข้ันเงินเดือนแต่ละอันดับที่พนักงานเทศบาล จะได้รับเมื่อ
ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งท้าย ประกาศน้ี  แต่หากผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูงกว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งนั้น ให้ได้รับเงินเดือนในข้ันสูงของอันดับส าหรับต าแหน่งนั้น  

*ข้อ  168    ภายใต้บังคับข้อ  159  และข้อ  167  ในกรณีมีเหตุผลและความจ าเป็นที่ส าคัญเป็น
ประโยชน์ต่อราชการของเทศบาลโดยส่วนรวม เมื่อได้รับการร้องขอจากเทศบาล คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลอาจประสานการโอนพนักงานเทศบาลจากเทศบาลหน่ึงมาแต่งตั้งเป็นพนักงานของเทศบาลอีกแห่งหน่ึง
ในจังหวัดเดี่ยวกันได้ โดยให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิม และได้รับเงินเดือนในข้ันท่ีไม่สูงกว่าเดิม 
 *ข้อ  169    กรณีความปรากฏต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ว่า มีเหตุผล 
ความจ าเป็น เพื่อให้การบริหารงานของเทศบาล และการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพหรือเพื่อแก้ไขปัญหาความขัดแย้งที่เกิดขึ้นในพื้นที่ระหว่างพนักงานเทศบาล ผู้บริหาร ผู้น าชุมชน 
และไม่สามารถด าเนินการโอนพนักงานเทศบาลระหว่างเทศบาลภายในจังหวัด ตามหลักความสมัครใจได้ให้
ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาแก้ไขปัญหา 
ในการโอนย้าย ประกอบด้วย 
  -  รองผู้ว่าราชการจังหวัดที่ผู้ว่าราชการจังหวัดมอบหมาย  ประธานอนุกรรมการ 
  -  ผู้ทรงคุณวุฒิ ในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
   (ก.ท.จ.) จ านวน 2 คน     อนุกรรมการ 
  -  ผู้แทนนายกเทศมนตรี ในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
   (ก.ท.จ.) จ านวน 2 คน     อนุกรรมการ 
  -  ผู้แทนพนักงานเทศบาล ในคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
   (ก.ท.จ.) จ านวน 2 คน    อนุกรรมการ 
  -  ท้องถิ่นจังหวัด     อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการมีหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบถามความเห็นของผู้บริหารท้องถิ่น และ
สรุปความเห็นตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ภายใน 45 วัน นับแต่
วันได้รับทราบค าสั่ง 
 (2) เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว  
หากปรากฏว่ามีเหตุผลความจ าเป็นอันสมควร ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) มีมติให้พนักงาน
เทศบาลโอนไปสังกัดเทศบาลอ่ืนได้ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) มีมติเป็นประการใด  
ให้นายกเทศมนตรีที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้เป็นไปตามมติน้ัน ภายใน 45 วัน  
 (3) มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ตาม (2) ให้ถือเป็นที่สุด 

 



 

(ความข้อ 168  แก้ไขเพิ่มเตมิโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2547 เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม 2547 ) 
(ความข้อ 169 แก้ไขโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5 / 2553 เมื่อวนัที่ 21 พฤษภาคม 2553) 
 

ข้อ  170    การโอนพนักงานเทศบาล ตามที่ก าหนดในหมวดน้ีให้นายกเทศมนตรีมีค าสั่ง   
รับโอนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล  ดังกล่าวให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ สอบคัดเลือกได้ หรือได้รับ
คัดเลือก ตามข้อ 152 และ ข้อ 153 หรือต าแหน่งที่ ก.ท.จ. มีมติให้ความเห็นชอบให้รับโอนและแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งใด ตามข้อ 159  ข้อ 167  ข้อ  168  และข้อ  169   ให้นายกเทศมนตรีของเทศบาลสังกัดเดิมมี
ค าสั่งให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง  ทั้งนี้ ให้ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่ง ให้พ้นจาก
ต าแหน่งให้มีผลในวันเดียวกัน 

การสั่งการโอนพนักงานเทศบาล และการสั่งให้พนักงานเทศบาลพ้นจากต าแหน่งตาม    
วรรคหนึ่ง  ต้องได้รับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  
                         * ข้อ 170 ทวิ กรณีการโอนพนักงานเทศบาลเป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทอ่ืน
หรือข้าราชการประเภทอ่ืน  เมื่อเทศบาลได้รับแจ้งการรับโอนพนักงานเทศบาลผู้นั้นจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นประเภทอื่นหรือส่วนราชการอ่ืน ให้นายกเทศมนตรีรายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เพื่อขอความ
เห็นชอบให้พ้นจากต าแหน่ง  โดยก าหนดวันออก ค าสั่งให้พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกันกับค าสั่งการรับโอน  
เมื่อมีค าสั่งรับโอนแล้วให้นายกเทศมนตรี  รายงานให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลทราบ 
(ความข้อ 107 ทวิ เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 9/2546 เมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546) 
 

หมวด  8 
การรับโอน 

ข้อ  171    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนและการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นที่ไม่ใช่
ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการวิสามัญมาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาลให้รับโอนและแต่งตั้งเป็น  
พนักงานเทศบาลจากผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ได้รับการคัดเลือกในต าแหน่งที่จะแต่งตั้งโดยกรณีพิเศษตามข้อ 109 (2)    
โดยให้ด ารงต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับการคัดเลือกนั้น และให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิส าหรับ
ต าแหน่งนั้น  เว้นแต่ ผู้น้ันได้รับเงินเดือนสูงกว่าคุณวุฒิ ให้ได้รับเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม แต่ถ้า 
ไม่มีขั้นเงินเดือนเท่ากับเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิม ให้ได้รับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้ หรือได้รับ
การคัดเลือกในขั้นที่เทียบได้ตรงกันกับขั้นเงินเดือนที่ได้รับอยู่เดิมตามตารางเปรียบเทียบขั้นเงินเดือนแต่ละ
อันดับที่ข้าราชการจะได้รับ เมื่อได้รับการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งท้ายประกาศนี้  แต่ถ้าผู้นั้นได้รับเงินเดือนสูง
กว่าขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่สอบแข่งขันได้หรือได้รับการคัดเลือก ให้ได้รับเงินเดือนใน   
ขั้นสูงของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น 
   *การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนซึ่งด ารงต าแหน่งบริหารและการรับโอนข้าราชการ
ประเภทอ่ืน  ซึ่งมีลักษณะงานเทียบเคียงได้กับต าแหน่งบริหาร  โดยมีหนังสือรับรองจากส่วนราชการต้นสังกัด
ตามวรรคหนึ่ง  มาบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล ในต าแหน่งบริหารและสายงานผู้บริหารสถานศึกษาให้           



 

รับโอนและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาลจากผู้ได้รับคัดเลือก โดยให้ด าเนินการร่วมกับการคัดเลือกเพื่อโอน
พนักงานเทศบาลตามข้อ 160 และข้อ 165 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ การที่ก าหนดตาม ข้อ 139 (4) โดยให้มา
ด ารงต าแหน่งในระดับที่ไม่สูงกว่าเดิมและให้ได้รับเงินเดือน ในขั้นที่ไม่สูงกว่าเดิม 

 (*ความข้อ 171 วรรคสอง แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 8/2546 เมื่อวันที่ 22 ตุลาคม  2546) 

                     ข้อ  172    ในกรณีเทศบาลมีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์แก่ราชการ เทศบาล
อาจขอรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอื่น หรือข้าราชการประเภทอื่นที่ไม่ใช่ข้าราชการการเมืองหรือข้าราชการ
วิสามัญ ที่มีความประสงค์   จะขอโอนมาแต่งต้ังเป็นพนักงานเทศบาลในต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานให้เทศบาล
เสนอ ก.ท.จ.โดยให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์การท างาน และความ
ช านาญการของผู้ที่จะขอโอนและประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ เมื่อ  ก.ท.จ. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้วให้นายกเทศมนตรีสั่งรับโอน  และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเป็นพนักงานเทศบาล  ส่วนจะบรรจุและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับใด และจะให้ได้รับเงินเดือนเท่าใด  ให้  ก.ท.จ. เป็นผู้ก าหนดแต่จะต้องไม่สูง
กว่าพนักงานเทศบาลที่มีคุณวุฒิ ความสามารถ และความช านาญในระดับเดียวกัน 

ข้อ  173    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมาบรรจุ
และ และแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาลตามข้อ  171  และขอ้  172  ให้นายกเทศมนตรีมีค าสั่งให้รับโอนและ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาลแล้ว ให้มีหนังสือแจ้งการรับโอนให้ส่วนราชการสังกัดเดิมของ          
ผู้ที่จะโอนออกค าสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่งและหน้าที่  ทั้งนี้    ให้ก าหนดวันที่ในค าสั่งรับโอนและค าสั่งให้
พ้นจากต าแหน่งเป็นวันเดียวกัน 

การออกค าสั่งรับโอนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในเทศบาลตามวรรคหนึ่งให้  ก.ท.จ.               
ให้ความเห็นชอบก่อน 

ข้อ  174    การรับโอนพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือการรับโอนข้าราชการประเภทอื่นมา
บรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล ต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

    (1)  ต าแหน่งที่จะน ามาใช้ในการรับโอน ต้องเป็นต าแหน่งว่างที่มีอัตราเงินเดือน  
    (2)  ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติตรงตาม                     

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้น 
    (3)  ผู้ใดที่ด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าระดับ 3 หากไม่เคยได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง

ต าแหน่งที่ใช้วุฒิต้ังแต่ระดับปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ขึ้นไปเป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
มาก่อน หรือไม่เคยได้รับแต่งตั้งโดยผลการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้อง
สอบแข่งขันให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องใช้วุฒิตั้งแต่ปริญญาตรีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งมาก่อน   หากจะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นไป ผู้นั้นจะต้อง
เป็นผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งสายงานที่จะรับโอน และบัญชีสอบแข่งขันนั้นยังไม่ยกเลิก 

    (4)  การรับโอนเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่ต้องด าเนินการคัดเลือกหรือต้องประเมิน
บุคคล ผู้ขอโอนจะต้องผ่านการคัดเลือกหรือผ่านการประเมินบุคคลก่อน 



 

    (5) การรับโอนเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใด ของเทศบาลใดต้องไม่มีผู้สอบ
แข่งขันได้ในต าแหน่งสายงานนั้นของเทศบาลนั้น หรือของ ก.ท.จ. นั้น  ขึ้นบัญชีรอการบรรจุอยู่  หรือไม่มี
ผู้สอบคัดเลือกได้ หรือผู้ได้รับคัดเลือกในต าแหน่งสายงานนั้นของเทศบาลนั้น หรือของ ก.ท.จ. นั้น ขึ้นบัญชี 
รอการแต่งตั้งอยู่ 

ข้อ  175    เพื่อประโยชน์ในการนับเวลาราชการให้ถือว่าเวลาราชการหรือเวลาท างานของ         
ผู้ที่โอนมาตามที่ก าหนดในหมวดนี้   ในขณะที่เป็นพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืน หรือข้าราชการประเภทอ่ืนนั้น 
เป็นเวลาราชการของพนักงานเทศบาล 

หมวด  9 
การเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล  

(รวมพนักงานครูเทศบาลท่ีไม่สังกัดสถานศึกษา) 

ข้อ  176    การเลื่อนพนักงานเทศบาลขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้เลื่อน
และแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ หรือผู้สอบคัดเลือกเพื่อด ารงต าแหน่งนั้นได้ หรือจากผู้ได้รับคัดเลือกเพื่อ
ด ารงต าแหน่งนั้น  

ข้อ  177    การเลื่อนและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้  ผู้สอบคัดเลือกได้หรือผู้ได้รับการ           
คัดเลือกให้เลื่อนและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีสอบแข่งขันหรือบัญชีสอบคัดเลือกหรือบัญชีผู้ได้รับการ 
คัดเลือกนั้น แล้วแต่กรณี  ส าหรับการเลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือกให้เลื่อนและแต่งตั้งตามความ
เหมาะสมโดยค านึงถึงความรู้ ความสามารถ  ความประพฤติ และประวัติการรับราชการ ซึ่งจะต้องเป็นผู้มี
ผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถแล้ว 

ข้อ  178    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
จากผู้สอบแข่งขันได้ ให้ได้รับแต่งต้ังได้  ดังนี้ 
      (1)  เลื่อนผู้ซึ่งได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือปริญญาตรงตามคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งในระดับ 2 ระดับ 3 หรือระดับ 4  และสอบแข่งขันเพื่อด ารงต าแหน่งนั้นได้  ขึ้นแต่งต้ังให้
ด ารงต าแหน่งนั้น 
      (2)  การเลื่อนกรณีดังกล่าว จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้งได้ต่อเมื่อถึงล าดับที่ที่ผู้นั้นสอบแข่งขันได้
ตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ ส าหรับเงินเดือนที่ได้รับให้เป็นไปตามคุณวุฒิที่ประกาศรับสมัคร   
      (3)  หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน  ให้ด าเนินการตามหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก  
แห่งประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบแข่งขันส าหรับพนักงานเทศบาลที่ ก.ท. ก าหนด  
      (4)  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
โดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. 



 

ข้อ  179    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นจาก       
ผู้สอบคัดเลือกได้ ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้  ดังนี้ 

    (1)  เลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งในสายงานผู้ปฏิบัติงานให้ด ารงต าแหน่งใน                    
สายงานผู้บริหารของเทศบาล 
      (2)  เลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1   หรือระดับ  2                   
ให้ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3   

    (3)  เลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งสายงานศึกษานิเทศก์ 
    (4)  เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่  ก.ท.ก าหนดไว้ใน 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง และต้องเป็นผู้ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับ 
เงินเดือนส าหรับต าแหน่งนั้น  

    (5)  หลักสูตรและวิธีการสอบคัดเลือก ให้ด าเนินการตามหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก 
แห่งประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกส าหรับพนักงานเทศบาลที่ ก.ท. ก าหนด 

   (6)  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งตามล าดับที่ในบัญชีผู้สอบคัดเลือกได้
โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 

  ข้อ  180    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาล ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นส าหรับ
ต าแหน่งที่ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับควบจากผู้ได้รับการคัดเลือกจากผู้ที่ได้รับการคัดเลือก   

    (1)  เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นต้น  ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือน 
ยังไม่ถึงขั้นต่ าและผู้ที่ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้น            
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นโดยไม่เปลี่ยนสายงาน ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 1  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 2 ของสายงานนั้น                 
          (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  

         (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น 

        (ง)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4  ของสายงานแพทย์  สายงานทันตแพทย์  และ 
สายงานวิชาการสัตวแพทย์  ขึ้นด ารงต าแหน่งระดับ 5 ของสายงานนั้น 
      (2)  เลื่อนและแต่งตั้งในระดับควบขั้นสูง ได้แก่ เลื่อนและแต่งตั้งผู้ที่ได้รับเงินเดือน             
ไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนส าหรับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น
โดยไม่เปลี่ยนสายงาน ดังต่อไปนี้ 
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 2  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานนั้น  



 

          (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานนั้น  
          (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานนั้น  
          (ง)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานแพทย์  สายงานทันตแพทย์  และสาย
งานวิชาการสัตวแพทย์  ขึ้นด ารงต าแหน่งระดับ 6 ของสายงานนั้น      

    (3)  เป็นผู้มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง  

    (4)  ให้ด าเนินการคัดเลือกโดยการประเมินบุคคลและการปฏิบัติงานตามวิธีการและแบบ
ประเมินท้ายประกาศก าหนดนี้ 
      (5)  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.และ       
ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นบันทึกความเห็นว่าควรเลื่อนระดับได้ 

  ข้อ  181    การเลื่อนผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับ 1 ระดับ  2  ระดับ 3  หรือระดับ 4  ซึ่งเป็นผู้         
ที่ได้รับการคัดเลือกในกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันให้แต่งตั้งด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น 
      (1)  ได้รับวุฒิที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น โดยได้รับ      
ทุนรัฐบาล  ทุนเล่าเรียนหลวง หรือทุนของเทศบาล  ตามข้อ 109 (1)  
      (2)  ได้รับวุฒิที่ ก.ท.ก าหนดให้คัดเลือกเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการเป็นกรณีพิเศษตาม
ข้อ 109 (2)  
                             (3)  หลักสตูรและวิธีการคัดเลือกให้ด าเนินการตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
คัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขันส าหรับพนักงานเทศบาลที่ ก.ท. ก าหนด  
      (4)  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. 

  ข้อ  182    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด 
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในต าแหน่งสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 
      (1)  ต าแหน่งในกลุ่มงานธุรการหรือบริการทั่วไป และกลุ่มงานที่ปฏิบัติภารกิจหลัก        
ของส่วนราชการ ตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ (บัญชีหมายเลข 1 ท้ายประกาศนี้) ให้ก าหนด
ต าแหน่งได้ถึงระดับ 5 หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 1 – 3  หรือ 4 
ส าหรับระดับ 5  ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  
          (ข)  ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 อาจปรับเป็นต าแหน่งระดับ 2 – 4 หรือ 5 
ส าหรับระดับ 6  ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง  



 

      (2)  ต าแหน่งในกลุ่มงานเทคนิคเฉพาะด้าน และกลุ่มงานที่ใช้ทักษะและความช านาญ
เฉพาะตัวตามบัญชีจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ (บัญชีหมายเลข 1ท้ายประกาศนี้) ให้ก าหนดต าแหน่งได้ถึง
ระดับ 5 หรือ 6 ดังนี้ 
          (ก)  ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 1 – 3       
หรือ 4 หรือ 5  
          (ข)  ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 2 – 4            
หรือ 5 หรือ 6 
      ทั้งนี้  การก าหนดต าแหน่งตามข้อ (1) และ (2) ระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่า
ระดับของต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าที่ต าแหน่งนั้นสังกัด 
      (3)  ก.ท.จ.เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งตามข้อ (1) และ (2)   ตาม          
กรอบและแผนอัตราก าลังของพนักงานเทศบาลยกเว้นการจะปรับต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 
ให้เป็นระดับ 5 และต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 ให้เป็นระดับ 6 ตามข้อ (1) ให้ด าเนินการได้ 
เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าว 
และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมใน
สาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด  
      (4)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้คร้ังละไม่เกิน 1 ระดับ  การจะ   
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใดให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งเพื่อเสนอ ก.ท.จ.พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
(สายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 และระดับ 2) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เร่ิมต้นจาก
ระดับ 1 ขึ้นเป็นระดับ 5 และต าแหน่งของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 ขึ้นเป็นระดับ 6 เท่านั้น 
      (5)  ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยาย 
ลักษณะงานของต าแหน่ง  (Job  Description)  ที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของ
ข้อมูลไม่ชัดเจน   อาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการ
สังเกตการท างานจริงในพื้นที่ การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ข้าราชการผู้นั้นรับผิดชอบ 
หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ    
      (6)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
          (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 3 ของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1  ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 4 ของสายงานนั้น 
          (ข)  เลื่อนผูด้ ารงต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1   ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 5 ของสายงานนั้น 
          (ค)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 4 ของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2   ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 5 ของสายงานนั้น 



 

          (ง)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5 ของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2    ขึ้นด ารงต าแหน่ง
ระดับ 6 ของสายงานนั้น 

    (7)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังน้ี 
                      (ก)  เป็นผู้มีคุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่           
ก.ท. ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งในระดับที่จะแต่งตั้ง และ  
                             **  (ข) เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งต้ังในระดับ
ที่ต่ ากว่าระดับของต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1 ระดับ ติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่อาจน าระยะ 
เวลาด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ เช่น จะเลื่อนเป็นนายช่างโยธา 6 ต้องเป็นนายช่างโยธา 5 
มาแล้ว ไม่น้อยกว่า 2 ปี เป็นต้น เว้นแต่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 1 และระดับ 2 ที่มีลักษณะ
งานด้านเดียวกัน กับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง ตามบัญชีจัดกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด ในกรณีที่ระยะเวลาติดต่อกันไม่ครบ 2 ปี แต่นับรวมหลายๆ
ช่วงเวลาแล้วครบ 2 ให้นับเป็นเวลาการด ารงต าแหน่งดังกล่าวได้  และ ” 
(**ความข้อ 182(7)(ข) แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์  ครั้งที ่4/2548 เมื่อวันที ่ 22 เมษายน 2548) 

          (ค)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่          
แต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง ดังน้ี 
 

 

คุณวุฒิ เลื่อนขึน้ด ารงต าแหน่ง 
ระดับ 4 ระดับ 5 ระดับ 6 

ต าแหน่งในสายที่เริ่มตน้จากระดบั 1 หรือระดับ 2 
- ม.3 / ม.ศ.3 / ม.6  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
- ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 1) 
   หรือเทียบได้ไมต่่ ากว่านี้ 
- ปวช.หรือประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย (วิชาอาชีพ 2) 
  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 
9 ป ี
8 ป ี

 
6 ป ี

 

 
11 ปี 
10 ปี 

 
8 ป ี

 

 
13 ปี 
12 ปี 

 
10 ปี 

ต าแหน่งในสายงานที่เริ่มต้นจากระดับ 2 
- ปวท.หรืออนุปริญญา 2 ปี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้
- ปวส.หรืออนุปริญญา 3 ปีหรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี ้

 
7 ป ี
6 ป ี

 
9 ป ี
8 ป ี

 

                -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ค) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือ เคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานอ่ืน ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่ ก.ท.ก าหนด
มานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานเทศบาลที่มีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  (ตามบัญชีหมายเลข 2 ท้ายประกาศนี้) 
                          -   การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ค) ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติ 
เฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งต้ังตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งน้ันเท่านั้น และให้พิจารณาจากวุฒิทางการศึกษา 



 

ที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานเทศบาล เป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการบรรจุเข้ารับ
ราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพิ่มลงใน บัตรประวัติพนักงานเทศบาลก่อนจึงจะน าคุณวุฒิน้ันมาใช้ในการพิจารณาได้  
                       **  “ (ง) ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังต่อไปนี้ 

- เลื่อนระดับ 4 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น 6,910 บาท 
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น 6,560 บาท 

- เลื่อนระดับ 5 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น 8,440 บาท 
และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น 8,020 บาท 
                                 -      เลื่อนระดับ 6 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณปัจจุบันไม่ต่ ากว่าขั้น 10,390 บาท 

 และได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น 10,390 บาท ” 
(ความข้อ 182(7)(ง) แก้ไขเพิ่มเตมิโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์  ครั้งที่ 4/2548 เมื่อวันที ่ 22 เมษายน 2548) 

      (8)  วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
          (ก)  ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอ  ก.ท.จ. เพื่อพิจารณา
อนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน
ของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 

        (ข)  ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน ประกอบ 
ด้วย 

 (1)  ประธานให้แต่งต้ังจากข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  หรือผู้ที่เคยเป็น          
ข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  ที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย 1 ระดับ  
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 
   (2)  กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  หรือเคยเป็นข้าราชการหรือ
พนักงานเทศบาลที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอประเมิน
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ในความสามารถ
จ านวนไม่น้อยกว่า  2   คน  แต่ไม่เกิน  5  คน 
   (3)  เลขานุการใหเ้ทศบาลแต่งตั้งเลขานุการ  จ านวน  1  คน  
   คณะกรรมการฯ  ดังกล่าวจะมีกี่คนก็ได้และอาจต้ังเป็นการเฉพาะคราวหรือตั้งเป็นการ
ถาวรก็ได้  แล้วแต่ความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละจังหวัด  โดยให้คณะกรรมการฯมีอ านาจหน้าที่ 

(3.1) พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนด 
ประเภท จ านวนผลงาน ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้
สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 
          (3.2)  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการคัดเลือก
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น     



 

     (3.3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่ ก.ท.จ.มอบหมาย 
               (4)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไป            
ตามวิธีการและแบบประเมินแนบท้ายหลักเกณฑ์นี้  

(9) ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.   
และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
(ความข้อ  (8)(ข)  แก้ไขเพิ่มเตมิโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่  4/2547  เมื่อวันที่  27 เมษายน 2547) 

ข้อ 182 ทวิ การเลื่อนระดับพนักงานเทศบาลในสายงานนายช่างโยธา  นายช่างไฟฟ้า  
นายช่างเคร่ืองยนต์  นายช่างเขียนแบบ  นายช่างส ารวจ   สัตวแพทย์    และเจ้าพนักงานโภชนาการ ซึ่งเป็น
ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 จากระดับ 6 ว เป็นระดับ 7 ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

1)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
(1)  ให้ก าหนดเป็นต าแหน่ง ระดับ 2-4 หรือ 5 หรือ 6 ว หรือ 7 ว ส าหรับต าแหน่ง 7 ว 

ให้มีการประเมินเพื่อปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ซึ่งจะต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกอง หรือเทียบเท่าที่ต าแหน่งนั้นสังกัด  และต้องเป็นไปตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของเทศบาล 

(2)  การก าหนดต าแหน่งให้เป็น 7 ว ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มี
ผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับ
ต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 

(3)  การพิจารณาปรับระดับต าแหน่งเป็น 7 ว ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและ
วิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง เพื่อเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณา โดยใช้แบบ
ประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (สายงานเร่ิมต้นจากระดับ 2) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับ
ระดับต าแหน่งของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 2 ขึ้นเป็น 7 ว เท่านั้น 

(4)  ในการด าเนินการเพื่อศึกษาและวิเคราะห์ตาม (3) ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยาย
ลักษณะงานของต าแหน่ง (Job Description) ที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของ
ข้อมูลไม่ชัดเจน อาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวพนักงานเทศบาล หรือผู้บังคับบัญชา
โดยตรงการสังเกตการท างานจริงในพื้นที่ การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่พนักงานเทศบาล
ผู้นั้นรับผิดชอบหรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  
  2)  คุณสมบัติ   

     การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่ง 6 ว ของสายงานนายช่างโยธา  นายช่างไฟฟ้า            
นายช่างเคร่ืองยนต์  นายช่างส ารวจ  สัตวแพทย์   และเจ้าพนักงานโภชนาการ ขึ้นด ารงต าแหน่ง 7 ว                      
ของสายงานนั้น  จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
   (1)  เป็นผู้มีคุณสมบัติและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ 



 

   (2)  เป็นผู้ด ารงต าแหน่งและปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งสายงานที่จะเลื่อนขึ้นแต่งต้ัง
ในระดับที่ต่ ากว่าระดับของต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง 1ระดับติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยไม่อาจ
น าระยะด ารงต าแหน่งในสายงานอื่นมานับเกื้อกูลได้ และ 
   (3)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะ
แต่งตั้งตามคุณวุฒิของบุคคล โดยคุณวุฒิดังกล่าวต้องเป็นคุณวุฒิการศึกษาที่ตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ
ต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
    (3.1)  คุณวุฒิ ปวท.  หรืออนุปริญญา (2 ปี) หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ ต้องมี
ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  11  ป ี
    (3.2)  คุณวุฒิ ปวส. หรืออนุปริญญา (3 ป)ี หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ต้องมี
ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง  10  ปี 
  การนับระยะเวลาขั้นต่ าตามข้อ (3)  อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารง
ต าแหน่งสายงานอ่ืนซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ 
   (4)  ได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  12,400  บาท 
   (5)  เป็นผู้ผ่านการคัดเลือก ด้วยการประเมินผลงานตามวิธีการที่ก าหนดส าหรับ
เลื่อนและแต่งตั้งในต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (เลื่อนไหล) ตามประกาศหลักเกณฑ์การ
เลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล
ก าหนด 
  3)  การแต่งตั้ง 

       ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งตั้งโดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลและให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและ
ประเมินผลงาน 
(ความข้อ 182 ทวิ เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2547 เมื่อวันที่ 11  มิถุนายน  2547) 

  ข้อ  183    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้นส าหรับต าแหน่งที่ก าหนด
เป็นต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 
                                  (1) หลักเกณฑ์การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่งในสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 
3  ก าหนดเป็นต าแหน่งระดับ 3-5 หรือ 6ว หรือ 7ว ส าหรับต าแหน่งระดับ 6ว และ7ว ให้มีการประเมินเพื่อ
ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งตามบัญชีรายการจ าแนกกลุ่มงานต าแหน่งฯ  (บัญชีหมายเลข 3) ไว้ดังนี้ 
                                      (ก) ต าแหน่งในกลุ่มงานวิชาการทั่วไป ก าหนดระดับของต าแหน่ง 3-5 หรือ 6 ว  หรือ 
7 ว   ได้โดยให้มีการประเมินปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 



 

                                      (ข) ต าแหน่งในกลุ่มงานวิชาชีพ และกลุ่มงานทักษะและความช านาญเฉพาะตัวอาจ
ก าหนดระดับต าแหน่ง 3-5 หรือ 6 ว หรือ 7 ว โดยส าหรับระดับ 7 ว ให้มีการประเมินปรับปรุงการก าหนด
ต าแหน่ง  
                                      ทั้งนี้ การก าหนดระดับต าแหน่งที่จะปรับปรุงต้องไม่สูงกว่าระดับต าแหน่งของ  
หัวหน้าหน่วยงานระดับกองเทียบเท่าที่ต าแหน่งนั้นสังกัด โดยมีเงื่อนไขว่า 
                                      1)  ก.ท.จ.เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและระดับต าแน่งตามข้อ (1) ตามกรอบและ               
แผนอัตราก าลังของพนักงานเทศบาล ยกเว้นการจะปรับต าแหน่งใดให้เป็นระดับ 7ว ตามข้อ (ก) และ(ข)                  
ให้ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งน้ันเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่ง 
สูงขึ้นดังกล่าว และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปลี่ยนไป          
จากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.จ. ก าหนด 
                                      2) การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้คร้ังละไม่เกิน 1 ระดับ การจะ
พิจารณาปรับระดับต าแหน่งใด ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งเพื่อเสนอ ก.ท.จ. พิจารณา โดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์              
(สายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นเป็น
ระดับ 7 ว  เท่านั้น 
                                      (ค)  ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยาย
ลักษณะงานของต าแหน่ง (Job Description) ที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของ 
ข้อมูลไม่ชัดเจนอาจต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวข้าราชการหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการ
สังเกตการท างานจริงในพื้นที่ การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ข้าราชการหรือผู้นั้น   
รับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอ่ืนๆ   
                                      (ง)  กรณีที่เทศบาลใดเห็นว่าผู้ด ารงต าแหน่งสายงานผู้ปฏิบัติของสายงานที่เร่ิมต้น
จากระดับ 3 และด ารงต าแหน่งในระดับ 6(ว) ผู้ใดเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้นเป็นระดับ 7(ว) แต่ไม่อาจเสนอขอปรับปรุงให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น เน่ืองจากเมื่อปรับปรุง
ระดับต าแหน่งแล้วจะมีระดับต าแหน่งที่สูงกว่าหัวหน้าส่วนราชการ   ซึ่งด ารงต าแหน่งในระดับ  6                      
กรณีเทศบาลขนาดเล็กให้เทศบาลเสนอขอปรับปรุงระดับต าแหน่งดังกล่าวต่อ ก.ท.จ. เพื่อพิจารณาเหตุผล
ความจ าเป็น เป็นการเฉพาะรายได้ โดยมีเงื่อนไขตามข้อ (ข) 1) 2)     
(ความข้อ 183(1) แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 4/2546 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม  2546) 

                        (2)  ก.ท.จ.เห็นชอบก าหนดต าแหน่งและระดับต าแหน่งตามข้อ  (1)  ตามกรอบและแผน 
อัตราก าลังของพนักงานเทศบาล  ยกเว้นการจะปรับต าแหน่งใดให้เป็นระดับ 7 ว ตามข้อ (ก) และ (ข) ให้
ด าเนินการได้เมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
สูงขึ้นดังกล่าว และลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงานของต าแหน่งน้ันเปลี่ยนไป
จากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด   



 

  (3)  การปรับระดับต าแหน่งให้สูงขึ้นให้ด าเนินการได้คร้ังละไม่เกิน 1 ระดับ การจะพิจารณา
ปรับระดับต าแหน่งใด ให้หน่วยงานการเจ้าหน้าที่ศึกษาและวิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเพื่อ 
เสนอ ก.ท.จ. พิจารณาโดยใช้แบบประเมินต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (สายงานที่เร่ิมต้น
จากระดับ 3) ซึ่งใช้ส าหรับการปรับระดับต าแหน่งของสายงานที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นเป็นระดับ 7 ว เท่านั้น 
  (4)  ในการด าเนินการเพื่อศึกษาวิเคราะห์ดังกล่าว ในชั้นแรกต้องมีค าบรรยายลักษณะงานของ
ต าแหน่ง (Job  Description)  ที่ก าหนดไว้เดิมและที่ก าหนดใหม่ และหากรายละเอียดของข้อมูลไม่ชัดเจน  อาจ
ต้องศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม โดยการสัมภาษณ์ตัวข้าราชการหรือผู้บังคับบัญชาโดยตรงการสังเกตการท างานจริงใน
พื้นที่ การศึกษาจากเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ข้าราชการผู้น้ันรับผิดชอบ หรือโดยวิธีการอ่ืน ๆ  
  (5)  หลักเกณฑ์การเลื่อนและแต่งตั้ง ให้สามารถด าเนินการได้ ดังน้ี 
             (ก)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 5  ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 6 (ว) ของสายงานนั้น 
             (ข)  เลื่อนผู้ด ารงต าแหน่งระดับ 6 ของสายงานใดที่เร่ิมต้นจากระดับ 3 ขึ้นด ารง
ต าแหน่งระดับ 7 (ว) ของสายงานนั้น   

  (6)  เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนนับถึงวันยื่นแบบประเมิน ดังนี้ 
                         (ก)  เป็นผู้มคีุณวุฒิและคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตาม           
ที่ ก.ท.ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง และ 
             (ข)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะ
แต่งตั้งตามคุณวุฒิและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ดังนี้ 

 

คุณวุฒิ เลื่อนขัน้ด ารงต าแหน่ง 
ระดับ 6 ระดับ 7 

     - คุณวุฒิปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
     - คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า 

6 ป ี
4 ป ี
2 ป ี

7 ป ี
5 ป ี
3 ป ี

 

    -  การนับระยะเวลาตามข้อ (ข) อาจน าระยะเวลาในการด ารงต าแหน่ง หรือ      
เคยด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น ซึ่งเป็นงานที่มีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกันตามที่ 
ก.ท.ก าหนดมานับรวมเป็นระยะเวลาขั้นต่ าดังกล่าวได้ตามบัญชีก าหนดกลุ่มต าแหน่งพนักงานเทศบาลที่มี
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องและเกื้อกูลกัน  (บัญชีหมายเลข 4 ท้ายประกาศ)  
        -  การพิจารณาคุณวุฒิตามข้อ (ข) ต้องเป็นคุณวุฒิทางการศึกษาที่ตรงตาม
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนั้นเท่านั้นและให้พิจารณาจากวุฒิ
ทางการศึกษาที่ระบุไว้ในบัตรประวัติพนักงานเทศบาลเป็นหลักในกรณีผู้ได้รับคุณวุฒิเพิ่มเติมภายหลังจากการ
บรรจุเข้ารับราชการจะต้องยื่นขอบันทึกเพิ่มลงในบัตรประวัติพนักงานเทศบาลก่อนจึงจะน าวุฒิน้ันมาใช้ในการ
พิจารณาได้  



 

             (ค)  ได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าอัตราเงินเดือน ดังนี้   
                           -  เลื่อนระดับ 6 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  
10,080   บาท 
                           -  เลื่อนระดับ 7 ต้องได้รับเงินเดือนในปีงบประมาณที่แล้วมาไม่ต่ ากว่าขั้น  
12,400   บาท 
      (7)  วิธีการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น   
             (ก)  ต าแหน่งที่ต้องมีการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งให้เสนอ ก.ท.จ.เพื่อพิจารณา
อนุมัติปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งเมื่อผู้ด ารงต าแหน่งนั้นเป็นผู้มีผลงานและมีคุณสมบัติครบถ้วนที่จะ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นดังกล่าวและลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบ ปริมาณและคุณภาพของงาน
ของต าแหน่งนั้นเปลี่ยนไปจากเดิมในสาระส าคัญถึงขนาดที่จะต้องปรับระดับต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด 

           (ข)  ให้เทศบาลแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงาน
ประกอบด้วย 

      (1)  ประธานให้แต่งต้ังจากข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  หรือผู้ที่เคยเป็น         
ข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  ที่ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินสูงกว่าผู้ขอประเมินอย่างน้อย  1  
ระดับ  หรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งไม่เคยเป็นข้าราชการมาก่อน 

      (2)  กรรมการที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล  หรือเคยเป็นข้าราชการ
หรือพนักงานเทศบาลที่เคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะประเมินอย่างน้อยเท่ากับระดับต าแหน่งที่ขอ
ประเมินหรือผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้านที่มีความช านาญในสายงานนั้น ๆ  ซึ่งมีผลงานเป็นที่ประจักษ์ใน
ความสามารถ  จ านวนไม่น้อยกว่า  2  คน  แต่ไม่เกิน  5  คน 

     (3)  เลขานุการให้เทศบาลแต่งตั้งเลขานุการ จ านวน  1  คน 
คณะกรรมการฯ  ดังกล่าวจะมีกี่คนก็ได้และอาจต้ังเป็นการเฉพาะคราวหรือตั้ง 

เป็นการถาวรก็ได้  แล้วแต่ความเหมาะสมและความจ าเป็นของแต่ละจังหวัด  โดยให้คณะกรรมการฯ                   
มีอ านาจหน้าที่ 
         (3.1)  พิจารณาก าหนดแนวทางในการด าเนินการประเมินผลงาน ก าหนด
ประเภท จ านวนผลงาน ลักษณะของผลงานและวิธีการสัมภาษณ์ที่จะน ามาใช้ประเมินในแต่ละต าแหน่งให้
สอดคล้องกับลักษณะการปฏิบัติงานของต าแหน่งที่จะได้รับการแต่งตั้ง 

      (3.2)  พิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลที่จะได้รับการ          
คัดเลือกแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น     
         (3.3)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินบุคคลตามที่ ก.ท.จ.        
มอบหมาย 
               (4)  การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การประเมินบุคคลและผลงานให้เป็นไป            
ตามวิธีการและแบบประเมินแนบท้ายประกาศนี้ 



 

      (8)  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้สั่งเลื่อนและแต่งต้ังโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.  และให้มี
ผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
(ความข้อ  (7) (ข)  แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์  ครั้งที่ 4/2547  เมื่อวันที่ 27 เมษายน 2547) 

  ข้อ  184    การเลื่อนและแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งบริหารให้ด ารงต าแหน่งบริหารในระดับ               
ที่สูงขึ้นในเทศบาล ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้เมื่อมีต าแหน่งในระดับนั้นว่าง  โดยวิธีการคัดเลือกตามที่ก าหนด
ในหมวด 4 ว่าด้วยการคัดเลือก 

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

             (3)  สอบคัดเลือกหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.ท.จ.ประกาศก าหนด 
(4)  ในรอบปีที่แล้วจนถึงวันแต่งตั้งต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์

หรืออยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
(5)  ผ่านการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกที่ ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ  186    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารระดับ 8   ให้เลื่อนและแต่งต้ังได้     
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
  (1)  มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
             (2)  ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 8 
  (3)  ในรอบปีที่แล้วจนถึงวันที่แต่งต้ังต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษ
ภาคทัณฑ์หรืออยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  (4)  ได้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกที่ ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ  187    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหารระดับ 9   ให้เลื่อนและแต่งต้ังได้     
ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้     
  (1)   มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามที่ก าหนดไว้ใน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  (2)   ต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ ากว่าขั้นต่ าของอันดับเงินเดือนในระดับ 9 



 

  (3)  ในรอบปีที่แล้วจนถึงวันแต่งตั้งต้องไม่เคยถูกลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์
หรืออยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน 
  (4)  ได้ผ่านการสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการสอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกที่ ก.ท. ก าหนด 

 ข้อ  188    หลักสูตรและวิธีการคัดเลือก ตามข้อ  184  ให้ด าเนินการตามประกาศ         
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือกส าหรับพนักงานเทศบาลที่ก าหนดในหมวด 4  ส าหรับการประเมินผล
การปฏิบัติงานให้ใช้แบบประเมินฯ  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลที่ก าหนดในหมวด  14  ส่วนที่ 5  

ข้อ  189    การแต่งต้ังผู้ได้รับการคัดเลือก  ตามข้อ  184  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้เลื่อนและ
แต่งตั้งโดยได้รับความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.และให้มีผลไมก่่อนวันที่ผ่านการคัดเลือก 

  ข้อ  190    การเลื่อนระดับของพนักงานครูเทศบาลสายงานศึกษานิเทศก์เพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นที่จะต้องผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานและหรือผลงานทางวิชาการตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด  ได้แก่ต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

(1) การเลื่อนและแต่งต้ังให้ด 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  การศึกษาย้อนหลัง
ตามหลักเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด 
   (4)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ได้ผลดี  โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ  65 
       (ข)   วิธีการ 



 

   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่
สูงขึ้น  เป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
   (2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้อ านวยการ / หัวหน้ากองการศึกษาและ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ  เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว
เสนอ ก.ท.จ.พิจารณา 

(3)  ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานจ านวนไม่น้อยกว่า  
5  คน  ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ท.จ.เป็นประธานกรรมการ  และผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาเป็นกรรมการ  โดยให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามแบบประเมินท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผลการพิจารณาเสนอเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ต่อไป 
       (ค)    การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งและแต่งตั้ง  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.และให้มี
ผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

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

(1) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 6 
(2) ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้รับเงินเดือนก่อนวันเร่ิมต้นปีงบประมาณที่ขอเลื่อนฯ  

ไม่ต่ ากว่าขั้น  10,080  บาท 
   (3)   ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  ได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง  และมีผลการปฏิบัติงาน  2  ปีการศึกษา ย้อนหลังตาม
เกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด 
   (4)   ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ได้ผลดี  โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
       (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับ           
ที่สูงขึ้นเป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
   (2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้อ านวยการ / หัวหน้ากองการศึกษาและ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ  เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว
เทศบาลส่งเร่ืองให้ ก.ท.จ.พิจารณา 

(3) ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานจ านวนไม่น้อยกว่า  



 

5 คน  ประกอบด้วย  ผู้ทรงคุณวุฒิใน ก.ท.จ.เป็นประธานกรรมการ  ผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  
ผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาเป็นกรรมการ  โดยให้ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตามแบบประเมินท้ายหลักเกณฑ์  โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผลการพิจารณาเสนอเพื่อ
ประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ต่อไป 
       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งฯ  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.
และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการเป็นผลงานฯ 

  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 าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งต้ัง  และมีผลการปฏิบัติงาน  3  ปี  การศึกษา
ย้อนหลังตามเกณฑ์ที่ 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   ดังนี ้
   รายการที่ 1  การพิจารณาความช านาญการพิเศษในการนิเทศการศึกษา 

      โดยพิจารณารายการดังต่อไปนี้ 
      1.  งานนิเทศการเรียนการสอน 
      2.  งานพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา 
      3.  งานพัฒนาเทคนิคนิเทศการศึกษา 
หากงานนิเทศการศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งหรือทั้ง  3  เร่ือง  ดังกล่าว 

ได้ปฏิบัติในลักษณะผู้มีความสามารถริเร่ิมสร้างสรรค์  หรือพัฒนาการท างานได้ผลงาน  ซึ่งมีประโยชน์
ปรากฏเป็นที่ยอมรับและน าไปเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน  จึงจะถือว่าเป็นการปฏิบัติงานเข้าลักษณะ
ผู้ช านาญการพิเศษในการนิเทศการศึกษา 
   รายการที่ 2  การพิจารณาผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิดชอบต่อครู  อาจารย์  
ผู้ร่วมงานอ่ืน ๆ  และสถานศึกษา 
          โดยพิจารณาจากผลงานที่ปรากฏดังต่อไปนี้ 
          1.  ผลที่ปรากฏต่อครู  อาจารย์  โดยพิจารณาจาก 



 

     1.1  พฤติกรรมการเรียนการสอนของครู  ท าการสอนดีขึ้น 
     1.2  ครูกระตือรือร้น  ต่ืนตัว  ในการที่จะปรับปรุงการเรียน 

        การสอนอยู่เสมอ 
1.3  ครู – อาจารย์  มีความเลื่อมใสศรัทธา 

          2.  ผลที่ปรากฏต่อผู้ร่วมงานอ่ืน 
     โดยพิจารณาจากการยอมรับนับถือจากผู้บริหารสถานศึกษา  
ศึกษานิเทศก์  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          3.  ผลที่ปรากฏต่อสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา 
     โดยพิจารณาว่า  ช่วยให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา
สามารถพัฒนาการเรียนการสอนได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  และมีผลต่อการศึกษาโดย  ส่วนรวมได้
ตามเป้าหมาย 
   รายการที่ 3  การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผู้ช านาญการพิเศษ 
          โดยพิจารณาจากการมีส่วนร่วมและการยอมรับในวงวิชาการหรือ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง  โดยพิจารณาว่าผลการปฏิบัติงานที่แสดงความช านาญการพิเศษนั้น  สามารถประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในการศึกษาได้ 
   (6)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท. ก าหนด  คือ  จะต้องมี
ผลงานทางวิชาการเป็นเอกสารเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  ซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญในด้านน้ัน  ๆ  หรือ
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ซึ่ง ก.ท. เห็นว่าใช้ประโยชน์ในการนิเทศการศึกษาหรือการศึกษาได้เป็น
อย่างดี  โดยมีรายการพิจารณา  ดังนี้ 

รายการที่ 1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ความสมบูรณ์ของเน้ือหาสาระ 
     โดยพิจารณาถึงความถึงความถูกต้องของเนื้อหาความสมบูรณ์ 
ครบถ้วนอย่างเหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น  ๆ  รวมทั้งการค้นคว้าอ้างอิงที่เป็น              
ที่เชื่อถือได้ 
          2.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 
     โดยพิจารณาว่า  ผู้จัดท าได้มีความริเริ่มสร้างสรรค์จากของเดิม            
ที่มีอยู่และน ามาใช้ประโยชน์ได้ดียิ่งขึ้น  หรือจัดท าขึ้นใหม่โดยไม่มีผู้ใดริเร่ิมจัดท าขึ้น   อน่ึง  ผลงานทาง
วิชาการน้ันจะต้องจัดท าด้วยตนเองหรือเป็นผู้น า  โดยมีส่วนร่วมรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได้ 
   รายการที่ 2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
     โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้จะมีประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง
วิชาการที่สามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเป็นแนวปฏิบัติได้ 
          2.  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน                     



 

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

(7)  เกณฑ์การตัดสิน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑ์การตัดสิน 

1.  การประเมินความช านาญ 
1.1 ความช านาญการพิเศษในการนเิทศการศึกษา 
1.2 ผลงานทีป่รากฏในหน้าทีค่วามรับผิดชอบต่อ         

นักเรียน นักศึกษา ครู อาจารย์ ผู้รว่มงานอื่น ฯลฯ 
1.3 ผลงานในฐานะวทิยากรผู้ช านาญการพิเศษ 

2.  การประเมินผลงานทางวิชาการ 
     2.1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ 
            2.1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
            2.1.2  ความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 
     2.2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ 
            2.2.1  ประโยชนต์่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
            2.2.2  ประโยชนต์่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์ 
                       และนักศึกษา 

70 
(30) 
(30) 

 
(10) 
30 

(15) 
 
 

(15) 
 
 

 

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

รวม 100 เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70 
       (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่ 
สูงขึ้นเป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  และ
ผลงานทางวิชาการ 
   (2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้อ านวยการ / หัวหน้ากองศึกษา  และ        
ปลัดเทศบาล  ตามล าดับ  เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว
เสนอ ก.ท.จ.พิจารณา 
   (3)  ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานความช านาญการ
และผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของ
รัฐและผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ตามที่ ก.ท.ก าหนดเป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน ความช านาญการ
และผลงานทางวิชาการตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้ตามเกณฑ์ที่ ก.ท.ก าหนด  โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผล
การพิจารณาเสนอให้ ก.ท.จ.พิจารณาต่อไป   

ในการน้ี ก.ท. อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตาม  (3)  ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียก
สัมภาษณ์ผู้ขอฯ เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ด้วย 



 

       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งฯ  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.
และให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

  ข้อ  194    การเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 8  ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตาม
หลักเกณฑ์  ดังนี้ 
       (ก)  หลักเกณฑ์ 

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

งานที่ปฏิบัติเหมาะสมกับต าแหน่งที่จะเลื่อนขั้นแต่งตั้ง  และมีผลการปฏิบัติงาน  3  ปีการศึกษาย้อนหลังตาม
เกณฑ์ที่ก 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 
          หากงานนิเทศการศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งหรือทั้ง  3  เร่ือง  ดังกล่าว             
ได้ปฏิบัติในลักษณะผู้มีความสามารถริเร่ิมสร้างสรรค์  หรือพัฒนาการท างานได้ผลงาน  ซึ่งมีประโยชน์
ปรากฏเป็นที่ยอมรับในสถาบันวิชาชีพ  และผลงานเป็นที่ยอมรับเพื่อน าไปเป็นแบบอย่างในการปฏิบัติงาน
ในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง  จึงจะถือว่าเป็นการปฏิบัติงานเข้าลักษณะผู้เชี่ยวชาญในการนิเทศ
การศึกษา 

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

1.1 พฤติกรรมการเรียนการสอนของครู  ท าการสอนดีขึ้น 
1.2 ครูกระตือรือร้น  ต่ืนตัวในการที่จะปรับปรุงการเรียน การสอนอยู่เสมอ 
1.3 ครู – อาจารย์ มีความเลื่อนใสศรัทธา 



 

                                            2.  ผลที่ปรากฏต่อผู้ร่วมงานอ่ืน 
          โดยพิจารณาจากการยอมรับนับถือจากผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิเทศก์  และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
       3.  ผลที่ปรากฏต่อสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา   
           โดยพิจารณาว่า  ช่วยให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษาสามารถ
พัฒนาการเรียนการสอนได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  และมีผลต่อการศึกษาโดยส่วนรวมได้ 
   รายการที่ 3  การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ 
   โดยพิจารณาจากการมีส่วนร่วม  และการยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพที่
เกี่ยวข้อง  โดยพิจารณาว่า  ผลการปฏิบัติงานที่แสดงความเชี่ยวชาญนั้น  สามารถประยุกต์ใช้ประโยชน์ใน
การศึกษาได้ 
   (6)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท. ก าหนด คือ  จะต้อง         
มีผลงานทางวิชาการเป็นเอกสารเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  ซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญในด้านนั้น  หรือ        
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ซึ่ง ก.ท. เห็นว่าใช้ประโยชน์ในการนิเทศการศึกษาหรือการศึกษาได้    
เป็นอย่างดี  โดยมีรายการพิจารณา  ดังนี้ 
   รายการที่ 1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ความสมบูรณ์ของเน่ืองหาสาระ 
     โดยพิจารณาถึงความถึงความถูกต้องของเนื้อหาความสมบูรณ์
ควบถ้วนอย่างเหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ  รวมทั้งการค้นคว้าอ้างอิงที่เป็น     
ที่เชื่อถือได้ 

      2.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ 
     โดยพิจารณาว่า  ผู้จัดท าได้มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์จากของเดิม
ที่มีอยู่และน ามาใช้ประโยชน์ได้ดียิ่งขึ้น  หรือจัดท าขึ้นใหม่โดยมิมีผู้ใดริเร่ิมจัดท าขึ้น  อนึ่ง  ผลงานทาง
วิชาการน้ันจะต้องจัดท าด้วยตนเองหรือเป็นผู้น า  โดยมีส่วนร่วมรับผิดชอบและมีหลักฐานแสดงได้ 

รายการที่ 2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ  โดยพิจารณาว่าผลงานนี้ 
จะมีประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการที่สามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเป็นแนวปฏิบัติอย่างได้มีผลดี 
          2.  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียนโดยพิจารณาว่า  
ผลงานนี้ท าให้ศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน  ได้รับความรู้และพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานและ
การเรียนรู้วิชาการดังกล่าวอย่างได้ผลดียิ่ง  และท าให้เกิดประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์   ครู  อาจารย์  และนักเรียน  
ในอันที่จะน าความรู้ดังกล่าวไปใช้ในการศึกษาเพิ่มเติม  หรือการประกอบอาชีพหรือการด ารงชีพได้เป็นอย่างดี 
    
 
 



 

   (7)  เกณฑ์การตัดสิน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑ์การตัดสิน 

1.  การประเมินความเชี่ยวชาญ 
1.1 ความเชี่ยวชาญในการนิเทศการศึกษา 
1.2 ผลงานที่ปรากฏในหน้าที่ความรับผิด   
       ชอบต่อนักเรียน  นักศึกษา  คร ู อาจารย ์       
       ผู้ร่วมงานอื่น ฯลฯ   
1.3 ผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ 

2.  การประเมินผลงานทางวิชาการ 
     2.1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ 
            2.1.1  ความสมบูรณ์ของเน้ือหาสาระ 
            2.1.2  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์
2.2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ 
            2.2.1  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง   
                       วิชาการ 

70 
(30) 
(30) 

 
 

(10) 
30 

(15) 
 
 

(15) 

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

รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑ์การตัดสิน 
2.2.2  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  คร ู
                       อาจารย์  และนักศึกษา 

   

รวม 100 เกณฑ์ผ่านร้อยละ  75 
        
                                   (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับที่ 
สูงขึ้น  เป็นผู้จัดท าค าขอตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  และ 
ผลงานทางวิชาการ 
   (2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้อ านวยการ / หัวหน้ากองการศึกษาและ
ปลัดเทศบาลตามล าดับ  เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว
เสนอ ก.ท.จ.พิจารณา 
   (3)  ให้ ก.ท.จ.แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานความเชี่ยวชาญและ
ผลงานทางวิชาการไม่น้อยกว่า  5  คน  ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิทางด้านการศึกษาจากมหาวิทยาลัยของรัฐ
และผู้แทนส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  ตามที่ ก.ท. ก าหนด  เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ความเชี่ยวชาญและ
ผลงานทางวิชาการ  ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  ตามเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด  โดยแยกกันประเมินแล้วสรุปผล
การพิจารณาเสนอให้ ก.ท.จ.พิจารณาต่อไป   
       (ค)  การแต่งตั้ง 



 

   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งและแต่งตั้งฯ  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.และให้
มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

  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 าแหน่งที่จะเลื่อนขึ้นแต่งต้ัง  และมีผลการปฏิบัติงาน  3  ปีการศึกษา
ย้อนหลังตามเกณฑ์ที่ ก.ท. ก าหนด 
   (4)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลการปฏิบัติงานตามข้อ (3) ได้ผลดี  โดยผ่านการ
ประเมินได้คะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่าร้อยละ  70 
   (5)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีความเชี่ยวชาญพิเศษตามเกณฑ์ที่ ก.ท.  ก าหนด        3  
รายการ  ดังนี้ 
   รายการที่ 1  การพิจารณาความเชี่ยวชาญพิเศษในการนิเทศการศึกษา                 

      โดยพิจารณารายการดังต่อไปนี้  
      1.  งานนิเทศการเรียนการสอน 
      2.  งานพัฒนาและปรับปรุงคุณภาพการศึกษา 
      3.  งานพัฒนาเทคนิคนิเทศการศึกษา 
      หากงานนิเทศการศึกษาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งหรือทั้ง  3  เร่ืองดังกล่าว   

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

1.1 พฤติกรรมการเรียนการสอนของครู  ท าการสอนดีขึ้น 
1.2 ครูกระตือรือร้น  ต่ืนตัวในการที่จะปรับปรุงการเรียน       

การสอนอยู่เสมอ 
1.3 ครู – อาจารย์  มีความเลื่อมใสศรัทธา 



 

      2.  ผลที่ปรากฏต่อผู้ร่วมงานอ่ืน 
โดยพิจารณาจากการยอมรับนับถือจากผู้บริหารสถานศึกษา   

ศึกษานิเทศก์  และบุคลากรทางการศึกษาอื่นที่เกี่ยวข้อง 
          3.  ผลที่ปรากฏต่อสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา 
     โดยพิจารณาว่า  ช่วยให้สถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา
สามารถพัฒนาการเรียนการสอนได้ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  และมีผลต่อการศึกษา  โดยส่วนรวมได้
ตามเป้าหมาย 
   รายการที่ 3  การพิจารณาผลงานในฐานะวิทยากรผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
          โดยพิจารณาจากการมีส่วนร่วม  และการยอมรับในวงวิชาการหรือ
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง  โดยพิจารณาว่า  ผลการปฏิบัติงานที่แสดงความเชี่ยวชาญพิเศษนั้น  สามารถประยุกต์ใช้
ประโยชน์ในการศึกษาได้เป็นอย่างดี 
       (6)  ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  มีผลงานทางวิชาการตามที่ ก.ท. ก าหนด  คือ  จะต้องมี           
ผลงานทางวิชาการเป็นเอกสารเกี่ยวกับการนิเทศการศึกษา  ซึ่งแสดงความเชี่ยวชาญพิเศษในด้านนั้น ๆ  หรือ
ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน  ซึ่ง ก.ท. เห็นว่าสามารถใช้ประโยชน์ในการนิเทศการศึกษาหรือการศึกษา
ได้เป็นอย่างดี  โดยมีรายการพิจารณา  ดังนี้ 
   รายการที่ 1  คุณภาพของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ความสมบูรณ์ของเน้ือสาระ 
     โดยพิจารณาถึงความถึงความถูกต้องของเนื้อหาความสมบูรณ์
ครบถ้วนอย่างเหมาะสมกับลักษณะของผลงานทางวิชาการประเภทนั้น ๆ  รวมทั้งการค้นคว้าอ้างอิงที่เป็นที่
เชื่อถือได้ 
          2.  ความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์โดยพิจารณาว่า  ผู้จัดท าได้มีความริเร่ิม
สร้างสรรค์จากของเดิม ที่มีอยู่และน ามาใช้ประโยชน์ได้ดียิ่งขึ้น  หรือจัดท าขึ้นใหม่โดยมิมีผู้ใดริเริ่มจัดท าขึ้น  
อนึ่ง  ผลงานทางวิชาการนั้น  จะต้องจัดท าด้วยตนเองหรือเป็นผู้น าในการจัดท าโดยมีส่วนร่วมรับผิดชอบ 
และมีหลักฐานแสดงได้ 
   รายการที่ 2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ  โดยพิจารณาจาก 
          1.  ประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทางวิชาการ 
     โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้จะมีประโยชน์ต่อความก้าวหน้าทาง
วิชาการที่สามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงหรือเป็นแนวปฏิบัติอย่างได้ผลดียิ่ง 

      2.  ประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน 
     โดยพิจารณาว่า  ผลงานนี้ท าให้ศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และ
นักเรียนได้รับความรู้และพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานและการเรียนรู้วิชาการดังกล่าว  อย่างได้ผลดียิ่ง  
และท าให้เกิดประโยชน์ต่อศึกษานิเทศก์  ครู  อาจารย์  และนักเรียน  ในอันที่จะน าความรู้  ดังกล่าวไปใช้ใน
การศึกษาเพิ่มเติมหรือการประกอบอาชีพ  หรือการด ารงชีพได้เป็นอย่างดียิ่ง 



 

       (7)  เกณฑ์การตัดสิน 
รายการประเมิน คะแนนเต็ม เกณฑก์ารตัดสิน 

1.  การประเมินความเชี่ยวชาญพิเศษ 
1.1 ความเชี่ยวชาญในการนิเทศการศกึษา 
1.2 ผลงานทีป่รากฏในหน้าทีค่วามรับผิดชอบต่อ

นักเรียน  นักศึกษา  ครู อาจารย์ ผูร้่วมงานอื่น ฯลฯ 
1.3 ผลงานในฐานะวทิยากรผู้เช่ียวชาญพิเศษ 

2.  การประเมินผลงานทางวิชาการ 
     2.1  คุณภาพของผลงานทางวชิาการ 
            2.1.1  ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
            2.1.2  ความคิดรเิริ่มสร้างสรรค์ 
     2.2  ประโยชน์ของผลงานทางวิชาการ 
            2.2.1  ประโยชนต์่อความก้าวหน้าทาง         
                       วิชาการ 
            2.2.2  ประโยชนต์่อศึกษานิเทศก์  ครู   
                       อาจารย์  และนักศึกษา 

70 
(30) 
(30) 

 
(10) 
30 

(15) 
 
 

(15) 
 

เกณฑ์ผ่านร้อยละ  70  ของคะแนนเต็ม  70  
คะแนน  คือ  49  คะแนน 
 
 
 
เกณฑ์ผ่านร้อยละ  70  ของคะแนนเต็ม  
30  คะแนน  คือ  21  คะแนน 

รวม 100 เกณฑ์ผ่านร้อยละ  75 

       (ข)  วิธีการ 
   (1)  ให้พนักงานครูเทศบาลผู้ประสงค์จะขอก าหนดให้ได้รับเงินเดือนในระดับ              
ที่สูงขึ้นเป็นผู้จัดท าค าขอ  ตามแบบท้ายหลักเกณฑ์นี้  โดยจะต้องชี้แจงผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

(2)  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ได้แก่  ผู้อ านวย / หัวหน้ากองการศึกษาและปลัด 
เทศบาลตามล าดับ  เป็นผู้รับรองการปฏิบัติงานและตรวจสอบคุณสมบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แล้ว         
ส่งเร่ืองให้ 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 
   ในการน้ี  ก.ท.อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตาม (3)  ออกไปตรวจสอบหรืออาจเรียก
สัมภาษณ์ผู้ขอ ฯ  เพื่อประกอบการพิจารณาของ ก.ท.จ.ด้วยก็ได้ 
       (ค)  การแต่งตั้ง 
   นายกเทศมนตรีออกค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง  โดยผ่านความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.และ
ให้มีผลไม่ก่อนวันที่ผ่านการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
  (ความข้อ  196  ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ คร้ังท่ี 6/2548 เมื่อวันท่ี 17 มิถุนายน 2548) 
   



 

  ข้อ  197    ให้เทศบาลพิจารณาตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายเป็นค่าตรวจผลงานของ 
คณะกรรมการฯ  โดยประสานงานกับ ก.ท.จ. 

  ข้อ  198    การประเมินบุคคลเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น  ในต าแหน่งส าหรับ      
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์และในต าแหน่งสายงานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และสายงานศึกษานิเทศก์
หากเทศบาลเจ้าสังกัดตรวจสอบ  พบว่าพนักงานเทศบาลรายใดแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับเร่ืองคุณสมบัติของบุคคลเร่ือง
สัดส่วนการจัดท าผลงาน  หรือเร่ืองอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับการจัดท าผลงานเป็นเท็จ  หรือมีการลอกเลียนผลงานหรือน า
ผลงานของผู้อ่ืนมาใช้เป็นผลงานของตน  หรือมีการจ้างวานผู้อ่ืนท าผลงานให้ โดยผลงานที่น ามาจัดท านั้นไม่ใช่
ผลงานที่แท้จริงของตนให้นายกเทศมนตรีสั่งระงับหรือยกเลิกการพิจารณาค าขอประเมินบุคคลของพนักงาน
เทศบาลแล้วด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานฯ  ดังกล่าว รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง   ตามควรแก่กรณีต่อไป 

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

  ข้อ  200    ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการส่งค าขอ
ประเมินบุคคลที่จะต้องตรวจสอบข้อมูลประกอบค าขอประเมินบุคคลให้ถูกต้อง  และในกรณีที่ผู้ขอรับการ
ประเมินหรือผู้ที่เกี่ยวข้องมีกรณีสมควรถูกด าเนินการทางวินัยตามที่ก าหนดในข้อ  194  และ  ข้อ  195             
หากผู้บังคับบัญชาผู้ใดละเลย  ไม่ด าเนินการทางวินัย  ให้ถือว่าผู้บังคับบัญชานั้นกระท าผิดวินัยตามข้อ  20  
แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เร่ือง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัย 
และการด าเนินการทางวินัย 

  ข้อ  201    การก าหนดให้ได้รับเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้นให้เป็นไปตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการให้พนักงานเทศบาลได้รับ           
เงินเดือนที่ที่ก าหนดในหมวด 3 

  ข้อ  202    การเลื่อนพนักงานเทศบาลที่มีค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรงหรือมีค าสั่งลงโทษทางวินัยหรือถูกฟ้องร้องคดีอาญาขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น         
ให้เลื่อนและแต่งตั้งได้ตั้งแต่วันที่ผู้บังคับบัญชาอาจเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานผู้นั้นได้เป็นต้นไป 

หมวด 10 
การเลื่อนระดับพนักงานครูเทศบาลท่ีสังกัดสถานศึกษา 

 

ข้อ  203    การเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาให้ด ารงต าแหน่ง 
และระดับที่สูงขึ้นให้ด าเนินการได้ดังต่อไปนี้  



 

(ก) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบแข่งขันได้ 
   (ข) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้สอบคัดเลือกได้ 
   (ค) เลื่อนและแต่งตั้งจากผู้ได้รับคัดเลือก 
(ความข้อ 204 ถึงข้อ 222 ยกเลิกโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 2/2550 เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2550) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 22)  
พ.ศ. 2550 ลงวนัที ่   มีนาคม 2550) 

หมวด  11 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

  ข้อ  223    พนักงานเทศบาลผู้ใดปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และปฏิบัติ
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในระดับอันเป็นที่พอใจของทางราชการ ถือว่าผู้นั้นมีความชอบ 
จะได้รับบ าเหน็จความชอบซึ่งอาจเป็นค าชมเชย เคร่ืองเชิดชูเกียรติ รางวัล หรือการได้เลื่อนขั้นเงินเดือน          
ตามควรแก่กรณี 
 

  ข้อ  224    การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาโดยค านึงถึง
คุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความ
อุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและจริยธรรม  ตลอดจนการรักษาวินัย และการปฏิบัติตน
เหมาะสมกับการเป็นพนักงานเทศบาล    
 

  ข้อ  225    การเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาล ที่อยู่ในหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดใน
หมวดน้ี  ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาที่จะพิจารณา 
  ในกรณีที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้ใด ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งให้ผู้นั้นทราบ
พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนให้ 
 ข้อ 226 ในหมวดนี้ 
  “ปี” หมายความว่า ปีงบประมาณ 
  “คร่ึงปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
  “คร่ึงปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน  
  “คร่ึงปีที่แล้วมา” หมายความว่า ระยะเวลาครึ่งปีแรกหรือคร่ึงปีหลังที่ผ่านมาแล้วแต่กรณี “ 
   ข้อ 227 ให้ผู้บังคับบัญชาและผู้ที่ได้รับมอบหมายประเมินประสิทธิภาพและประสิทธผิล 
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลปีละสองครั้ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
(ก.ท.จ.) ก าหนด 
   ข้อ 228  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังน้ี 
   (1) คร้ังที่หนึ่ง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีแรก โดยให้
เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 



 

   (2) คร้ังที่สอง เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในคร่ึงปีหลัง โดยให้
เลื่อนในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป” 
   ข้อ 229  การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับเงินเดือน
ส าหรับต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งน้ัน” 
   ข้อ 230 พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละคร้ัง  
ต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้                                                                                                           
   (1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และด้วยความ
อุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ 227 แล้วเห็นว่า 
อยู่ในเกณฑ์ที่สมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น 
   (2) ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์ หรือไม่ถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย 
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
   (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
   (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 
   (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือน  
หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
   (6) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติ
งานวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ 
หรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
   (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนคร้ังที่นายกเทศมนตรี  
หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้ง 
ของแต่ละส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
   (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน โดยมีวันลาไม่เกินยี่สิบสามวัน  
แต่ไม่รวมถึงวันลาตาม (6) หรือ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 
    (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดิอาระเบีย 
เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
    (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
    (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือหลายคราว
รวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
    (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือในขณะ
เดินทางไปหรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
    (จ) ลาพักผ่อน 



 

    (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
    (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
        การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัว และวันลาป่วย 
ที่ไม่ใช่วันลาป่วยตาม (9) (ง) ให้นับเฉพาะวันท าการ” 
   ข้อ 231 พนักงานเทศบาลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละคร้ัง  
ต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 230 และอยู่ในหลักเกณฑ์ 
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการดังต่อไปนี้ด้วย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดีเด่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิด
ประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่างที่ดีได้ 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือได้ค้นคว้าหรือประดิษฐ์สิ่งใด
สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเร่ิม หรือได้รับรอง
ให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์น้ัน 
   (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก หรือมีการต่อสู้ 
เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
   (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
เป็นพิเศษ และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (5) ปฏิบัติงานต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบากเป็นพิเศษ  
และงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดียิ่ง 
แก่ประเทศชาติ” 
  ข้อ 232  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลตามข้อ 230 และข้อ 231 
ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นหรือผู้ได้รับมอบหมายน าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ที่ได้ด าเนินการตามข้อ 227 มาเป็นหลักในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังที่หนึ่งและคร้ังที่สอง โดยพิจารณา
ประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมาท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ 
และข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้น แล้วรายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชา 
ชั้นเหนือขึ้นไปตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับ
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรีด้วย” 
   ข้อ 233 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน ให้นับช่วงเวลาการปฏิบัติ
ราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ 230 (9) ในคร่ึงปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 230 
(5) หรือ (6) หรือ (7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
   ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ ไปช่วยราชการ 
ในหน่วยราชการอ่ืน ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอื่นใด หรือลาไปปฏิบัติงาน 



 

ในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 230 (9) (ช) ในคร่ึงปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติงาน 
ของผู้น้ันทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย” 
   ข้อ 234 ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละคร้ัง นายกเทศมนตรีพิจารณารายงานผล 
จากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 232  ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนคร่ึงขั้นตามข้อ 230 และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้น 
คร่ึงขั้น ถ้าเห็นว่าข้าราชการผู้นั้นมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ ๒๓๑ ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้
นั้นหนึ่งขั้น 
   ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีแรกไม่ถึงหนึ่งขั้น ถ้าใน
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนคร่ึงปีหลัง นายกเทศมนตรีได้พิจารณาผลการปฏิบัติงานคร่ึงปีแรกกับครึ่งปีหลัง
รวมกันแล้วเห็นว่ามีมาตรฐานสูงกว่าการที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นส าหรับปีนั้น นายกเทศมนตรี
อาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของพนักงานเทศบาลผู้นั้นเป็นจ านวนหนึ่งขั้นคร่ึงได้แต่ผลการ
ปฏิบัติงานทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นจะต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ประการใดประการหนึ่ง หรือหลายประการดังต่อไปนี้
ด้วย 
   (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้ผลดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์ 
และผลดีต่อทางราชการและสังคม 
   (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเร่ิมในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือได้ค้นคว้า หรือประดิษฐ์สิ่งใด 
สิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 
 
   (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตราย หรือมีการต่อสู้ที่เสี่ยง 
ต่อความปลอดภัยของชีวิต 
   (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
   (5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก และงาน
นั้นได้ผลดีเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
   (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกการอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จเป็นผลดี 
แก่ประเทศชาติ 
   ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ที่ควรจะได้รับการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนคร่ึงปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นให้ได้ เพราะมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงิน
ที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลัง พนักงานเทศบาลผู้นั้นมีผล
การปฏิบัติงานอยู่ในเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกเทศมนตรีอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้นเป็น
จ านวนสองขั้นได้ 
   ข้อ 235 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานเทศบาล ซึ่งในคร่ึงปีที่แล้วมา 



 

ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 230 (9) (ช) ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาสั่ง
เลื่อนได้คร้ังละไม่เกินคร่ึงขั้นเมื่อผู้นั้นกลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยให้สั่งเลื่อนย้อนหลังไปในแต่ละคร้ังที่
ควรจะได้เลื่อน ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่นายกเทศมนตรีก าหนด” 
   ข้อ 236 นายกเทศมนตรีจะน าเอาเหตุที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการไม่พิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่ได้ 
   ข้อ 237 ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  
และถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือความผิดที่ท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิด 
ลหุโทษ และเป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่
ถูกลงโทษทางวินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะ
เหตุจากการกระท าความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้” 
   ข้อ 238 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้ 
การเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดน้ี  
ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดนี้ 
   ข้อ 239 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
แต่ผู้นั้นจะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น ให้นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญใน 
วันที่ ๓๐ กันยายนของปีที่จะพ้นจากราชการ” 
   ข้อ 240 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือน  
แต่ผู้นั้นถึงแก่ถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ให้ผู้นั้นเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญโดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 
   ข้อ 241 พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
คร่ึงขั้น ตามข้อ 230  เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา หรือการมาท างานสายตามที่ก าหนด  
แต่นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า มีเหตุผลพิเศษที่สมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่พนักงานเทศบาลผู้นั้น                                                                                             
ให้นายกเทศมนตรีน าเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พร้อมด้วยเหตุผลเพื่อพิจารณาเป็นการ
เฉพาะราย ถ้าคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) เห็นชอบด้วยจึงจะสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
*(ความในข้อ 226-241 แก้ไขเพิ่มเติม ฉ.32 พ.ศ.2554 ลงวันที่ ๑๐ ม.ค. ๕๔ ตามมติ ก.ท.จ. ครั้งที่ 12/2553 เมื่อ 28 ธ.ค.53) * 

  ข้อ  242    การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ให้ด าเนินการตามข้อ  224  โดยให้ 
เทศบาลตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง เพื่อพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในหมวดนี้   และให้



 

นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลทุกต าแหน่ง  ตามความเห็นของ
คณะกรรมการ  ดังกล่าว 
  ส าหรับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษา  ให้เทศบาล แต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการระดับโรงเรียนของแต่ละโรงเรียนขึ้นมาพิจารณาก่อนเสนอคณะกรรมการฯตามวรรคหนึ่ง  
โดยแยกพิจารณาต่างหากจากพนักงานเทศบาลแล้วรายงานให้ ก.ท. เพื่อตรวจสอบอีกคร้ังหนึ่ง 

ข้อ  243    ในการก าหนดโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษ ก าหนดวงเงินที่ใช้ในการ     
เลื่อนขั้นเงินเดือน และการก าหนดเงินตอบแทนพิเศษส าหรับพนักงานเทศบาล ให้เป็นไปตามที่  ก.ท. ก าหนด  

  ข้อ  244    พนักงานเทศบาลผู้ใดถึงแก่ความตาย เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เทศบาล
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ ทั้งนี้  ให้น า
กฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม  
  ข้อ  245    ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตายเนื่องจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นผู้มีหน้าที่รายงาน และเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ         
โดยรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  แล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 
  ในการรายงานและการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษตาม                     
วรรคหนึ่ง ให้ก าหนดรายละเอียด ดังน้ี 

(1) ชื่อพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตาย และประวัติการรับราชการของพนักงาน 
เทศบาลผู้ถึงแก่ความตาย 

(2) รายงานเหตุที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นถึงแก่ความตายเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ 

(3) ความเห็นในการเสนอขอให้พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์
ในการค านวณบ าเหน็จ 

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

  ข้อ  246    เมื่อนายกเทศมนตรีได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว  ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ัง 
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อ
ประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษขึ้นคณะหนึ่ง จ านวนไม่เกิน 3  คน  ประกอบด้วย 
ปลัดเทศบาล  และผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ   เพื่อพิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน
กรณีพิเศษของพนักงานผู้ถึงแก่ความตายเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

  ข้อ  247    ในการพิจารณาของคณะกรรมการ ให้พิจารณารายงานการขอเลื่อนขั้นเงินเดือน
กรณีพิเศษตามข้อ  245 โดยให้พิจารณา ดังนี้ 



 

(1)   พนักงานเทศบาลผู้นั้นถึงแก่ความตาย เน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไม่ 
(2)   เหตุที่ท าให้ถึงแก่ความตายเกิดจากความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ตาย หรือ

จากความผิดของผู้ตายหรือไม่ 
(3)   ความเห็นสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้เป็นกรณีพิเศษ เพื่อประโยชน์ในการค านวณ

บ าเหน็จหรือไม่ 

ข้อ  248    เมื่อคณะกรรมการได้พิจารณาตามข้อ 247  แล้ว ให้ประชุมพิจารณาและมี
ความเห็นว่าสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตายเป็นกรณีพิเศษเพื่อประโยชน์ใน
การค านวณบ าเหน็จ หรือไม่หากเห็นว่าควรเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษได้จะสมควรเลื่อนขั้นเงินเดือน
จ านวนกี่ขั้น  ทั้งนี้ให้น ากฎหมายหรือระเบียบที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม
และเสนอความเห็นในการพิจารณาต่อนายกเทศมนตรีพิจารณาต่อไป   
  ให้นายกเทศมนตรี เสนอเร่ืองการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนกรณีพิเศษและความเห็นตาม
วรรคหนึ่ง ให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  ข้อ  249    การสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานเทศบาลผู้ถึงแก่ความตาย
เน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าว  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจสั่งตามมติของ  ก.ท.จ.            
ตามข้อ  248 โดยให้มีผลเพื่อประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จเท่านั้น 

  ข้อ  250   การเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานครูเทศบาลที่สังกัด
สถานศึกษาผู้ถึงแก่ความตาย  เน่ืองจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการดังกล่าวให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจสั่ง
ตามความเห็นของคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ  โดยให้มีผลเพื่อประโยชน์ใน
การค านวณบ าเหน็จ  ความชอบกรณีพิเศษแล้วรายงานให้ ก.ท. ทราบ  เพื่อแจ้งให้หน่วยงานที่ได้รับการ
จัดสรรอัตราเงินเดือนของต าแหน่งจากส านักงบประมาณท าความตกลงกับส านักงบประมาณต่อไป 

 

 

หมวด  12 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

  ข้อ  251    การก าหนดและการเปลี่ยนแปลงขนาดของเทศบาล  กรอบระดับต าแหน่ง      
ผู้บริหารของเทศบาล  ให้ด าเนินการได้  ดังนี้ 
   (1)  ให้ก าหนดขนาดของเทศบาลออกเป็น  3  ขนาด  ได้แก่  ขนาดใหญ่            
ขนาดกลาง  และขนาดเล็ก  เทศบาลใดจะเป็นขนาดใดให้ก าหนด  ดังนี้ 
    (ก)  เทศบาลชั้น 1  เดิม จัดให้เป็นเทศบาลขนาดใหญ่ 



 

    (ข)  เทศบาลชั้น 2 – 6  เดิม จัดให้เป็นเทศบาลขนาดกลาง 
    (ค)  เทศบาลชั้น 7  เดิม จัดให้เป็นเทศบาลขนาดเล็ก 
   (2)  เทศบาลสามารถเปลี่ยนแปลงขนาดได้ตามความจ าเป็นและความเหมาะสม 
โดยจะต้องผ่านเกณฑ์เบื้องต้นตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  ก าหนด 
   (3)  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเป็นผู้พิจารณาเห็นชอบการก าหนดขนาดของ
เทศบาลเป็นขนาดใหญ่  ขนาดกลาง  และขนาดเล็กตามที่เทศบาลเสนอ 
   (4)  ให้น าการก าหนดขนาดของเทศบาลมาใช้ในการก าหนดหรือเปลี่ยนแปลง
ระดับต าแหน่งผู้บริหารของเทศบาล  ตามกรอบระดับต าแหน่งฯ  แนบท้ายหลักเกณฑ์นี้ 
          การก าหนดหรือเปลี่ยนแปลงระดับต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 
   (5)  การเปลี่ยนแปลงขนาดเทศบาลหรือระดับต าแหน่งตามข้อ 2  และข้อ  4               
ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล ก่อน 
  ข้อ  252    ให้เทศบาลก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเพื่อรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่
ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดหน้าที่ให้แก่เทศบาล 
  ในการก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามวรรคหนึ่ง ให้ค านึงถึงความต้องการ  
และความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการดังต่อไปนี้ 

(1) ส านักปลัดเทศบาล 
(2) กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
ให้ส่วนราชการตาม (1) มีฐานะเป็นกองหรือส านัก ” 

(ความข้อ 252 แก้ไขโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 12 / 2552 เมื่อวนัที่ 25 ธันวาคม 2552) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 29 / 2552) 

ข้อ  253    ให้เทศบาลประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตาม                    
ข้อ  252   วรรคสอง (2)   ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการที่มีความจ าเป็นในการบริหารราชการของเทศบาล ดังนี้ 

 
ก.  ส่วนราชการที่เป็นส านักหรือกอง 

(1) การคลัง 
(2) การช่าง 
(3) การสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(4) การการศึกษา 
(5) วิชาการและแผนงาน 
(6) การประปา 



 

(7) การแพทย์ 
(8) การช่างสุขาภิบาล 
(9) การสวัสดิการสังคม 
(10)  บริหารกลาง เป็นส่วนราชการระดับส านัก 

ข. หน่วยตรวจสอบภายในและแขวง 
(ความข้อ 253(10) เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 10 / 2552 เมื่อวันที่ 30 ตุลาคม 2552) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 28 / 2552) 

ข้อ  254    ภายใต้บังคับข้อ 252  เทศบาลอาจประกาศก าหนดกอง  หรือส่วนราชการอ่ืนได้
ตามความเหมาะสม และความจ าเป็นของเทศบาล  โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ.  

ข้อ  255    ในการประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการตามข้อ 254 ให้เทศบาลจัดท าเป็น
ประกาศเทศบาล โดยให้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
โดยมีแนวทางการก าหนด ดังนี้ 

(1) ส านักปลัดเทศบาล ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของ  
เทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้ง
ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล 

(2) กองวิชาการและแผนงาน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งมี
ลักษณะเพื่อประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง ๆ  ซึ่ง  อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหาร
หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการ
ระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
                              (3)  กองคลัง ส านักการคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับการน าส่ง
เงิน  การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน   การจัดสรร
เงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุม การเบิกจ่าย  
 
งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 
                             (4)  กองช่าง ส านักการช่างมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบการจัดท า
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบ  
การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม 



 

ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับ
แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

(5)  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ส านักการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่
เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  กองป้องกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม
และงานอื่น ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดต้ังกองแพทย์   
จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 

(6)  กองการศึกษา  ส านักการศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและ
พัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  
เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ 
งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษา
ปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย
ทางการศึกษา งานกิจการศาสนาส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก
เยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  และงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

(7)  กองสวัสดิการและสังคม  ส านักสวัสดิการสังคมมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
สังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน   การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น  
และชุมชนแออัด  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  และงาน
สาธารณะ  การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

(8)   กองการประปา  ส านักการประปามีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต
และการจ าหน่ายน้ าประปา  การติดตั้งประปา  การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้  
รายจ่าย  การบัญชี  พัสดุ  การวางแผนปรับปรุงในข้อบกพร่องต่าง ๆ  ของการประปา  รวมทั้งการปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

(9)  กองการแพทย์  ส านักการแพทย์มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพยาบาลและการ
บริการทางการแพทย์  งานวิชาการและแผนงานทางด้านการแพทย์พยาบาลและบริการสาธารณสุข             
งานเภสัชกรรม  ทัตนสาธารณสุข  งานชันสูตรและรังษีวิทยา  งานเวชกรรม  งานผู้ป่วยนอก  งานผู้ป่วยใน
และห้องคลอด  งานห้องผ่าตัด  และวิสัญญี  รวมทั้งงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(10)  กองช่างสุขาภิบาล  ส านักการช่างสุขาภิบาลมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จัดการสิ่งแวดล้อม  ด้านวัสดุที่ใช้แล้ว (ขยะ)  การจัดการคุณภาพน้ า  การควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคาร
โรงงาน  ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม  การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย  และมลพษิใน
ด้านอ่ืน ๆ  รวมทั้งการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

                       (11)  หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี 
เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบ
พัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินเทศบาลและงานอ่ืน ๆ            



 

             ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  (12)  แขวง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบกิจการภายในแขวงในส่วนที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ

ปลัดเทศบาล  โดยให้มีส านักงานแขวง  งานการศึกษา  งานคลัง  งานสวัสดิการสังคม  งานการประปา              
งานสาธารณสุข  งานช่าง  อยู่ในแขวง  หรืออาจจะให้มีการแบ่งส่วนงานอ่ืน ๆ  ที่จ าเป็นมาปฏิบัติหน้าที่ใน
แขวงนั้น  รวมทั้งปฏิบัติงานในหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ  256    ส านักปลัดเทศบาลมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส านัก  กอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้ง
ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยมีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง  
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล 

ข้อ  257    ส านัก  กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามข้อ  252  วรรคสอง (2)              
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบตามที่ก าหนดในประกาศเทศบาล  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงาน 
เทศบาล 

ข้อ  258    การแบ่งส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล  ส านัก  กอง  หรือส่วนราชการ          
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นตามข้อ  252  ให้ก าหนดเป็นประกาศเทศบาลโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล  ทั้งนี้  ให้ก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการภายในไว้ในประกาศ
เทศบาล  ดังกล่าวด้วย 

การก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของส่วนราชการที่จัดแบ่งภายในตามวรรคหนึ่ง  ต้องเป็น
หน้าที่ความรับผิดชอบที่อยู่ในขอบเขตของหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการนั้น 

ข้อ  259  การจัดต้ัง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการแบ่งส่วนราชการตาม          
ข้อ 253   ให้เทศบาลพิจารณาเสนอความเห็นและพิจารณาอัตราก าลัง  การจัดสรรงบประมาณให้สอดคล้อง
กันแล้วเสนอต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ในการพิจารณาขอจัดตั้ง  ปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการแบ่งส่วนราชการตามวรรค
หนึ่ง  ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล  พิจารณาโดยค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
เทศบาล  ตามที่กฎหมายก าหนด ลักษณะงาน  คุณภาพของงาน  ปริมาณงาน  และความจ าเป็นความเหมาะสม  
ตลอดทั้งอัตราก าลังของพนักงานของส่วนราชการ  และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ของเทศบาลประกอบด้วย   

 

                          *ข้อ 259ทวิ  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) มีมติเห็นชอบการจัดตั้งหรือปรับปรุง
การก าหนดส่วนราชการใหม่ตามข้อ 259 แล้วให้เสนอการขอจัดตั้งหรือปรับปรุงก าหนดส่วนราชการและการ
ก าหนดต าแหน่งใหม่ให้คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.) พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยให้มีรายการ 
ดังนี้  



 

                                 1. เหตุผลความจ าเป็นที่จัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่  
                                 2. ภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ความรับผิดชอบของส่วนราชการเดิม 
                                 3. อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการที่จะขอจัดต้ัง 
                                 4. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณภาพ และปริมาณงานที่เพิ่มขึ้นจากเดิมถึงขนาดต้องจัดตั้งหรือ
ต้องมีการปรับปรุง   
                                 5. กรอบโครงสร้างอัตราก าลังพนักงานเทศบาลในส่วนราชการเดิมและที่จัดต้ังใหม่ 
                                 6. ร่างประกาศเทศบาล ก าหนดส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ โดยก าหนดอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในด้วย  
(ความข้อ 259 ทวิ  เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 5/2548 เมื่อวันที่ 24 พฤษภาคม 2548) 

ข้อ  260    การจัดต้ังกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นขึ้นใหม่ เพื่อรองรับภารกิจ
หน้าที่ของเทศบาล หรือการปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการของเทศบาล ซึ่งมีการจัดตั้งกอง หรือส่วน
ราชการขึ้นใหม่ ให้เทศบาล เสนอเหตุผลความจ าเป็น และร่างประกาศเทศบาล ก าหนดกองหรือส่วนราชการ
ขึน้ใหม่ เพื่อให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยให้มีรายการ ดังนี้ 

(1) เหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องจัดตั้งกองหรือส่วนราชการขึ้นใหม่ 
(2) ชื่อกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
(3) อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการ นั้น 
(4) ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามข้อ (3) คุณภาพและปริมาณงานถึงขนาดต้อง             

จัดตั้งเป็นหน่วยงานระดับ กองและก าหนดอัตราก าลังพนักงานเทศบาลในส่วนราชการนั้น 
(5) ร่างประกาศเทศบาล ก าหนดส่วนราชการที่ปรับปรุงใหม่ โดยก าหนดอ านาจหน้าที่

ความรับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในตามข้อ 258 
  ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ.  ไห้ค านึงถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาล
ตามที่กฎหมายก าหนดลักษณะงานคุณภาพของงาน ปริมาณงาน และความจ าเป็นความเหมาะสม ตลอดทั้ง
อัตราก าลังของพนักงานเทศบาล และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของเทศบาล 

ข้อ  261    เมื่อ  ก.ท.จ.   ได้พิจารณาการขอจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการตาม
ข้อ  259 แล้ว 

(1)   มีมติเห็นชอบการจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่ และอัตราก าลัง
พนักงานเทศบาล ที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ เป็นการปรับเกลี่ยมาจากกองหรือส่วน
ราชการอ่ืนภายในเทศบาล โดยไม่เพิ่มอัตราก าลัง ให้นายกเทศบาลลงนามในประกาศใช้บังคับ และ
ด าเนินการตามมติ  ก.ท.จ.  

(2)   มีมติเห็นชอบการจัดต้ังหรือปรับปรุงการก าหนดส่วนราชการใหม่  และอัตราก าลัง
พนักงานเทศบาล ที่ก าหนดในกองหรือส่วนราชการที่จัดตั้งขึ้นใหม่ เป็นการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ ให้
เสนอเร่ืองการก าหนดต าแหน่งเพิ่มใหม่ให้  ก.ท. ให้ความเห็นชอบก่อน 

(3)   มีมติเป็นประการอ่ืนใด ให้เทศบาลด าเนินการตามมติของ ก.ท.จ. นั้น 



 

หมวด  13 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 

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

  ข้อ  263   ในส านัก  กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น  มีผู้อ านวยการส านัก           
ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  คนหนึ่งเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ  
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านัก  กอง  หรือส่วนราชการนั้น 

  ข้อ  264    ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและสั่งการให้
ใช้หลักการแบ่งอ านาจและหน้าที่ตามลักษณะของเร่ืองดังต่อไปนี้ 
  ปลัดเทศบาล 

(1) เร่ืองที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
(2) เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
(3) เร่ืองซึ่งตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้บังคับบัญชา 
(4) เร่ืองในหน้าที่ส านักงานเทศบาล 
(5) เร่ืองที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี

พิเศษอ่ืนใด 
(6) เร่ืองที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
(7) เร่ืองที่หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ  เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

 
 

รองปลัดเทศบาล 
เร่ืองใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ   ข้อบังคับ   ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลัดเทศบาล                  

หากกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเร่ืองการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น  ปลัดเทศบาลจะ
มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได้ 

  หัวหน้าส่วนราชการ 



 

  (1)  เร่ืองใดที่เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดอยู่แล้ว  หรือซึ่งจะได้มอบหมายกิจการใหม่ให้
หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
  (2)  เร่ืองเข้าลักษณะที่จะต้องเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาลให้เสนอปลัดเทศบาล
ตามล าดับ  เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้าส่วนราชการพึง
ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 
  (3)  การปฏิบัติงานภายในส่วนราชการนั้น  หัวหน้าส่วนราชการพึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ข้างต้นตามล าดับชั้น 

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

  ข้อ  266    อ านาจในการสั่ง  การอนุญาต  การอนุมัติการปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการ
อ่ืนที่ผู้ด ารงต าแหน่งใดจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งใด  หรือมติ
ของคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด  ถ้ากฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีใน
เร่ืองนั้นมิได้ก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น  หรือมิได้ห้ามเร่ืองการมอบอ านาจไว้ผู้ด ารง
ต าแหน่งนั้นอาจมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติราชการแทนได้  ดังนี้ 
  (1)  ปลัดเทศบาลอาจมอบให้รองปลัดเทศบาล  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการกอง  หรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น 
  (2)  ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นอาจ
มอบให้พนักงานเทศบาลในกองหรือส่วนราชการน้ัน 
  การมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนตาม  วรรคหนึ่ง (1)  และ (2)  ให้ท าเป็นหนังสือ 

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

  ข้อ  268    ในการมอบอ านาจตามข้อ  266 (1)  และ (2)  ให้ผู้มอบอ านาจพิจารณาถึงการ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  ความรวดเร็วในการปฏิบัติราชการ  การกระจายความรับผิดชอบตาม
สภาพของต าแหน่งของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจต้องปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจตาม
วัตถุประสงค์ของการมอบอ านาจดังกล่าว 
  เมื่อได้มอบอ านาจแล้ว  ผู้มอบอ านาจมีหน้าที่ก ากับติดตามผลการปฏิบัติราชการของผู้รับ
มอบอ านาจ  และให้มีอ านาจแนะน าและแก้ไขการปฏิบัติราชการของผู้รับมอบอ านาจได้ 

  ข้อ  269    ในกรณีที่ไม่มีปลัดเทศบาล  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้รอง
ปลัดเทศบาลเป็นผู้รักษาราชการแทน  ถ้ามีรองปลัดเทศบาลหลายคน  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งรอง



 

ปลัดเทศบาลคนหนึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองปลัดเทศบาล  หรือมีแต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่า 

ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  ในกรณีที่ไม่มีรองปลัดเทศบาล  หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้นายกเทศมนตรีจะ
แต่งตั้งพนักงานเทศบาลในเทศบาลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

  ข้อ 270   ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้า
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงาน 
เทศบาลในส านัก กองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้ แต่เพื่อ
ความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในส านัก กองหรือส่วนราชการน้ัน นายกเทศมนตรี
อาจจะแต่งต้ังพนักงานเทศบาลคนใดคนหน่ึงซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วน
ราช-การที่เรียกชื่ออย่างอื่นเป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 
(ความข้อ 270 แก้ไขเพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 4/2546 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม  2546) 

  ข้อ  271   ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 
  ในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด  หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือ
มอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอื่นปฏิบัติราชการแทน  ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับ      
ผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจ 
  ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืนแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่
อย่างใด  ให้ผู้รักษาราชการแทนหรือผู้ปฏิบัติราชการแทน  มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นในการรักษาราชการแทนหรือปฏิบัติราชการแทนด้วย  แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  272 การเป็นผู้รักษาราชการแทนตามที่ก าหนดในมาตรฐานทั่วไปนี้ไม่กระทบกระเทือน
อ านาจนายกเทศมนตรีซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาที่จะแต่งต้ังพนักงานเทศบาลอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการแทนตาม
อ านาจหน้าที่ที่มีอยู่ตามกฎหมาย 
  ในกรณีที่มีการแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้ด ารงต าแหน่งรองพ้นจาก
ความเป็นผู้รักษาราชการแทนนับแต่เวลาที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งเข้ารับหน้าที่ 

  ข้อ  273    ในกรณีที่ต าแหน่งพนักงานเทศบาลต าแหน่งอ่ืนว่างลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่ง       
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และเป็นกรณีที่มิได้มีการก าหนดไว้เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการแทนและการรักษา
ราชการแทน  ให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้พนักงานเทศบาลที่เห็นสมควรให้รักษาการในต าแหน่งนั้นได้  
โดยให้พิจารณาถึงความรู้ความสามารถ  ความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อทางราชการสูงสุด  ส าหรับ
กรณีต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาว่างลงหรือผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่



 

ราชการได้และมีการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยไว้  ให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยเป็นผู้รักษาการในต าแหน่ง ถ้ามี
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยหลายคน  ให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วย  คนหนึ่งหรือ
หลายคนรักษาการในต าแหน่งตามล าดับไว้เป็นการล่วงหน้าได้ 
  ผู้รักษาการในต าแหน่งตามวรรคหนึ่ง  ให้มีอ านาจหน้าที่ตามต าแหน่งที่รักษาการนั้น        
ในกรณีที่มีกฎหมายอ่ืน  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  มติคณะกรรมการตามกฎหมาย  หรือ  
ค าสั่งผู้บังคับบัญชาแต่งตั้งให้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  เป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่ใด  ก็ให้ผู้รักษาการ   
ในต าแหน่งท าหน้าที่กรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่อย่างนั้น  ในระหว่างที่รักษาการในต าแหน่ง  แล้วแต่กรณี 

  หมวด 14 
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

ส่วนที่ 1 
การสั่งพนักงานประจ าเทศบาล 

  ข้อ  274    ให้นายกเทศมนตรีโดยความเห็นชอบจาก ก.ท.จ.   มีอ านาจสั่งพนักงาน      
เทศบาลให้ประจ าเทศบาลเป็นการชั่วคราว  โดยให้พ้นจากต าแหน่งหน้าที่เดิมได้  ในกรณีที่มีเหตุผล       
ความจ าเป็น  ดังต่อไปนี้ 

(1) เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกกล่าวหาหรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่ากระท าผิดวินัย 
อย่างร้ายแรง หรือถูกฟ้องคดีอาญา หรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  เว้นแต่เป็นความผิดที่ได้กระท า         
โดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  หรือกรณีที่ถูกฟ้องนั้น  พนักงานอัยการรับเป็นทนายแก้ต่างให้และถ้า  
ให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งหน้าที่เดิมต่อไปจะเป็นอุปสรรคต่อการสืบสวนสอบสวน  หรืออาจเกิดการเสียหาย
แก่ราชการ 
       (2)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระท าหรือละเว้นกระท าการใดจนต้องค าพิพากษาถึงที่สุดว่า
เป็นผู้กระท าความผิดอาญา  และผู้มีอ านาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าข้อเท็จจริงที่ปรากฏตามค าพิพากษาถึง
ที่สุดนั้นได้ความประจักษ์ชัดอยู่แล้วว่าการกระท าหรือละเว้นกระท าการน้ันเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 
       (3)  เมื่อพนักงานเทศบาลละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการ  และผู้บังคับบัญชาได้
ด าเนินการสืบสวนแล้วเห็นว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร  และการละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการน้ันเป็นเหตุให้
เสียหายแก่ราชการอย่างร้ายแรง 
       (4)  เมื่อพนักงานเทศบาลกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้รับสารภาพเป็นหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา  หรือให้ถ้อยค ารับสารภาพต่อผู้มีหน้าที่สืบสวนหรือคณะกรรมการสอบสวนตามมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับวินัย  การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยและได้มีการบันทึกถ้อยค ารับสารภาพเป็น
หนังสือ 
       (5)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้น  ท าการสอบสวนในกรณี  
ถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้ขาดคุณสมบัติ  หรือมีลักษณะต้องห้ามส าหรับพนักงานเทศบาล 



 

       (6)  เมื่อพนักงานเทศบาลมีกรณีถูกแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวน  หรือมีการ
ใช้ส านวนการสอบสวนพิจารณาด าเนินการในกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่าหย่อน
ความสามารถในอันที่จะปฏิบัติราชการ บกพร่องในหน้าที่ราชการหรือประพฤติตน  ไม่เหมาะสมกับ
ต าแหน่ง หน้าที่ราชการหรือมีกรณีที่ปรากฏชัดแจ้งตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับวินัย การรักษาวินัย  และการ
ด าเนินการทางวินัย 
       (7)  เมื่อพนักงานเทศบาลผู้ด ารงต าแหน่งใดมีกรณีถูกกล่าวหา  หรือมีกรณีเป็นที่สงสัยว่า
มีพฤติการณ์ไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งนั้นซึ่งผู้บังคับบัญชาได้สืบสวนแล้วเห็นว่า
กรณีมีมูล  และถ้าให้ผู้นั้นคงอยู่ในต าแหน่งเดิมต่อไปอาจเกิดการเสียหายแก่ราชการ 
       (8)  เมื่อพนักงานเทศบาลได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
       (9)  เมื่อพนักงานเทศบาลได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรส  ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่       
ราชการ  หรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 
       (10)  เมื่อพนักงานเทศบาลได้รับทุนรัฐบาลหรือทุนของเทศบาลให้ไปศึกษาหรือ             
ฝึกอบรมในประเทศ  หรือต่างประเทศ 
       (11)  กรณีอ่ืนที่มีเหตุผลความจ าเป็นพิเศษเพื่อประโยชน์แก่ราชการ โดยได้รับความ 
เห็นชอบจาก  ก.ท.จ. 

  ข้อ  275    ในการเสนอขอให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาลให้
ประจ 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  ยกเว้นกรณีตามข้อ  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
สามสิบวันได้ 



 

  การขอความเห็นชอบขยายเวลาตามวรรคสองให้น าความข้อ 275 (1) และ (2) มาใช้              
บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  277    ในการเสนอขอให้  ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสั่งพนักงานเทศบาลให้
ประจ าเทศบาลส าหรับกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นตามข้อ 274 (8) (9) (10) หรือ (11) หากเทศบาลเห็นว่า             
เพื่อประโยชน์ต่อการบริหารราชการของเทศบาล และให้มีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานทดแทนในต าแหน่ง ผู้ที่ถูกสั่ง
ให้ประจ าเทศบาล  ให้เทศบาลด าเนินการตามข้อ 275 (1) และ (2)  และให้เสนอขอก าหนดต าแหน่งประจ า
เทศบาลเพิ่มใหม่  เพื่อรองรับพนักงานเทศบาล ผู้ถูกสั่งให้ประจ าดังกล่าวเป็นการเฉพาะตัว โดยให้ก าหนด
เป็นเงื่อนไขว่า หากต าแหน่งประจ าเทศบาลว่างลงให้ยุบเลิกต าแหน่งได้   
  ส าหรับการสั่งประจ าเทศบาลตามวรรคหนึ่ง  เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว           
ให้  ก.ท.จ. เสนอเร่ืองการขอก าหนดต าแหน่งประจ าเทศบาล  พร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นในการสั่ง
พนักงานเทศบาลผู้นั้นประจ าเทศบาล  ให้ ก.ท.ให้ความเห็นชอบก่อน   
  เมื่อ  ก.ท.จ. และ ก.ท. ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบตามวรรคสองแล้ว ให้นายกเทศมนตรี             
สั่งพนักงานเทศบาลผู้นั้นให้ประจ าเทศบาล ตามความเห็นชอบของ ก.ท.จ. และให้น าความที่ก 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 าเทศบาลให้ถือ
เสมือนว่าผู้ถูกสั่งนั้นด ารงต าแหน่งเดิม 

ส่วนที่ 2 
การสั่งพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  281      ในประกาศนี้ 
   “การสั่งพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการเป็นการชั่วคราว”  หมายความว่า  
การให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการอ่ืนภายในเทศบาลเดียวกันหรือต่างเทศบาล
หรือส่วนราชการอ่ืน  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน 



 

  ข้อ  282    นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้พนักงานเทศบาลในส่วนราชการหรือสถานศึกษา
หนึ่งไปช่วยปฏิบัติราชการในอีกส่วนราชการหรือสถานศึกษาหนึ่งในเทศบาลเดียวกันเป็นการชั่วคราวได้ทุก
ต าแหน่ง โดยไม่ขาดจากหน้าที่ในต าแหน่งเดิม 
  การสั่งให้พนักงานเทศบาลให้ไปช่วยปฏิบัติราชการตามวรรคหนึ่ง  ให้ค านึงถึงภารกิจ 
หน้าที่ที่ต้องไปปฏิบัติมีความเหมาะสม สอดคล้องกับความรู้ความสามารถและตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งของพนักงานเทศบาลผู้นั้นด้วย 

  ข้อ  283    ห้ามมิให้สั่งพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการในเทศบาลอ่ืน ส่วนราชการ 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่กรณีมีความจ าเป็นและส าคัญอย่างยิ่ง           
เพื่อประโยชน์ของทางราชการโดยรวม  นายกเทศมนตรีอาจสั่งให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการใน
เทศบาลอ่ืน  ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนได้ โดยให้พิจารณาถึง
ผลกระทบที่อาจเกิดความเสียหายกับเทศบาลต้นสังกัดเป็นหลัก และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังนี้ 

(1) ให้ผู้มีอ านาจของหน่วยงานอื่นที่ประสงค์ขอตัวพนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติ
ราชการกับนายกเทศมนตรีของเทศบาลต้นสังกัด  ท าความตกลงกัน  โดยมีหนังสือยินยอม 

(2) พนักงานเทศบาลผู้ที่จะถูกสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการจะต้องสมัครใจที่จะไปช่วย
ปฏิบัติราชการในหน่วยราชการอ่ืนนั้น และต้องเป็นผู้มีความรู้ความสามารถในงานตามภารกิจที่ไปช่วย
ปฏิบัติราชการนั้น  และตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงานผู้นั้นด้วย 

(3) การสั่งพนักงานให้ช่วยปฏิบัติราชการ  ให้สั่งได้เป็นการชั่วคราวคร้ังละไม่เกิน 6  
เดือน และในกรณีเดียวกันให้สั่งช่วยปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน 2 คร้ัง  
                             (4)    หากมีเหตุผลความจ าเป็นต้องรีบให้ช่วยปฏิบัติราชการในกรณีเดียวกันตาม (3)  
เกินกว่า  2  คร้ัง  ให้เทศบาลเสนอเหตุผลความจ าเป็นต่อ ก.ท.จ.เพื่อพิจารณาเมื่อ ก.ท.จ.มีมติเป็นประการใด
แล้วให้เทศบาลปฏิบัติตามนั้น 
      (5)  การสั่งให้พนักงานเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาไปช่วยปฏิบัติราชการตามข้อ  282  
และข้อ  283  ให้กระท าได้  เพื่อช่วยปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการเรียนการสอนในสถานศึกษาเท่านั้น 

ส่วนที่ 3 
การขอยืมตัวข้าราชการ  พนักงานหรือลูกจ้างหน่วยงานอื่นมาช่วยปฏิบัติงาน 

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



 

  ข้อ  285    เพื่อประโยชน์แก่ทางราชการ  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  หรือราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืนมาช่วยปฏิบัติงานชั่วคราว  ให้เป็นไปตามที่ผู้มีอ านาจของ
ต้นสังกัดเดิมก าหนด 

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

ส่วนที่ 4 
การพัฒนาพนักงานเทศบาล 

ข้อ  288    ให้เทศบาลมีการพัฒนาผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการ   เป็นพนักงานเทศบาล
ก่อนมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ หลักและวิธีปฏิบัติราชการ 
บทบาท และหน้าที่ของข้าราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและ
แนวทางปฏิบัติตนเพื่อเป็นข้าราชการที่ดี  

  ข้อ  289    การพัฒนาพนักงานเทศบาล  ตามข้อ 288  ต้องก าหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับ
ราชการเป็นพนักงานเทศบาลทุกคนให้ได้รับการพัฒนาและต้องด าเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่  
ก.ท. ก าหนด  ดังนี้ 

1) หลักและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ 
2) บทบาทและหน้าที่ของพนักงานเทศบาลในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข 
3) แนวทางปฏิบัติงานเพื่อเป็นพนักงานทั่วไป 
4) ความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการส าหรับพนักงานบรรจุใหม่  และการพัฒนา          

                                  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ  
 หากเทศบาลมีความประสงค์จะพัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการพัฒนา

ของแต่ละเทศบาลก็ให้กระท าได้    ทั้งนี้  เทศบาลที่จะด าเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่  ก.ท. ก าหนดเป็น
หลักสูตรหลัก และเพิ่มเติมหลักสูตรตามความจ าเป็นที่เทศบาลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมต่อไป 



 

  ข้อ  290    การพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่  ให้เทศบาลสามารถเลือกใช้วิธีการ
พฒันาอื่น 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  ดังน้ี 
      (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 าภายในระยะเวลา
ที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นยังอยู่ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

  ข้อ  294    ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  เพื่อเพิ่มพูนความรู้           
ทักษะ  ทัศนคติที่ดี  คุณธรรม  และจริยธรรม  อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ      

 ข้อ  295    ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการพัฒนา
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่อยู่ภายใต้การบังคับบัญชาโดยตรง  รวมทั้งผู้ใต้บังคับบัญชาที่เพิ่งย้ายหรือโอนมาด ารง
ต าแหนง่  ซึ่งอยู่ภายใต้การบังคับบัญชาของตน 

  ข้อ  296    การพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชานั้น  ผู้บังคับบัญชาอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือ         
มอบหมายให้ผู้ที่เหมาะสมด าเนินการ โดยเลือกวิธีที่เหมาะสมกับการพัฒนา  ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็น           
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  ในเร่ืองการวางแผน  การมอบหมายงาน  การจูงใจ  การประสานงาน 
      (4)  ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  ได้แก่  การช่วยเสริมบุคลิกภาพที่ดี  ส่งเสริมให้สามารถ      
ปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างราบร่ืน และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์การท างาน การสื่อ
ความหมาย  การเสริมสร้างสุขภาพอนามัย 
      (5)  ด้านคุณธรรม  และจริยธรรม  ได้แก่  การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ             
ปฏิบัติงาน  เช่น  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  การพัฒนาคุณภาพชีวิต  เพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
การปฏิบัติงานอย่างมีความสุข 
 

  ข้อ  298    ขั้นตอนการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  แบ่งได้ดังนี้ 
       (1)  การเตรียมการและการวางแผน  ให้กระท าดังนี้ 

     (ก)  การหาความจ าเป็นในการพัฒนา 
              การหาความจ าเป็นในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคน  หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ดู

ว่า ผู้ใต้บังคับบัญชาแต่ละคนสมควรจะต้องได้รับการพัฒนาด้านใดบ้าง จึงจะปฏิบัติงานได้ส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพและปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

   (ข)  ประเภทของความจ าเป็น  ได้แก่  ด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงานด้าน
ความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว และด้าน คุณธรรม
และจริยธรรม 
      (2)  การด าเนินการพัฒนา  ให้กระท าดังนี้ 
   (ก)  การเลือกวิธีพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ข้อมูลที่ 
เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชาจากการหาความ จ าเป็นในการพัฒนาแล้ว  ผู้บังคับบัญชาควรน า
ข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และเร่ืองที่ผู้ใต้บังคับบัญชาจ าเป็นต้องได้รับการพัฒนา ได้แก่  
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่สมควรจะได้รับการพัฒนามีใครบ้าง  และแต่ละคนสมควรจะได้รับการพัฒนาในเร่ืองอะไร  
ต่อจากนั้นก็เลือกวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย อาจเป็นวิธีการที่ด าเนินการได้ในขณะปฏิบัติงาน  
เช่น  การสอนงาน  การสับเปลี่ยนงาน การให้ค าปรึกษา หรืออาจเป็นวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ  เช่น  การฝึกอบรม  
การศึกษาดูงาน  เป็นต้น 
   (ข)  วิธีการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา  ผู้บังคับบัญชาสามารถพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา 
โดยเลือกใช้วิธีการพัฒนาได้หลายวิธีด้วยกัน เช่น การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยนโยกย้าย
หน้าที่  การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในต าแหน่ง การส่งไปศึกษาดูงาน การฝึกอบรม ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ และการสัมมนา  เป็นต้น 



 

      (3)  ขั้นการทดลองปฏิบัติ  ให้กระท าดังนี้ 
   (ก)  ให้ทดลองปฏิบัติ  โดยเร่ิมต้นจากงานที่ง่าย ๆ  ก่อน  แล้วค่อยให้ท างานที่     
ยากขึ้นตามล าดับ 
   (ข)  ให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนถึงเหตุผลและขั้นตอนวิธีการท างาน เพื่อตรวจสอบ              
ดูว่าผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจและเรียนรู้วิธีการท างานมากน้อยเพียงใด 
   (ค)  ช่วยแก้ไขข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดต่าง ๆ  ที่อาจเกิดขึ้น  โดยควรค านึง   
ถึงสิ่งเหล่านี้ด้วยคือ  หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณ์ให้ยกย่องชมเชยก่อนที่จะแก้ข้อผิดพลาด  ให้ผู้เข้ารับการ
สอนแก้ไขข้อผิดพลาดด้วยตนเอง  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดให้เกินขอบเขต  อย่าแก้ไขข้อผิดพลาดต่อหน้า ผู้อ่ืน 
และอย่าด่วนต าหนิผู้เข้ารับการสอนเร็วเกินไป 
   (ง)  กระตุ้นและให้ก าลังใจแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  เพื่อให้มีก าลังใจและมีความ                   
เชื่อมั่นในตัวเองที่จะเรียนรู้งานต่อไป 
   (จ)  ให้ด าเนินการสอนต่อไปเร่ือย ๆ  จนแน่ใจได้ว่าผู้ใต้บังคับบัญชาได้เรียนรู้              
และสามารถปฏิบัติงานนั้นได้ถูกต้องจึงยุติการสอน 
      (4)  ขั้นตอนติดตามผลให้กระท าดังนี้ 
   (ก)  มอบหมายงานให้ปฏิบัติด้วยตนเอง  
   (ข)  เปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้  ในกรณีที่มีปัญหา 
   (ค)  ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเร่ิมแรก และค่อย ๆ ลดการตรวจสอบลง  
เมื่อผู้บังคับบัญชาแน่ใจว่า  ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามที่ได้รับการสอนได้ถูกต้อง 
   (ง)  แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในส่วนที่ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติได้ดี  และส่วนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมเพื่อเสริมสร้างความเชื่อมั่นในตัวเองและแก้ไข
ข้อบกพร่องเพื่อให้การปฏิบัติงานสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

  ข้อ  299    ให้เทศบาล จัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล เพื่อเพิ่มพูนความรู้  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   เป็นกรรมการและ 



 

เลขานุการ 

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

ข้อ  302    หลักการและเหตุผลในการจัดท าแผนการพัฒนา เป็นการหาความจ าเป็นในการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล   การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานเทศบาลต าแหน่งต่างๆ  
ทั้งในฐานะตัวบุคคล  และฐานะต าแหน่งตามที่ก าหนดในส่วนราชการตามแผนอัตราก าลังของเทศบาล 
ตลอดทั้งความจ าเป็นในด้านความรู้ความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ด้านความรู้ความสามารถและ 

ทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต 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 าแหน่งต้องได้รับการพัฒนา
อย่างน้อยในหลักสูตรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร  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 าหนดให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย     
ที่เข้ารับการพัฒนา วิธีการพัฒนา และหลักสูตรการพัฒนาแต่ละหลักสูตร 

  ข้อ  306    งบประมาณในการด าเนินการพัฒนาเทศบาลต้องจัดสรรงบประมาณส าหรับการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอย่างชัดเจน แน่นอน เพื่อให้การพัฒนาเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ  307    การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาลต้องจัดให้มีระบบการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล  เพื่อให้ทราบถึงความส าเร็จของการพัฒนา ความรู้
ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผู้เข้ารับการพัฒนา  

  ข้อ  308    ให้เทศบาลจัดท าแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามข้อ  299  แล้วเสนอให้  

ก.ท.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
ในการพิจารณาของ  ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่ง  ให้ ก.ท.จ. พิจารณาถึงความจ าเป็นในการ

พัฒนา กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการพัฒนา      
งบประมาณที่เทศบาลจัดสรรส าหรับการพัฒนา เมื่อ ก.ท.จ. พิจารณามีมติเห็นชอบแล้วให้เทศบาลประกาศใช้
บังคับเป็นแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลต่อไป 
  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.  เห็นว่าแผนการพัฒนา
พนักงานเทศบาลยังไม่เหมาะสม ให้เทศบาลด าเนินการปรับปรุง แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกล่าว
ตามความเห็นของ  ก.ท.จ.   

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



 

  ข้อ  311    การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ หมายถึง การ
เพิ่มพูนความรู้ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  ข้อ  312    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุมัติให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ 
ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่งให้นายกเทศมนตรี
พิจารณาถึงอัตราก าลังพนักงานเทศบาลที่มีอยู่   โดยให้มีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียหายแก่ราชการและ
ไม่ต้องต้ังอัตราก าลังเพิ่ม 

  ข้อ  313    พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
                                 (1)     เป็นผู้ที่พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 

(2)   ผู้ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปี ผู้ไปศึกษาขั้น 
ปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 40 ปี ผู้ไปศึกษาขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี ต้องมีอายุไม่เกิน45 ปีนับถึงวันเร่ิมต้น
เปิดภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจาก ก.ท.จ. เป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

(3)   เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่าขึ้นไปรับรองว่าเป็น               
ผู้ที่มีความประพฤติดี และตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(4)   เป็นผู้ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟ้องคดีอาญา  
เว้นแต่กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศก าหนดการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล 

(5)   ส าหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้ หรือระเบียบอื่นมาแล้วจะ 
ต้องกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากส าเร็จการศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

  ข้อ  314    การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ ให้พิจารณาตามแนวทาง
ดังต่อไปนี้ 

(1)  สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะต้องสอดคล้องหรือเป็นประโยชน์ 
กับมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ด ารงอยู่ตามที่ ก.ท. ก าหนด  เว้นแต่พนักงานเทศบาลต้องการไปศึกษา        
เพื่อพัฒนาตนเองและนายกเทศมนตรีเห็นชอบด้วย 

(2) จะต้องไปศึกษาในสถาบันการศึกษาที่ทบวงมหาวิทยาลัยหรือกระทรวง 
ศึกษาธิการให้การรับรองมาตรฐานหลักสูตรแล้ว 

  ข้อ  315    พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ จะต้องยื่นเอกสาร           
ดังต่อไปนี้ประกอบการพิจารณาด้วย คือ 

(1)  บันทึกแสดงเหตุผลและความจ าเป็นที่จะไปศึกษาเพิ่มเติม 



 

(2)  หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือ
ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  

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

ข้อ  316  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศจะต้องศึกษาให้
ส าเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ในแต่ละหลักสูตรการศึกษา 
  หากศึกษาไม่ส าเร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยายเวลา
การศึกษาได้ตามเหตุผลความจ าเป็นเฉพาะกรณีคร้ังละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 คร้ังหรือไม่เกิน 1 
ปีการศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ขยายดังกล่าวแล้วหากมีเหตุผลความจ าเป็น อาจขยายเวลาการศึกษาได้
อีกโดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ. 

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

  ข้อ  318   ให้เทศบาล ท าสัญญาให้พนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมา
ปฏิบัติราชการ เป็นเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา 
  พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่กลับมาปฏิบัติราชการตามสัญญา ต้องชดใช้เงินเดือน ทุนที่ได้รับ
ระหว่างศึกษาและเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือ กับให้ใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่ากับจ านวนเงินเดือน                
ทุน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 
  ในกรณีที่ผู้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา          
ก็ให้ลดจ านวนเงินที่จะต้องชดใช้ลงตามส่วน 
  การท าสัญญาให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ตามระเบียบ        
ว่าด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม 

  ข้อ  319    พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ เมื่อครบ
ก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแล้ว จะต้องรีบรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการโดยเร็ว  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน 7 วัน นับต้ังแต่วันถัดจากวันที่ส าเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 
  ส าหรับผู้ที่ส าเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรี จะต้องมอบวิทยานิพนธ์หรือ                         
ผลงานวิจัยให้เทศบาลต้นสังกัดด้วย 



 

ข้อ  320    เมื่อเทศบาลต้นสังกัดมีความจ าเป็นที่จะต้องให้พนักงานเทศบาลที่ไปศึกษา
เพิ่มเติมในประเทศกลับเข้าปฏิบัติราชการก่อนครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติไม่ว่าในกรณีใด ๆ ให้พนักงาน
เทศบาลผู้นั้นกลับเข้าปฏิบัติราชการตามค าสั่งทันที 

  ข้อ  321    การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุมัติไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศ
ให้เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  322    เทศบาลอาจก าหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการศึกษาเพิ่มเติมใน
ประเทศเพิ่มเติมจากประกาศนี้เพื่อให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนั้น ๆ  ก็ได้  ทั้งนี้  เท่าที่         
ไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศหลักเกณฑ์นี้ 

  ข้อ  323    พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติมในประเทศก่อนวันใช้
บังคับตามประกาศนี้  ให้เป็นอันใช้ได้และให้ถือว่าพนักงานเทศบาลผู้นั้นได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติม
ตามประกาศนี้ 

  ข้อ  324    การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยให้ไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ในต่างประเทศ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน  ณ 
ต่างประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีก าหนด     โดยก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกรมที่ก าหนดไว้  ในระเบียบ
ดังกล่าว ให้หมายความถึงเทศบาลด้วย  

  ข้อ  325    ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจการอนุมัติให้พนักงานเทศบาล  ไปศึกษา ฝึกอบรมดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในต่างประเทศ ให้เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  ข้อ  326    การอนุมัติให้พนักงานเทศบาลผู้ใดไปศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 
ก่อนวันประกาศนี้ใช้บังคับ หากเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบวิธีการที่ใช้อยู่ในขณะนั้น ก็ให้เป็นอันใช้ได้ 
และให้ด าเนินการเร่ืองการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานเทศบาลผู้นั้นตามระเบียบวิธีการนั้น
ต่อไป  แต่ทั้งนี้ ส าหรับกรณีศึกษาและฝึกอบรม ต้องอยู่ในจ านวนอัตราร้อยละตามที่ก าหนดในระเบียบว่า
ด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศที่คณะรัฐมนตรีก าหนด  

 

ส่วนที่ 5 
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

  ข้อ  327    การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ประเมินผลการ            
ปฏิบัติราชการของผู้ใต้บังคับบัญชา   เพื่อประกอบการพิจารณาแต่งต้ัง  เลื่อนขั้นเงินเดือน  พัฒนาพนักงาน



 

เทศบาล   เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ และมีหน้าที่เสริมสร้างแรงจูงใจให้ผู้ใต้บังคับบัญชา
ปฏิบัติตน ให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานเทศบาล และปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล      
  การประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ค านึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของงานที่ได้ปฏิบัติมา ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน ความมีคุณธรรมและ
จริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยที่เหมาะสมกับการเป็นพนักงานเทศบาล   โดยจัดท าการประเมินอย่างน้อย
ปีละ 2 คร้ัง และเปิดโอกาสให้ผู้ถูกประเมินชี้แจง หรือขอค าปรึกษาด้วย   

  ข้อ  328    การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
เทศบาลตามประกาศนี้    มีหลักการที่จะประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงานบนพื้นฐาน
ของผลส าเร็จและผลสัมฤทธิข์องงานเป็นหลัก   

  ข้อ  329   การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานนี้  มีวัตถุประสงค์            
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นเคร่ืองมือในการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ           
พนักงานเทศบาล และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองต่าง ๆ ดังนี้ 
      (1)  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การให้รางวัลประจ าปี  และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
      (2)  การพัฒนา  และการแก้ไขการปฏิบัติงาน 
      (3)  การแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
      (4)  การให้ออกจากราชการ 
      (5)  การให้รางวัลจูงใจ  และการบริหารงานบุคคลเร่ืองอ่ืน ๆ 

  ข้อ  330    การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ใหป้ระเมินจากผลงานและคุณ  
ลักษณะการปฏิบัติงาน  โดยการประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (1)  ปริมาณงาน 
       (2)  คุณภาพของผลงาน 
       (3)  ความทันเวลา 
       (4)  ผลลัพธ์  ประโยชน์ในการน าไปใช้  และประสิทธิผลของงาน 
       (5)  การประหยัดทรัพยากรหรือความคุ้มค่าของผลงาน 
  ส่วนการประเมินคุณลักษณะการปฏิบัติงาน  ให้พิจารณาจากองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 
       (1)  ความสามารถและความอุตสาหะในการปฏิบัติงาน 
       (2)  การรักษาวินัย 
       (3)  การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นพนักงานเทศบาล 
  เทศบาลอาจก าหนดให้มีองค์ประกอบการประเมินอ่ืน  ๆ  เพิ่มเติมได้  ตามความเหมาะสม
ของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลในต าแหน่งต่าง ๆ   
  ทั้งนี้โดยก าหนดให้มีสัดส่วนคะแนนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  70   



 

  ส าหรับแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานเทศบาลพิจารณาใช้ตาม
แบบที่ก าหนดท้ายประกาศนี้ หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานได้ 

  ข้อ  331    ให้มีการก าหนดข้อตกลงเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานร่วมกันระหว่างผู้ประเมินและ 
ผู้รับการประเมิน  เช่น   แผนงาน  โครงการ  หรือ  ผลงานที่ก าหนดในการมอบหมายงาน เป็นต้น  ทั้งนี้             
ให้พิจารณาจากข้อตกลงการบริหารงานของส่วนราชการ  หรือภารกิจหลักที่ได้มีการก าหนดไว้ตามที่ ก.ท.จ.  
ก าหนดขึ้นด้วย  

  ข้อ  332    ให้ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ปี
ละ  2  คร้ัง  ตามรอบปีงบประมาณ  คือ 
       (1)  คร้ังที่  1  ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม  ถึง  31  มีนาคม  ของปีถัดไป 
       (2)  คร้ังที่  2  ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของปีเดียวกัน 

  ข้อ  333    การประเมินคร้ังที่  1  ตามข้อ  332  ให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมินจัดล าดับผล
การประเมินเรียงล าดับจากผู้ที่มีผลการประเมินดีเด่น  ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้และผลการประเมิน
ต้องปรับปรุงไว้ให้ชัดเจนเพื่อพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีผลการประเมินดีเด่น  
และผลการประเมินเป็นที่ยอมรับได้ไว้  เพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังที่  2 

  ข้อ  334    ให้น าระบบเปิดมาใช้ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนตามมติคณะรัฐมนตรี             
ที่ก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือน   ทั้งนี้ ให้นายกเทศมนตรี หรือผู้บังคับบัญชาที่ได้รับมอบหมายประกาศ
รายชื่อผู้ที่มีผลการประเมินอยู่ในระดับดีเด่น ในที่เปิดเผยให้พนักงานเทศบาลได้ทราบโดยทั่วกัน 

  ข้อ  335    ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการ พิจารณาเพื่อพิจารณากลั่นกรอง         
ผลการประเมินให้เกิดมาตรฐานและความเป็นธรรมในการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  โดยมีองค์ประกอบตามที่เทศบาล
เห็นสมควร  เพื่อให้การพิจารณาเป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว 
  ทั้งนี้  เทศบาลอาจก าหนดให้มีคณะอนุกรรมการช่วยพิจารณากลั่นกรอง เพื่อให้เกิดความ
เป็นธรรมในระดับกอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นในเทศบาลด้วยก็ได้ 

  ข้อ  336    ให้น าผลการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ          
พนักงานเทศบาล ไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเร่ืองต่าง ๆ ที่ก าหนดในข้อ 329  ด้วย 

  ข้อ  337    เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละคร้ังแล้ว  ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้
ประเมินต้องน าผลการประเมินไปใช้ประกอบการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมิน เพื่อให้มีการแก้ไข
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และก าหนดแผนการพัฒนาผู้รับการประเมินให้มีสมรรถนะและผลสัมฤทธิ์ของงาน
ดียิ่งขึ้น 



 

  ข้อ  338   ให้เทศบาลวางระบบการจัดเก็บผลการประเมินเพื่อน าไปใช้  ตามวัตถุประสงค์         
ที่ก าหนดไว้ต่อไป  เช่น  ผลการประเมินคร้ังที่  1  เก็บไว้ที่ผู้บังคับบัญชา ผลการประเมิน คร้ังที่  2  ภายหลัง
จากการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้รับการประเมินแล้ว  ให้เก็บสรุปผลการประเมินไว้ในแฟ้มประวัติพนักงาน
เทศบาล หรือเทศบาลจะก าหนดรูปแบบการจัดเก็บเป็นอย่างอื่นตามที่เหมาะสมก็ได้ 

  ข้อ  339    ให้ใช้การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานตามที่ก าหนดนี้  
ส าหรับพนักงานเทศบาลทุกระดับ  ส่วนแบบประเมินการปฏิบัติงานส าหรับพนักงานเทศบาล ระดับ 9            
ให้เป็นไปตามแบบประเมินท้ายประกาศนี้  และเมื่อ ก.ท. ได้ก าหนดเร่ืองการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของนักบริหารงานระดับสูงแล้ว ก็ให้ใช้หลักเกณฑ์ดังกล่าวส าหรับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักบริหารงานระดับสูงต่อไป  

  ข้อ  340    กรณีอ่ืน ๆ  ที่มีเหตุผลและความจ าเป็น ส านักงาน  ก.ท. และเทศบาล                  
อาจร่วมกันก าหนดหลักเกณฑ์หรือวิธีการเพิ่มเติมตามลักษณะงาน สภาพการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  ได้ 

ส่วนที่  6 
การลา 

  ข้อ  341    ในส่วนน้ี 
  “เข้ารับการตรวจเลือก”   หมายความว่า เข้ารับการตรวจเลือกเพื่อรับราชการเป็นทหารกอง
ประจ าการ 
  “เข้ารับการเตรียมพล”   หมายความว่า เข้ารับการระดมพล เข้ารับการตรวจสอบพลเข้ารับการ
ฝึกวิชาทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม ตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร 
  “องค์การระหว่างประเทศ”  หมายความว่า องค์การที่ได้รับการจัดตั้งขึ้นด้วยความตกลง
ระหว่างประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและระดับเอกชน และส าหรับองค์การสหประชาชาติให้หมายความ
รวมถึงทบวงการช านัญพิเศษและองค์การอ่ืนใดในเครือสหประชาชาติด้วย 
  “องค์การต่างประเทศ”  หมายความว่า องค์การหรือสถาบันต่างประเทศตามที่ผู้รักษาการ
ตามประกาศนี้จะได้ประกาศรายชื่อให้ทราบ 
  “การไปปฏิบัติงานองค์การระหว่างประเทศ”  หมายความรวมถึง การไปปฏิบัติงานตาม
โครงการแลกเปลี่ยนอาจารย์ การไปปฏิบัติงานในองค์การต่างประเทศ การไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ          
ในลักษณะเดียวกันกับการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ รวมทั้งการไปปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ขององค์การระหว่างประเทศ หน่วยงานขององค์การต่างประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศ          
ซึ่งตั้งอยู่ในประเทศไทย   โดยได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนจากองค์การ
ระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หน่วยงานของรัฐบาลต่างประเทศหรือจากประเทศที่ไปปฏิบัติงาน           
แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงการเดินทางไปราชการตามระเบียบว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือการจัดการ



 

ประชุมของทางราชการ การไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ การไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการ
วิจัย ตามระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน  ณ  ต่างประเทศ 
  “ลาติดตามคู่สมรส”  หมายความว่า ลาติดตามสามีหรือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็น
พนักงานเทศบาลหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ ซึ่งไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือ
ทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตามความต้องการของทางราชการตามกฏหมายว่าด้วยการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้ไปท าการซึ่งให้นับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็มเวลาราชการหรือเต็มเวลาท างาน 
ตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป  แต่ไม่รวมถึงกรณีที่คู่สมรสไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

  ข้อ  342    การลาทุกประเภทตามที่ก าหนดในส่วนนี้ ถ้ามีกฎหมาย ระเบียบ หรือมติ   
คณะรัฐมนตรีก าหนดเกี่ยวกับการลาประเภทใดไว้เป็นพิเศษ ผู้ลาและผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับการลาประเภทนั้นด้วย 

  ข้อ  343    ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต  และอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาส าหรับ
พนักงานเทศบาล ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 

          ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอขออนุญาตจากผู้มีอ านาจได้ ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาตการลาชั้นเหนือขึ้นไปเพื่อพิจารณา และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจอนุญาตตามประกาศนี้ 
ทราบด้วย 
  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือ               
ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นผู้พิจารณาอนุญาตแทนก็ได้ 

  ข้อ  344    พนักงานเทศบาลผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปช่วยราชการ ณ หน่วยงานอ่ืนใดของทาง
ราชการหากประสงค์จะลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน หรือลาเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้า
รับการเตรียมพล ในช่วงเวลาที่ไปช่วยราชการ ให้เสนอขออนุญาตลาต่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานที่ไป
ช่วยราชการ แล้วให้หน่วยงานนั้นรายงานจ านวนวันลาให้หน่วยงานต้นสังกัดของผู้นั้นทราบ อย่างน้อยปี          
ละคร้ัง 
  การลาประเภทอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่ง   ให้เสนอขออนุญาตลาต่อส่วนราชการ
เจ้าสังกัดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดส าหรับการลาประเภทนั้น 

  ข้อ  345    การนับวันลาตามประกาศนี้ให้นับตามปีงบประมาณ 
  การนับวันลาเพื่อประโยชน์ในการเสนอหรือจัดส่งใบลา อนุญาตให้ลา และค านวณวันลา 
ให้นับต่อเน่ืองกัน โดยนับวันหยุดราชการที่อยู่ในระหว่างวันลาประเภทเดียวกัน รวมเป็นวันลาด้วย เว้นแต่
การนับเพื่อประโยชน์ในการค านวณวันลาส าหรับวันลาป่วยที่มิใช่วันลาป่วยตามกฏหมายว่าด้วยการ



 

สงเคราะห์พนักงานเทศบาลผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการ  วันลากิจส่วนตัว  และ
วันลาพักผ่อนให้นับเฉพาะวันท าการ 
  การลาป่วยหรือลากิจส่วนตัวซึ่งมีระยะเวลาต่อเนื่องกัน จะเป็นในปีเดียวกันหรือไม่ก็ตามให้
นับเป็นการลาคร้ังหนึ่ง ถ้าจ านวนวันลาคร้ังหนึ่งรวมกันเกินอ านาจของผู้มีอ านาจอนุญาตระดับใด          ให้
น าใบลาเสนอขึ้นไปตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต 
  พนักงานเทศบาลที่ถูกเรียกเข้ามาปฏิบัติราชการระหว่างการลา ให้ถือว่าการลาเป็นอันหมด
เขตเพียงวันก่อนเดินทางกลับและวันราชการเร่ิมต้นตั้งแต่วันออกเดินทางกลับเป็นต้นไป 
  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่าย ให้นับเป็นการลาครึ่งวันตามประเภทของการลานั้น ๆ 
  พนักงานเทศบาลซึ่งได้รับอนุญาตให้ลา หากประสงค์จะยกเลิกวันลาที่ยังไม่ได้หยุดราชการ
ให้เสนอขอถอนวันลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลา และให้ถือว่าการลาเป็นอัน
หมดเขตเพียงวันที่ขอถอนวันลานั้น 

  ข้อ  346    เพื่อควบคุมให้เป็นไปตามประกาศนี้ ให้เทศบาลจัดท าบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลในสังกัด โดยมีสาระส าคัญตามตัวอย่างท้ายประกาศนี้ หรือจะใช้เคร่ืองบันทึก
เวลาการปฏิบัติราชการแทนก็ได้ 
  ในกรณีจ าเป็นนายกเทศมนตรีจะก าหนดวิธีลงเวลาปฏิบัติราชการ หรือวิธีควบคุมการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานเทศบาลที่มีการปฏิบัติราชการในลักษณะพิเศษเป็นอย่างอื่นตามเห็นสมควรก็ได้                 
แต่ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานให้สามารถตรวจสอบวันลา เวลาการปฏิบัติราชการได้ด้วย 

  ข้อ  347    การลาให้ใช้ใบลาตามแบบท้ายประกาศนี้  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นหรือรีบด่วนจะ
ใช้ใบลาที่มีข้อความไม่ครบถ้วนตามแบบหรือจะลาโดยวิธีการอย่างอื่นก็ได้   แต่ทั้งนี้ ต้องส่งใบลาตามแบบ
ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  348   พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหว่างการลาตามประกาศนี้ 
หรือในระหว่างวันหยุดราชการให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 
  การอนุญาตของผู้ว่าราชการจังหวัดตามวรรคหนึ่ง เมื่ออนุญาตแล้วให้รายงาน
ปลัดกระทรวง มหาดไทยทราบด้วย 

  ข้อ  349    พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ อันเน่ืองมาจากพฤติการณ์
พิเศษ ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น หรือพฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผู้นั้นและ
มิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิดของพนักงานเทศบาลผู้นั้นเอง โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว
ร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการ ณ สถานที่ตั้งปกติ ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้น
รีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้งอุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีทันทีในวันแรกที่สามารถมาปฏิบัติราชการได้ 



 

  ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นว่าการที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นมาปฏิบัติราชการไม่ได้เป็น
เพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่งจริง ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่นับเป็น         
วันลาตามจ านวนวันที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเน่ืองมาจากพฤติการณ์พิเศษดังกล่าว 
  ในกรณีที่นายกเทศมนตรี เห็นว่าการที่ไม่สามารถมาปฏิบัติราชการยังไม่สมควรถือเป็น
พฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าวันที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 

  ข้อ  350    การลาแบ่งออกเป็น 9 ประเภท คือ 
(1) การลาป่วย 
(2) การลาคลอดบุตร 
(3) การลากิจส่วนตัว 
(4) การลาพักผ่อน 
(5) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ 
(6) การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
(7) การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 
(8) การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
(9) การลาติดตามคู่สมรส 

  ข้อ  351    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง
ใบลา ในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
  ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ขอลามีอาการป่วยจนไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืน
ลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้วให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 
  การลาป่วยตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและรับใน 
อนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจ าเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอ านาจ 
อนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์ซึ่งผู้มีอ านาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้ 
  การลาป่วยไม่ถึง 3 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังติดต่อกันถ้าผู้มีอ านาจ
อนุญาตเห็นสมควร จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจ
จากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้ 

  ข้อ  352    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาคลอดบุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารถจะลงชื่อในใบลาได้ 
จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ แต่เมื่อสามารถลงชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว และมีสิทธลิาคลอดบุตร
โดยได้รับเงินเดือนคร้ังหนึ่งได้ 90 วัน โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 



 

  การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่ลาคลอดก่อนหรือหลังวันที่ลาคลอดบุตรก็ได้  แต่เมื่อรวมวัน
ลาแล้วต้องไม่เกิน  90  วัน 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้วแต่ไม่ได้        
คลอดบุตรตามก าหนด  หากประสงค์จะขอถอนวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป  ให้ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ถอน       
วันลาคลอดบุตรได้  โดยให้ถือว่าวันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
  การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด  ซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลา  
ประเภทนั้น ให้ถือว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดบุตรตั้งแต่วันเริ่มวันลาคลอด
บุตร 

  ข้อ  353    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุ
จ าเป็นไม่สามารถรอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมด้วยเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไป
ก่อนได้ แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษที่ไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มา
ปฏิบัติราชการ 

  ข้อ  354    พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรตามข้อ  352 แล้ว  หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดู
บุตรเพิ่มอีก  ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรโดยได้รับเงินเดือนได้อีกไม่
เกิน 30 วันท าการ 
  ข้อ  355   พนักงานเทศบาลมีสิทธิลากิจส่วนตัว รวมทั้งลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง
จากการลาคลอดบุตร โดยได้รับเงินเดือนปีละไม่เกิน 45 วันท าการ 
  พนักงานเทศบาลผู้ที่ได้ใช้สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร
ตามข้อ  354  ในปีใดแล้ว ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวโดยได้รับเงินเดือนได้อีกตามจ านวนวันที่เหลืออยู่ 

  ข้อ  356    พนักงานเทศบาลที่ลาคลอดบุตรและลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจาก 

การลาคลอดบุตร โดยมีสิทธิได้รับเงินเดือนตามข้อ  354  และข้อ  355  แล้ว หากประสงค์จะลากิจส่วนตัว               
เพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อไปอีก ให้ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ โดยไม่มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลา 

  ข้อ  357    ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากิจส่วนตัว เว้นแต่กรณีการลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร 
ตามข้อ  354  และข้อ  355  ซึ่งได้หยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามีราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชา
หรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 



 

  ข้อ  358    พนักงานเทศบาลมีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ เว้นแต่
พนักงานเทศบาล ดังต่อไปนี้ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนประจ าปีในปีที่ได้รับบรรจุเข้ารับราชการยังไม่ถึง 6 เดือน 

(1) ผู้ซึ่งได้รับบรรจุเข้ารับราชการคร้ังแรก 
(2) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพราะเหตุส่วนตัว แล้วต่อมาได้บรรจุเข้ารับราชการอีก 
(3) ผู้ซึ่งลาออกจากราชการเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับเลือกตั้ง

แล้วต่อมาได้รับบรรจุเข้ารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแต่วันออกจากราชการ 
(4) ผู้ซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตาม

กฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร และในกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงค์ของทางราชการแล้ว
ต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการอีก 

  ข้อ  359    ถ้าในปีใดพนักงานเทศบาลผู้ใดมิได้ลาพักผ่อนประจ าปี หรือลาพักผ่อนประจ าปี
แล้วแต่ไม่ครบ 10 วันท าการ ให้สะสมวันที่มิได้ลาในปีนั้นรวมเข้ากับปีต่อ ๆ ไปได้ แต่วันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันจะต้องไม่เกิน 20 วันท าการ 
  ส าหรับผู้ที่ได้รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี ให้มีสิทธิน าวันลาพักผ่อนสะสม
รวมกับวันลาพักผ่อนประจ าปีในปีปัจจุบันได้ไม่เกิน 30 วันท าการ 

  ข้อ  360    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาพักผ่อน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 

  ข้อ  361    การอนุญาตให้ลาพักผ่อน ผู้มีอ านาจอนุญาตจะอนุญาตให้ลาคร้ังเดียวหรือหลาย
คร้ังก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ 

  ข้อ  362    ผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักผ่อนซึ่งหยุดราชการไปยังไม่ครบก าหนด ถ้ามี      
ราชการจ าเป็นเกิดขึ้น ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตจะเรียกตัวมาปฏิบัติราชการก็ได้ 

  ข้อ  363    พนักงานเทศบาลที่ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา  หากได้
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษา  เกินกว่าวันลาพักผ่อนตามหมวดน้ีแล้ว  ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนตามที่
ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

  ข้อ  364   พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือ 

พนักงานเทศบาลที่นับถือศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
ก่อนวันอุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน 
  ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่ง ให้ชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นประกอบการลา และให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาให้ลาหรือไม่ก็ได้ 



 

  ข้อ  365    พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ตามข้อ  364  แล้ว จะต้องอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์  ภายใน 10 วัน          
นับแต่วันเร่ิมลา และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน   นับแต่วันที่ลาสิกขา หรือ วันที่
เดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือได้รับอนุญาตให้ลาไปประกอบพิธีฮัจย์
และได้หยุดราชการไปแล้ว หากปรากฎว่ามีปัญหาอุปสรรคท าให้ไม่สามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธี
ฮัจย์ตามที่ขอลาไว้ เมื่อได้รับรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติและขอถอนวันลา ให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาต พิจารณาหรืออนุญาตให้ถอนวันลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจย์ได้ โดยให้ถือว่า
วันที่ได้หยุดราชการไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 

  ข้อ  366    พนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับการตรวจเลือก ให้รายงานผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาก่อนวันเข้ารับการตรวจเลือกไม้น้อยกว่า 48 ชั่วโมง   ส่วนพนักงานเทศบาลที่ได้รับหมายเรียก
เข้ารับการเตรียมพลให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง นับแต่เวลารับหมายเรียกเป็นต้นไป 
และให้ไปเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการเตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกนั้นโดยไม่ต้องรอรับค าสั่ง
อนุญาต และให้ผู้บังคับบัญชาเสนอไปตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรี 

  ข้อ  367    เมื่อพนักงานเทศบาลที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือก หรือเข้ารับการ
เตรียมพลแล้ว  ให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 7 วัน   เว้นแต่กรณีที่
มีเหตุจ าเป็น  นายกเทศมนตรีอาจขยายเวลาให้ได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

  ข้อ  368    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปศึกษา ฝกึอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย  
ณ   ต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณา
อนุญาต 
  ส าหรับการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศให้เสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาอนุญาต 

  ข้อ  369    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศให้
เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณา โดยถือปฏิบัติ
ตาม  หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในส่วนน้ี 

  ข้อ  370    การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศมี 2 ประเภท คือ 
      “ประเภทที่ 1”    ได้แก่ การไปปฏิบัติงานในกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ 
          (1) การไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ซึ่งประเทศไทยเป็นสมาชิกและเป็น
วาระที่ต้องส่งไปปฏิบัติงานในองค์การนั้น 
          (2) รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งไปปฏิบัติงานตามความตกลงระหว่างประเทศ 



 

          (3) ประเทศไทยต้องส่งไปปฏิบัติงานเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตาม
ความต้องการของรัฐบาลไทย 
      “ประเภทที่ 2”    ได้แก่ การไปปฏิบัติงานนอกเหนือจากประเภทที่ 1 

  ข้อ  371    พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศต้องมีคุณสมบัติ
ดังต่อไปนี้ 
      (1) เป็นพนักงานเทศบาลประจ าตลอดมาเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่าห้าปีก่อนถึง
วันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน เว้นแต่ผู้ที่ไม่ปฏิบัติงานในองค์การสหประชาชาติก าหนดเวลาห้าปีให้
ลดลงเป็นสองปี 
      ส าหรับผู้ที่เคยไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 มาแล้วจะต้องมีเวลา
ปฏิบัติราชการในส่วนราชการไม่น้อยกว่าสองปี นับแต่วันเร่ิมกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ หลังจากที่
เดินทางกลับจากราชการไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2 คร้ังสุดท้าย 
      (2) ผู้ที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศประเภทที่ 2   ต้องมีอายุไม่เกินห้าสิบปี
บริบูรณ์ นับถึงวันที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงาน 
      (3) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีความรู้ความสามารถเหมาะสม มีความประพฤติเรียบร้อย
และไม่อยู่ในระหว่างถูกสอบสวนว่ากระท าผิดวินัย 
  การขอยกเว้นหรือผ่อนผันคุณสมบัติตาม (1) วรรคสอง และ (2) ให้เสนอเหตุผลความ
จ าเป็นต่อปลัดกระทรวงมหาดไทย เพื่อพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 

  ข้อ  372    ให้พนักงานเทศบาลที่ได้รับการคัดเลือกให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่าง
ประเทศยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาไปตามล าดับเพื่อพิจารณาอนุญาต  และมีค าสั่งให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นลา
ไปปฏิบัติงานได้โดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ  อันจะนับเวลาระหว่างนั้น เหมือนเต็มเวลาราชการ                   
มีก าหนดเวลาไม่เกินสี่ปีส าหรับการไปปฏิบัติงานประเภทที่ 1 หรือมีก าหนดเวลาไม่เกินหน่ึงปีส าหรับการ  
ไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2   โดยไม่ได้รับเงินเดือนเว้นแต่อัตราเงินเดือนที่ได้รับจากองค์การระหว่างประเทศ
ต่ ากว่าอัตราเงินเดือนของทางราชการที่ผู้น้ันได้รับอยู่ในขณะนั้นให้มีสิทธิได้รับเงินเดือนจากทางราชการ
สมทบ   ซึ่งเมื่อรวมกับเงินเดือนจากองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่เกินอัตราเงินเดือนของทางราชการที่
พนักงานเทศบาลผู้นั้นได้รับอยู่ในขณะนั้น 

  ข้อ  373    พนักงานเทศบาลที่ได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  
หากประสงค์จะอยู่ปฏิบัติงานต่อ ให้ยื่นเร่ืองราวพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์ทางราชการจะ
ได้รับต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงปลัดประทรวงมหาดไทยเพื่อพิจารณาอนุญาต   และมีค าสั่งให้
พนักงานเทศบาลผู้นั้นไปปฏิบัติงานโดยถือว่าเป็นการไปท าการใด ๆ  อันจะนับเวลาระหว่างนั้นเหมือนเต็ม
เวลาราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยก าหนดหลักเกณฑ์การสั่งให้พนักงานเทศบาลไปท าการน้ันเหมือนเต็มเวลา
ราชการได้อีกแต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี 



 

  การอนุญาตให้พนักงานเทศบาลผู้ใดไปปฏิบัติงานประเภทที่ 2 เกินกว่าหนึ่งปีให้ผู้บังคับบัญชา
สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการในช่วงเวลาที่ไปปฏิบัติงานเกินหนึ่งปีด้วย 

  ข้อ  374    เมื่อเทศบาลได้มีค าสั่งให้พนักงานเทศบาลไปปฏิบัติงานตามข้อ  372  หรือให้ไป
ปฏิบัติงานต่อหรือให้ออกจากราชการตามข้อ  373 แล้วให้เทศบาลรายงานและส่งส าเนาค าสั่งดังกล่าวให้
ส านักงาน ก.ท. ทราบ 

  ข้อ  375    ให้เทศบาลจัดท าสัญญาผูกมัดพนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศประเภทที่ 2   ให้กลับมารับราชการในส่วนราชการเป็นเวลาหนึ่งเท่าของระยะเวลาที่ไป
ปฏิบัติงาน   พนักงานเทศบาลผู้ใดปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศแล้วไม่กลับมารับราชการหรือ
กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เงินเบี้ยปรับแก่ทางราชการ ดังนี้ 
      (1) ไม่กลับเข้ารับราชการเลย ให้ชดใช้เป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับ
คูณด้วยเวลาที่ไปปฏิบัติงานที่คิดเป็นเดือน เศษของเดือน ถ้าเกินสิบห้าวันให้คิดเป็นหนึ่งเดือน 
      (2) กลับมารับราชการไม่ครบก าหนดตามสัญญา ให้ชดใช้เบี้ยปรับตาม (1) ลดลงตาม
ส่วนการท าสัญญาตามวรรคหนึ่งให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่ก าหนดเมื่อจัดท าแล้วให้ส่งให้ส านักงาน ก.ท. 
จ านวน 1 ชุด 

  ข้อ  376    พนักงานเทศบาลที่ไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ เมื่อปฏิบัติงานแล้ว
เสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ภายในสิบวัน นับแต่วันถัดจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานและให้รายงานผล
การไปปฏิบัติงานให้ปลัดกระทรวงมหาดไทยทราบ ภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่กลับมาปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
  การรายงานผลการไปปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้แบบรายงานการไปปฏิบัติงานใน              
องค์การระหว่างประเทศ ตามที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้   

  ข้อ  377    พนักงานเทศบาลซึ่งประสงค์จะลาติดตามคู่สมรส ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อพิจารณาอนุญาตให้ลาได้ไม่เกินสองปี และในกรณีจ าเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้
อีกสองปี แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกินสี่ปี ถ้าเกินสี่ปีให้ลาออกจากราชการ 

  ข้อ  378    การพิจารณาอนุญาตให้พนักงานเทศบาลลาติดตามคู่สมรส   ผู้มีอ านาจอนุญาต
จะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือหลายคร้ังก็ได้โดยมิให้เสียหายแก่ราชการ แต่เมื่อรวมแล้วจะต้องไม่เกิน
ระยะเวลาตามที่ก าหนดในข้อ  377  และจะต้องเป็นกรณีที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงาน         
ในต่างประเทศเป็นระยะเวลาติดต่อกันไม่ว่าจะอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกัน
หรือไม่ 



 

  ข้อ  379    พนักงานเทศบาลที่ได้ลาติดตามคู่สมรสครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ  377   
ในช่วงเวลาที่คู่สมรสอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศติดต่อกันคราวหนึ่งแล้ว ไม่มี
สิทธิขอลาติดตามคู่สมรสอีก เว้นแต่คู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือปฏิบัติงานประจ าใน
ประเทศไทยต่อมาได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฏิบัติงานในต่างประเทศอีกในช่วงเวลา
ใหม่ จึงจะมีสิทธิขอลาติดตามคู่สมรสตามข้อ  377  ได้ใหม่ 

  ข้อ  380    กรณีมีเหตุพิเศษ สมควรยกเว้นการปฏิบัติตามที่ก าหนดในส่วนน้ีให้น าเสนอ    
ก.ท.จ.  เพื่อพิจารณาเป็น ราย ๆ ไป 

ส่วนที่ 7 
เบ็ดเตล็ด 

  ข้อ  381    วัน เวลาท างาน  วันหยุดตามประเพณี  วันหยุดประจ าปีของพนักงานเทศบาลให้
เทศบาลประกาศก าหนดโดยให้เป็นไปตามที่คณะรัฐมนตรีก าหนดส าหรับข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม 

  ข้อ  382    เคร่ืองแบบและระเบียบการแต่งเคร่ืองแบบของพนักงานเทศบาลให้เป็นไปตาม
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

  ข้อ  383    ให้เทศบาลจัดให้มีประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมส าหรับ
พนักงานเทศบาล    เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติตนของพนักงานเทศบาล 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 การทะเบียนประวัติ
ของพนักงานเทศบาล  และอัตราก าลังของพนักงานเทศบาล  และการปฏิบัติการอ่ืน ไปยัง ก.ท.จ.และ ก.ท.      

  ข้อ  386    เมื่อเทศบาลได้มีค าสั่ง หรือประกาศเกี่ยวกับพนักงานเทศบาล หรือตามที่ก าหนด
ในประกาศนี้ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  ดังต่อไปนี้ 

(1) การสั่งบรรจุและแต่งตั้ง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งบรรจุเข้ารับราชการและแต่งตั้ง              
ให้ด ารงต าแหน่งพนักงานเทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก                  



 

การบรรจุและแต่งตั้ง  การย้าย  การโอน  การรับโอน  การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ส าหรับ
พนักงานเทศบาล   

(2) การสั่งแต่งต้ัง  ซึ่งหมายถึง  การสั่งย้าย โอน รับโอน เลื่อนระดับ  ตามมาตรฐาน 
ทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการคัดเลือก  การบรรจุและแต่งตั้ง  การย้าย  การโอน  การรับโอน   
การเลื่อนระดับและการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ส าหรับพนักงานเทศบาล 

(3)  การสั่งให้ได้รับเงินเดือน  เงินประจ าต าแหน่ง  การให้ได้รับเงินเดือนตามคุณวุฒิ 
การได้รับประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราเงินเดือนและ
วิธีการจ่ายเงินเดือนและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 

(4)  การสั่งประจ าเทศบาล  การสั่งผู้ประจ าเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งเดิมหรือต าแหน่ง
อ่ืน และการสั่งให้ช่วยปฏิบัติราชการ  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  

(5)  การสั่งให้ออกจากราชการตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการให้ออกจากราชการ   
(6)  การประกาศการพ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญพนักงาน           

ส่วนท้องถิ่น 
(7)  การประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  การก าหนดอ านาจหน้าที่             

การแบ่งส่วนราชการภายใน  การจัดตั้ง  การปรับปรุง  การรวมหรือการยุบเลิกการจัดแบ่งส่วนราชการของ
เทศบาล  ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

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

ให้เทศบาลที่ออกค าสั่งหรือประกาศดังกล่าว  รายงานไปยัง   ก.ท.   โดยส่งส าเนาค าสั่ง  
หรือประกาศนั้นอย่างละ  3  ฉบับ  ไปให้ภายในห้าวันท าการนับแต่วันที่ออกค าสั่งหรือประกาศ  และส าหรับ
กรณีการบรรจุและแต่งตั้งตาม (1)  ให้ส่งทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ตามข้อ 388 ของผู้ได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งที่ได้กรอกรายการและตรวจสอบถูกต้องแล้วไปพร้อมกันด้วย 

  ข้อ  387    เมื่อ  ก.ท.จ.   หรือเทศบาล ก าหนดให้มีการประกาศเกี่ยวกับการคัดเลือก  ตามที่
ก าหนดในประกาศนี้  ดังต่อไปนี้ 
       (1)  การสอบแข่งขัน  เพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 
       (2)  การคัดเลือกกรณีที่มีเหตุพิเศษที่ไม่จ าเป็นต้องสอบแข่งขัน 
       (3)  การสอบคัดเลือก  เพื่อแต่งตั้งพนักงานเทศบาล  ให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
       (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 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
ทะเบียนประวัติ  วิธีการบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ   และการจัดท าแฟ้มประวัติพนักงานเทศบาล            
ให้น ากฎหมายหรือระเบียบหรือมติคณะรัฐมนตรีที่ก าหนดไว้ส าหรับข้าราชการพลเรือนมาใช้บังคับโดย
อนุโลม 

  ข้อ  389    พนักงานเทศบาล  ผู้ใดได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงาน  หรือปฏิบัติการ
วิจัยในประเทศ  หรือต่างประเทศ  ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  หรือลา
ติดตามคู่สมรสตามระเบียบว่าด้วยการลาของพนักงานเทศบาล  ได้รับวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้น  สมรส  หย่า  
เปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล หรือตาย ให้เทศบาลที่อนุญาตหรือได้รับแจ้ง รายงานไปยัง ก.ท.จ. และ ก.ท. 
ภายในห้าวัน ท าการนับแต่วันอนุญาตหรือวันได้รับแจ้ง แล้วแต่กรณี 

  ข้อ  390    ให้เทศบาลค านวณอัตราก าลังพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาตามเกณฑ์
ที่ ก.ท. ก าหนด  แล้วรายงาน ก.ท. ทราบตามแบบที่รายงานให้ ก.ท.จ.ทราบในข้อ 23 (8) ภายในเดือนมิถุนายน  
ของทุกปี 

หมวด  15 
การบริหารงานบุคคลของลูกจ้าง 

  ข้อ  391    ในหมวดนี้ 
  “ส่วนราชการ”   หมายความว่า  ส่วนราชการที่เทศบาลประกาศจัดต้ังขึ้น ตามมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเทศบาล และให้รวมถึงโรงเรียนหรือหน่วยงานอ่ืนที่อยู่สังกัดใน
เทศบาลด้วย 
  “ลูกจ้าง”   หมายความว่า  ลูกจ้างประจ า  ลูกจ้างชั่วคราว  และลูกจ้างลักษณะผู้ช านาญงาน 
ของเทศบาล  โดยไม่รวมถึงลูกจ้างของสถานธนานุบาลของเทศบาล 
  “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงาน 
ที่มีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลาการจ้างตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้และรับเงินค่าจ้างจาก
งบประมาณหมวดค่าจ้างประจ าของเทศบาล หรือหมวดเงินอุดหนุนของรัฐบาลด้วย 
  “ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างรายเดือน  รายวัน  และรายชั่วโมงที่จ้างไว้               
ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว   และหรือมีก าหนดเวลาจ้าง   แต่ทั้งนี้ ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปี                 
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
เพื่อความเหมาะสมตามลักษณะงานของเทศบาล โดยอาจก าหนดวันหยุดประจ าสัปดาห์ เป็นสองวันก็ได้ 
  “วันหยุดพิเศษ”  หมายความว่า  วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการ   
นอกจากวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  “ค่าจ้างอัตราปกติ”  หมายความว่า  ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพิ่ม 
พิเศษส าหรับการสู้รบตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
  “ค่าจ้างรายเดือน”  หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน  รวมถึงเงินเพิ่ม 
พิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายวัน”  หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ   
รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างรายชั่วโมง”  หมายความว่า  ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายชั่วโมงในวันท างาน 
ปกติ  รวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ 
  “ค่าจ้างนอกเวลา”  หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  
เน่ืองจากต้องปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ 
  “ค่าจ้างในวันหยุด”  หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  
กรณีสั่งให้ปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

“ค่าอาหารท าการนอกเวลา”  หมายความว่า  ค่าอาหารที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายเดือน  
เน่ืองในการปฏิบัติราชการนอกเวลาท าการปกติหรือปฏิบัติราชการในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ 

              “เงินช่วยพิเศษ”  หมายความว่า  เงินช่วยเหลือค่าท าศพของลูกจ้างที่จ่ายในกรณีลูกจ้างถึงแก่
ความตายในระหว่างรับราชการ 

“ท้องถิ่นอื่น”  หมายความว่า ท้องถิ่นที่ลูกจ้างต้องเดินทางไปปฏิบัติราชการนอกเขต                 
เทศบาลที่ตนสังกัด 

“ฝึกอบรม”  หมายความว่า   การเพิ่มพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน   
การวิจัย  การอบรม  การสัมมนา  หรือการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพตาม 
กฎ ก.พ. ว่าด้วยการน้ัน   และหมายความรวมตลอดถึงการฝึกฝนภาษา และการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม
หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรม หรือต่อจากการ ฝึกอบรมนั้นด้วย 
  “ดูงาน”  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
  “ปี”  หมายความว่า  ปีงบประมาณ 



 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
คุณสมบัติของลูกจ้าง 

  ข้อ  392    ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้าง อย่างน้อยจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ    
ต้องห้ามเบื้องต้น  ดังนี้ 

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

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

ไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด  ดังนี้ 
(ก) โรคเร้ือนในระยะติดต่อหรือในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ข) วัณโรคในระยะอันตราย 
(ค) โรคเท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการเป็นที่รังเกียจแก่สังคม 
(ง) โรคติดยาเสพติดให้โทษ 
(จ) โรคพิษสุราเร้ือรัง 

  (6)  ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน            
ตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ตาม 
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  หรือตามกฎหมายอ่ืน 
  (7)  ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดี  จนเป็นที่รังเกียจของสังคม 

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

ความผิดทางอาญา  เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  (11) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐ   



 

  (12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  หรือปลดออก  เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป 
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน   
  (13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออก เพราะกระท าผิดวินัยตามมาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์   และ
วิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น หรือตามกฎหมายอ่ืน  
  (14) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
(ความข้อ 392(2) แก้ไขเพิ่มเติม โดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 6 / 2552 เมือ่วันที่ 17 มถิุนายน 2552) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 26/2552) 

 ข้อ  393    คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล มีอ านาจพิจารณายกเว้นการจ้างลูกจ้างลักษณะ 
ผู้ช านาญงานส าหรับลูกจ้างผู้ขาดคุณสมบัติ ตามข้อ 392 (10) เป็นรายบุคคลได้ 
 ผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ  392 (7)  (9)  (10)  หรือ(14)   ก.ท.จ. อาจ
พิจารณายกเว้น ให้เข้ารับราชการได้ หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 392 (11) หรือ (12)  
ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสองปีแล้ว   หรือผู้ที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามข้อ 392 
(13)  ถ้าผู้นั้นได้ออกจากงานหรือราชการไปเกินสามปีแล้ว และมิใช่เป็นกรณีออกจากงานหรือราชการเพราะ
กระท าผิดในกรณีทุจริตต่อหน้าที่  ก.ท.จ.  อาจพิจารณายกเว้นให้เข้ารับราชการได้   ส าหรับการขอยกเว้นและ
การพิจารณายกเว้นในกรณีที่ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้าม  ให้น าขั้นตอนและวิธีการที่ก าหนดส าหรับ
พนักงานเทศบาลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
(ความข้อ 393 วรรคแรก แก้ไขโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 6 / 2552 เมื่อวันที่ 17 มิถนุายน 2552) 
(ประกาศ ก.ท.จ.สุรินทร์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 26/2552) 

                     (1. ความในข้อ 393 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร์  เร่ือง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545  มิให้ใช้บังคับแก่   
ลูกจ้างประจ าที่ถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนตามการถ่ายโอนบุคลากรให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
          2. ให้ลูกจ้างประจ าของเทศบาลที่ถ่ายโอนจากส่วนราชการอ่ืนซึ่งเป็นผู้ที่มีรายชื่ออยู่ในบัญชี
รายละเอียด การตัดโอนต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ าที่ถ่ายโอนไปองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ 
คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ที่มีอายุเกินกว่าห้าสิบห้าปีให้รับ
ราชการต่อไปได้จนถึงอายุหกสิบปีบริบูรณ์ โดยให้พ้นจากราชการในวันถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณนั้น และให้
ได้รับบ าเหน็จตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจนถึงวันพ้นจากราชการ)  
(**เพิ่มเติมโดยมติ ก.ท.จ.สุรินทร์ ครั้งที่ 8/2546 เมื่อวันที่  22 ตุลาคม 2546) 

 
ส่วนที่  2 

การก าหนดต าแหน่ง การจ้าง อัตราค่าจ้าง และการแต่งตั้ง 



 

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

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

 

ข้อ  396   ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับพนักงานเทศบาลหรือ       
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    ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับลูกจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังให้ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งและชื่อต าแหน่งเหมือนต าแหน่งลูกจ้างตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังต าแหน่งนั้น 

ข้อ  398    การจ้างลูกจ้างชั่วคราวให้ก าหนดระยะเวลาการจ้างให้สอดคล้องกับระยะเวลา          
ที่จ าเป็นต้องมีผู้ปฏิบัติงานและให้มีภารกิจปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติต่อเน่ือง  แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้าง            
ต้องไม่เกินปีงบประมาณ 

 ข้อ  399    การก าหนดจ านวนต าแหน่งลูกจ้างของเทศบาล  ยกเว้นลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงิน
อุดหนุนของรัฐบาล ให้  ก.ท.จ. ก าหนดว่าจะมีต าแหน่งใดในหน่วยงานหรือส่วนราชการใด  จ านวน  เท่าใด   
โดยให้เทศบาลจัดท าแผนอัตราก าลังของลูกจ้าง เพื่อใช้ในการก 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                     
ให้เทศบาลจัดท าเป็นแผนอัตราก าลังของเทศบาล เพื่อเป็นกรอบในการก 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          
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  ข้อ  403    เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณของท้องถิ่นและไม่ให้มีภาระผูกพันด้าน               
สวัสดิการของลูกจ้างมากเกินไป โดยให้พิจารณาปรับใช้อัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่มีอยู่เดิมก่อน หากมี       
ความจ าเป็นต้องจ้างลูกจ้างให้พิจารณาจ้างลูกจ้างชั่วคราวก่อน  หรือพิจารณาจ้างเหมาบริการ และควรจ้าง
ลูกจ้างประจ าให้น้อยที่สุด โดยให้ค านึงถึงการควบคุมงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับเงินเดือน ประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน และค่าจ้างของพนักงานเทศบาล ไม่ให้สูงกว่าร้อยละสีส่ิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี            
ตามมาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 

ข้อ  404    ต าแหน่งลูกจ้างที่รับค่าจ้างจากเงินอุดหนุนของรัฐบาลจะมีต าแหน่งใด                     
ในหน่วยงานหรือส่วนราชการใดของเทศบาล และมีจ านวนเท่าใด  ให้เป็นไปตามความตกลงกับส านัก         
งบประมาณ 

  ข้อ  405    การจ้างลูกจ้าง  ให้เทศบาลด าเนินการโดยวิธีการคัดเลือกโดยให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือกไม่น้อยกว่า  3  คน  เพื่อด าเนินการคัดเลือก 
  การคัดเลือกตามวรรคหนึ่ง  อาจด าเนินการโดยวิธีสัมภาษณ์ สอบข้อเขียน สอบปฏิบัติ 
วิธีใดวิธีหนึ่ง  หรือหลายวิธีตามความเหมาะสม 

  ข้อ  406    อัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างลูกจ้าง           
ของเทศบาลท้ายประกาศนี้ 
  นายกเทศมนตรีเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ้างลูกจ้าง  ในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดของต าแหน่ง 

ข้อ  407    การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างให้เป็นไปตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้าง             
ขั้นต่ าและขั้นสูงของลูกจ้างประจ าของเทศบาลท้ายประกาศนี้ 

  ข้อ  408    การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ าของเทศบาล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ     
เงื่อนไขการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเทศบาล   

ข้อ  409    การให้ลูกจ้างประจ าได้รับค่าจ้างเพื่อการแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้นให้        
เป็นไปตามบัญชีเปรียบเทียบขั้นค่าจ้างแต่ละกลุ่ม กรณีลูกจ้างประจ าได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง           
สูงขึ้นท้ายประกาศนี้ 

  ข้อ  410    อัตราค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 



 

    (1)  ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งลูกจ้างให้ได้รับ              
อัตราค่าจ้างในอัตราค่าจ้างขั้นต่ าของลูกจ้างนั้น   
      (2)  ลูกจ้างชั่วคราวซึ่งมีลักษณะงานในหน้าที่เหมือนกับต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น หรือข้าราชการพลเรือนให้ได้รับอัตราค่าจ้างในอัตราเงินเดือนขั้นต่ าของต าแหน่ง            
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นหรือข้าราชการพลเรือนต าแหน่งนั้น 
      (3)  ผู้ช านาญงานให้ได้รับอัตราค่าจ้างตามบัญชีก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและขั้นสูง    
ลูกจ้างของเทศบาล ตามล าดับและอัตราที่ ก.ท.จ.เห็นสมควร 

  ข้อ  411    การจ้างลูกจ้างที่มีเงื่อนไขให้จ้างจากผู้มีคุณวุฒิ  ให้จ้างในอัตราค่าจ้างตามวุฒิ 
และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้    ในกรณีจ้างผู้ที่ส าเร็จการศึกษาจากต่างประเทศให้ถืออัตราค่าจ้างตามอัตรา
เงินเดือนที่  ก.ท.จ. ก าหนด 

  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    การจ้างและแต่งต้ังลูกจ้างให้ด ารงต าแหน่งใด  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้แต่งตั้ง 
โดยความเห็นชอบของ  ก.ท.จ.  

  ข้อ  415    การโอนลูกจ้างประจ าระหว่างเทศบาล หรือกับหน่วยราชการอ่ืนอาจกระท าได้ 
ในกรณีเจ้าตัวสมัครใจและผู้มีอ านาจจ้างทั้งสองฝ่ายตกลงยินยอม  ทั้งนี้  ในการแต่งตั้งหรือให้พ้นจาก
ต าแหน่งแล้วแต่กรณี ต้องได้รับความเห็นชอบจาก  ก.ท.จ.  โดยแต่งตั้งให้  ด ารงต าแหน่งและได้รับค่าจ้างใน
อัตราที่ไม่สูงกว่าเดิม และให้นับเวลาการท างานต่อเนื่องกัน 

ข้อ  416    ลูกจ้างประจ าผู้ใดออกจากราชการไปแล้ว ประสงค์จะกลับเข้ารับราชการ   
หากเทศบาลต้องการจะรับผู้นั้นเข้ารับราชการ  ให้นายกเทศมนตรีสั่งจ้างและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  และ
รับค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ข้อ  417    ลูกจ้างประจ าผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการ              
ทหาร และพ้นจากราชการทหารโดยไม่มีความเสียหาย  ถ้าประสงค์จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ า           
ในเทศบาลเดิมภายในก าหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันพ้นจากราชการทหาร ให้นายกเทศมนตรีสั่งจ้าง
และแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งและรับค่าจ้าง  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล
โดยอนุโลม 



 

ข้อ  418    การแต่งต้ังลูกจ้างประจ าผู้ด ารงต าแหน่งใดไปด ารงต าแหน่งใหม่  ผู้นั้นต้อง                   
มีคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งใหม่ที่ก าหนดในข้อ  394 

ส่วนที่ 3 
วินัยและการรักษาวินัย 

  ข้อ  419   ลูกจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ  ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม           
ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย  จักต้องได้รับโทษตามที่ก าหนดไว้ 

  ข้อ  420    วินัยของลูกจ้าง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและ                  
การรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลซึ่งน ามาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ 4 
การออกจากราชการ 

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

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

วันออกจากราชการตาม (6) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออก         
จากราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  422    การลาออกของลูกจ้าง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้  
ออกจากราชการของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม  

ข้อ  423    ลูกจ้างผู้ใดไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหาร                     
ให้นายกเทศมนตรีสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
  วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ส าหรับ      
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ข้อ  424    นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้ลูกจ้างออกจากราชการโดยความเห็นชอบของ  
ก.ท.จ. เมื่อปรากฏว่า 



 

(1) ลูกจ้างผู้ใดขาดคุณสมบัติตามข้อ  392 
(2) ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติราชการในหน้าที่ของตนได้โดยสม่ าเสมอ             

หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ราชการของตนได้อันเป็นผลเนื่องมาจากต้องตกอยู่ในภยันตรายใด ๆ และเวลา        
ได้ล่วงพ้นไปเกินหกสิบวัน  ยังไม่มีผู้ใดพบเห็น 

(3) ลูกจ้างผู้ใดหย่อนความสามารถด้วยเหตุใดในอันที่จะปฏิบัติหน้าที่ของตน             
หรือประพฤติหน้าที่ของตน หรือประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องในหน้าที่ด้วย        
เหตุอันใด  และนายกเทศมนตรีเห็นว่า  ถ้าให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ  ก็ให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นท าการสอบสวนโดยไม่ชักช้า ส าหรับหลักเกณฑ์และวิธีการ
สอบสวนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัย
ของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

(4) ลูกจ้างผู้ใดถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงและได้มีการสอบสวนตาม   
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยและการด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลแล้ว  
การสอบสวนไม่ได้ความว่ากระท าผิดที่จะถูกลงโทษ ปลดออก หรือไล่ออก แต่มีมลทินหรือมัวหมองในกรณี
ที่ถูกสอบสวน ซึ่งจะให้ปฏิบตัิราชการต่อไปอาจจะเป็นการเสียหายแก่ราชการ 

(5) ลูกจ้างผู้ใดต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุด  ให้จ าคุกในความผิดที่ได้         
กระท าโดยประมาท  หรือความผิดลหุโทษ  ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 

(6) ลูกจ้างผู้ใดขาดราชการบ่อยคร้ัง ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษปลดออก หรือ          
ไล่ออก 

(7) ยุบเลิกต าแหน่ง 
วันออกจากราชการตามข้อนี้  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการให้ออก   

จากราชการของพนักงานเทศบาลมาใช้บังคับโดยอนุโลม 
การให้ออกจากราชการตามข้อนี้ไม่ถือเป็นโทษทางวินัย 

ส่วนที่  5 
การอุทธรณ์  การพิจารณาอุทธรณ์  และการร้องทุกข์ 

  ข้อ  425    ลูกจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการตามข้อ  424   ตาม    
ประกาศนี้ด้วยเหตุใด ๆ  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งหรือมีสิทธิร้องทุกข์  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับสิทธิการอุทธรณ์ การพิจารณาอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ของพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ส่วนที่  6 
การลา 

  ข้อ  426      การลาป่วยของลูกจ้างก าหนดไว้ดังนี้ 



 

      (1)  การลาป่วยกรณีปกติ 
(ก)  ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาได้      

ไม่เกินหกสิบวัน  แต่ถ้านายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไปอีก   
ก็ได ้  แต่ไม่เกินหกสิบวัน 
         (ข)  ลูกจ้างชั่วคราวที่มีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตรา
ปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่เก้าเดือน
ขึ้นไปแต่ไม่ถึงหนึ่งปีมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปด
วันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้าง
อัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ  ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่า        
หกเดือนมีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ 
      (2)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
         (ก)  ลูกจ้างประจ าป่วย  เพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเน่ืองจากการปฏิบัติ
ราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่   ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย 
และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ก็ให้ลาป่วย
เพื่อรักษาพยาบาล  เท่าที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควรอนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติ  ทั้งนี้  ถ้าเป็น
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็น
ว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายได้  ก็ให้พิจารณาสั่งให้ออกจาก    ราชการเพื่อรับบ าเหน็จต่อไป 
         (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย  หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว      
ใน (ก)  ท าให้ลูกจ้างประจ าผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  อันเป็นเหตุจะต้องสั่งให้ออกจากราชการตาม
มาตรฐานทั่วไปนี้  หากผู้บังคับบัญชาเจ้าสังกัดของลูกจ้างประจ าผู้นั้นพิจารณา  เห็นว่าลูกจ้างประจ าผู้นั้นยัง
อาจปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อลูกจ้างประจ าผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้ย้าย
ลูกจ้างประจ าผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องสั่งให้ออกจากราชการก็ได้ โดยให้
อยู่ในดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี 
         (ค)  ลูกจ้างชั่วคราวป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการปฏิบัติงานใน
หน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่  ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข)  แล้วยังไม่หายและแพทย์
ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้  ให้นายกเทศมนตรีมี
อ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล  โดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติได้ตามที่เห็นสมควร  แต่ต้องไม่เกิน
หกสิบวัน  ทั้งนี้  ถ้าเป็นลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์  
และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้  ให้พิจารณาสั่งให้ออกจากราชการ 
         ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือใน   
วันที่ลาเว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้ 
         การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหนึ่งส่งพร้อมกับใบลา
ด้วย  เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น 



 

  ข้อ  427    ในปีหนึ่งลูกจ้างประจ ามีสิทธิลากิจส่วนตัว  รวมทั้งลาไปต่างประเทศ  โดย 

ได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ แต่ในปีแรกที่ได้รับการบรรจุเป็นลูกจ้าง ประจ า
ให้   ได้รับค่าจ้างระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์  แต่ถ้านายกเทศมนตรีเห็นสมควรจะให้ลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาต่อไป
อีกก็ได้ 
  ลูกจ้างประจ าผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาตได้ทันจะเสนอ
ใบลา พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
โดยเร็ว 

  ข้อ  428    การลาพักผ่อนประจ าปีของลูกจ้างประจ า ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับ                  
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  429   ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์
และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ลูกจ้างประจ าที่ลาคลอดบุตรตามวรรคแรก หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก         
ให้มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าจ้างระหว่างลาได้อีกไม่เกิน 
สามสิบวันท าการ และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 
  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ือง มีสิทธิลาเน่ืองจากการคลอดบุตรปีหนึ่ง
ไม่เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างลาจากส่วนราชการไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่ กรณีที่เร่ิมเข้า
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือน ไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

  ข้อ  430    ลูกจ้างประจ าที่ยังไม่เคยอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือยังไม่เคยไปประกอบ
พิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์แล้วแต่
กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินหน่ึงร้อยยี่สิบวัน  ในปีแรกที่เร่ิมเข้าปฏิบัติงาน
เป็นลูกจ้างประจ าจะไม่ได้รับค่าจ้างระหว่างลา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างใน
วันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบท  หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนอุปสมบท  หรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน  เว้นแต่มีเหตุผล          
อันสมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 
  อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 



 

  ข้อ  431    การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร เข้ารับการระดมพล เข้ารับการฝึก
วิชาการทหาร เข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

(1) ลูกจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหารตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างนั้น  การลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลาแสดง
จ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา  ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(2) ลูกจ้างประจ ามีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร   
หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อม  โดยให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติในระหว่างการระดมพลหรือเข้ารับ  
การฝึกวิชาการทหาร  หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมนั้น  แต่ถ้าพ้นระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  
ไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน  ให้งดจ่ายค่าจ้างหลังจากนั้นไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน      
เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกเทศมนตรีจะให้จ่ายค่าจ้างระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน  
ลูกจ้างประจ ารายวันและรายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

(3)  ในกรณีลูกจ้างชั่วคราว  ลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร  ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติ    
ไม่เกินหกสิบวัน  ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อมแล้วแต่กรณี           
ให้ได้รับค่าจ้างอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน  ลูกจ้างชั่วคราวรายวันและรายวันชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้าง
ในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 
  ในกรณีการลาตาม  (2)  และ  (3)  หากลูกจ้างได้รับเงินเดือนตามชั้นยศของตนทาง
กระทรวงกลาโหมแล้ว  ไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างของเทศบาล 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 

ข้อ  432    การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของลูกจ้าง  ให้นับเป็นการลาครึ่งวัน  ตาม
ประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ  433    การลาและการจ่ายค่าจ้างระหว่างลานอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้              
ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกเทศมนตรี   
  อ านาจการอนุญาตในการลาตามข้อ 426  ข้อ 427  ข้อ 428  และข้อ 429  ให้เป็นไป            
ตามที่  ก.ท. ก าหนด  ตามตารางแนบท้าย 
 

ส่วนที่  7 
การจ่ายค่าจ้างและทะเบียนลูกจ้าง 

  ข้อ  434    ห้ามสั่งลูกจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน  เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นแท้จริงที่
ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ  หรือความไว้วางใจในลูกจ้างนั้น  และไม่อาจหาจ้างได้ในท้องถิ่นนั้น 



 

  ข้อ  435    การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ  หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษซึ่งจะต้องจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุด  หรือค่าอาหาร     
ท าการนอกเวลาให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน  โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็น      
หลักฐาน 

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

(1) ลูกจ้างรายเดือน 
(ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน  โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้น 

เดือน  ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นที่จะก าหนดวันจ่ายค่าจ้างเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป  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 าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละคร้ัง  ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าจ้าง    
มากกว่าเดือนละคร้ัง  จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
       ในกรณีจ่ายค่าจ้างเดือนละคร้ัง  โดยปกติให้จ่ายในวันถัดจากวันสุดท้ายของเดือน  
หน่วยงานใดมีความจ าเป็นที่จะก าหนดวันเร่ิมจ่ายเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป  จะต้องได้รับอนุมัติจาก
นายกเทศมนตรี 
        ในกรณีจ่ายค่าจ้างมากกว่าเดือนละคร้ัง  ให้หน่วยงานก าหนดวันจ่ายเงิน                
ค่าจ้างตามความเหมาะสมได้โดยขออนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
           (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามี
งานเป็นลักษณะพิเศษที่จะเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนดโดยจะต้อง
มีเวลาท างานวันละไม่น้อยกว่าเจ็ดชั่วโมง  แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
           (ค)  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติติดต่อกันเกินสามชั่วโมงขึ้นไป  ให้จ่าย
ค่าจ้างได้ในอัตราหนึ่งเท่าคร่ึงของค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  437  การจ่ายค่าจ้างในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง  
ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงไม่จ่ายค่าจ้าง 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์ ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 



 

      (1)  ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  436  (1) (ค) 
      (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างให้สองเท่าของค่าจ้างอัตราปกติตาม
ระยะเวลาท างาน 

ข้อ  438  การจ่ายค่าจ้างในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ส าหรับลูกจ้างรายเดือนไม่หักค่าจ้าง 
ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงจ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 
  ส าหรับการจ่ายค่าจ้างในกรณีสั่งให้มาท างานในวันหยุดพิเศษ  ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

(1)   ลูกจ้างรายเดือน  จ่ายตามข้อ  436  (1)  (ค) 
(2)   ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง  จ่ายค่าจ้างเพิ่มให้อีกหนึ่งเท่าของค่าจ้างอัตรา               

ปกติตามระยะเวลาท างาน 

  ข้อ  439    การจ่ายค่าจ้างในกรณีลูกจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืนตามข้อ 434   
ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
    (1)  ลูกจ้างรายเดือนให้จ่ายค่าจ้างรายเดือนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ  โดยไม่มี
สิทธิได้รับค่าอาหารท าการนอกเวลา 
    (2)  ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมงให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
           (ก)  ในระยะเวลาระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน  หรือเดินทางกลับส านักงานที่ตั้งปกติ
หรือสถานที่อยู่  ไม่ว่าจะเป็นวันท างานปกติหรือนอกเวลาหรือวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษให้
จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ  ไม่มีการจ่ายค่าจ้างนอกเวลาหรือค่าจ้างในวันหยุดตามข้อ 436 และข้อ  437 
           (ข)  ลูกจ้างซึ่งท าหน้าที่คนรถหรือคนเรือ  ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ในขณะเดินทางครบ
ก าหนดเวลาท างานปกติประจ าวันแล้ว  หากยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวต่อไปอีกส าหรับวันนั้นให้จ่าย
ค่าจ้างนอกเวลาได้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ  436  (1)  (ค) 
  การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ  การปฏิบัติงานนอกเวลา  การปฏิบัติงานในวันหยุด   หรือ
ในกรณีในวันหยุดพิเศษ  ให้จ่ายค่าจ้างได้ตามเกณฑ์ที่เคยจ่าย  เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ  เว้น
แต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าจ้างให้  ให้จ่ายค่าจ้างอัตราปกติ 

  ข้อ  440    ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่าของอัตรา
ค่าจ้างปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย  ในกรณีลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง ให้ถือ
เสมือนว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ  441    ลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย  ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตาม
ข้อ  445  แล้วสั่งจ่ายค่าจ้างเป็นจ านวนเท่าใด  ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย



 

หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษอีกจ านวนหนึ่งเป็น
จ านวนสามเท่าของจ านวนค่าจ้างนั้น 
  ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าจ้าง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมา
ปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  442    ลูกจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ  ห้ามมิให้จ่ายค่าจ้างส าหรับวันที่ขาดหรือหนี                   
ราชการน้ัน 
  ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้นมาปฏิบัติงาน
และไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

  ข้อ  443    ค่าจ้างที่จ่ายตามข้อ  440  ถึงข้อ  442 เป็นทรัพย์สินของผู้ตายในขณะตาย   และ
ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์วา่ด้วยมรดก 
  เงินช่วยพิเศษตามข้อ  440  หรือข้อ  441  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างได้แสดงเจตนา              
ระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่แนบท้ายประกาศนี้ 
  ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง  หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง  ดังต่อไปนี้ 
      (1)  คู่สมรส 
      (2)  บุตร 
      (3)  บิดามารดา 
      (4)  ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา  โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความ        
ตายของผู้นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐานแสดง
ได้ว่า เป็นผู้อยู่ในอุปการะของผู้ตาย 
      (5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามี    
หลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย 
  เมื่อปรากฏว่า  มีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสามบุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ
แต่ในล าดับเดียว  ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 
  ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่ลูกจ้างผู้นั้นถึง
แก่ความตาย  การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 
  ในกรณีที่เทศบาลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพลูกจ้างผู้ถึงแก่ความตาย เพราะไม่มี
ผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร  ก็ให้เทศบาลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายตามมาตรฐานนี้ได้
เท่าที่จ่ายจริง  และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

  ข้อ  444    เทศบาลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้ลูกจ้างประจ าไปฝึกอบรม  หรือดูงาน 
เกี่ยวกับหน้าที่ที่ลูกจ้างประจ านั้นปฏิบัติอยู่  ณ  ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าจ้างอัตรา



 

ปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุมัติลูกจ้างประจ ารายวันและ
รายชั่วโมงไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างในวันหยุดประจ าสัปดาห์ 

  ข้อ  445    ลูกจ้างประจ าที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ      
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา  และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดี
หรือกรณีถึงที่สุด  การจ่ายค่าจ้างระหว่างพักราชการ  ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
      (1)  ลูกจ้างประจ าผู้ใดถูกสั่งพักราชการ  ให้งดการเบิกจ่ายค่าจ้างตั้งแต่วันที่ถูกสั่งพัก   
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการ  เพราะมิได้ทราบ
ค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบ  หรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 
      (2)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดและ            
ไม่มีมลทินหรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าจ้างให้เต็มอัตราปกติ 
      (3)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระท าความผิด  แต่ถูกลงโทษไม่ถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายค่าจ้างได้ครึ่งหนึ่งของ
ค่าจ้างอัตราปกติ 
      (4)  ถ้าปรากฏว่าลูกจ้างประจ าผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ได้กระท าความผิดและ              
ถูกลงโทษถึงปลดออก  หรือไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าจ้าง 
      (5)  ในกรณีลูกจ้างประจ าซึ่งถูกสั่งพกัราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดี          
หรือกรณีถึงที่สุด  ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าจ้างระหว่างเวลานั้นหรือไม่
เพียงใด  โดยอนุโลม  (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้ให้จ่ายค่าจ้างตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย
หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนถึงแก่ความตาย 
  กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าจ้างระหว่าง                 
พักราชการ 
  ลูกจ้างชั่วคราวไม่มีสิทธิได้รับค่าจ้างระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน  เว้นแต่ลูกจ้างผู้นั้นได้ปฏิบัติราชการตามหน้าที่ล่วงเลยวันให้พักราชการไว้ก่อน             
เพราะมิได้ทราบค าสั่ง  ให้เบิกจ่ายค่าจ้างให้ถึงวันที่ทราบหรือควรได้รับทราบค าสั่งนั้น 
  อัตราลูกจ้างระหว่างพักราชการ  ไม่ถือเป็นอัตราว่าง 

  ข้อ  446    ให้น าความในข้อ  445  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าระหว่าง
อุทธรณ์หรือร้องทุกข์ค าสั่งลงโทษปลดออก  หรือถูกควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  447   การจ่ายค่าจ้างของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าจ้าง  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการ                 
แต่งตั้งหรือปรับค่าจ้าง  โดยได้รับค่าจ้างต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าจ้าง  ให้คงตัดค่าจ้างต่อไป            
ตามจ านวนเดิม 
  การจ่ายค่าจ้างในกรณี 



 

      (1)  ลาออก  ให้จ่ายให้ถึงวันก่อนถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้วยังไม่ได้
รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก  และลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือ
ควรได้รับทราบค าสั่ง 
      (2)  ปลดออก  หรือไล่ออก  ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนระบุในค าสั่ง  แต่ถ้ายังไม่รับทราบ           
ค าสั่งและลูกจ้างผู้นั้นยังคงปฏิบัติราชการต่อมา  ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่งหรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
      (3)  พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ  ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปี 
  การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างผู้ที่มิได้มาปฏิบัติราชการนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  และ
เป็นกรณีเดียวกับที่กฎหมายว่าด้วยการน้ันบัญญัติสิทธิไว้ส าหรับข้าราชการ หรือคณะรัฐมนตรีก าหนดสิทธิ
ให้จ่ายเงินเดือนข้าราชการไว้แล้ว  ให้  ก.ท.จ. ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายค่าจ้างลูกจ้างให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย  หรือมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าว โดยไม่ขัดหรือแย้งกับประกาศนี้ 

  ข้อ  448    ลูกจ้างมีสิทธิได้รับเงินท าขวัญตามระเบียบหรือกฎหมายเกี่ยวกับการจ่ายเงิน             
ท าขวัญข้าราชการและลูกจ้างซึ่งได้รับอันตรายหรือป่วยเจ็บเพราะการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

  ข้อ  449    ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  เป็นหน่วยงานกลางทะเบียน  
ลูกจ้างประจ าของเทศบาล  ด าเนินการจัดท าทะเบียนลูกจ้างประจ าของเทศบาลแก้ไขและเปลี่ยนแปลง 
รายการต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันเสมอ  และเก็บรักษาไว้  ณ  ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   
  เมื่อมีค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ าผู้ใดไปต่างสังกัด  ให้ส่วนราชการเดิมมอบทะเบียน
ลูกจ้างประจ าให้ลูกจ้างผู้นั้นน าไปมอบแก่ส่วนราชการที่สังกัดใหม่ทุกคร้ัง 
  ทะเบียนลูกจ้างประจ าของเทศบาล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึงเปิดเผยต่อ  
ผู้อ่ืน  การขอคัดทะเบียนลูกจ้างประจ าของเทศบาล  หรือตรวจสอบรายการให้ด าเนินการขออนุมัติตาม
ระเบียบของทางราชการ 

  ข้อ  450    การเปลี่ยนอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจ ารายวันเป็นอัตราค่าจ้างรายเดือนให้เอา   ยี่สิบ
หกวันท าการคูณด้วยอัตราค่าจ้างรายวันที่ลูกจ้างผู้นั้นได้รับในปัจจุบัน  โดยปัดเศษขึ้นเป็น เกณฑ์พิจารณาแต่
ต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างขั้นสูงของต าแหน่งนั้น 

  ข้อ  451    ให้ลูกจ้างของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติราชการ และการปฏิบัติตน
ตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล ตามที่เทศบาล
ก าหนด 

 หมวดท่ี  16 
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับพนักงานจ้าง 

 
  ข้อ  451/1  ในหลักเกณฑ์นี ้



 

  “พนักงานจ้าง”  หมายความว่า  ลูกจ้างของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  2542  โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ โดยได้รับ
ค่าตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพื่อปฏิบัติงานให้กับเทศบาล  นั้น 
  “สัญญาจ้าง”  หมายความว่า  สัญญาจ้างพนักงานจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
  “พนักงานจ้างตามภารกิจ”  หมายความถึง พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนการท างานของพนักงานเทศบาล หรืองานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะบุคคล 
  “พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ”  หมายความถึง  พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นที่ปรึกษา 
โดยเป็นผู้ที่มีความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษหรือความช านาญพิเศษ หรือวิชาชีพเฉพาะพิเศษเฉพาะด้าน  อันเป็นที่
ยอมรับในวงการวิชาการหรือวงการในงานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้น ๆ  
  “พนักงานจ้างทั่วไป”  หมายความว่า พนักงานจ้างที่มีลักษณะงานเป็นการใช้แรงงานทั่วไป 
ซึ่งไม่ต้องใช้ความรู้หรือทักษะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงาน และมีระยะเวลาการจ้างในช่วงสั้น ๆ ไม่เกิน 1  ปี 
  “ค่าตอบแทน”   หมายความว่า  เงินเดือนซึ่งจ่ายให้กับพนักงานจ้างในการปฏิบัติงานให้แก่
เทศบาล  ตามอัตราที่ก าหนดในหลักเกณฑ์ฯนี้ 
  “ค่าตอบแทนพิเศษ”  หมายความว่า  เงินที่จ่ายเพิ่มให้กับพนักงานจ้าง เมื่อมีผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน คุณภาพงาน และปริมาณงานในระดับดีเด่น 
  “การสรรหา”   หมายความว่า การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถและ
คุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่เทศบาลก าหนดจ านวนหน่ึงเพื่อท าการเลือกสรร 
  “การเลือกสรร”  หมายความว่า  การพิจารณาบุคคลที่ได้ท าการสรรหาทั้งหมด และท าการ
คัดเลือกเพื่อให้ได้บุคคลที่เหมาะสมที่สุด 

  ข้อ  451/2  บรรดากฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  
มาตรฐานทั่วไป หลักเกณฑ์ หรือมติคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลที่ก าหนดให้พนักงานเทศบาลหรือ
ลูกจ้างของเทศบาลมีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือเป็นข้อห้ามในเร่ืองใด ให้ถือว่าพนักงานจ้าง 
มีหน้าที่ต้องปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหรือต้องห้ามเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาลหรือลูกจ้างเทศบาลด้วย 
ทั้งนี้  เว้นแต่เร่ืองใดมีก าหนดไว้แล้วโดยเฉพาะในหลักเกณฑ์ฯนี้ หรือตามเงื่อนไขของสัญญาจ้าง หรือเป็น
กรณีที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลประกาศก าหนดให้พนักงานจ้างประเภทใดหรือต าแหน่งใน
ลักษณะงานใด ได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติเช่นเดียวกับพนักงานเทศบาล หรือลูกจ้างของเทศบาลในบางเร่ือง  
เพื่อให้เหมาะสมกับสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง  

    ส่วนที่   1 
พนักงานจ้าง 

------------------ 
  ข้อ  451/3  พนักงานจ้างมีสามประเภท  ดังต่อไปนี้ 



 

(1) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
(2) พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
(3) พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่งพนักงานจ้างลักษณะงานใดจะมีชื่อตามลักษณะงานนั้น กรณีที่มีลักษณะงาน

สนับสนุนหรือส่งเสริมการท างานของพนักงานเทศบาลต าแหน่งใด  จะมีชื่อเป็นผู้ช่วยพนักงานเทศบาล              
ในต าแหน่งงานนั้น 

ข้อ  451/4  ผู้ซึ่งได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้าง ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม
ดังต่อไปนี้ 

(1) มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี และไม่เกินหกสิบปี  เว้นแต่พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  

อายุไม่เกินเจ็ดสิบปี 
(3)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(4)  ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต               

ฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ  หรือเป็นโรคตามที่ก าหนดไว้ในประกาศก าหนดโรคที่เป็นลักษณะต้องห้าม
เบื้องต้น ส าหรับพนักงานเทศบาล 

(5)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง กรรมการพรรคการเมือง  หรือเจ้าหน้าที่ในพรรค
การเมือง 

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

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

หน่วยงานอื่นของรัฐ 
(9)  ไม่เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการ พนักงานหรือลูกจ้างของหน่วยงานอ่ืน

ของรัฐ 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 
(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 าแหน่งของ
พนักงานเทศบาล หรือข้าราชการพลเรือนโดยอนุโลม  เว้นแต่พนักงานจ้างที่เป็นงานที่ต้องใช้ทักษะเฉพาะ
ของบุคคลซึ่งมิได้ผ่านการเรียนการสอนในสถาบันการศึกษาใดเป็นการเฉพาะ ผู้นั้นจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ 
ความสามารถ และทักษะในงานที่จะปฏิบัติไม่ต่ ากว่า  5  ปี   
 ทักษะของบุคคลที่ก าหนดในวรรคแรก จะต้องสามารถพิสูจน์ให้เห็นถึงความมีทักษะใน
งานนั้น ๆ โดยมีหนังสือรับรองการท างานจากนายจ้างหรือหน่วยงานซึ่งระบุถึงลักษณะงานที่ได้ปฏิบัติหรือมี
การทดสอบทักษะเฉพาะบุคคลด้วยการทดลองปฏิบัติ 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 (2.1)  ลักษณะงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ เป็นงานที่มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 (ก)  เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ 
และความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับงานหรือโครงการ ซึ่งเป็นที่ยอมรับในวงการ                 
ด้านน้ัน ๆ  และ 
 (ข)  เป็นงานหรือโครงการที่มีภารกิจหรือเป้าหมายชัดเจน และมีก าหนด
ระยะเวลาสิ้นสุดแน่นอน โดยได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรีให้ด าเนินการได้ภายในวงเงินงบประมาณตาม
ข้อบัญญัติ และ 
 (ค)  เป็นงานหรือโครงการที่มีความส าคัญ เร่งด่วน ที่ต้องด าเนินการให้แล้ว
เสร็จโดยเร็ว  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 อันเป็นที่
ยอมรบัในวงการวิชาการ หรือวงการที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของเทศบาลด้านนั้น ๆ มาไม่น้อยกว่า  20  ปี 

 ข้อ  451/7  ให้เทศบาลจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างเป็นระยะเวลาสี่ปี โดยให้
สอดคล้องกับเป้าหมายการปฏิบัติราชการของเทศบาลและงบประมาณ ทั้งนี้  ตามแนวทางการจัดกรอบ
อัตราก าลังพนักงานจ้างที่ก าหนดในส่วนที่   3      
 กรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างของเทศบาลตามวรรคหนึ่ง จะต้องเสนอต่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลเพื่อให้ความเห็นชอบ 
 ในกรณีที่มีเหตุผลความจ าเป็น เทศบาลอาจขอเปลี่ยนกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างได้             
โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 

 ข้อ  451/8  การสรรหาและการเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์  วิธีการ และเงื่อนไขที่ก าหนดในส่วนที่  4 

 ข้อ  451/9  การจ้างพนักงานจ้าง จะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลก่อน จึงท าสัญญาจ้างได้  โดยพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ท าเป็น
สัญญาจ้างไม่เกินคราวละสี่ปี  ส าหรับพนักงานจ้างทั่วไปให้ท าสัญญาจ้างไม่เกินคราวละหนึ่งปี หรือตาม
โครงการที่มีการก าหนดเวลาเร่ิมต้นและสิ้นสุดไว้ โดยอาจมีการต่อสัญญาได้ ทั้งนี้  ตามความเหมาะสมและ
ความจ าเป็นของแต่ละเทศบาล 
 แบบสัญญาจ้างให้เป็นไปตามท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 การท าสัญญาตามวรรคหนึ่ง  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้างกับผู้ได้รับการ
สรรหาหรือการเลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง 

 ข้อ  451/10  การแต่งกายและเคร่ืองแบบปกติ ให้เป็นไปตามที่เทศบาลก าหนด 
 เคร่ืองแบบพิธีการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด   

 ข้อ  451/11  วัน เวลาการท างาน ให้เป็นไปตามระเบียบ มาตรฐานทั่วไป หรือหลักเกณฑ์ที่
ก าหนดส าหรับพนักงานเทศบาล เว้นแต่วิธีการท างานในกรณีที่ไม่ต้องอยู่ปฏิบัติงานประจ าเทศบาลให้
เป็นไปตามที่เทศบาลก าหนด ซึ่งอาจแตกต่างกันได้ตามหน้าที่ของพนักงานจ้างในแต่ละต าแหน่ง                 
โดยค านึงถึงผลส าเร็จของงาน 

ส่วนที่   3 
การจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 

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



 

  ข้อ  451/12  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้าง ให้เทศบาลจัดท าเป็นกรอบอัตราก าลัง โดยให้
ความเหน็ชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  โดยพิจารณาถึงการใช้ก าลังในภาพรวมของเทศบาล     
ให้มีความเหมาะสมส าหรับแนวทางในการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง ให้น าแนวทางและแบบ           
ในการจัดท าแผนอัตราก าลังสามปีของเทศบาลมาใช้โดยอนุโลม 
  การก าหนดจ านวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง หากเป็นพนักงานจ้างประเภทพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  การก าหนดจ านวนให้เป็นไปตามรายได้จริงของปีที่ผ่านมาของเทศบาล  ดังนี้ 
  (1)  เทศบาลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน  ตั้งแต่  100  ล้านบาทขึ้นไป  มีพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้จ านวน  1  คน 
  (2)  เทศบาลที่มีรายได้โดยไม่รวมเงินอุดหนุน  ตั้งแต่  200  ล้านบาทขึ้นไป  มีพนักงานจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษได้ไม่เกิน  3  คน 

  กรณีอ่ืนนอกจาก (1)  และ  (2)  ต้องขอความเห็นชอบการก าหนดต าแหน่งจาก
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเป็นกรณีไป 
  ข้อ  451/13  ให้แต่ละเทศบาลด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างให้เสร็จสิ้น
ภายในสามเดือน  โดยให้เร่ิมด าเนินการตั้งแต่วันที่หลักเกณฑ์ฯ มีผลใช้บังคับ หากเทศบาลใดไม่สามารถ
ด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ให้รายงานต่อ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลทราบ เพื่อพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหาต่อไป 
  ข้อ  451/14  ในกรณีที่เทศบาลใดยังจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไม่แล้วเสร็จ แต่มี
ภารกิจ ที่จ าเป็นต้องจ้างพนักงานจ้างเพื่อปฏิบัติงาน และมีงบประมาณจากการที่อัตราลูกจ้างประจ าว่างลง
ระหว่างปี  ให้เทศบาลนั้นด าเนินการจ้างโดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงานเทศบาลได้          
โดยให้ถือกรอบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลให้ความเห็นชอบแล้ว               
เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างไปพลางก่อน  ทั้งนี้  ให้หักจ านวนต าแหน่งที่สามารถใช้การจ้างเหมา
บริการได้ออกก่อนด้วย  และให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลทราบภายใน  15  วัน  หลังจากที่ได้
ท าสัญญาจ้างแล้ว   
  ข้อ  451/15  ในการจัดกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง โดยให้ถือกรอบอัตราก าลัง
ลูกจ้างประจ าที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลให้ความเห็นชอบแล้ว เป็นกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง           
ไปพลางก่อนตามข้อ  451/14  นั้น  เพื่อเป็นพื้นฐานในการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 
เทศบาลควรจัดกลุ่มต าแหน่งลูกจ้างประจ าเข้าตามลักษณะงานของพนักงานจ้างก่อน และพิจารณาตามภารกิจ
และปริมาณงานว่าควรมีกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างในแต่ละประเภทแต่ละลักษณะงานจ านวนเท่าไร            
โดยในกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างต้องระบุว่าเป็นอัตราก าลังลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวเดิมเท่าไร 

  ข้อ  451/16  ในกรณีที่เทศบาลใดจ าเป็นต้องจ้างพนักงานจ้าง เพื่อปฏิบัติงานที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน ตามนโยบายรัฐบาลหรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของเทศบาล นอกเหนือจากกรอบอัตราก าลัง



 

พนักงานจ้างที่ได้ก าหนดไว้ และมีงบประมาณส าหรับการด าเนินการแล้ว ให้เทศบาลขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลนั้น ก่อนที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจ้างเป็น                 
พนักงานจ้างได้   และรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเพื่อขอความเห็นชอบใน
การท าสัญญาจ้าง 

  ข้อ  451/17  ให้ส านักงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  จัดส่งส าเนากรอบอัตราก าลัง
พนักงานจ้างที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลเห็นชอบแล้ว ให้ส านักงานคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาลทราบ ภายใน  30  วัน  นับแต่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

ส่วนที่   4 
การสรรหา  และการเลือกสรร 

------------------------ 
 
  ข้อ  451/18  ให้เทศบาลด าเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อเป็นพนักงานจ้าง โดยยึด
หลักสมรรถนะ ความเท่าเทียมในโอกาส  และประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญด้วยกระบวนการที่ได้
มาตรฐาน ยุติธรรม  และโปร่งใส  เพื่อรองรับการตรวจสอบตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

  ข้อ  451/19  การสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป                       
เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลให้ความเห็นชอบ ให้ก าหนดต าแหน่งใดแล้ว ให้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ 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 



 

  (3)  เทศบาลอาจก าหนดระยะเวลาในการรับสมัครได้ตามความเหมาะสม แต่ทั้งนี้ต้องไม่
น้อยกว่า  7  วันท าการ 
  (4)  หลักเกณฑ์การเลือกสรรบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้ยึดหลัก “สมรรถนะ”  ที่จ าเป็นต้องใช้
ส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่งตามที่เทศบาลก าหนด ซึ่งประกอบด้วย 
 (ก)  ความรู้ของบุคคลในเร่ืองต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
 (ข)  ความสามารถหรือทักษะเฉพาะของบุคคลในเร่ืองต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน 
และ 
 (ค)  คุณลักษณะอื่น ๆ ของบุคคลซึ่งจ าเป็นหรือเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน 
 (5)  ให้ก าหนดคะแนนเต็มของสมรรถนะแต่ละเร่ืองได้ตามความจ าเป็นและความสอดคล้อง
กับต าแหน่งงาน  ทั้งนี้  สมรรถนะที่จ าเป็นมากที่สุดควรมีน้ าหนักของคะแนนเต็มมากที่สุด 
 (6)  วิธีการประเมินสมรรถนะแต่ละเร่ือง ให้เทศบาลเป็นผู้ก าหนด โดยสมรรถนะเร่ืองหนึ่ง 
สามารถประเมินได้ด้วยวิธีการประเมินหลายวิธีการหรือสมรรถนะหลาย ๆ เร่ือง สามารถประเมินได้ด้วย
วิธีการประเมินด้วยวิธีเดียวกันตามที่เห็นว่าเหมาะสม  และสอดคล้องกับการประเมินสมรรถนะดังกล่าว 
ได้แก่  การสอบข้อเขียน  การทดสอบตัวอย่างงาน การสัมภาษณ์  การทดสอบด้วยสถานการณ์จ าลอง           
การตรวจสอบกับบุคคลที่อ้างอิง  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  เป็นกรรมการ 
          และเลขานุการ 
  ในการเลือกสรรต าแหน่งที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควร ให้มีผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มี
ประสบการณ์ในงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้น  ทั้งจากภายในหรือภายนอกเทศบาลร่วมเป็นคณะกรรมการ    
ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้มีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งนั้นเป็นคณะกรรมการด้วย 
  คณะกรรมการ มีอ านาจหน้าที่ในการด าเนินการสรรหา และเลือกสรรตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามที่ก าหนดในประกาศรับสมัคร ภายใต้หลักการตามข้อ  451/18 



 

 ข้อ  451/20  เมื่อคณะกรรมการได้ด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้างเสร็จสิ้นแล้ว
ให้รายงานผลการด าเนินการต่อนายกเทศมนตรี เพื่อประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรและด าเนินการ 
จัดจ้าง  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาลต่อไป 
 ให้เทศบาลประกาศบัญชีรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร โดยก าหนดให้บัญชีมีอายุตามที่
เห็นสมควร  แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินกว่า  1  ปี 
 ในกรณีที่มีผู้ผ่านการเลือกสรรมากกว่าจ านวนอัตราว่าง และภายหลังมีอัตราว่างในงาน
ลักษณะเดียวกันหรือคล้ายคลึงกัน ซึ่งเทศบาลพิจารณาแล้วเห็นว่าสามารถใช้บุคคลที่มีสมรรถนะในเร่ือง
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 าเป็นประกาศรับ
สมัครปิดไว้ในที่เปิดเผยเป็นการทั่วไป มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า  5  วันท าการ  ก่อนก าหนดวันรับสมัคร 
 (2)  เทศบาลอาจก าหนดให้ผู้สมัครเสียค่าธรรมเนียมการสมัคร ต าแหน่งละไม่เกิน 200 บาท
ได้ 
 (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                   เป็นกรรมการ 
             และเลขานุการ 



 

 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         
ตามแบบที่ก าหนดแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ 
 

ส่วนที่  5 
ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ 

------------------------- 
 
 ข้อ  451/24  อัตราค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในหมวดนี้  

 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 เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้ง
กับหลักเกณฑ์ที่ก าหนดเกี่ยวกับการได้รับสิทธินั้นตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรี 

 ข้อ  451/26  หลักการก าหนดค่าตอบแทนของพนักงานจ้าง 
 (1)  หลักคุณภาพ เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และมีประสบการณ์เข้ามา
ปฏิบัติงานภายใต้ระบบสัญญาจ้าง 
 (2)  หลักความยุติธรรม  เพื่อให้เกิดความเสมอภาคในโอกาส ไม่เหลื่อมล้ า และไม่เลือก
ปฏิบัต ิ



 

 (3)  หลักการจูงใจ การจ่ายค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ให้เพียงพอ โดยค านึงถึง                       
ค่าครองชีพที่เปลี่ยนแปลง  ค่าตอบแทนในภาคเอกชน  อัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาล และฐานะการคลัง 
ของเทศบาล 
 (4)  หลักความสามารถ อัตราค่าตอบแทนจะจ่ายตามความรู้ความสามารถ ขีดสมรรถนะ 
และผลงานตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 ข้อ  451/27  บัญชีอัตราค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบัญชีอัตราแนบท้าย
หลักเกณฑ์ฯนี้ 

 ข้อ  451/28  ให้พนักงานจ้างได้รับอัตราค่าตอบแทนตามบัญชีอัตราค่าตอบแทน ดังต่อไปนี้ 
(1) พนักงานจ้างตามภารกิจให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน ดังนี้ 

(ก)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ าสุด  
ของอันดับ จ.1 

(ข)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค  (ปวท.)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน              
ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.2 

(ค)  ผู้ได้รับวุฒิประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้               
ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นที่  5  ของอันดับ จ.2 
  (ง)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรีทั่วไป หลักสูตร  4  ปี  หรือผู้มีทักษะซึ่งมิได้ผ่านการเรียน           
การสอนในสถานศึกษาตามข้อ  6 (1)  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ าสุดของอันดับ  จ.3 
  (จ)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาตรี หลักสูตร  5  ปี  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นที่  5  ของ
อันดับ จ.3 
  (ฉ)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาโท  หรือเทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน                
ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.4 
  (ช)  ผู้ได้รับวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่านี้  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทน             
ขั้นต่ าสุดของอันดับ จ.5  
 ส าหรับพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งงานวิชาชีพเฉพาะ ให้ใช้บัญชีอัตราค่าตอบแทน
ตามข้อ   (ง) (จ) (ฉ) (ช)  แล้วแต่กรณี และให้เพิ่มค่าประสบการณ์ 1 ปี ต่อเงินเดือนคร่ึงขึ้น แต่ทั้งนี้ ต้องไม่
เกิน  5  ขั้น 
 (2)  พนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ได้รับอัตราค่าตอบแทนขั้นต่ าสุดของอันดับ  จ.6 
 (3)  พนักงานจ้างทั่วไป  ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตราเดือนละ  4,230  บาท 

 ข้อ  451/29  หลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปี 
 ให้พนักงานจ้างเว้นแต่พนักงานจ้างทั่วไป ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนตามผล
การประเมินการปฏิบัติงาน โดยต้องมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานในรอบปีที่แล้วมาไม่น้อยกว่า  8  เดือน               



 

(1  ตุลาคม  ถึง  30  กันยายน)  เพื่อจูงใจให้พนักงานจ้างที่ปฏิบัติงานของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดี ในวันที่  1  ตุลาคม  ของทุกปี  โดยให้พิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 (1)  พนักงานจ้าง  ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนประจ าปีหนึ่งขึ้น ต้องเป็นผู้มี
ผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดี 
 (2)  พนักงานจ้างที่จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ จ านวนร้อยละ  3 – 5  ของฐานค่าตอบแทน
ก่อนการเลื่อนขั้นค่าตอบแทนในปีนั้น ต้องมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น (คะแนน 2.51 – 
3.00)  โดยหากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.51 – 2.75  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษ จ านวนร้อยละ  3   
หากได้คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.76 – 2.90  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ  4  และหากได้
คะแนนการประเมินทั้งปีตั้งแต่  2.91 – 3.00  จะได้รับค่าตอบแทนพิเศษจ านวนร้อยละ  5  โดยจะได้รับ
ค่าตอบแทนพิเศษตั้งแต่  1  ตุลาคม  ของปีที่มีการประเมิน  ถึง  30  กันยายนของปีถัดไป 
 ทั้งนี้  ให้ผู้ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น มีสัดส่วนได้ไม่เกินร้อยละ  15  
ของพนักงานจ้างแต่ละประเภทที่มีอยู่  ณ  วันที่  1  กันยายน  ของปีที่มีการประเมิน 

 ข้อ  451/30  ในกรณีที่มีการค านวณเพื่อก าหนดค่าตอบแทนพิเศษ หากค านวณแล้วมีเศษ           
ไม่ถึงสิบบาทให้ปรับเพิ่มขึ้นเป็นสิบบาท 

 ข้อ  451/31  ให้เทศบาลจัดท าค าสั่งเลื่อนขั้นค่าตอบแทนและการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
ของพนักงานจ้างตามการประเมินผลการปฏิบัติงานในข้อ  451/29 

 ข้อ  451/32  พนักงานจ้างผู้ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้างได้ให้
พนักงานจ้างผู้นั้นได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนผลการประเมินการปฏิบัติงานตามหลักการในข้อ  
451/29  ได้ 

 ข้อ  451/33  ให้พนักงานจ้างได้รับสิทธิประโยชน์และมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยการประกันสังคม  เว้นแต่ค่าเบี้ยประกันสังคมให้เทศบาลเป็นผู้ช าระแทนพนักงานจ้าง 
 

                            * ข้อ 451/33 ทวิ  กรณีที่เทศบาลบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบก าหนด 
สัญญาจ้าง โดยมิใช่ความผิดของพนักงานจ้างดังกล่าว ให้พนักงานจ้างผู้นั้น ได้รับค่าตอบแทนการออกจากงาน
โดยไม่มีความผิด จากงบประมาณของเทศบาล ดังนี้ 
                                 (1) พนักงานจ้างที่ได้ปฏิบัติงานติดต่อกันครบ 4 เดือน แต่ไม่ครบ 1 ปี ให้จ่าย
ค่าตอบแทนเท่ากับอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน 
                                 (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 านวนสิบ 
เท่าของอัตราค่าตอบแทนที่ได้รับอยู่ก่อนวันออกจากงาน                                                                                                                                                                 
                                 โดยการบอกเลิกสัญญาจ้างดังกล่าว ให้เทศบาลเสนอเหตุผลความจ าเป็นและประโยชน์
ที่ทางราชการจะได้รับ ให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนที่จะบอก
เลิกสัญญาจ้าง  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)  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้กระท าในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (ข)  การประเมินผลส าเร็จของงานตามช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้าง 
 (3)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างทั่วไป ให้กระท าในกรณีการประเมินผล
การปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญาจ้าง 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดในหมวดนี้ 

 ข้อ  451/35  พนักงานจ้างผู้ใดไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  451/34                    
ให้นายกเทศมนตรี รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เพื่อให้ความเห็นชอบในการเลิกจ้าง และให้ถือว่า
สัญญาจ้างของพนักงานจ้างผู้นั้นสิ้นสุดลง โดยให้เทศบาลแจ้งให้พนักงานจ้างผู้นั้นทราบ  ภายในเจ็ดวันนับ
แต่วันที่ทราบมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล   

 ข้อ  451/36  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์               
ในการที่เทศบาลจะใช้เป็นเคร่ืองมือในการบริหารพนักงานจ้าง และน าผลการประเมินไปใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาในเร่ืองต่าง 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  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง
ทั่วไป ให้ประเมินจากผลงานและคุณลักษณะในการปฏิบตัิงานดังต่อไปนี้ โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของ
ผลงาน               ไม่น้อยกว่าร้อยละ  70 

(1)  การประเมินผลงานให้พิจารณาจากองค์ประกอบ  ดังนี้ 
 (ก)  ปริมาณงาน 
 (ข)  คุณภาพงาน 
 (ค)  ความทันเวลา 
(2)  การประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน เทศบาลอาจก าหนดคุณลักษณะที่จ าเป็น               

ต่อการปฏิบัติงานได้ตามความเหมาะสมของลักษณะภารกิจและสภาพการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างใน
ต าแหน่งต่าง ๆ  

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปให้ใช้ 
ตามแบบแนบท้ายหลักเกณฑ์ฯนี้ หรือปรับใช้ตามความเหมาะสมของลักษณะงานก็ได้ 

ข้อ  451/39  ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้ประเมินพนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้าง
ทั่วไป แจ้งให้ผู้รับการประเมินทราบถึงเป้าหมายของการปฏิบัติงานตามต าแหน่งและงานที่รับผิดชอบ  ทั้งนี้                      
ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดการจ้างที่ก าหนดในสัญญาจ้าง 

ข้อ  451/40  ให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป ปีละ  2  คร้ัง  ตามปีงบประมาณ  คือ 

คร้ังที่  1  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  ตุลาคม ถึง  31  มีนาคม 
คร้ังที่  2  ประเมินผลในช่วงการปฏิบัติงาน ระหว่างวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน   

 ข้อ  451/41  ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 (1)  นายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรี   เป็นประธาน 
  ที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 



 

 (2)  ปลัดเทศบาล       เป็นกรรมการ 
 (3)  ผู้อ านวยการส านักหรือผู้อ านวยการกองที่มีพนักงานจ้าง  เป็นกรรมการ 
  ตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติงานอยู่  และเลขานุการ 

 คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลพินิจของผู้บังคับบัญชาหรือผู้ประเมิน 
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรี 

 ข้อ  451/42  เมื่อเสร็จสิ้นการประเมินผลการปฏิบัติงานแต่ละคร้ัง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็น                    
ผู้ประเมิน แจ้งผลการประเมินให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้รับการประเมินทราบและ
ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่พนักงานจ้างดังกล่าว เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

 ข้อ  451/43  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างทั่วไปผู้ใด ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้
ประเมินผลการปฏิบัติงานแล้ว มีค่าเฉลี่ยของผลการประเมินติดต่อกัน 2  คร้ัง ต่ ากว่าระดับดี  ให้
ผู้บังคับบัญชาท าความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาเลิกจ้าง โดยหากนายกเทศมนตรีเห็นควรเลิกจ้าง 
ให้เสนอความเห็นต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลเพื่อพิจารณามีมติ เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลมี
มติประการใด ให้นายกเทศมนตรีปฏิบัติตามมติน้ัน    

 ข้อ  451/44  กรณีที่จะมีการต่อสัญญาจ้าง  ให้น าผลการประเมินผลการปฏิบัติงานมา
ประกอบการพิจารณาในการต่อสัญญาจ้าง โดยผู้ที่ได้รับการพิจารณาให้ต่อสัญญาจ้าง จะต้องมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานเฉลี่ยย้อนหลัง  2  ปี  ไม่ต่ ากว่าระดับดี  ทั้งนี้  การต่อสัญญาจ้างให้ผู้บังคับบัญชาท า
ความเห็นเสนอนายกเทศมนตรีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

 ข้อ  451/45  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ ให้ก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทาง ดังต่อไปนี้ 
 (1)  ให้นายกเทศมนตรี และผู้รับผิดชอบงาน/โครงการร่วมกัน ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ 
 (2)  การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ให้ประเมินจากการ
ปฏิบัติงานตามเป้าหมายและคุณลักษณะการปฏิบัติงาน โดยสอดรับกับข้อตกลง/เงื่อนไข ในสัญญาจ้าง  ทั้งนี้ 
โดยก าหนดให้มีสัดส่วนของผลงานไม่น้อยกว่าร้อยละ  80   
 (3)  ให้เทศบาลก าหนดระยะเวลาในการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญพิเศษเป็นระยะ  เมื่องาน/โครงการ ได้ด าเนินการส าเร็จไปแล้ว ร้อยละ  25  ร้อยละ  50  ร้อยละ  75  
และร้อยละ  100  โดยเทียบเคียงกับเป้าหมายของงาน/โครงการ 



 

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

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

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

 ข้อ  451/48  พนักงานจ้างต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดตามที่ก าหนดไว้เป็นข้อห้ามและข้อ
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การ
อุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ที่
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนดไว้ 
 พนักงานจ้างผู้ใดฝ่าฝืนข้อห้ามหรือไม่ปฏิบัติตามข้อปฏิบัติตามวรรคหนึ่ง พนักงานจ้างผู้นั้น
เป็นผู้กระท าผิดวินัย  จะต้องได้รับโทษทางวินัย ซึ่งมี  4  สถาน  คือ 
 
 

(1) ภาคทัณฑ์ 
(2) ตัดค่าตอบแทน 
(3) ลดขั้นเงินค่าตอบแทน 
(4) ไล่ออก 

 ข้อ  451/49  การกระท าความผิดดังต่อไปนี้ ถือว่าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(1)  กระท าความผิดฐานทุจริตต่อหน้าที่ราชการ 

 (2)   จงใจไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนดให้ปฏิบัติ           
จนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง  
 (3)   ปฏิบัติหน้าที่โดยประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ทางราชการได้รับความเสียหาย               
อย่างร้ายแรง   
 (4)  ไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญา หรือขัดค าสั่ง หรือหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตาม
ค าสั่งของผู้บังคับบัญชาตามข้อ  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 าหนดว่าเป็นความผิดวินยั 
อย่างร้ายแรง 

 ข้อ  451/50  เมื่อมีกรณีที่พนักงานจ้างถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง                          
ให้นายกเทศมนตรีแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนเพื่อด าเนินการสอบสวนโดยเร็ว และต้องให้โอกาส
พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาชี้แจงและแสดงพยานหลักฐาน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมในกรณีที่ผลการ
สอบสวนปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ให้นายกเทศมนตรีรายงาน
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณา  แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าผิดให้สั่งยุติเร่ือง และรายงานคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลมีมติเป็นประการใด  ให้นายกเทศมนตรี
ปฏิบัติตามมตินั้นภายในเจ็ดวัน นับแต่วันรับทราบมติ  แต่ถ้าไม่มีมูลกระท าความผิดให้สั่งยุติเร่ือง 
 หลักเกณฑ์และวิธีการสอบสวนพนักงานจ้างตามวรรคหนึ่ง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน การลงโทษทางวินัย  การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์
ของพนักงานเทศบาล ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

 ข้อ  451/51  ในกรณีที่ปรากฏว่าพนักงานจ้างกระท าความผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้นายกเทศมนตรี
หรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย สอบสวนให้ได้ความจริงและยุติธรรมตามวิธีการที่
เห็นสมควร 
 กรณีที่ผลการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง  ปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้นั้นกระท าผิดวินัยอย่างไม่
ร้ายแรง  ให้นายกเทศมนตรีหรือผู้บังคับบัญชาของพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งลงโทษ
พนักงานจ้างผู้นั้น  ในสถานโทษและอัตราโทษ  ดังนี้ 

(1)  นายกเทศมนตรี สั่งลงโทษภาคทัณฑ์  หรือตัดเงินค่าตอบแทนคร้ังหนึ่งไม่เกิน  5 %  
และเป็นเวลาไม่เกินสามเดือน  หรือลดขั้นเงินค่าตอบแทนคร้ังหนึ่งไม่เกินหนึ่งขึ้น 

(2)  ปลัดเทศบาล สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือตัดเงินค่าตอบแทนคร้ังหนึ่งไม่เกิน  5 %  และ
เป็นเวลาไม่เกินสองเดือน 

(3)  ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง  ผู้อ านวยการส่วนหรือหัวหน้ากอง  สั่งลงโทษ
ภาคทัณฑ์หรือตัดเงินค่าตอบแทนคร้ังหนึ่ง ไม่เกิน  5 %  และเป็นเวลาไม่เกินหนึ่งเดือน 

(4)  หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้างานสั่งลงโทษ ภาคทัณฑ์  
การสั่งลงโทษตามวรรคสอง  ให้สั่งลงโทษตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ถ้า 

มีเหตุอันควรลดหย่อน จะน ามาประกอบการพิจารณาลดโทษก็ได้ แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้ 



 

เฉพาะกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อน ซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกลงโทษตัดเงิน
ค่าตอบแทน    

 ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้โดยให้ท าทัณฑ์บน
เป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ 

เมื่อได้มีการสั่งลงโทษหรือท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือ หรือว่ากล่าวตักเตือน หรือสั่งยุติเรื่อง 
กรณีไม่มีมูลกระท าความผิด  ให้รายงานคณะกรรมการพนักงานเทศบาลพิจารณา  เมื่อคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลมีมติประการใด  ให้นายกเทศมนตรีปฏิบัติตามมตินั้น  ภายในเจ็ดวันนับแต่วันทราบมติ 

ข้อ  451/52   การพิจารณาเกี่ยวกับรายงานตามข้อ  451/50  และข้อ  451/51  และการสั่ง
ลงโทษแบบค าสั่งลงโทษให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน การลงโทษทางวินัย การให้
ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ของพนักงานเทศบาล  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลโดยอนุโลม    
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่   8 
การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 

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

  ข้อ  451/53  พนักงานจ้างผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย  หรือเห็นว่าผู้บังคับบัญชาใช้อ านาจ
หน้าที่ปฏิบัติต่อตนโดยไม่ถูกต้อง  หรือไม่ปฏิบัติต่อตนให้ถูกต้องตามกฎหมาย  หรือเกิดความคับข้องใจอัน
เกิดจากการปฏิบัติของผู้บังคับบัญชาต่อตน  ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์หรือร้องทุกข์  โดยให้น าหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย การให้ออกจากราชการ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์           
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลมาใช้โดยอนุโลม   

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

  ข้อ  451/54  สัญญาจ้างสิ้นสุดลงเมื่อ 
(1) ครบก าหนดตามสัญญาจ้าง 



 

(2) พนักงานจ้างขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามตามหลักเกณฑ์ฯนี้ 
(3) พนักงานจ้างตาย 
(4) ไม่ผ่านการประเมินผลการปฏิบัติงานตามข้อ  451/34 
(5) พนักงานจ้างถูกไล่ออก  เพราะกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(6) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในหลักเกณฑ์ฯ  หรือตามสัญญาจ้าง 
ข้อ  451/55  ในสัญญาจ้าง พนักงานจ้างผู้ใดประสงค์จะลาออกจากการปฏิบัติงาน  ให้ 

ยื่นหนังสือขอลาออกต่อนายกเทศมนตรี  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวน  การลงโทษทางวินัย      
การให้ออกจากราชการ  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์  ของพนักงานเทศบาล  ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม   

ข้อ  451/56  เทศบาลอาจบอกเลิกสัญญาจ้างกับพนักงานจ้างผู้ใดก่อนครบก าหนดตาม
สัญญาจ้างได้ โดยไม่ต้องบอกล่วงหน้า  และไม่เป็นเหตุที่พนักงานจ้างจะเรียกร้องค่าตอบแทนการเลิกสัญญา
จ้างได้ เว้นแต่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจะก าหนดให้ในกรณีใดได้รับค่าตอบแทนการออก           
จากงานโดยไม่มีความผิดไว้ 

ข้อ  451/57   เพื่อประโยชน์แห่งทางราชการ  เทศบาลอาจสั่งให้พนักงานจ้างไปปฏิบัติงาน
นอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างได้  โดยไม่เป็นเหตุให้พนักงานจ้างอ้างขอเลิกสัญญาจ้าง 
หรือเรียกร้องประโยชน์ตอบแทนใด ๆ ในการน้ี  เทศบาลอาจก าหนดให้ค่าล่วงเวลาหรือค่าตอบแทนอ่ืนจาก
การ สั่งให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวก็ได้ 

ข้อ  451/58  ในกรณีที่บุคคลใดพ้นจากการเป็นพนักงานจ้างแล้ว  หากในการปฏิบัติงานของ
บุคคลนั้น ในระหว่างที่เป็นพนักงานจ้างก่อให้เกิดความเสียหายแก่ส่วนราชการ   ให้บุคคลดังกล่าวต้อง
รับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว  เว้นแต่ความเสียหายนั้นเกิดจากเหตุสุดวิสัย  ในการน้ีเทศบาลอาจ                
หักค่าตอบแทนหรือเงินอ่ืนใดที่บุคคลนั้นจะได้รับจากเทศบาลไว้เพื่อช าระค่าความเสียหายดังกล่าวก็ได้   
 

ส่วนที่   10 
การลา 

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

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

ลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาได้ไม่เกินหกสิบวัน 



 

 (ข)  พนักงานจ้างทั่วไปมีระยะเวลาการจ้างหนึ่งปี  มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับ
ค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา  ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสิบห้าวันท าการ ในกรณีที่มีระยะเวลาการ
จ้างตั้งแต่เก้าเดือนขึ้นไปแต่ไม่เกินหนึ่งปี มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาในช่วง
ระยะเวลาการจ้างไม่เกินแปดวันท าการ  ในกรณีมีระยะเวลาการจ้างตั้งแต่หกเดือนขึ้นไปแต่ไม่ถึงเก้าเดือน              
มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินหกวันท าการ                 
ในกรณีที่มีระยะเวลาการจ้างต่ ากว่าหกเดือน มีสิทธิลาป่วยโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา 
ในช่วงระยะเวลาการจ้างไม่เกินสี่วันท าการ  

(2)  การลาป่วยกรณีประสบอันตรายเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ 
 (ก)  พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  ป่วยเพราะเหตุ

ปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือเน่ืองจากการปฏิบัติราชการในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม
หน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ก)  แล้วยังไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะ
รักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ ก็ให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาลเท่าที่นายกเทศมนตรีเห็นสมควร
อนุญาตให้ลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ  แต่ถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาพยาบาลให้             
หายได้ ก็ให้พิจารณาเลิกจ้าง 

 (ข)  ถ้าอันตรายหรือการเจ็บป่วย หรือการถูกประทุษร้ายอันเกิดจากกรณีดังกล่าว  
ใน (ก)  ท าให้พนักงานจ้างตามภารกิจหรือพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษผู้ใดตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 
อันเป็นเหตุจะต้องเลิกจ้างตามหลักเกณฑ์ฯนี้   หากนายกเทศมนตรีพิจารณาเห็นว่าพนักงานจ้างผู้นั้นยังอาจ
ปฏิบัติหน้าที่อื่นใดที่เหมาะสมได้  และเมื่อพนักงานจ้างผู้นั้นสมัครใจจะปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  ให้สั่งพนักงาน
จ้างผู้นั้นไปปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งอ่ืนที่เหมาะสมโดยไม่ต้องเลิกจ้างก็ได้  โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
นายกเทศมนตรี 

 (ค)  พนักงานจ้างทั่วไปป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือเนื่องจากการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่  หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ ถ้าลาป่วยครบตาม (1) (ข)  แล้วยัง                
ไม่หาย และแพทย์ของทางราชการลงความเห็นว่ามีทางที่จะรักษาพยาบาลให้หายและสามารถท างานได้ให้
นายกเทศมนตรีมีอ านาจอนุญาตให้ลาป่วยเพื่อรักษาพยาบาล โดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติได้ ตามที่
เห็นสมควร แต่ต้องไม่เกินหกสิบวัน  และถ้าแพทย์ลงความเห็นว่าไม่มีทางที่จะรักษาให้หายได้ ให้พิจารณา
เลิกจ้าง   

ลูกจ้างผู้ใดเจ็บป่วยไม่อาจปฏิบัติงานได้  ให้ยื่นใบลาต่อนายกเทศมนตรีก่อนหรือในวันที่ลา 
เว้นแต่กรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่งใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการได้ 

การลาป่วยเกินสามวัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แผนปัจจุบันชั้นหน่ึงส่งพร้อมกับใบลาด้วย 
เว้นแต่ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาจะเห็นสมควรเป็นอย่างอื่น   



 

ข้อ  451/60  ในปีหนึ่งพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลา
กิจส่วนตัวรวมทั้งลาไปต่างประเทศโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลาไม่เกินสี่สิบห้าวันท าการ        
แต่ในปีแรกที่ได้รับการจ้าง ให้ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกินสิบห้าวัน 

พนักงานจ้างตามวรรคหนึ่งผู้ใดประสงค์จะลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้  เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถขอรับอนุญาต   
ได้ทันจะเสนอใบลา  พร้อมระบุเหตุจ าเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่จะต้องชี้แจงเหตุผลให้
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ  451/61  การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง  ให้เป็นไปตามที่ก าหนดส าหรับ
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

ข้อ  451/62  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิลาคลอดบุตร
โดยได้รับค่าตอบแทนนับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่างลาไม่เกินเก้าสิบวัน  

พนักงานจ้างที่ลาคลอดบุตรตามวรรคหนึ่ง  หากประสงค์จะลาเพื่อเลี้ยงดูบุตรเพิ่มอีก ให้มี
สิทธิลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตร โดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาได้อีกไม่เกิน
สามสิบวันท าการ  และให้นับรวมในวันลากิจส่วนตัวสี่สิบห้าวันท าการด้วย 

พนักงานจ้างทั่วไปที่จ้างไว้ปฏิบัติงานต่อเน่ือง มีสิทธิลาเน่ืองจากการคลอดบุตรปีหนึ่ง           
ไม่เกินเก้าสิบวัน โดยมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาจากเทศบาลไม่เกินสี่สิบห้าวัน เว้นแต่กรณีที่จ้าง
ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบเจ็ดเดือนไม่อยู่ในข่ายได้รับสิทธิดังกล่าว 

ข้อ   451/63  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษที่ยังไม่เคยอุปสมบท      
ในพระพุทธศาสนา  หรือยังไม่เคยประกอบพิธีฮัจย์  ณ  เมืองเมกะ  ประเทศซาอุดิอาระเบีย  ประสงค์จะลา
อุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ แล้วแต่กรณี  มีสิทธิลาโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติระหว่างลา               
ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวัน ในปีแรกที่จ้างเข้าปฏิบัติงานเป็นพนักงานจ้างดังกล่าว จะไม่ได้รับค่าตอบแทน
ระหว่างลา 

ผู้ประสงค์จะลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่าหกสิบวัน เว้นแต่มีเหตุผล         
อันสมควรจะเสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาน้อยกว่าหกสิบวันก็ได้ 

อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรี 

ข้อ  451/64  การลาเพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร  เข้ารับการระดมพล  เข้ารับการ
ฝึกวิชาการทหาร  เข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม  ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

(1)  พนักงานจ้างมีสิทธิลาไปรับการตรวจคัดเลือกเพื่อเข้ารับราชการทหาร ตามกฎหมาย      
ว่าด้วยการรับราชการทหารโดยได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ ในระหว่างนั้นการลาดังกล่าวจะต้องให้ผู้ลา



 

แสดงจ านวนวันที่ต้องเดินทางไปกลับ  และวันที่ต้องอยู่เพื่อตรวจคัดเลือกเข้ารับราชการทหารเท่าที่จ าเป็น                  
เพื่อประกอบการพิจารณา 

(2)  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างผู้เชี่ยวชาญพิเศษ มีสิทธิลาเข้ารับการระดมพล 
หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพร่ังพร้อม โดยให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติ
ในระหว่างการระดมพล หรือเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมนั้น แต่ถ้าพ้น
ระยะเวลาของการดังกล่าวแล้ว  ไม่มารายงานตัวเพื่อเข้าปฏิบัติงานภายในเจ็ดวัน ให้งดจ่ายค่าตอบแทน
หลังจากวันน้ันไว้จนถึงวันเข้าปฏิบัติงาน เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็น นายกเทศมนตรีจะให้จ่ายค่าตอบแทน
ระหว่างนั้นต่อไปอีกก็ได้แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวัน   

(3)  ในกรณีพนักงานจ้างทั่วไปลาเข้ารับการฝึกวิชาการทหาร ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตรา
ปกติไม่เกินหกสิบวัน ส่วนการลาเพื่อเข้ารับการระดมพล  หรือเข้ารับการทดลองความพรั่งพร้อมแล้วแต่กรณี               
ให้ได้รับค่าตอบแทนอัตราปกติไม่เกินสามสิบวัน 

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

ข้อ  451/65  การลาครึ่งวันในตอนเช้าหรือตอนบ่ายของพนักงานจ้าง ให้นับเป็นการลา             
คร่ึงวัน ตามประเภทการลานั้น ๆ  

ข้อ  451/66  การลาและการจ่ายค่าตอบแทนระหว่างลา  นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ใน
ประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกเทศมนตรี 

การอนุญาตให้ลาตามข้อ  451/59, 451/60, 451/61, และขอ้  451/62  ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 

 
 
 

ส่วนที่  11 
การจ่ายค่าตอบแทน 

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

  ข้อ  451/67  ห้ามสั่งพนักงานจ้างไปปฏิบัติราชการในท้องถิ่นอ่ืน เว้นแต่ในกรณีจ าเป็น
แท้จริงที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญพิเศษ หรือความไว้วางใจในพนักงานจ้างนั้น และไม่อาจหาจ้างได้ใน
ท้องถิ่นนั้น 



 

  ข้อ  451/68  การปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือการปฏิบัติราชการในวันหยุด
ประจ าสัปดาห์  หรือในวันหยุดพิเศษ ซึ่งจะต้องจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาหรือค่าตอบแทนในวันหยุด                 
ให้กระท าได้ในกรณีที่จ าเป็นหรือรีบด่วน โดยมีค าสั่งของผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจเป็นหลักฐาน 

  ข้อ  451/69 การจ่ายค่าตอบแทนในวันท างานปกติและก าหนดเวลาท างาน ให้เป็นไป
ดังต่อไปนี้ 
  (ก)  ก าหนดให้จ่ายค่าตอบแทนเดือนละคร้ังตามเดือนปฏิทิน โดยปกติให้จ่ายในวันสิ้นเดือน 
ถ้าวันสิ้นเดือนตรงกับวันหยุดราชการก็ให้จ่ายได้ในวันเปิดท าการก่อนวันสิ้นเดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นที่
จะก าหนดวันจ่ายค่าตอบแทนเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไป จะต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรี 
  (ข)  ก าหนดเวลาท างานปกติ  ให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ  เว้นแต่ถ้ามีงาน
เป็นลักษณะพิเศษที่จะต้องเข้าท างานและเลิกงานตามปกติไม่ได้  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้ก าหนด โดยจะต้อง
มีเวลาท างานไม่น้อยกว่าวันละเจ็ดชั่วโมง แต่สัปดาห์ละไม่เกินสี่สิบแปดชั่วโมง  ไม่รวมเวลาหยุดพัก 

  ข้อ  451/70  การจา่ยค่าตอบแทนการปฏิบัติราชการนอกเวลาท างานปกติ หรือปฏิบัติ
ราชการวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือในวันหยุดพิเศษ ให้เป็นไปตามระเบียบหรือกฎหมายที่ใช้ส าหรับ
พนักงานเทศบาลโดยอนุโลม 

  ข้อ  451/71  การจ่ายค่าตอบแทนในกรณีพนักงานจ้างถูกสั่งให้ไปปฏิบัติงานในท้องถิ่นอ่ืน 
ตามข้อ  451/67  ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

(1) ให้จ่ายค่าตอบแทนตามปกติตลอดระยะเวลาที่ไปราชการ 
(2)   การปฏิบัติงานในวันท างานปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลา การปฏิบัติงานในวันหยุด 

หรือในกรณีในวันหยุดพิเศษ ให้จ่ายค่าตอบแทนได้ตามเกณฑ์ เสมือนปฏิบัติงานในส านักงานที่ตั้งปกติ          
เว้นแต่ในกรณีวันหยุดประจ าสัปดาห์ซึ่งปกติไม่จ่ายค่าตอบแทนให้ ให้จ่ายค่าตอบแทนอัตราปกติ   

ข้อ  451/72  พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายค่าตอบแทนจนถึงวันที่ถึง
แก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวน
สามเท่าของอัตราค่าตอบแทนปกติทั้งเดือนในเดือนสุดท้ายก่อนวันถึงแก่ความตาย 

ข้อ  451/73  พนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการผู้ใดถึงแก่ความตาย ผู้มีอ านาจได้วินิจฉัยตาม
ข้อ  451/77  แล้วสั่งจ่ายค่าตอบแทนเป็นจ านวนเท่าใด ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่
ถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนวันถึงแก่ความตาย นอกจากนี้ให้จ่ายเงินช่วย
พิเศษอีกจ านวนหน่ึงเป็นจ านวนสามเท่าของจ านวนค่าตอบแทนนั้น   

 ถ้าผู้มีอ านาจวินิจฉัยแล้วสั่งไม่จ่ายค่าตอบแทน ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่            
ผู้นั้นมาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 



 

ข้อ  451/74  พนักงานจ้างที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่ายค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาด
หรือหนีราชการน้ัน 

พนักงานจ้างผู้ใดตายในระหว่างขาดราชการ  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เพียงวันสุดท้ายที่ผู้นั้น
มาปฏิบัติงานและไม่มีการจ่ายเงินช่วยพิเศษ 

ข้อ  451/75  ค่าตอบแทนที่จ่ายตามข้อ  451/72  หรือข้อ  451/74  เป็นทรัพย์สินของผู้ตาย
ในขณะตาย และให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยมรดก 

เงินช่วยพิเศษตามข้อ  451/72  หรือข้อ  451/73  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งพนักงานจ้างได้แสดง
เจตนาระบุไว้เป็นหนังสือตามแบบที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด 

ถ้าพนักงานจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคสอง หรือบุคคลซึ่งพนักงานจ้างผู้ตาย
ได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายไปเสียก่อน  ให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้ 

(1) คู่สมรส 
(2) บุตร 
(3) บิดามารดา 
(4)   ผู้ที่ได้อยู่ในอุปการะของผู้ตายตลอดมา โดยจ าเป็นต้องมีผู้อุปการะและความตายของผู้

นั้นท าให้ได้รับความเดือดร้อนเพราะขาดความอุปการะ ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐานแสดงได้ว่าเป็นผู้
อยู่ในอุปการะของผู้ตาย   

(5)  ผู้ที่อุปการะเลี้ยงดูให้การศึกษาแก่ผู้ตายมาแต่เยาว์  ซึ่งนายกเทศมนตรีเห็นว่ามีหลักฐาน
แสดงได้ว่าเป็นผู้อุปการะผู้ตาย   

เมื่อปรากฏว่ามีบุคคลในล าดับก่อนดังกล่าวในวรรคสาม บุคคลนั้นมีสิทธิรับเงินช่วยพิเศษ
แต่ในล าดับเดียว ผู้ที่อยู่ในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษ 

ถ้าบุคคลดังกล่าวข้างต้นไม่มีตัวมาขอรับภายในระยะเวลา  1  ปี  นับแต่วันที่พนักงานจ้าง              
ผู้นั้นถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินช่วยพิเศษก็เป็นอันไม่ต้องจ่าย 

ในกรณีที่เทศบาลมีความจ าเป็นต้องเข้าเป็นผู้จัดการศพพนักงานจ้างผู้ถึงแก่ความตาย เพราะ
ไม่มีผู้ใดเข้าจัดการศพในเวลาอันควร ก็ให้เทศบาลหักค่าใช้จ่ายจากเงินช่วยพิเศษที่ต้องจ่ายตามประกาศนี้ได้
เท่าที่จ่ายจริง และมอบส่วนที่เหลือให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับ 

ข้อ  451/76  เทศบาลใดมีความจ าเป็นที่จะต้องสั่งให้พนักงานจ้างไปฝึกอบรม หรือดูงาน 
เกี่ยวกับหน้าที่ที่พนักงานจ้างนั้นปฏิบัติอยู่ ณ ต่างประเทศ  หรือภายในประเทศโดยให้ได้รับค่าตอบแทน
อัตราปกติตลอดระยะเวลาที่ไปฝึกอบรมหรือดูงานนั้น  ให้นายกเทศมนตรีเป็นผู้อนุมัติ 



 

ข้อ  451/77  พนักงานจ้างที่ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงจนถูกตั้งกรรมการ
สอบสวน หรือถูกฟ้องคดีอาญาหรือต้องหาว่ากระท าความผิดอาญา และถูกสั่งพักราชการไว้ก่อนจนกว่าคดี
หรือกรณีถึงที่สุด การจ่ายค่าตอบแทนระหว่างพักราชการ ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 

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

(2)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดและไม่มี
มลทิน หรือมัวหมอง  ให้จ่ายค่าตอบแทนให้เต็มอัตราปกติ 

(3)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างผู้ถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน มิได้กระท าความผิดแต่มีมลทิน
หรือมัวหมอง  หรือกระท าความผิด แต่ถูกลงโทษไม่ถึงไล่ออก ให้จ่ายค่าตอบแทนได้คร่ึงหนึ่งของ
ค่าตอบแทนอัตราปกติ 

(4)   ถ้าปรากฏว่าพนักงานจ้างถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน ได้กระท าความผิดและถูกลงโทษ          
ไล่ออก  ห้ามจ่ายค่าตอบแทน 

(5)  ในกรณีพนักงานจ้างซึ่งถูกสั่งพักราชการไว้ก่อน  ผู้ใดถึงแก่ความตายก่อนคดีหรือกรณี
ถึงที่สุด ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาวินิจฉัยต่อไปด้วยว่าควรจะจ่ายค่าตอบแทนระหว่างเวลานั้นหรือไม่ 
เพียงใด  โดยอนุโลม (2) (3) และ (4)  ทั้งนี้  ให้จ่ายค่าตอบแทนตามจ านวนที่วินิจฉัยให้จนถึงวันที่ถึงแก่          
ความตายหรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าตอบแทนก่อนถึงแก่ความตาย 

กรณีให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ถือปฏิบัติท านองเดียวกับการจ่ายค่าตอบแทนระหว่าง 
พักราชการ 

ข้อ  451/78  ให้น าความในข้อ  451/77  มาใช้บังคับแก่การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานจ้าง
ระหว่างอุทธรณ์  ค าสั่งลงโทษไล่ออก  หรือระหว่างถูกพนักงานสอบสวนควบคุมด าเนินคดีอาญา หรือถูก
ควบคุมตัวตามค าพิพากษาของศาลโดยอนุโลม   

ข้อ  451/79  การจ่ายค่าตอบแทนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดค่าตอบแทน  ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับ
การแต่งตั้งหรือปรับค่าตอบแทน  โดยได้รับค่าตอบแทนต่างจากเดิมและยังไม่พ้นโทษตัดค่าตอบแทน ให้คง
ตัดค่าตอบแทนต่อไปตามจ 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 โดยไม่
ขัดหรือแย้งกับหลักเกณฑ์ฯนี้ 

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

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

ทะเบียนพนักงานจ้างของเทศบาล  ถือเป็นเอกสารลับของทางราชการไม่พึงเปิดเผยต่อผู้อ่ืน 
การขอคัดทะเบียนพนักงานจ้างของเทศบาล หรือตรวจสอบรายการให้ด าเนินการขออนุมัติตามระเบียบของ
ทางราชการ 

ข้อ  451/82  ให้พนักงานจ้างของเทศบาลปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติราชการและการปฏิบัติ
ตนตามประกาศก าหนดมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมที่ก าหนดไว้ส าหรับพนักงานเทศบาล ตามที่
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลก าหนด 

บทเฉพาะกาล 

  ข้อ  452   ผู้ใดเป็นพนักงานเทศบาล และได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในสายงานใดอยู่
ก่อนวันที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นพนักงานเทศบาลและด ารงต าแหน่งในสายงานนั้นตาม
ประกาศนี้ต่อไป  โดยให้ได้รับเงินเดือนและสิทธิประโยชน์เช่นเดิม      



 

  ข้อ  453    ผู้ใดเป็นลูกจ้างของเทศบาล และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใดอยู่ก่อนวันที่
ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ ให้ผู้นั้นเป็นลูกจ้างของเทศบาลและด ารงต าแหน่งนั้นตามประกาศนี้ต่อไป  โดยให้
ได้รับค่าจ้าง และสิทธิประโยชน์ ตลอดจนระยะเวลาการจ้างเช่นเดิม 

  ข้อ  454    การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ
ตามพระราชกฤษฎีการะเบียบพนักงานเทศบาล พ.ศ. 2519 ซึ่งใช้บังคับอยู่ก่อนที่ประกาศนี้มีผลใช้บังคับ          
ให้ด าเนินการต่อไปตามที่ ก.ท.จ. ก าหนด  ทั้งนี้  ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับมาตรฐานทั่วไปที่  ก.ท. ก าหนด 

  ข้อ  455    การใดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของลูกจ้างของเทศบาลที่มิได้ก าหนดไว้ใน
ประกาศนี้   ให้น าแนวทาง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข หรือวิธีการที่ก าหนดส าหรับพนักงานเทศบาลมาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 

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

 
      ประกาศ  ณ  วันท่ี  11 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 

 

                    เกษมศักดิ์   แสนโภชน ์
 

         (นายเกษมศักดิ์   แสนโภชน์) 
    ผู้ว่าราชการจังหวัดสุรินทร์ 

           ประธานกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุรินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


