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คาํนาํ
      คูม่อืปฏบิตัริาชการสํานกังานปลดัฉบบันี�เป�นคูม่อืการปฏบิตังิานซึ�งเทศบาล

ตาํบลทุง่ทองจดัทาํขึ�น เพื�อใหข้้าราชการและลกูจา้งผูร้บัผดิขอบ ใชศึ้กษาและนาํไป

ปฏบิตังิาน เพื�อเพิ�มประสิทธภิาพในการดาํเนนิงาน ของสํานกังานปลดั

      คูม่อืปฏบิตัริาชการสํานกังานปลดั เทศบาลตาํบลทุง่ทอง ไดแ้สดงใหเ้หน็ถงึขั�น

ตอนในการ ปฏบิตังิาน เพื�อกําหนดเป�นมาตรฐานคณุภาพงาน มาตรฐานในการ

ปฏบิตังิานของข้าราชการและลกูจา้ง สํานกังานปลดัใหบ้รรลตุามข้อกาํหนดที�

สําคญั ซึ�งตอบสนองตอ่ความตอ้งการของผูร้บับรกิารและผูม้ส่ีวนไดส่้วน เสีย

สําคญั 

      คณะผูจ้ดัทาํหวงัเป�นอยา่งยิ�งวา่ ข้าราขการและลกูจา้งผูร้บัผดิชอบสํานกังาน

ปลัด เทศบาลตาํบลทุง่ทอง จะไดน้าํคูม่อืปฏบิตังิานฉบบันี�ไปศึกษาและนาํมาใชใ้น

การปฏบิตังิานไดอ้ยา่งมปีระสิทธภิาพบรรลตุาม หนา้ที�ของเทศบาลตาํบลทุง่ทองที�

ไดร้ะบไุวใ้นข้อบญัญตัติาํบลตอ่ไป

 
                                                                     สํานกังานปลดั

                                                                     เทศบาลตาํบลทุง่ทอง 
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      การจดัทาํคู�มอืการปฏบิตัริาชการสํานักงานปลดัของเทศบาลตาํบลทุ�งทอง เน่ืองจากในป�จจบุนั เทศบาลตาํบลทุ�งทอง มภีารกจิที่

ต�องรบัผิดชอบเพิม่มากขึน้ มบีคุลากรเพิม่มากขึน้ การอยู�ร�วมกนัของ บคุลากรในองค�กรเป�นส�วนสําคญัทีจ่ะทาํให�องค�กรเจรญิ

ก�าวหน�าไปในทศิทางทีด่ ี

     ดงันัน้เพือ่เป�นเครือ่งมอืในการกาํกบัการปฏบิตังิานราชการของเทศบาลตาํบลทุ�งทอง เป�นไปด�วย ความมรีะเบยีบเรยีบร�อย ถกู

ต�อง รวดเรว็ สามารถตอบสนองความต�องการของประชาชนได�อย�างมรีะสิทธภิาพ และผู�ปฏบิตังิานได�ทราบและเข�าใจการปฏบัิตงิาน

ขัน้ตอนการปฏบิตังิานทีถ่กูต�องให�สอดคล�องกบันโยบาย วสัิยทศัน� ภารกจิ และเป�าหมายขององค�กร ในทศิทางเดยีวกนั และเป�น

เครือ่งมอืในการกาํกบัพฤตกิรรม การอยู�รวมกนัของบคุลากรในองค�กรให�เป�นแบบแผนเดยีวกนั อกีทัง้ยงัเป�นตวัชีว้ดัประสิทธภิาพ

และประสิทธผิล ของการปฏบิตังิานของพนักงานในองค�กร 

      เทศบาลตาํบลทุ�งทอง จงึออกคู�มอืแนวทาการปฏบิตังิานราชการภายในเทศบาลตาํบลทุ�งทอง ให�ส�วนราชการทกุส�วนราชการ

ของเทศบาลตาํบลทุ�งทอง ตามลกัษณะงานของแต�ละส�วนราชการในสังกดั ของเทศบาลตาํบลทุ�งทอง 

    วตัถปุระสงค�ของการจดัทาํคู�มอืการปฏบิตังิาน

1. เพือ่เป�นแนวทางในการปฏบิตัริาชการให�เป�นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดยีวกนั 

2. ผู�ปฏบัิตงิานทราบและเข�าใจว�าควรทาํอะไรก�อนและหลงั 

3. ผู�ปฏบัิตงิานทราบว�าควรปฏบิตังิานอย�างไร เมือ่ใด กบัใคร

4. เพือ่ให�การปฏบิตังิานสอดคล�องกบันโยบาย วสัิยทศัน� ภารกจิ และเป�าหมายขององค�กร 

5. เพือ่ให�ผู�บรหิารตดิตามงานได�ทกุชัน้ตอน 

6. เป�นเครือ่งมอืในการกาํหนดตวัชีว้ดัการประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลในการ ปฏบิตังิานของพนักงานในองค�กร 

7. เป�นเครือ่งมอืในการตรวจสอบการปฏบิตังิานของแต�ละส�วนราชการ 

8. เป�นกรอบกาํหนดพฤตกิรรมการอยู�รวมกนัในองค�กรได�อย�างมคีวามสุข 

9. เป�นแนวทางการส�งเสรมิคณุธรรม จรยิธรรมให�แก�พนักงานในองค�กร 

10. เพือ่กาํหนดเป�นแนวทางการปฏบิตัริาชการในการให�บรกิารประชาชนในเขตพืน้ทีไ่ด�อย�าง รวดเรว็ 

คูม่อืปฏบิตังิานสํานกัปลัด

วตัถุประสงค์



ขอบเขต

      การจดัทาํคู�มอืปฏบิตังิานเพือ่ให�พนักงานส�วนตาํบล พนักงานจ�างตามภารกจิ พนักงานจ�างทัว่ไป รวมไปถงึพนักงานที่

ปฏบิตัหิน�าทีอ่ืน่ ๆ ทีไ่ด�รบัมอบหมายให�มหีน�าทีร่บัผิดชอบปฏบิตังิานในสังกดัเทศบาลตาํบลทุ�งทอง ให�สอดคล�องกบักฎหมาย

ระเบยีบ ข�อบงัคบั หนังสือส่ังการ มต ิ หลกัเกณฑ�คาํส่ังเทศบาลตาํบลทุ�งทองทีม่อบหมายหน�าทีค่วามรบัผิดชอบของแต�ละส�วน

ราขการและวธิกีารปฏบิตังิานทีค่รอบคลมุตัง้แต� ขัน้ตอนเริม่ต�นจนถงึส้ินสุดกระบวนงานนัน้

ความรบัผดิชอบ

      การแสดงความรบัผิดชอบในการปฏบิตังิานตามตาํแหน�งหน�าทีท่ีต่นรบัผิดชอบได�รบัมอบหมาย รวมไปถงึ ผู�บังคับบัญชาที่

ดแูลและควบคมุงานนัน้ๆ งานทีเ่กีย่วข�อง โดยแบ�งสายการบงัคับบญัชาตามลกัษณะงานตาม โครงสร�างของส�วนราชการ ดงัน้ี



ขั�นตอนการปฏบิตังิาน

      เทศบาลตาํบลทุ�งทองได�กาํหนดแนวทางและหลกัเกณฑ�เพือ่ให�การปฏบิตังิานราชการของเทศบาลตาํบลทุ�งทอง
เป�นไปด�วยความมรีะเบยีบเรยีบร�อย ถกูต�อง รวดเรว็ และสอดคล�องกบัข�อส่ังการของผู�บงัคบับญัชาทกุระดบั เทศบาล
ตาํบลทุ�งทอง จงึออกคู�มอืปฏบิตัริาชการเพือ่ใช�เป�นหลกัเกณฑ� แนวทางการปฏบิตังิานราชการภายในเทศบาลตาํบลทุ�ง
ทอง ให�ส�วนราชการทกุส�วนราชการ ถอืปฏบิตัโิดยแบ�งการกาํหนดแนวทางภายใต�การกาํกบัดแูลและรบัผิดชอบของ
แต�ละส�วนราการ ทัง้น้ีให�นําหลกัเกณฑ�หรอืแนวทาการปฏบิตังิานราชการน้ีกาํหนดเป�นตวัชีว้ดัความสําเรจ็ของงานใน
แต�ละส�วนงานของเทศบาลตาํบลทุ�งทองต�อไป
      การกาํหนดหลกัเกณฑ�ให�พนักงานในองค�กรได�ถอืปฏบิตัใินแนวทางเดยีวกนันัน้ โดยมหีนังสือส่ังการข�อระเบยีบ
กฎหมาย กาํกบัเป�นแนวทางปฏบิตัใิห�ถกูต�องอยู�แล�ว สําหรบัการกาํหนดหลกัเกณฑ�ตามคู�มอืกาํหนดขึน้เพือ่มาเป�น
แนวทางการถอืปฏบิตัใิห�เป�นแบบแผนเดยีวกนัด�วยความยตุธิรรม โดยคาํนึงถงึประโยชน�ขององค�กรและทางราชการ
เป�นหลกัทีต่�องคาํนึงถงึเป�นสําคญั
      ดงันัน้ ส�วนราชการภายในเทศบาลตาํบลทุ�งทอง ได�กาํหนดกฎ หลกัเกณฑ� เป�นแนวทางการปฏบิตัริาชการ ดงัน้ี

1.วสัิยทศัน ์(Vision)

    "เกษตรก�าวหน�า แหล�งนํา้เพือ่ประชา นําพาสังคมมสุีข"

2.ยุทธศาสตร์

ยทุธศาสตตร�ที ่1  พฒันาศักยภาพและขดีความสามารถด�สนการเกษตร
ยทุธศาสรตร�ที ่2  พฒันาโครงสร�างพืน้ฐาน  สาธารณูปโภค  สาธารปูการ
ยทุธศาสตร�ที ่  3  พฒันาการท�องเทีย่ว
ยทุธศาสตร�ที ่  4  พฒันาสังคมและคณุภาพชวีติ
ยทุธศาสตร�ที ่  5  พฒันาบรหิารกจิการบ�านเมอืงทีด่ี
ยทุธศาสตร�ที ่  6  พฒันาเศรษฐกจิพอเพยีง ชมุชนเข�มแข็ง



3.จุดยืนทางยุทธศาสตร์

   จุดยนืทางยทุธศาสตร�(Positioning) ของเทศบาลตาํบลทุ�งทอง จากการวเิคราะห�ข�อมลูพืน้ฐาน และ ศักยภาพของ
เทศบาลตาํบลทุ�งทองจงึกาํหนดจดุยนืทางยทุธศาสตร� (Positioning) เทศบาลไว�ใน 5 ประเดน็ คอื
1. การพฒันาแหล�งนํา้เพือ่การเกษตรให�ประชาชนในพืน้ทีม่นํีา้ใช�การเกษตรอย�างทัว่ถงึ 
2. การพฒันาโครงสร�างพืน้ฐานให�ทัว่ถงึ ครอบคลมุทกุหมู�บ�านและได�มาตรฐาน 
3. สร�างชุมชนเข�มแข�งและเป�นสุข ปราศจากโรค มสุีขภาพอนามยัทีด่ ี
4. เดก็ เยาวชน ได�รบัโอกาสทางการศึกษา และมคีณุภาพ 
5. สังคม ชุมชน มคีวามเข�มแขง็ อยู�เยน็เป�นสุข 

4.เวลาทาํงานปกติ
 4.1 ในวนัเวลาราชการ ให�ลงชือ่ในสมดุลงเวลาการปฏบิตัริาชการด�วยตนเอง ภายในเวลา 08.30 น. เพือ่พร�อมปฏบิตัิ

ราชการ หากลงเวลาหลงั 08.30 น. ให�ถอืว�าเป�นการลงเวลามาปฏบิตัริาชการสาย 
4.2 การมาสาย กาํหนดไว�ไม�เกนิ 12 ครัง้ ในครึง่ป�งบประมาณ 
4.3 ในการไปตดิต�อราชการนอกสถานที ่ หรอืผู�ทีผู่�บงัคบับญัชามอบหมายให�ไปปฏบิตัหิน�าที ่ แล�วไม�สะดวก ในการมาลงชือ่
ในสมดุลงเวลาการปฏบิตัริาชการได�ทนัภายในกาํหนดให�แจ�งผู�อาํนวยการกองหรอืหัวหน�าสํานัก และปลดัเทศบาล และให�ผู�
มหีน�าทีร่บัผิดชอบควบคมุได�หมายเหตไุว� 
4.4 ถ�าไม�ลงชือ่ในสมดุลงเวลาการปฏบิตัริาชการในช�วงเวลา 08.30 น. และไม�มกีารยืน่ใบลาตาม ระเบยีบฯ ให�ถอืว�าเป�นการ
ขาดราชการโดยไม�มเีหตผุลอนัสมควร
  - กรณีพนักงานเทศบาลและลกูจ�างประจาํ ให�ถอืปฏบัิตติามประกาศคณะกรรมการพนักงาน เทศบาลจงัหวดัชยัภมู ิ
เรือ่ง หลกัเกณฑ�และวนัิยในการสอบสวนการลงโทษทางวนัิย พ.ศ. 2558 ลงวนัที ่24 ธนัวาคม 2558 หมวด 2 วนัิยและการ
รกัษาวนัิยข�อ 17 พนักงาน เทศบาลต�องอทุศิเวลาของตนให�แก�ราชการจะละทิง้หรอืทอดทิง้หน�าทีร่าชการมไิด�
           การละทิง้หรอืทอดทิง้หน�าทีร่าชการโดยไม�มเีหตผุลอนัสมควร อนัเป�น เหตใุห�เสียหาย แก�ราชการอย�างร�ายแรงหรอื
ละทิง้หน�าทีร่าชการตดิต�อในคราวเดยีวกนัเป�นเวลา เกนิกว�า  15 วนั โดยไม�มเีหตผุลอนัสมควร หรอืมพีฤตกิารณ�อนัแสดง
ถงึความจงใจไม�ปฏบัิตติาม ระเบยีบของทางราชการ เป�นความผิดวนัิยอย�างร�ายแรง 
      – กรณีพนักงานจ�าง ถ�าพนักงานจ�าง ทีข่าดหรอืหนีราชการ ห�ามมใิห�จ�าย ค�าตอบแทนสําหรบัวนัทีข่าดหรอืหนีราชการ
นัน้ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จงัหวดัชยัภมู ิ เรือ่ง หลกัเกณฑ�และเงือ่นไขเกีย่วกบัพนักงานจ�าง หมวด
11 การจ�าย ค�าตอบแทน ข�อ 74 ลงวนัที ่30 กรกฎาคม 2547



5.การแตง่กาย

   ให�พนักงานเทศบาลและพนักงานจ�างทกุคน ในสังกดัเทศบาลตาํบลทุ�งทอง แต�งกายด�วยความ สุภาพ เรยีบร�อยเป�นไป
ตามประเพณีนิยม โดยกาํหนดดงัน้ี
           วนัจันทร�: ชดุปฏบิตัริาชการสีกาก/ีชดุปฏบิตัริาชการตามสังกดั
           วนัองัคาร:  ผ�าไทย ลายขอเจ�าฟ�าสิรวิณัณวรฯี หรอืลายขดินารรีตันราชกญัญา
           วนัพุธ:  เส้ือ TO BE NUMBER ONE
           วนัพฤหัสบด:ี  ผ�าไทย ลายขอเจ�าฟ�าสิรวิณัณวรฯี หรอืลายขดินารรีตันราชกญัญา
           วนัศุกร�:  ผ�าไทยพืน้เมอืง
           วนัพระ:  ผ�าไทยโทนสีอ�อน 

6.การลา กฏหมาย ระเบยีบที�เกี�ยวข้อง
6.1 ประกาศ ก.จังหวดั เรือ่ง หลกัเกณฑ�และเงือ่นไขเกีย่วกบัการบรหิารงานบุคคลฯ หมวดว�าด�วยการลา 
6.2 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวี�าด�วยการลาของข�าราชการ พ.ศ. 2555 
6.3 พ.ร.ฎ.การจ�ายเงนิเดอืน เงนิป� บาํเหน็จ บาํนาญและเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนั พ.ศ. 2535 และ แก�ไขเพิม่เตมิถงึ (ฉบบัที ่5) 
      การลาแบ�งออกเป�น 11 ประเภท คอื 
1. การลาป�วย ป�ละไม�เกนิ 60 วนัทาํการ 
    - กรณีจาํเป�นผู�มอีาํนาจสามารถให�ลาได�อกีไม�เกนิ 60 วนัทาํการ 
    - เสนอใบลา ก�อนในวนัลา 
    - ลาตัง้แต� 3 วนัขึน้ไป ต�องมใีบรบัรองแพทย� (กรณีมคีวามประสงค�ลาป�วยเพือ่รกัษาตวั)
    - แม�ไม�ถงึ 3 วนั แต�ผู�มอีาํนาจฯ จะส่ังให�มใีบรบัรองแพทย�/ใบรบัการตรวจจากแพทย�กไ็ด� 
2. การลาคลอดบตุร 
    - สามารถลาได�ไม�เกนิ 90 วนัครัง้ 
    - ไม�ต�องมใีบรบัรองแพทย� 
    - ต�องเสนอใบลา ก�อน/ในวนัลา 
    - สามารถลาวนัทีค่ลอด/ก�อนวนัทีค่ลอดกไ็ด� 
    - ถ�าลาแล�วไม�ได�คลอดให�ถอืว�าวนัทีห่ยดุไปแล�วเป�นวนัลากจิส�วนตวั 
    - การลาคลอดทีค่าบเกีย่วกบัลาประเภทอืน่ซึง่ยงัไม�ครบ ให�ถอืว�า ลาประเภทอืน่ส้ินสุดและ ให�นับเป�น วนัเริม่ลาคลอดบตุร 
3. การลาไปช�วยเหลอืภรยิาทีค่ลอดบตุร 
    - ลาไปช�วยเหลอืภรยิาโดยชอบด�วยกฎหมาย 
    - ลาได�ครัง้หน่ึงตดิต�อกนัได�ไม�เกนิ 15 วนัทาํการ 
    - เสนอใบลา ก�อน/ในวนัลาภายใน 90 วนั 



4. การลากจิส�วนตวั 
  - ลาได�ป�ละไม�เกนิ 45 วนัทาํการ 
  - ป�แรกทีเ่ข�ารบัราชการ ลาได�ไม�เกนิ 15 วนั 
  - ลากจิเพือ่เลีย้งดบุูตร (ต�อจากลาคลอดบตุร) ลาได�ไม�เกนิ 150 วนัทาํการ 
  - การเสนอใบลา ต�องได�รบัอนุญาตก�อนจงึจะสามารถหยดุได� 
  - หากมรีาชการจาํเป�น : สามารถเรยีกตวักลบัได�
5. การลาพกัผ�อน
  - สามารถลาได�ป�ละ 10 วนัทาํการ
  - สามารถสะสมได�ไม�เกนิ 20 วนัทาํการ
  - สามารถสะสมได�ไม�เกนิ 30 วนัทาํการ (รบัราชการ 10 ป�ขึน้ไป)
  - ถ�าบรรจไุม�ถงึ 5 เดอืน : ไม�มสิีทธิ ์- หากเสนอใบลาต�องได�รบัอนุญาตก�อนจงึหยดุได�
  - ถ�ามรีาชการจําเป�น : สามารถเรยีกตวักลบัได�
หลกัเกณฑ�ลาพกัผ�อน 
    มสิีทธลิาพกัผ�อนในป�หน่ึงได� 10 วนัทาํการ 
   การลาพกัผ�อนข�าราชการ ลกูจ�างประจาํ มสิีทธลิาพกัผ�อนในป�หน่ึงได� 10 วนัทาํการ ผู�ได�รบัการบรรจ ุ ครัง้แรก หรอื 
 บรรจุกลบัเข�ารบัราชการในป�งบประมาณใดไม�ถงึ 6 เดอืน ไม�มสิีทธลิาพกัผ�อนในป�งบประมาณนัน้ 
    ผู�ทีร่บัราชการตดิต�อกนัมาไม�ถงึ 10 ป� สะสมวนัลาได� แต�วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผ�อนในป�ป�จจบุนั รวมกนัแล�วต�องไม�เกนิ
20 วนัทาํการ 
   ผู�ทีร่บัราชการตดิต�อกนัมา 10 ป� ขึน้ไปสะสมวนัลาได� แต�วนัลาสะสมกบัวนัลาพกัผ�อนในป�ป�จจุบนั รวมกนัแล�วต�องไม�เกนิ
30 วนัทาํการ

6. การลาอปุสมบทประกอบพธิฮีจัย�กรณีไม�เกนิ 120 วนั 
  - ต�องไม�เคยลาประเภทน้ีมาก�อน - รบัราชการไม�น�อยกว�า 1 ป� 
  - การเสนอใบลา ก�อนอปุสมบท หรอืเดนิทางไม�น�อยกว�า 60 วนั 
  - อปุสมบท หรอืเดนิทางภายใน 10 วนั 
  - เสรจ็แล�ว รายงานตวัภายใน 5 วนั 
  - หากลาแล�วขอถอนวนัลา ถอืว�าวนัทีห่ยดุไปเป�นวนัลากจิส�วนตวั 
7. การเข�ารบัการตรวจเลอืก/เตรยีมพลเลอืก : เพือ่รบัราชการเป�นทหารกองประจําการ 
- ให�รายงานผู�บังคบับัญชาก�อนไม�น�อยกว�า 48 ชม. เข�ารบัการเตรยีมพล : เข�ารบัการระดม 
- พลตรวจสอบพล ฝ�กวชิาการทหาร ทดสอบความพรัง่พร�อม 
- รายงานผู�บังคบับัญชาภายใน 48 ชม. นับแต�รบัหมายเรยีก ลาได�ตามระยะเวลาของภารกจิ ในหมายเรยีก เสรจ็ภารกจิให�
กลบัภายใน 7 วนั (ต�อได�รวมแล�วไม�เกนิ 15 วนั)



8. การลาศึกษา ฝ�กอบรม ดงูาน หรอืปฏบิตักิารวจิยั
  - ได�รบัเงนิเดอืนไม�เกนิ 4 ป� ต�อได�รวมไม�เกนิ 6 ป�
  - พ�นทดลองงานแล�ว
  - เสนอใบลาต�อผู�บงัคับบญัชาตามลาํดบั
  - ไปศึกษาปฏบิตักิารวจิยั ต�องรบัราชการมาไม�น�อยกว�า 1 ป� ลาศึกษาต�อในประเทศ  (กรณีให�ได�รบัเงนิเดอืน)
  - หลกัสูตรทีไ่ม�สูงกว�าปรญิญาตร ีสามารถลาได�มกีาํหนดเท�ากบัระยะเวลาของหลกัสูตร
           - หลกัสูตรปรญิญาโท สามารถลาได� 2 ป�
           - หลกัสูตรปรญิญาเอก สามารถลาได� 4 ป�
หมายเหต ุ: สามารถขยายเวลาศึกษาได�ครัง้ละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล�วไม�เกนิ 2 ครัง้ หรอืไม�เกนิ 1 ป�การศึกษา 
  - สาขาวชิา/ระดบัการศึกษา : สอดคล�องเป�นประโยชน�กบังาน/มาตรฐานกาํหนตตาํแหน�ง
  - ต�องพนัจากการทดลองปฏบิตัหิน�าทีร่าชการแล�ว
  - กรณีทีเ่คยได�รบัอนุมตัใิห�ไปศึกษาเพิม่เตมิฯ จะต�องลบัมาปฏบิตัริาชการแล�วเป�นเวลาไม�น�อยกว�า 1 ป�
  - ต�องสําเรจ็การศึกษาไม�ตํา่กว�าระดบัปรญิญาตร ีหรอืเทยีบเท�า และรบัราชการตดิต�อมาแล�ว เป�นเวลา ไม�น�อยกว�าหน่ึงป�
  - ต�องทาํสัญญากบัส�วนราชการเจ�าสังกดัว�าจะกลบัมาปฏบิตัริาชการเป�นเวลาไม�น�อยกว�า
 ระยะเวลาทีใ่ช�ในการศึกษาเพิม่เตมิ หรอืปฏบิตักิารวจิยัแล�วแต�กรณี
  - ทาํสัญญาชดใช� (ศึกษา/ฝ�กอบรม ต�างประเกต : เวลา 1 เท�า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม�น�อยกว�า 1 เท�า)
หมายเหต ุ: หากไม�กลบัมารบัราชการ : ชดใช�เงนิ + เบีย้ปรบั

9. การลาไปปฏบิตังิานในองค�กรระหว�างประทศ การลาไปปฏบิตังิานๆ ม ี2 ประเภท ได�แก�
ประเภทที ่1
  - องค�การฯ ซึง่ไทยเป�นสมาชกิ และถงึวาระต�องส�ง
  - รฐับาลไทยมขี�อผูกพนัทีจ่ะต�องส�งๆ ตามความตกลงระหว�างประเทศ
  - ไปศึกษาปฏบิตักิารวจิยั ต�องรบัราชการมาไม�น�อยกว�า 1 ป�
  - ส�งเพือ่พทิกัษ�รกัษาผลประโยชน�ของประเทศตามความต�องการรฐับาลไทย
ประเภทที ่2 - นอกเหนือจากประเภทที ่1 

10. การลาตดิตามคู�สมรส เป�นคู�สมรสโดยชอบด�วยกฎหมาย ซึง่เป�น ข�าราชการ หรอืพนักงาน
รฐัวสิาหกจิ
  - ลาได�ไม�เกนิ 2 ป�  
  - ต�อได�อกี 2 ป� รวมไม�เกนิ 4 ป�
  - ถ�าเกนิให�ลาออก ไม�ได�รบัเงนิเดอืนระหว�างลา ผู�มอีาํนาจจะอนุญาตให�ลาครัง้เดยีวหรอื หลายครัง้กไ็ด� และคู�สมรสต�องอยู�
ปฏบัิตหิน�าทีร่าชการตดิต�อกนั ครบกาํหนด 4 ป� ไม�มสิีทธิ
  - ลา ยกเว�นสมรสกลบัมาแล�วและได�รบัคาํส่ังให�ไปอกี



11.การลาไปพืน้ฟูสมรรถภาพด�านอาชพี ข�าราชการผู�ได�รบัอนัตรายหรอืการป�วยเจ็บเพราะเหตปุฏบิตัริาชการในหน�าที ่ ถกู
ประทษุร�ายเพราะเหตกุระทาํการตามหน�าทีจ่นทาํให�ตกเป�นผู�ทพุพลภาพหรอืพกิาร
     - ลาไปพืน้ฟูด�านอาชพีได�ตามระยะเวลทีก่าํหนดไว�ในหลกัสูตรทีป่ระสงค�จะลา แต�ไม�เกนิ 12 เดอืน ข�าราชกาทีไ่ด�รบั 
 อนัตรายหรอืการป�วยเจบ็จนทาํให�ตกเป�นผู�ทพุพลภาพหรอืพกิารเพราะเหตอุืน่
     - ลาไปฟ��นฟูด�านอาชพีได�ตามระยะเวลาทีก่าํหนดไว�ในหลกัสูตรทีป่ระสงค�จะลา แต�ไม�เกนิ 12 เดอืน จดัส�งใบลาต�อผู�
บังคับบัญชาตามลาํดบัจนถงึผู�มอีาํนาจพจิารณา หรอือนุญาต พร�อมแสดงหลกัฐานเกีย่วกบั หลกัสูตรทีป่ระสงค�จะลา และ
เอกสารทีเ่กีย่วข�อง (ถ�าม)ี เพือ่พจิารณาอนุญาต

7.การประเมนิผลการปฏบิตังิาน

7.1 การประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนักงานเทศบาล ให�มปี�ละ 2 ครัง้ ตามป�รอบงบประมาณ คอื
    (1) ครัง้ที ่1 ระหว�างวนัที ่1 ตลุาคม ถงึ 31 มนีาคม ของป�ถดัไป
    (2) ครัง้ที ่2 ระหว�างวนัที ่1 เมษายน ถงึ 31 กนัยายน ของป�เดยีวกนั
7.2 เกณฑ�การให�คะแนนประเมนิผลการปฏบิตังิานของพนักงานเทศบาล
    (1) ระดบัดเีด�น ต�องมชี�วงคะแนนประเมนิร�อยละ 90 ขึน้ไป
    (2) ระดบัดมีาก ต�องมชี�วงคะแนนประเมนิร�อยละ 80 แต�ไม�ถงึ 90
    (3) ระดบัด ีต�องมชี�วงคะแนนประเมนิร�อยละ 70 แต�ไม�ถงึ 80
    (4) ระดบัพอใช� ต�องมชี�วงคะแนนประเมนิร�อยละ 60 แต�ไม�ถงึ 70
    (5) ระดบัต�องปรบัปรงุ ต�องมชี�วงคะแนนประเมนิตาํกว�าร�อยละ 60 


