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ประกาศเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง 
เรื่อง  หลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 

---------------------------------- 
 อ้างถึงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ปี 2545  ลงวันที่   15  พฤศจิกายน  2545  
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล    เรื่อง    มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  
ลงวันที่  12 พฤษภาคม  2547   และ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่   เรื่อง  
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่) 3     ลงวันที่  10 กรกฎาคม  2557 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  13  ประกอบมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานเทศบาล ที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดเชียงใหม่  ในการประชุมครั้งที่  13/2545  
เมื่อวันที่  19  พฤศจิกายน  2545  ได้มีมติประกาศก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับบริหารงาน
บุคคลส าหรับพนักงานเทศบาล  ข้าราชการครูสังกัดเทศบาล  และลูกจ้างเทศบาล  ไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง  เรื่อง  หลักเกณฑ์การ
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง” 
 ข้อ 2  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ........................................... เป็นต้นไป 
 ข้อ 3  ภายใต้บทก าหนดในมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลส าหรับพนักงาน
เทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้างเทศบาล  ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลและ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ก าหนด บรรดาพระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  กฎ  
ระเบียบ   ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือค าสั่งอ่ืนใด  ที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  
พนักงานครูสังกัดเทศบาล  และพนักงานจ้างของเทศบาลในส่วนที่มีก าหนดไว้แล้วให้เป็นไปตามประกาศนั้น 
และเพ่ิมเติมตามประกาศฉบับนี้ 
 ข้อ 4 ให้พนักงานเทศบาล    พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้างเทศบาลต าบลทุ่ง
ข้าวพวง  ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับ  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง  ที่ ก.ท. ก าหนด และ
หมั่นศึกษาหาความรู้  และพัฒนาตนเองเพ่ือให้เกดิประโยชน์ต่อทางราชการอย่างต่อเนื่อง 
 ข้อ 5 พนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาล  พนักงานจ้างเทศบาล ให้ปฏิบัติตาม 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ ดังต่อไปนี้ 
          5/1 เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล   ประกาศ  
ณ วันที่  30  ธันวาคม  2558 
          5/2 เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 ประกาศ ณ วันที่ 30  ธันวาคม  2558  
         5/3 เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์  และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ของพนักงานเทศบาล  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2563  ประกาศ ณ  วันที่  9  มีนาคม  2563   
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  5/4  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการประเมินผลกาปฏิบัติงานพนักงาน
ครู  และบุคลากรทางการศึกษาเทศบาล พ.ศ. 2562  ประกาศ ณ  วันที่  1 กรกฎาคม  2562 
        5 /5 เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครูและ
บุคลากรทางการศกึษาเทศบาล  พ.ศ. 2562  ประกาศ ณ  วันที่  1 กรกฎาคม  2562 
  5/6  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่  3) ประกาศ  ณ  วันที่  
10  กรกฎาคม  2557 
 ข้อ 6 ในการโอน  การย้าย ของพนักงานเทศบาล  และพนักงานครูเทศบาล  ให้เป็นไป
ตามเงือ่นไข  ดังนี้ 
        (ก.) การโอน  การย้าย  พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และ ครูศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาล   ให้ยื่นความจ านง  ได้ปีละ  2  ครั้ง คือ  ใน เดือน เมษายน  และ เดือน ตุลาคม ในแต่ละ
ปเีท่านั้น  ยกเว้นกรณีสับเปลี่ยนในต าแหน่งเดียวกันสามารถด าเนินการเมื่อผู้มีอ านาจในการบรรจุแต่งตั้งใช้
ดุลพินิจสั่งการเป็นอย่างอ่ืน  
  (ข) การโอน ย้าย  พนักงานเทศบาล  ข้าราชการครูสังกัดเทศบาล และ ครูศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เมื่อมาด ารงต าแหน่ง ณ  เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง  ต้องปฏิบัติราชการในต าแหน่งนั้นไม่
น้อยกว่า  5  ปี จึงสามารถยื่นค าร้อง  ว่าด้วยการโอน  การย้าย  ไปองค์กรปกครองท้องถิ่นอ่ืน   หรือ
หน่วยงานราชการอ่ืนได ้  
  (ค) พนักงานเทศบาล  พนักงานครูสังกัดเทศบาล  พนักงานจ้างเทศบาล  การขอ
อนุญาตท าการสอบแข่งขัน  หรือการคัดเลือกต่าง ๆ ผู้ขออนุญาตต้องจัดท าบันทึกเสนอขออนุญาตต่อผู้มี
อ านาจในการบรรจุและแต่งตั้งของเทศบาลเป็นผู้อนุมัติจึงจะสามารถด าเนินการในเรื่องดังกล่าวได้  ทั้งนี้
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ  ส าเนาหลักฐานให้งานการเจ้าหน้าที่จัดเกบ็ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ข้อ 7 พนักงานเทศบาล พนักงานครูสังกัดเทศบาล และพนักงานจ้างเทศบาล  ให้ปฏิบัติ
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่  เรื่อง  ก าหนดหลักเกณฑ์การลาของ
พนักงานเทศบาล (เพ่ิมเติม)  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ.ศ.2555   
ลงวันที่  11 มกราคม  2555 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง  (ฉบับที่ 3) ลงวันที่  13 กรกฎาคม 2557 
                          (ก)ในการลาของพนักงานครู    สังกัดโรงเรียนเทศบาลบ้านห้วยเป้า  ให้ผู้อ านวยการ
สถานศึกษาสรุปการลาคราวละ 6 เดือน  และจัดส่งให้  งานการเจ้าหน้าที่   ในวันที่  31  มีนาคม และ  
30  กันยายน  ของทุกปี 
       (ข)ในการลาของพนักงานครู  สังกัดโรงเรียนอนุบาลขุนคอง  และครูสังกัดศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก  ให้จัดส่งใบลาให้กับ  กองการศึกษา   ก่อนทุกครั้งที่ท าการลา  และให้ผู้อ านวยการกองการศึกษา
สรุปการลาคราวละ 6 เดือน  และจัดส่งให้  งานการเจ้าหน้าที่   ในวันที่  31  มีนาคม และ  30  กันยายน  
ของทุกปี 
       (ค)ในการลาทุกประเภทต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจให้ลาก่อนทุกครั้ง จึงจะลาได้     
โดยจะต้องเสนอใบลาก่อนอย่างน้อย  3  วันท าการ  ยกเว้นการลาป่วยให้จัดส่งใบลาให้กับผู้ที่มีอ านาจใน
การอนุมัติ  เมื่อกลับมาปฏิบัติราชการในวันแรก 
 ข้อ 8 พนักงานจ้าง  ให้ปฏิบัติตาม  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
เชียงใหม่  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่  3)  ลงวันที่  10 กรกฎาคม  2557 
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 ข้อ 9 การมาสายของพนักงานเทศบาล พนักงานครูสังกัดเทศบาล  พนักงานจ้างเทศบาล 
ต้องไม่เกินกว่าที่นายกเทศมนตรีก าหนด  ดังมรีายละเอียดดังตอ่ไปนี้ 
  9/1 ในครึ่งปีที่แล้วมา  ต้องไม่มาสายเกินกว่า 6  ครั้ง ทั้งนี้หากไม่รายงานเหตุผล
ความจ าเป็นให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบเกี่ยวกับการมาสาย  งานการเจ้าหน้าที่จะถือว่า มา
สายตามประกาศฉบับนี้ 
 ข้อ 10  การลาของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้างเทศบาล   
จะต้องมีวันลาแต่ละประเภท  ต้องด าเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้   
  10/1  พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล 
   (ก) ในครึง่ปีที่แล้วมาต้องไม่ลา  “ของการลาทุกประเภท”  
       เกินกว่า 12  วันท าการ 
   (ข) ยกเว้น  การลาป่วยตามค าสั่งแพทย ์ หรือ มีใบรับรองแพทย์  
  10/2  พนักงานจ้างเทศบาล  
                                         (ก) พนักงานจ้างทั่วไป  ในครึ่งปีที่แล้วมา ต้องไม่ลาพกัผ่อนประจ าปี   
                                              และลาป่วย  เกินกว่า  12 วันท าการ  (ยกเว้นการลาอุปสมบท) 
                                         (ข) พนักงานจ้างทั่วไป ผู้ยื่นความประสงค์ลานอกเหนือจากที่ก าหนด 
                                              ไว้ในประกาศนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของนายกเทศมนตรี แตไ่ม่ได้รับ 
                   ค่าตอบแทนระหว่างลา  
              (ค) พนักงานจ้างตามภารกิจผู้มีทักษะ หรือผู้มีคุณวุฒิ  ในครึ่งปีที่แล้วมา 
                   ของการลาทุกประเภทไม่เกินกว่า 12 วันท าการ 
                                              (ยกเว้นการลาอุปสมบท    การลาป่าวยตามค าสั่งแพทย ์ หรือ  
                                              มีใบรับรองแพทย์   การลาคลอดบุตร  การลาช่วยเหลือภริยา 
                                              คลอดบุตร  และการลาเพ่ือการรับราชการทหาร 
                     (ง)  การลาคลอดบุตรของพนักงานจ้างเทศบาล  มีสิทธิลาคลอดบุตรได้   
                                             90  วัน  นับรวมวันหยุดประจ าสัปดาห์และวันหยุดพิเศษในระหว่าง 
                                             ลาโดยได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาไม่เกิน  45  วัน  และมีสิทธิได้รับ 
                                             เงินสงเคราะห์การหยุดงานเพ่ือการคลอดบุตรจากกองทุน 
                                             ประกันสังคม  ทั้งนี้  “ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตาม 
                                             กฎหมายว่าด้วยประกันสังคม” 
   (จ) การลาพักผ่อนประจ าปีของพนักงานจ้าง  มีสิทธิลาพักผอ่นโดยได ้
                   ได้รับค่าตอบแทนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  10  วันท าการ  ส าหรับ 
                                              ในปีแรกท่ีได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างยังไม่ครบ  6  เดือน  ไม่มี 
                                              สิทธิลาพักผ่อน  เว้นแต่ผู้ที่เคยได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างมาแล้ว 
                                              ไม่น้อยกว่า  6  เดือน  และได้พ้นจากการเป็นพนักงานจ้างไปแล้ว  
                          แต่ต่อมาได้รับการจ้างเป็นพนักงานจ้างในเทศบาลเดิมอีก 
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 ข้อ  11  ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลา  และการใช้อ านาจพิจารณาหรืออนุญาต
การลา  ส าหรับพนักงานเทศบาล  ให้เป็นไปตามตารางที่ก าหนดไว้ท้ายประกาศนี้ 
      ในกรณีที่ผู้มีอ านาจอนุญาตการลาตามประกาศนี้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  และมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่อาจรอการอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตได้  ให้ผู้ลาเสนอหรือจัดส่ง
ใบลาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตเหนือขึ้นไปเพ่ือพิจารณา  และเมื่ออนุญาตแล้วให้แจ้งผู้มีอ านาจตามประกาศนี้
ทราบด้วย 
      ผู้มีอ านาจพิจารณาหรืออนุญาตการลาจะมอบหมายหรือมอบอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืน  เป็นผู้พิจารณาหรืออนุญาตแทนก็ได้โดยให้ค านึงถึงระดับต าแหน่ง  และ
ความรับผิดชอบของผู้รับมอบอ านาจเป็นส าคัญ 
       การลาของพนักงานเทศบาลในช่วงก่อนและหลังวันหยุดราชการประจ าสัปดาห์
หรือวันหยุดราชการประจ าปี  วันหยุดนักขัตฤกษ์  เพ่ือให้มีวันหยุดต่อเนื่อง  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาหรือ
อนุญาตใช้ดุลพินิจตามความเหมาะสมและจ าเป็นที่จะอนุญาตให้ลาได ้
 ข้อ  12  พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้างเทศบาล  ผู้ไม่
สามารถมาปฏิบัติราชการได้อันเนื่องมาจากพฤติการณ์พิเศษ  ซึ่งเกิดขึ้นกับบุคคลทั่วไปในท้องที่นั้น  หรือ
พฤติการณ์พิเศษซึ่งเกิดขึ้นกับพนักงานเทศบาลผู้นั้นและมิได้เกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือความผิด
ของพนักงานเทศบาลผู้นั้น  โดยพฤติการณ์พิเศษดังกล่าวร้ายแรงจนเป็นเหตุขัดขวางท าให้ไม่สามารถมา
ปฏิบัติราชการ  ณ  สถานที่ตั้งตามปกติ  ให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นรีบรายงานพฤติการณ์ที่เกิดขึ้นรวมทั้ง
อุปสรรคขัดขวางที่ท าให้มาปฏิบัติราชการไม่ได้ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงนายกเทศมนตรีทันทีในวัน
แรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 
              ในกรณีที่นายกเทศมนตรีเห็นว่าการที่พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้เป็นเพราะพฤติการณ์พิเศษตามวรรคหนึ่ง  ให้สั่งให้การหยุดราชการของพนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่
นับเป็นวันลาตามจ านวนวันที่ไม่มาปฏิบัติราชการเป็นวันลากิจส่วนตัว 
 ข้อ 13 ให้พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้างเทศบาลปฏิบัติตาม
ประกาศและหลักเกณฑ์ดังกล่าวอย่างเคร่งครัดหากตรวจสอบพบว่าไม่ปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้ และส่งผล
ให้ทางราชการก่อให้เกิดความเสียหาย  เทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง  จะพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
ตามระเบียบ ข้อบังคับ  ต่อไป 

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ ณ วันที่           พฤษภาคม   พ.ศ. 2563 
 
 

                     ( นายฉอ้อน    เขื่อนเพชร) 
                      นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งข้าวพวง 

 

จ.ส.ต.นิรันดร ์ ส   19   พ.ค.63 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
หัวหน้าส านักปลัด 
ปลัดเทศบาล 
 



ผู้มีอ านาากการอนาุญาตให้ลา 
 

 
 
 
 

                                                                     (นายสฤษดิ์    สุภาเลิศ) 
                                                                    ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งข้าวพวง

ผู้มีอ านาากอนาุญาต กลุ่มบุคคล ก านาวนาวันา 
  ส าหรับผู้มีอ านาากอนาุมัติ 

หมายเหตุ 

นายกเทศมนตรี ส าหรบัปลัด ตั้งแต่  5  วันขึน้ไป 1.พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท  หากมีวันหยุดปิดภาคเรียน  เกิน
กว่าจ านวนที่มสีิทธิในการลาของพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาแล้ว  ไม่มีสิทธิ
ในการลาพักผ่อน และ การลากิจส่วนตัว 
2.พนักงานจ้างทั่วไป  หากยื่นความประสงค์ในการลากิจส่วนตัว ผู้มีอ านาจอนุญาตให้
ใช้ดุลพินิจในการอนุมัติในการลาดังกล่าว  ทั้งนี้ไม่ได้รับค่าตอบแทน 
3.การลากิจเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่องจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน โดยไม่ได้
รับค่าตอบแทนรายเดือน หรือเงินเดือน 

ปลัดเทศบาล ส าหรับหัวหน้าส่วน
ราชการ 

ต้ังแต่   3  วัน   

ผู้อ านวยการกอง หรือ   
หัวหน้าส่วนราชการที่
มีชื่อเรียกอ่ืน 

ส าหรับข้าราชการ 
พนักงานจ้าง ใน
ส่วนราชการนั้น ๆ 

ไมเ่กิน  3  วัน 


