
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลตำบลย่านดินแดง 
เร่ือง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการพัฒนาพนักงานเทศบาล  พ.ศ.2565 

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

โดยที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  อาศัยอำนาจตามความใน
มาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 ประกอบกับ มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ที่คณะกรรมการกลาง
เทศบาล (ก.ท.) กำหนดคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานีจึงได้กำหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาล  โดยออก
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล  ฉบับลงวันที่  11  พฤศจิกายน  2545  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 49) 
พ.ศ.2565  

เทศบาลตำบลย่านดินแดง  จึงประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบรรจุและ
แต่งตั้งพนักงานเทศบาล  พ.ศ.2565  โดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดสุราษฎร์ธานี  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ฉบับลง
วันที่ 11  พฤศจิกายน  2545  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 49) พ.ศ.2565 หมวด 14 กิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ส่วนที่ 4 ข้อ 288 - 326 

ขอ 288 ให้เทศบาลมีการพัฒนาผูไดรับการบรรจุเขารับราชการ เปนพนักงานเทศบาล            
กอนมอบหมายหนาที่ใหปฏิบัติเพ่ือใหรูระเบียบแบบแผนของ ทางราชการหลักและวิธีปฏิบัติราชการ บทบาท 
และหน้าที่ของขาราชการในระบอบประชาธิปไตยอันมพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขและแนวทางปฏิบัติตน
เพ่ือเป็นขา้ราชการที่ด ี 

ขอ 289 การพัฒนาพนักงานเทศบาล ตามขอ 288 ต้องกำหนดให้ผู้ไดรับการบรรจุ เขารับ
ราชการเปนพนักงานเทศบาลทุกคนใหไดรับการพัฒนาและตองดําเนินการพัฒนาให้ครบถ้วนตามหลักสูตรที่ 
ก.ท. กําหนด ดังนี้ 1) หลักและระเบียบวิธีปฏิบัติราชการ 2) บทบาทและหนาที่ของพนักงานเทศบาลใน
ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรย ทรงเป็นประมุข 3) แนวทางปฏิบัติงานเพ่ือเป็นพนักงานทั่วไป  4) 
ความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการสําหรับพนักงานบรรจุใหม และการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหนาที่ความ
รับผิดชอบ หากเทศบาลมีความประสงคจะพัฒนาเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับความจําเปนในการพัฒนา ของแตละ
เทศบาลก็ให้กระทำได้  ทั้งนี้ เทศบาลที่จะดำเนินการจะต้องใช้หลักสูตรที่ ก.ท. กําหนดเปนหลักสูตรหลักและ
เพ่ิมเตมิหลักสูตรตามความจำเป็นทีเ่ทศบาลพิจารณาเห็นว่ามีความเหมาะสมตอไป  

ขอ 290 การพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ ใหเทศบาลสามารถเลือกใช้วิธีการ 
พัฒนาอ่ืน ๆ ได เชน การพัฒนาโดยการปฐมนิเทศ การพัฒนาในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ราชการ การพัฒนา
โดยผูบังคับบัญชา การฝกภาคสนาม การพัฒนาเฉพาะดาน  



ขอ 291 การพัฒนานี้อาจกระทำได้โดยสํานักงาน ก.ท. เทศบาลตนสังกัด หรือ สํานักงาน 
ก.ท. รวมกับเทศบาลตนสังกัด หรือเทศบาลต้นสังกัดร่วมกับสวนราชการอ่ืนก็ได  

ขอ 292 การพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมใหดําเนินการ ดังนี้  
(1) การปฐมนิเทศ ใหกระทํากอนมอบหมายหนาที่ปฏิบัติกอนการบรรจุเขารับราชการ  
(2) หลักสูตรการพัฒนา ที่ใหเปนไปตามหลักสตูรทีก่ำหนดตามขอ้ 289  
(3) การเลือกวิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาลใหเลือกวิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีการ

ควบคูกันไปแล้วแตความเหมาะสมของแตละเทศบาล เช่น การงบประมาณ สื่อการฝกอบรม วิทยากร 
ระยะเวลา กําลงคนที่รับผิดชอบการฝกอบรม และกําหนดกลุมเปาหมายทีจ่ะเขารับ การอบรม  

(4) ประเมินผลและติดตามผลการพัฒนา โดยประเมินความรูและทักษะตลอดจน ทัศนคติ
ของผูเขารับการพัฒนา และติดตามการนําผลไปใชในการปฏิบัติงาน  

ขอ 293 การดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาลบรรจุใหมนี้ ควรกระทําภายในระยะเวลาที่
พนักงานเทศบาลผูนั้นยงัอยูในระหวางทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ  

ข้อ 294 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนาผูอยูใตบังคับบัญชา เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ 
ทัศนคติที่ดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะทําใหปฏิบัติหน้าที ่ราชการไดอย่างมปีระสิทธิภาพ  

ขอ 295 ให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับมีหน้าที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลและการ พัฒนาผูใต
บังคับบัญชาที่อยูภายใตการบังคับบัญชาโดยตรง รวมทั้งผูใตบังคับบัญชาที่เพ่ิงยายหรือโอน มาดํารงตำแหน่ง 
ซ่ึงอยู่ภายใตการบังคับบัญชาของตน  

ขอ 296 การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น ผูบังคับบัญชาอาจเป็นผูดําเนินการเองหรือ 
มอบหมายให้ผูที่เหมาะสมดําเนินการโดยเลือกวิธิีที่เหมาะสมกับการพัฒนา ผูใตบังคับบัญชาเปน รายบุคคล
หรือเป็นกลุม ซึ่งอาจใชวิธีการฝกอบรมหรือวิธีการพัฒนาอ่ืน ๆ โดยพิจารณาดําเนินการ หาความจำเป็นในการ
พัฒนาจากการวิเคราะห์ปญหาในการปฏิบัติงาน การจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล หรือขอเสนอของผูใตบังคับ
บัญชาเอง  

ขอ 297 การพัฒนาผูใตบังคับบัญชานั้น ตองพัฒนาทั้ง 5 ดาน ไดแก  
(1) ดานความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน ไดแก ความรูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน  โดยทั่วไป 

เช่น สถานที่ โครงสรางของงาน นโยบายตางๆ  
(2) ดานความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตำแหน่ง ไดแก ความรู ความสามารถใน

การปฏิบัติงานของตำแหน่งหนึ่งตำแหนงใดโดยเฉพาะ เช่น งานฝกอบรม งานพิมพดีด งานดานชาง  
(3) ดานการบริหาร ไดแก รายละเอียดที่เกี่ยวกับการบริหารงานและการบริหารคน เชน ใน

เรื่องการวางแผน การมอบหมายงาน การจูงใจ  การประสานงาน  
(4) ดานคุณสมบัติสวนตัว ไดแก การชวยเสริมบุคลิกภาพที่ดี ส่งเสริมใหสามารถ ปฏิบัติงาน 

รวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางราบรื่น และมีประสิทธิภาพ เช่น มนุษยสัมพันธ์ การทำงาน  การสื่อ ความหมาย การ
เสริมสรางสุขภาพอนามยั  

(5) ดานคุณธรรม และจริยธรรม ได้แก การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมในการ ปฏิบัติงาน 
เชน จริยธรรมในการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงาน   
อยางมีความสุข  

ขอ 298 ขั้นตอนการพัฒนาผู้ใตบังคับบัญชา  แบง่ไดด้ังนี้  
(1) การเตรียมการและการวางแผน ใหกระทําดังนี ้ 

(ก) การหาความจำเปนในการพัฒนา การหาความจําเปนในการพัฒนาผูใตบ้ังคับ 



บัญชาแตละคน หมายถึง การศึกษาวิเคราะหดูว่า ผูใตบ้ังคับบัญชาแตละคนสมควรจะตองไดรับการพัฒนาด้าน
ใดบา้งจึงจะ  ปฏิบัติงานได้สำเร็จอยางมปีระสิทธิภาพและปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานที่กำหนดไว้  

(ข) ประเภทของความจําเป็น ไดแก ดานความรูทัว่ไปในการปฏิบัติงาน ดานความรู 
และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละตำแหนง ดานการบริหาร ดานคุณสมบัติสวนตัวและดานคุณธรรมและ
จริยธรรม  

(2) การดําเนินการพัฒนา  ใหกระทําดงันี้  
(ก) การเลือกวิธีพัฒนาผู้ใตบังคับบัญชาที่เหมาะสม  เมือ่ผู้บังคับบัญชาไดขอมูลที ่

เปนประโยชนตอการพัฒนาผูใตบังคับบัญชาจากการหาความ จําเป็นในการพัฒนาแลว ผูบังคับบัญชาควรนํา  
ขอมูลเหลานั้นมาพิจารณากําหนดกลุมเปาหมาย และเรื่องที่ผู้ใตบังคับบัญชาจําเปนตองไดรับการพัฒนา ไดแก 
ผูใตบังคับบัญชาที่สมควรจะไดรับการพัฒนามีใครบาง และแตละคนสมควรจะ ไดรับการพัฒนาในเรื่องอะไร   
ตอจากนั้นก็เลือกวิธีการพัฒนาที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมายอาจเปนวิธีการที่ดําเนินการไดในขณะปฏิบัติงาน 
เช่น การสอนงาน การสับเปลี่ยนงาน การใหคํา ปรึกษา หรืออาจเปนวิธิีการพัฒนาอ่ืน ๆ เช่น การฝกอบรม 
การศึกษาดูงาน เปนต้น  

(ข) วิธีการพัฒนาผู้ใตบังคบับัญชา ผูบังคบับัญชาสามารถพัฒนา ผูใตบังคับบัญชา  
โดยเลือกใชวิธีการพัฒนาไดหลายวิธีด้วยกัน เชน การสอนงาน การมอบหมายงาน การสับเปลี่ยนโยกยายหน้าที่ 
การรักษาราชการแทนหรือรักษาการในตําแหน่ง การสงไปศึกษาดูงาน การฝกอบรม ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
และการสัมมนา  เปนต้น  
    (3) ขั้นการทดลองปฏิบัติให้กระทำ ดังนี้  
    (ก) ใหทดลองปฏิบัติ โดยเริ่มตนจากงานที่ง่ายๆ กอน แลวคอยให้ทำงานที่ยากขึ้น
ตามลำดับ  

(ข) ใหผูบังคบ้บัญชาทบทวนถึงเหตุผลและข้ันตอนวิธิการทำงานเพ่ือตรวจสอบดูวาผู 
ใตบังคับบัญชาเขาใจและเรียนรูวิธิีการทํางานมากนอยเพียงใด  
     (ค) ชวยแกไขขอบกพรองหรือขอผิดพลาดตางๆ ที่อาจเกิดขึ้น โดยควรคํานึง ถึงสิ่ง  
เหล่านี้ด้วยคือ หลีกเลี่ยงการวิพากษ์วิจารณใหยกย่องชมเชยกอนที่จะแกขอผิดพลาด ใหผูเขารับการสอนแก
ไขขอผิดพลาดดวยตนเอง อยาแก้ไขขอผิดพลาดใหเกินขอบเขตอยาแกไ้ขขอผิดพลาดตอหนาผูอ่ืน และอย่าดวน
ตําหนิผู้เขารับการสอนเร็วเกินไป  
      (ง) กระตุนและใหกำล ังใจแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือให้มีกำลังใจและมีความเชื่อมั่นใน
ตัวเองที่จะเรียนรู้งานตอไป  
     (จ) ใหดําเนินการสอนต่อไปเรื่อยๆ จนแน่ใจได้วาผูใตบังคับบัญชาไดเรียนรู และ
สามารถปฏิบัติงานนั้นไดถูกตองจึงยุติการสอน  

(4) ขั้นตอนติดตามผลใหกระทําดังนี ้ 
(ก) มอบหมายงานให้ปฏิบัติดวยตนเอง  
(ข) เปดโอกาสใหซักถามขอ้สงสัยได ในกรณีที่มีปญหา  
(ค) ตรวจสอบผลการปฏิบัติงานในระยะเริ่มแรกและคอยๆ ลดการตรวจสอบลง เมื่อ 

ผูบังคับบญัชาแนใจว่า ผูใตบังคับบญัชาปฏิบัติงานตามที่ไดรับการสอนไดถูกตอง  
(ง) แจงใหผูบังคบับัญชาทราบถึงผลการปฏิบัติงาน ทั้งในสวนที่ผูใตบังคบับัญชา  

ปฏิบัติไดดี และสวนที่ยังต้องปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือเสริมสรางความเชื่อมั่นในตัวเอง และแกไขขอบกพรอง
เพ่ือใหการปฏิบัติงานสมบูรณยิ่งขึน้  



ขอ 299 ให้เทศบาลจัดทำแผนการพฒันาพนักงานเทศบาล เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ  
ทัศนคติที่ดีี คุณธรรมและจริยธรรม อันจะทำใหปฏิบัติหนาที่ราชการในตำแหน่งนั้นไดอยางมีประสิทธิภาพ ใน
การจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตองกำหนดตามกรอบของแผนแม่บทการพัฒนาพนักงานเทศบาลท
ที่ ก.ท. กําหนด โดยใหกําหนดเปนแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลมีระยะเวลา 3 ปตามรอบของแผน
อัตรากาํลังของพนกงานเทศบาลนั้น  

ขอ 300 ในการจัดทำแผนการพฒันาพนักงานเทศบาล ใหเทศบาลแตงตั้ง คณะกรรมการ 
จัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล ประกอบดวย  

(1) นายกเทศมนตรี   เปนประธานกรรมการ  
(2) ปลัดเทศบาล เปนกรรมการ  
(3) ผูอานวยการกอง และหัวหนาส่วนราชการอ่ืน เป็นกรรมการ  
(4) หัวหน้าส่วนราชการที่รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

เป็นกรรมการและเลขานุการ  
    ขอ 301 แผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล อยางนอยตองประกอบดวย  

(1) หลักการและเหตุผล  
(2) เปาหมายการพัฒนา 
(3) หลักสูตรการพัฒนา  
(4) วิธีการพัฒนาและระยะเวลาดําเนินการพัฒนา  
(5) งบประมาณในการดําเนนิการพัฒนา  
(6) การติดตามและประเมินผล  

ขอ 302 หลักการและเหตุผลในการจัดทำแผนการพฒันา เปนการหาความจําเป็นในการ 
พัฒนาพนักงานเทศบาล   การศึกษาวิเคราะห์ถึงความจำเป็นที่จะต้องพัฒนาพนักงานเทศบาลตําแหนงตางๆ 
ทัง้ในฐานะตัวบุคคล และฐานะตําแหนงตามที่กำหนดในสวนราชการตามแผนอัตรากําลังของเทศบาล ตลอดทั้ง
ความจําเป็นในด้านความรูความสามารถทั่วไปในการปฏิบัติงาน ดานความรู ความสามารถและทักษะเฉพาะ
ของงานในแตละตําแหนง ดานการบริหารและดานคุณธรรมและจริยธรรม  
    ขอ 303 เป้าหมายในการพัฒนาพนักงานเทศบาล ตองกําหนดให้ มีความชัดเจน และ 
ครอบคลุมพนักงานเทศบาลทุกคน และตําแหนงตามแผนอัตรากําลงของเทศบาลทุกตำแหน่ง โดยกําหนดให้
พนักงานเทศบาลตองไดรับการพัฒนาทุกตําแหน่งภายในรอบระยะเวลา 3 ปของแผนการพัฒนาพนักงาน
เทศบาล  
     ขอ 304 หลักสูตรการพัฒนา สําหรับพนักงานเทศบาลแตละตําแหน่งต้องไดรับการพัฒนา 
อย่างนอ้ยในหลักสตูรหนึ่งหรือหลายหลักสูตร ดังนี้  
      (1) หลักสูตรความรูพ้ืนฐานในการปฏิบัติราชการ  
        (2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ  
       (3) หลักสูตรความรูและทักษะเฉพาะของงานในแตละตําแหนง  
      (4) หลักสูตรดานการบริหาร  
      (5) หลักสูตรดานคุณธรรมและจริยธรรม  
      ขอ 305 วิธีการพัฒนาพนักงานเทศบาล  ใหเทศบาลดำเนินการเอง หรืออาจมอบหมาย 
สํานักงาน ก.ท. หรือผูที่ เหมาะสมดำเนินการหรือดําเนินการรวมกับสำนักงาน ก.ท. สวนราชการ หรือ 
หนว่ยงานอืน่ โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธิหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ไดตามความจำเปน ความเหมาะสม ดังนี้  



     (1) การปฐมนิเทศ  
(2) การฝกอบรม  
(3) การศึกษา หรือดูงาน  
(4) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการสัมมนา  
(5) การสอนงาน การใหคําปรึกษาหรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม ระยะเวลาดําเนินการ 

พัฒนาพนักงานเทศบาล  ตองกําหนดใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายที่เขารับการพัฒนา วิธิีการพัฒนา  และ
หลักสตูรการพัฒนาแตละหลักสูตร  
     ขอ 306 งบประมาณในการดําเนนิการพัฒนาเทศบาลตองจัดสรรงบประมาณ 
สําหรับ การพัฒนาพนักงานเทศบาลตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลอยางชัดเจน แน่นอน เพ่ือใหการ
พัฒนา เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ  
     ขอ 307 การติดตามและประเมินผลการพัฒนาเทศบาลตองจัดใหมีระบบการตรวจสอบ  
ติดตามและประเมินผลการพัฒนาพนักงานเทศบาล เพ่ือใหทราบถึงความสำเร็จของการพัฒนา  ความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงานของผูเขารับการพัฒนา  
      ขอ 308 ให้เทศบาลจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ 299 แลวเสนอให 
ก.ท.จ. พิจารณาใหความเห็นชอบ  ในการพิจารณาของ ก.ท.จ. ตามวรรคหนึ่ง ใหก.ท.จ. พิจารณาถึงความ     
จำเป็นในการพัฒนากลุมเปาหมายที่เขารับการพัฒนา หลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนาและระยะเวลาการ
พัฒนางบประมาณที่เทศบาลจัดสรรสําหรับการพัฒนา เมื่อก.ท.จ. พิจารณามีมติเห็นชอบแลวใหเทศบาล 
ประกาศใชบังคับเปนแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลต่อไป เมื่อครบกําหนดรอบระยะเวลาการใชแผนการ
พัฒนาพนักงานเทศบาล  3 ปแลว ให เทศบาลดําเนินการจัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลตามขอ 299 
เป็นระยะเวลา 3 ปในรอบถัดไป ทั้งนี้ใหเป็นไปตามระยะเวลาของแผนอัตรากำลังพนักงานเทศบาลด้วย  
      ขอ 309 ในการพิจารณาของ ก.ท.จ. ตามขอ 308 หาก ก.ท.จ. เห็นวาแผนการพัฒนา 
พนักงานเทศบาลยังไม่เหมาะสม  ใหเทศบาลดําเนินการปรับปรุงแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกลาว ตาม
ความเห็นของ  ก.ท.จ.  
    ขอ 310 ให ก.ท.จ. ตรวจสอบและกํากับดูแลใหเทศบาลดําเนินการพัฒนาพนักงานเทศบาล 
ตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลที่ไดประกาศใชบังคับ ทั้งนี้เทศบาลต้องจัดสรรงบประมาณ เพ่ือให
สามารถดําเนินการตามแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาลดังกล่าวไดอยางมีประสิทธิภาพ  
      ขอ 311 การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยการใหไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ หมายถึง การ
เพ่ิมพูนความรูดวยการเรียนหรือการวิจยัตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาในประเทศโดยใชเวลาในการปฏิบัติ
ราชการ เพื่อใหไดม้าซึง่ปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ  
     ขอ 312 ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจอนุมัติให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ให
นายกเทศมนตรีเปนผูมีอํานาจอนุมัติ การให้พนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตามวรรคหนึ่ง ให
นายกเทศมนตรี พิจารณาถึงอัตรากำลังพนักงานเทศบาลที่ม่ีีอยู โดยให้มีผูปฏิบัติงานเพียงพอไมให้เสียหายแก
ราชการ และไมตองตั้งอัตรากําลังเพ่ิม  
     ขอ 313 พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ตองมคุีณสมบัติดังนี้  
      (1) เปนผูทีพ้่นกำหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าทีร่าชการแลว  
      (2) ผูไปศึกษาขั้นต่ำกว่าปริญญาตรีตองมีอายุไมเกิน 35 ป ผูไปศึกษาขั้นปริญญาตรี  
ตองมีอายุุไมเกิน 40 ป  ผูไปศึกษาขั้นที่สูงกว่าปริญญาตรีตองมีอายุไมเกิน45 ปนับถึงวันเริ่มตนเปดภาค
การศึกษา เว้นแตจ่ะไดรับอนุมัติจาก ก.ท.จ. เปนกรณีพิเศษเฉพาะราย   



       (3) เปนผูที่ผู้บังคบับัญชาตั้งแต่ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปรับรองวาเปนผูที่
มีความประพฤติดีและตัง้ใจปฏิบัติหน้าทีร่าชการ  
     (4) เปนผูไมอยูในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัยหรือถูกฟองคดีอาญา    
เวนแตกรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไมอยูในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือนตามประกาศ กําหนดการ
เลื่อนขัน้เงินเดือนสําหรับพนักงานเทศบาล  
      (5) สําหรับผู้ที่เคยได้รับอนุมัติไปศึกษาตามประกาศนี้หรือระเบียบอ่ืนมาแลวจะตอง
กลับมาปฏิบัติราชการภายหลังจากสำเร็จการศึกษามาแลวไมน่อยกวา 1 ป  
     ขอ 314 การใหพนักงานเทศบาลไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ ใหพิจารณาตามแนวทาง    
ดังตอไปนี้  
     (1) สาขาวิชาและระดับการศึกษา โดยปกติจะตองสอดคลองหรือเป็นประโยชน กับ
มาตรฐานกําหนดตําแหนงที่ดํารงอยูตามที่ ก.ท. กําหนด เวนแต่พนักงานเทศบาลตองการไปศึกษาเพ่ือพัฒนา
ตนเองและนายกเทศมนตรีเห็นชอบด้วย  
      (2) จ ะ ต อ ง ไป ศึ ก ษ า ใน ส ถ าบั น ก า รศึ ก ษ าที่ ท บ ว งม ห า วิ ท ย าลั ย ห รื อ
กระทรวงศึกษาธิการใหก้ารรับรองมาตรฐานหลักสตูรแล้ว  
     ขอ 315 พนักงานเทศบาลที่จะไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ จะตองยื่นเอกสาร ดังตอไปนี้
ประกอบการพิจารณาดวย คือ  
      (1) บันทึกแสดงเหตุผลและความจําเปนที่จะไปศึกษาเพ่ิมเตมิ  
      (2) หลักสูตรหรือแนวการศึกษาของสถาบันการศึกษาที่จะไปศึกษา พร้อมหนังสือ 
ตอบรับจากสถาบันการศึกษานั้น ๆ  
     (3) หลักฐานการศึกษาของผู้ทีจ่ะไปศึกษา  
      (4) คํารับรองของผูบังคับบัญชาตามขอ 313 (3)  
    ขอ 316 พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะตองศึกษาให 
สําเร็จภายในระยะเวลาที่สถาบันการศึกษานั้นๆ กําหนดไวในแตละหลักสูตรการศึกษา หากศึกษาไม่สำเร็จ
ภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ ง นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาขยาย เวลาการศึกษาไดตามเหตุผลความ       
จำเปนเฉพาะกรณีครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแลวไมเกิน 2 ครั้ง หรือไมเกิน 1 ปการศึกษาและเมื่อครบ
กําหนดเวลาที่ขยายดังกลาวแล้วหากมีเหตุผลความจำเปน อาจขยายเวลาการศึกษาไดอีกโดยความเห็นชอบ
ของ ก.ท.จ.  
      ขอ 317 พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศจะตองรายงานผล
การศึกษาใหผูบังคับบัญชาระดับผูอํานวยการกองหรือเทียบเทาขึ้นไปทราบทุกภาคการศึกษา หากพนักงาน
เทศบาลไมรายงานผลการศึกษาโดยไมมีเหตุอันสมควร นายกเทศมนตรีอาจพิจารณาใหยุติการศึกษา หรือ     
ดําเนินการอยางใดอยางหนึ่ง ตามควรแก่กรณกี็ได  
       ขอ 318 ให้เทศบาลทำสัญญาใหพนักงานเทศบาลที่ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมา
ปฏิบัติราชการเปนเวลาไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ใชในการศึกษา พนักงานเทศบาลผูใดไมกลับมาปฏิบัติราชการ
ตามสัญญา ตองชดใช้ใหเงินเดือน ทุนที่ไดรับระหวางศึกษาและเงินที่ทางราชการจายช่วยเหลือกับใหใช้เงิน       
อีกจำนวนหนึ่งเทากับจํานวนเงินเดือน ทุน และเงินที่ทางราชการจ่ายชวยเหลือดังกลาวใหเปนเบี้ยปรับแกทาง
ราชการอีกด้วย  ในกรณีที่ผูไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับมาปฏิบัติราชการไมครบกำหนดตามสัญญา ก็ให
ลดจํานวนเงินที่จะตองชดใชลงตามส่วนการทำสัญญาใหเปนไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด



ตามระเบียบวาดวยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ตางประเทศ โดย
อนุโลม  
     ขอ 319 พนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ เมื่อครบกําหนดเวลา
ที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจากการศึกษาแลวจะตองรีบรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการโดยเร็ว ทั้งนี้ ตองไมเกิน 
7 วัน นับตั้งแตวันถัดจากวันที่สําเร็จการศึกษา หรือวันที่ครบกำหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติ แลวแตกรณี สําหรับผู้
ทีส่ําเร็จการศึกษาในขั้นที่สูงกวาปริญญาตรีจะตองมอบวิทยานิพนธหรือ ผลงานวิจัยให้เทศบาลต้นสังกัดดวย  
     ขอ 320 เมื่อเทศบาลตนสังกัดมีความจําเปนที่จะตองให้พนักงานเทศบาล  เทศบาลที่ไป
ศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกลับเขาปฏิบัติราชการก่อนครบกำหนดเวลาที่ไดรับอนุมัติไมว่าในกรณีใดๆ ให้
พนักงานเทศบาลผูนั้นกลับเขาปฏิบัติราชการตามคาสั่งทนัที ่ 
      ขอ 321 การรับเงินเดือนของพนักงานเทศบาลที่ไดรับอนุมัติไปศึกษา เพ่ิมเติมในประเทศให
เป็นไปตามกฎหมายที่กำหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลพลเรือนมาใชบังคบัโดยอนุโลม   
     ขอ 322 เทศบาลอาจกำหนดแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑเกี่ยวกับการศึกษาเพ่ิมเติม ใน
ประเทศเพ่ิมเติมจากประกาศนี้เพ่ือใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของเทศบาลนั้นๆ ก็ได ทั้งนี้ เท่าที่ไมขัดหรือ
แยงกับประกาศหลักเกณฑ์นี้  
      ขอ 323 พนักงานเทศบาลผูใดไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศกอนวันใช้บังคับ
ตามประกาศนี้ ให้เป็นอันใชไดและใหถือวาพนักงานเทศบาลผู้นั้นไดรับอนุมัติใหไปศึกษาเพ่ิมเติม ตามประกาศ
นี้ 150  
     ขอ 324 การพัฒนาพนักงานเทศบาลโดยใหไปศึกษา ฝกอบรมดูงาน หรือปฏิบัติการ วิจัยใน
ต่างประเทศ  ใหเป็นไปตามระเบียบวาดวยการให้พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน ณ ตาง
ประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด โดยกําหนดใหสวนราชการที่เปนกรมที่กำหนดไว้ในระเบียบ ดังกลาวให
หมายความถงึเทศบาลด้วย  
     ขอ 325 ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจการอนุมัติใหพนักงานเทศบาล ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติการวิจัยในตางประเทศ ใหเปนอำนาจของนายกเทศมนตรีเปนผูมีอำนาจอนุมัติ  
     ขอ 326 การอนุมัติใหพนักงานเทศบาลผู้ใดไปศึกษา ฝกอบรม หรือดูงาน ณ ตางประเทศ 
ก่อนวันประกาศนี้ใชบังคับ หากเป็นไปโดยถูกตองตามระเบียบวิธีการที่ใชอยูในขณะนั้น ก็ใหเปนอันใชไดและให
ดําเนินการเรื่องการอยู่ศึกษา ฝึกอบรม หรือดูงานต่อพนักงานเทศบาลผูนั้นตามระเบียบวิธีการนั้นตอไป แต
ทั้งนี้สำหรับกรณีศึกษาและฝกอบรม ตองอยูในจํานวนอัตรารอยละตามที่กําหนดในระเบียบวาด้วยการให
พนักงานเทศบาลไปศึกษา ฝึกอบรม  และดูงาน ณ ตางประเทศ ที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  25  มีนาคม  2565 เป็นต้นมา 
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