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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัดฉบับนี้ เป็นคู่มีการปฏิบัติงานซึ่งเทศบาลต าบลปุงไฮ  จัดท าขึ้น 
เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดขอบ ใช้ศึกษาและน าไปปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  
ของส านักงานปลัด 

คู่มือปฏิบัติราชการส านักงานปลัด เทศบาลต าบลปุงไฮ ได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการ ปฏิบัติงาน 
เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานในการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง ส านักงานปลัดให้บรรลุ
ตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ซึ่งตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วน เสียส าคัญ 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ข้าราชการและลูกจ้างผู้รับผิดชอบส านักงานปลัด เทศบาลต าบลปุงไฮ 
จะได้น าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและน ามาใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพบรรลุตาม หน้าที่ของ
เทศบาลต าบลปุงไฮ ที่ได้ระบุไว้ในเทศบัญญัติ 

 
                                                                          ส านักงานปลัด เทศบาลต าบลปุงไฮ 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการส านักงานปลัดของเทศบาลต าบลป่งไฮ  

เนื่องจากในปัจจุบัน เทศบาลต าบลปุงไฮ มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น 
การอยู่ร่วมกันของ บุคลากรในองค์กรเป็นส่วนส าคัญท่ีจะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางท่ีดี 

ดังนั้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงานราชการของเทศบาลต าบลปุงไฮ เป็นไปด้วย ความ
มีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่า งมีระสิทธิภาพ และ
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ 
ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของ
บุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน อีกทั้งยังเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของการปฏิบัติงานของ
พนักงานในองค์กร 

เทศบาลต าบลปุงไฮจึงออกคู่มือแนวทาการปฏิบัติงานราชการภายในเทศบาลต าบลปุงไฮ ให้ส่วน
ราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลต าบลปุงไฮ ตามลักษณะงานของแต่ละส่วนราชการในสังกัด ของเทศบาลต าบลปุงไฮ 

 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน 
2. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเปูาหมายขององค์กร 
5. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกชั้นตอน 
6. เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ ปฏิบัติงาน

ของพนักงานในองค์กร 
7. เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8. เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9. เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10. เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง 
รวดเร็ว 
  
  
ขอบเขต 
 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป รวมไป

ถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในสังกัดเทศบาลต าบลปุงไฮ  
ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ มติ หลักเกณฑ์ค าสั่งเทศบาลต าบล ปุงไฮที่มอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมตั้งแต่ ขั้นตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงานนั้น 

 



 
 
ความรับผิดชอบ 

การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวม
ไปถึง ผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้นๆ งานที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตาม 
โครงสร้างของส่วนราชการ ดังนี้          

          
                                                  ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล ระดับ กลาง) 
                                                                                     
                                                                                                                     หน่วยตรวจสอบภายใน  
                                                                                                                  (นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก./ชก. 1 อัตรา)(ว่าง) 
                                                                                  
                                                 รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล ระดับ ต้น) 
 
 
    ส านักปลัดเทศบาล           กองคลัง          กองการศึกษา    
๑.  งานบริหารทั่วไป        ๑ งานการเงิน      1  งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  
๒.  งานนโยบายและแผน        ๒ งานบัญชี      2  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                      
๓  งานกฎหมายและคด ี        ๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้    3 งานบริหารการศึกษา                                      
๔  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย       ๔  งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสด ุ   4  งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
๕  งานกิจการสภาเทศบาล. 
๖  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
7  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม                                                                       กองสวัสดิการสังคม 
8  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข                                                             ๑  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
๙  งานรักษาความสะอาด          กองช่าง    2  งานสังคมสงเคราะห ์
๑๐  งานส่งเสรมิการเกษตร        ๑   งานก่อสร้าง   3  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตร ี
๑๑  งานส่งเสรมิปศุสตัว ์        ๒   งานออกแบบและควบคมุอาคาร 
12 งานทะเบียนพาณิชย ์        ๓   งานประสานสาธารณูปโภค 
          ๔   งานผังเมือง 
 
 
      

                                            
                       

 
 
 
 
 

ระดับ บท.กลาง บท.ต้น อท. ต้น 
วิชาการ 
ชก./ปก. 

ทั่วไป 
ชง./ชง. 

พนักงาน
ครู

เทศบาล 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงาน
จ้าง 

ตามภารกจิ/
ผู้ดูแลเด็ก 

 
พนักงาน
จ้างตาม
ภารกิจ 

                        
พนักงาน

จ้าง                       
ทั่วไป 

รวม 

กรอบ
อัตราก าลัง  

1 1 5 8 13        
20/17 

1 18/ 15 18 100 
 

 



 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
เทศบาลต าบลปุงไฮได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเทศบาล 

ต าบลปุงไฮ เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของ ผู้บังคับบัญชาทุก
ระดับ เทศบาลต าบลปุงไฮจึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
เทศบาลต าบลปุงไฮ ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับดูแลและ
รับผิดชอบของแต่ละส่วนราการ ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทาการ ปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็นตัวชี้วัด
ความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของเทศบาลต าบลปุงไฮ ต่อไป 

การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น โดยมีหนังสือสั่งการ 
ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือก าหนดขึ้น 
เพ่ือมาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม โดยค านึงถึงประ โยชน์ขององค์กรและทาง
ราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ 

ดังนั้น ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลปุงไฮ ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการปฏิบัติ 
ราชการ ดังนี้ 

 
วิสัยทัศน์ Vision 
" เป็นองค์กรที่มีการบริหารงานด้วยหลักธรรมาภิบาล มีการบริการประชาชนอย่างเป็นเลิศ ส่งเสริม

การศึกษา ฟ้ืนฟูภูมิปัญญาท้องถิ่น ปรับปรุงพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสร้าง พ้ืนฐานให้คลอบคลุมเต็มพ้ืนที่" 
 
พันธกิจ Mission 
(1.) ประชาชนมีระบบสาธารณูปโภค สาธารณูปการ ได้มาตรฐานและเพียงพอต่อความต้องการของ

ประชาชน  
(2.) จัดหาและพัฒนาแหล่งน้ าให้เพียงพอต่อการท าการเกษตร 
(3.) พัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนในต าบล 
(4.) ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพให้กับประชาชนในท้องที่ 
(5.) พัฒนาและปรับปรุงระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
(6.) สืบสานและอนุรักษ์วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี 
(7.) รักษาทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมให้อุดมสมบูรณ์ 
  
 จุดยืนทางยุทธศาสตร์ Positioning 
 
(1) พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานสาธารณูปโภค แหล่งน้ า ระบบประปา เพ่ือใช้ในการอุปโภค บริโภค 
(2) ส่งเสริมและพัฒนาด้านการศึกษา 
(3) ส่งเสริมสนับสนุนด้านการท่องเที่ยว ศาสนา-วัฒนธรรมประเพณีและกีฬา 
(4) เตรียมความพร้อมเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
(5) ส่งเสริมสนับสนุนด้านการเกษตร 



(6) พัฒนาสังคม ชุมชน ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
(7) ส่งเสริมการสาธารณสุขเพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดีข้ึน 
(8) อนุรักษ์และฟ้ืนฟูสภาพแวดล้อมและการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(9) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และพิการ  (10) มุ่งเน้นการบริการเชิงรุก รวดเร็ว 

มีประสิทธิภาพ และโปร่งใส (11) ให้ความส าคัญกับปัญหาของประชาชนและรีบเร่งแก้ไข 
(12) พัฒนาชุมชนให้เป็นเมืองน่าอยู่น่าอาศัย 
(13) สร้างความปรองดองสมานฉันท์ให้เกิดข้ึนในชุมชน 
(14) ให้ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
(15) ส่งเสริมให้มีการด าเนินการของศูนย์เรียนรู้ ตามแนวพระราชด าริ 
 
เวลาท าการปกติ 

4.1 ในวันเวลาราชการ ให้ลงชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการด้วยตนเอง ภายในเวลา 08.30 น. 
เพ่ือพร้อมปฏิบัติราชการ หากลงเวลาหลัง 08.30 น. ให้ถือว่าเป็นการลงเวลามาปฏิบัติราชการสาย 

4.2 การมาสาย ก าหนดไว้ไม่เกิน 10 ครั้ง ในครึ่งปีงบประมาณ 
4.3 ในการไปติดต่อราชการนอกสถานที่ หรือผู้ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าที่ แล้วไม่

สะดวก ในการมาลงชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการได้ทันภายในก าหนดให้แจ้งผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส านัก 
และปลัดเทศบาล และให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมได้หมายเหตุไว้ 

4.4 ถ้าไม่ลงชื่อในสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการในช่วงเวลา 08.30 น. และไม่มีการยื่นใบลาตาม 
ระเบียบฯ ให้ถือว่าเป็นการขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

- กรณีพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดบึงกาฬ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการสอบสวนการลงโทษทางวินัย พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 
2558 หมวด 2 วินัยและการรักษาวินัยข้อ 17 พนักงาน เทศบาลต้องอุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการจะละทิ้งหรือ
ทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้ 

การละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร อันเป็น เหตุให้เสียหาย แก่ราชการ
อย่างร้ายแรงหรือละทิ้งหน้าที่ราชการติดต่อในคราวเดียวกันเป็นเวลา เกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือมี
พฤติการณ์อันแสดงถึงความจงใจไม่ปฏิบัติตาม ระเบียบของทางราชการ เป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง – กรณี
พนักงานจ้าง ถ้าพนักงานจ้าง ที่ขาดหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่าย ค่าตอบแทนส าหรับวันที่ขาดหรือหนีราชการนั้น ตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดบึงกาฬ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข เกี่ยวกับพนักงานจ้าง หมวด 11 
การจ่าย ค่าตอบแทน ข้อ 74 ลงวันที่ 30 กรกฎาคม 2547 

4.5 การปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรยามรักษาการณ์ภายในเทศบาลต าบลปุงไฮ ให้เป็นไปตามค าสั่ง ว่าด้วย
เรื่องนั้นๆอย่างเคร่งครัด 

การแต่งกาย 
ให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลต าบลปุงไฮ แต่งกายด้วยความสุภาพ 

เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม โดยก าหนดดังนี้ 
5.1 วันจันทร์ แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกาก ี
5.2 วันอังคาร - วันศุกร์ แต่งกายด้วยชุดสุภาพ ตามสีที่เทศบาลได้ก าหนดไว้โดย  
สุภาพบุรุษ ให้ใส่กางเกงขายาวสีสุภาพ  
สุภาพสตรี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 



* เว้นแต่ลูกจ้างประจ าหรือพนักงานจ้างผู้มาปฏิบัติงานด้านการรักษาความสะอาดและพนักงานจ้างที่
ปฏิบัติงานภาคสนาม อนุโลมให้แต่งกายด้วยชุดที่เหมาะสมกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

 
การลา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6.๑ ประกาศ ก.จังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลฯ หมวดว่าด้วย

การลา 
6.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
6.๓ พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และ 

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๕) 

 การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

๑. การลาป่วย ปีละไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
- กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน ๖๐ วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อนในวันลา 
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาปุวยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้ 

๒. การลาคลอดบุตร 
- สามารถลาได้ไม่เกิน ๙๐ วันครั้ง 
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์ 
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา 
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้ 
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว 
- การลาคลอดท่ีคาบเก่ียวกับลาประเภทอื่นซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและ ให้นับเป็น 

วันเริ่มลาคลอดบุตร 

3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร 
- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย 
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ 
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน ๙๐ วัน  

๔. การลากิจส่วนตัว 
- ลาได้ปีละไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 
- ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ลากจิเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน ๑๕๐ วันท าการ 
- การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได้ 
- หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

๕. การลาพักผ่อน 
- สามารถลาได้ปีละ ๑๐ วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน ๓๐ วันท าการ (รับราชการ ๑๐ ปีขึ้นไป) 
- ถ้าบรรจุไม่ถึง ๖ เดือน : ไม่มีสิทธิ์ 



- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้ 
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้ 
 หลักเกณฑ์ลาพักผ่อน 
มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 10 วันท าการ 
การลาพักผ่อนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้ 1๐ วันท าการ ผู้ได้รับการบรรจุ 

ครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง 6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณนั้น 
ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง ๑๐ ปี สะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๒๐ วันท าการ 
ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา ๑0 ปี ขึ้นไปสะสมวันลาได้ แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน 

รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๓0 วันท าการ  

6. การลาอุปสมบทประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน ๑๒0 วัน 

- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน 
- รับราชการไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า ๖๐ วัน 
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน ๑๐ วัน 
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน ๕ วัน 
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว 

๗. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพลเลือก : เพื่อรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ 

- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า ๔๘ ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดม พล
ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม 

- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน ๔๘ ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจ ใน
หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน ๑๕ วัน) 

๘. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน ๔ ปี ต่อได้รวมไม่เกิน ๖ ปี 
- พ้นทดลองงานแล้ว 
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
- ไปศึกษาปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้ได้รับ

เงินเดือน) 
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร 
- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ ๒ ปี 
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ ๔ ปี 
หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน 

1 ปีการศึกษา 
- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนตต าแหน่ง 
- ต้องพันจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว 
- กรณีท่ีเคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่ น้อยกว่า ๑ ปี 
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้ว  

เป็นเวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 



- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ระยะเวลาที่
ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี 

- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเกต : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อยกว่า 
๑ เท่า) 

หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ 
  
๙ การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประทศ การลาไปปฏิบัติงานๆ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 

ประเภทที่ 1 
- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง 
- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งๆ ตามความตกลงระหว่างประเทศ 
- ไปศึกษาปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย                      

ประเภทที่ ๒     - นอกเหนือจากประเภทที่ ๑ 

๑๐. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 
รัฐวิสาหกิจ 

- ลาได้ไม่เกิน ๒ ปี 
- ต่อได้อีก ๒ ปี รวมไม่เกิน ๔ ปี 
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียวหรือ หลายครั้งก็

ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด ๔ ปี ไม่มีสิทธิ ลา ยกเว้นสมรสกลับมาแล้วและได้รับ
ค าสั่งให้ไปอีก 

๑๑. การลาไปพื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ 

-  ลาไปพ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 1๒ เดือน 
ข้าราชกาที่ได้รับอันตรายหรือการปุวยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือ พิการเพราะเหตุอ่ืน 

-  ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 1๒ เดือน 
จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาต พร้อมแสดงหลักฐานเกี่ยวกับ หลักสูตรที่
ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ให้มีปีละ 2 ครั้ง ตามปีรอบงบประมาณ คือ 

(1) ครั้งที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึง 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
(2) ครั้งที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึง 31 กันยายน ของปีเดียวกัน 
7.2 เกณฑ์การให้คะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล 
(1) ระดับดีเด่น ต้องมีช่วงคะแนนประเมินร้อยละ 90 ขึ้นไป 
(2) ระดับดีมาก ต้องมีช่วงคะแนนประเมินร้อยละ 80 แต่ไม่ถึง 90 
(3) ระดับดี ต้องมีช่วงคะแนนประเมินร้อยละ 70 แต่ไม่ถึง 80 
(4) ระดับพอใช้ ต้องมีช่วงคะแนนประเมินร้อยละ 60 แต่ไม่ถึง 70 
(5) ระดับต้องปรับปรุง ต้องมีช่วงคะแนนประเมินต ากว่าร้อยละ 60 
 
 


