
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติราชการ 
 

 
ส านักปลดั 

เทศบาลต าบลธาตทุอง 
อ าเภอภูเขียว จังหวัดชัยภูมิ 
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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลธาตุทอง  เนื่องจากในปัจจุบันเทศบาลต าบล
ธาตุทอง  มีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น  มีบุคลากรเพ่ิมมากขึ้น  การอยู่ร่วมกันของบุคลากรในองค์กรเป็น
ส่วนส าคัญที่จะท าให้องค์กรเจริญก้าวหน้าไปในทิศทางที่ดี  ดังนั้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการก ากับการปฏิบัติงาน
ราชการของเทศบาลต าบลธาตุทอง  เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงาน  ขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องให้สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร ในทิศทางเดียวกัน  
และเป็นเครื่องมือในการก ากับพฤติกรรม การอยู่รวมกันของบุคลากรในองค์กรให้เป็นแบบแผนเดียวกัน  อีกทั้งยัง
เป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร  และการพิจารณาเลื่อน
ค่าตอบแทน  การให้ความดีความชอบ  การส่งเสริมการมีส่วนร่วม  การรับผิดชอบ  การปฏิบัติงานด้วยความ
ซ่ือสัตย์  สุจริต  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล  มีการก าหนดมาตรฐานการจัดระเบียบให้กับองค์กร  การสร้างคุณธรรม
จริยธรรมภายในองค์กร  และการสร้างขวัญและก าลังให้แก่พนักงานเพ่ือส่งเสริมให้บุคลากรมีความก้าวหน้าใน
หน้าที่การงาน  การปลูกจิตส านึกในการรักองค์กร   เทศบาลต าบลธาตุทอง  จึงออกคู่มือแนวทางการปฏิบัติงาน
ราชการภายในเทศบาลต าบลธาตุทอง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการของเทศบาลต าบลธาตุทอง  ตามลักษณะ
งานของแต่ละส่วนราชการในสังกัดของเทศบาลต าบลธาตุทอง  ดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาลต าบลธาตุทอง    มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น   4  งาน  ดังนี้ 
      1.1  งานบริหารทั่วไป   

   1.2  งานบริหารงานบุคคล 
   1.3  งานกฎหมายและคดี 
   1.4  งานนโยบายและแผน 

 

2. กองคลัง  เทศบาลต าบลธาตุทอง  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
   2.1  งานการเงินและบัญชี 
   2.2  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ   
   2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
 

3. กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลท่าขนาน  มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  1  งาน  
ดังนี้ 

   3.1  งานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ที่มา) 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน     
2.  ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
3.  ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  เมื่อใด  กับใคร 
4.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
5.  เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
6.  เป็นเครื่องมือในการก าหนดตัวชี้วัดการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการ

ปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร 
7.  เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการ 
8.  เป็นกรอบก าหนดพฤติกรรมการอยู่รวมกันในองค์กรได้อย่างมีความสุข 
9.  เป็นแนวทางการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมให้แก่พนักงานในองค์กร 
10.  เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการในการให้บริการประชาชนในเขตพ้ืนที่ได้อย่าง

รวดเร็ว   
 

 
 
 
 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือให้พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ  

พนักงานจ้างทั่วไป  รวมไปถึงพนักงานที่ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานใน
สังกัดเทศบาลต าบลธาตุทอง  ให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ  มติ หลักเกณฑ์ค าสั่ง
เทศบาลต าบลธาตุทอง ที่มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการและวิธีการปฏิบัติงานที่
ครอบคลุมตั้งแต่ข้ันตอนเริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนงานนั้น    
 
 
 
 

 

  

 

 

 (วตัถุประสงค์) 
 

 (ขอบเขต  ) 
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การแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ที่ตนรับผิดชอบได้รับมอบหมาย รวมไปถึงผู้บังคับบัญชาที่ดูแลและควบคุมงานนั้น ๆ    

งานที่เก่ียวข้อง  โดยแบ่งสายการบังคับบัญชาตามลักษณะงานตามโครงสร้างของส่วนราชการดังนี้ 

   โครงสร้างส่วนราชการขององคก์ารบริหารส่วนต าบลท่าขนาน 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                 
 

 (ความรับผดิชอบ  ) 
 

ปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานท้องถิ่น บริหารงานท้องถิ่น 

ระดับกลาง) 

กองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

ส านักงานปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

กองช่างเทศบาล 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) 
 

  ๑. งานบรหิารทัว่ไป 

  ๒. งานบริหารงานบุคคล 

  ๓. งานกฎหมายและคดี 

  ๔. งานนโยบายและแผน 

 

  ๑. งานการเงินและบัญชี 

  ๒. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  ๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

 

  ๑. งานก่อสร้าง 
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โครงสร้างของส านักปลัดเทศบาล 

 

 
 
 
 

 
 
  

  - เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) (๑)      - นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชก.) (๑)              -  นิติกร  (ปก./ชก.) (๑)                                             
  - ครู (คศ.๑) (๑)         
    พนักงานจ้าง 
  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (๑) 
  - ผู้ดูแลเด็ก (๑) 
  - ภารโรง (๑) 
  - ยาม (๑) 
  - พนักงานขับรถยนต์ (๑) 
  - คนงาน (1) 
 

ประเภท อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานครู อบต. พนักงานจ้าง รวม 
ระดับ ต้น กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. ภารกิจ ทั่วไป 
จ านวน ๑ - - - 3 - - - 1 - - 1 2 4 12 

 

หัวหน้าส านักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) (๑) 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานบริหารงานบุคคล 

 

งานกฎหมายและคดี 

 

งานนโยบายและแผน  

 
      -  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน (ปก./ชก.) (๑)                   
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โครงสร้างของกองคลัง 
     

 
 
 
 
 

 
 
 

 - เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ปง./ชง.) (๑)           - เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.)  (๑)    
   พนักงานจ้าง  
 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (๑) 
 
 
 

 
ประเภท อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานครู อบต. พนักงานจ้าง รวม 
ระดับ ต้น กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. ภารกจิ ทั่วไป 
จ านวน ๑ - - 1 - - - 2 1 - - - 1 - 6 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) (๑) 

งานการเงินและบัญชี 

 

 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

 

 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 

 
  - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ (ปก./ชก.) (๑)                            
  - เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปง./ชง.) (๑)
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โครงสร้างของกองช่าง 
     

 
 
 
 
 

 
 

    
                                                                                     - นายช่างโยธา (ปง./ชง.)  (๑)       
                                  พนักงานจ้าง  
                                                                                    - พนักงานผลิตน ้าประปา (๑) 
                   - คนงาน (๑) 
 

ประเภท อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป ลูกจ้างประจ า พนักงานครู อบต. พนักงานจ้าง รวม 
ระดับ ต้น กลาง สูง ปก. ชก. ชพ. ชช. ปง. ชง. อส. ภารกิจ ทั่วไป 
จ านวน ๑ - - - - - - - 1 - - - 1 1 4 

ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น) (๑) 

 

งานก่อสร้าง 
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 ( ขั้นตอนการปฏิบตังิาน ) 
 

 
 
 
เทศบาลต าบลธาตุทอง ได้ก าหนดแนวทางและหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานราชการของเทศบาลต าบลธาตุทอง 
เป็นไปด้วยความมีระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว และสอดคล้องกับข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาทุกระดับ  
เทศบาลต าบลธาตุทอง  จึงออกคู่มือปฏิบัติราชการเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์แนวทางการปฏิบัติงานราชการภายใน
เทศบาลต าบลธาตุทอง ให้ส่วนราชการทุกส่วนราชการ ถือปฏิบัติโดยแบ่งการก าหนดแนวทางภายใต้การก ากับ
ดูแลและรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ  ทั้งนี้ให้น าหลักเกณฑ์หรือแนวทางการปฏิบัติงานราชการนี้ก าหนดเป็น
ตัวชี้วัดความส าเร็จของงานในแต่ละส่วนงานของเทศบาล ต่อไป 

  การก าหนดหลักเกณฑ์ให้พนักงานในองค์กรได้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกันนั้น  โดยมีหนังสือสั่ง
การ ข้อระเบียบ กฎหมาย ก ากับเป็นแนวทางปฏิบัติให้ถูกต้องอยู่แล้ว  ส าหรับการก าหนดหลักเกณฑ์ตามคู่มือ
ก าหนดขึ้นเพ่ือน ามาเป็นแนวทางการถือปฏิบัติให้เป็นแบบแผนเดียวกันด้วยความยุติธรรม  โดยค านึงถึงประโยชน์
ขององค์กรและทางราชการเป็นหลักท่ีต้องค านึงถึงเป็นส าคัญ   

  ดังนั้น  ส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลธาตุทอง  ได้ก าหนดกฎ หลักเกณฑ์ เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการ  ดังนี้   
   
 

 
ให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ในสังกัดเทศบาลต าบลธาตุทอง แต่งกายด้วยความ

สุภาพ  เรียบร้อยเป็นไปตามประเพณีนิยม   โดยก าหนดดังนี้ 
  1.1  วันจันทร ์  แต่งกายด้วยเครื่องแบบชุดกากี 
  1.2  วันอังคาร  แต่งกายด้วยชุดสุภาพตามหน่วยงานที่ก าหนด 
  1.3  วันพุธ  แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.4  วันพฤหัสบดี แต่งกายด้วยชุดสุภาพ 
  1.5  วันศุกร ์  แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย 
  หรือถือปฏิบัติตามระเบียบ หนังสือสั่งการ มติครม. ที่สั่งการนอกเหนือจากนี้ให้ถือปฏิบัติตามนั้น 
 
 
 
 

2.1 ประกาศ .จังหวัด หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคล  หมวดว่าด้วยการลา 
2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
2.3 พ.ร.ฎ.การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  

            และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที ่5) 

1. การแต่งกาย  
 

2. การลา  กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
3. การแต่งกาย  
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การลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ  
1. การลาป่วย  ปีละไม่เกิน 60 วันท าการ 

– กรณีจ าเป็นผู้มีอ านาจสามารถให้ลาได้อีกไม่เกิน 60 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- ลาตั้งแต่ 3 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ (กรณีมีความประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว) 
- แม้ไม่ถึง 3 วัน แต่ผู้มีอ านาจฯ จะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์/ใบรับการตรวจจากแพทย์ก็ได้  

2. การลาคลอดบุตร  
- สามารถลาได้ไม่เกิน 90 วัน/ครั้ง  
- ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์  
- ต้องเสนอใบลา ก่อน/ในวันลา  
- สามารถลาวันที่คลอด/ก่อนวันที่คลอดก็ได้  
- ถ้าลาแล้วไม่ได้คลอดให้ถือว่าวันที่หยุดไปแล้วเป็นวันลากิจส่วนตัว  
- การลาคลอดที่คาบเกี่ยวกับลาประเภทอ่ืนซึ่งยังไม่ครบ ให้ถือว่า ลาประเภทอ่ืนสิ้นสุดและให้

นับเป็น วันเริ่มลาคลอดบุตร  
3. การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร  

- ลาไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมาย  
- ลาได้ครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  
- เสนอใบลา ก่อน/ในวันลาภายใน 90 วัน  

4. การลากิจส่วนตัว 
 - ลาได้ปีละไม่เกิน 45 วันท าการ  
 - ปีแรกท่ีเข้ารับราชการ ลาได้ไม่เกิน 15 วัน 
 - ลากิจเพื่อเลี้ยงดูบุตร (ต่อจากลาคลอดบุตร) ลาได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  
 - การเสนอใบลา ต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะสามารถหยุดได ้ 
 - หากมีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  

5. การลาพักผ่อน  
- สามารถลาได้ปีละ 10 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 20 วันท าการ  
- สามารถสะสมได้ไม่เกิน 30 วันท าการ (รับราชการ 10 ปีขึ้นไป)  
- ถ้าบรรจุไม่ถึง 6 เดือน : ไม่มีสิทธิ์  
- หากเสนอใบลาต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงหยุดได้  
- ถ้ามีราชการจ าเป็น : สามารถเรียกตัวกลับได้  
 
หลักเกณฑ์การลาพักผ่อน 

  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ 
การลาพักผ่อนข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า  มีสิทธิลาพักผ่อนในปีหนึ่งได้  10  วันท าการ  ผู้ได้รับ

การบรรจุครั้งแรก หรือบรรจุกลับเข้ารับราชการในปีงบประมาณใดไม่ถึง  6 เดือน ไม่มีสิทธิลาพักผ่อนใน
ปีงบประมาณนั้น 
  ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาไม่ถึง  10  ปี  สะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันท าการ   
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     ผู้ที่รับราชการติดต่อกันมา  10  ปี  ขึ้นไปสะสมวันลาได้  แต่วันลาสะสมกับวันลาพักผ่อนในปี
ปัจจุบันรวมกันแล้วต้องไม่เกิน  30  วันท าการ   

6. การลาอุปสมบท/ประกอบพิธีฮัจย์ กรณีไม่เกิน 120 วัน  
- ต้องไม่เคยลาประเภทนี้มาก่อน  
- รับราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- การเสนอใบลา ก่อนอุปสมบท หรือเดินทางไม่น้อยกว่า 60 วัน  
- อุปสมบท หรือเดินทางภายใน 10 วัน  
- เสร็จแล้ว รายงานตัวภายใน 5 วัน  
- หากลาแล้วขอถอนวันลา ถือว่าวันที่หยุดไปเป็นวันลากิจส่วนตัว  

7. การเข้ารับการตรวจเลือก/เตรียมพล เข้ารับการตรวจเลือก : เพ่ือรับราชการเป็นทหารกองประจ าการ  
- ให้รายงานผู้บังคับบัญชาก่อนไม่น้อยกว่า 48 ชม. เข้ารับการเตรียมพล : เข้ารับการระดมพล 

ตรวจสอบพล ฝึกวิชาการทหาร ทดสอบความพรั่งพร้อม  
- รายงานผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชม. นับแต่รับหมายเรียก ลาได้ตามระยะเวลาของภารกิจใน 

หมายเรียก เสร็จภารกิจให้กลับภายใน 7 วัน (ต่อได้รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน)  
8. การลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย  

- ได้รับเงินเดือนไม่เกิน 4 ปี ต่อได้รวมไม่เกิน 6 ปี  
- พ้นทดลองงานแล้ว  
- เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี ลาศึกษาต่อในประเทศ (กรณีให้

ไดร้ับเงินเดือน)  
- หลักสูตรที่ไม่สูงกว่าปริญญาตรี สามารถลาได้มีก าหนดเท่ากับระยะเวลาของหลักสูตร  

- หลักสูตรปริญญาโท สามารถลาได้ 2 ปี  
- หลักสูตรปริญญาเอก สามารถลาได้ 4 ปี  

หมายเหตุ : สามารถขยายเวลาศึกษาได้ครั้งละ 1 ภาคการศึกษา รวมแล้วไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่ 
เกิน 1 ปีการศึกษา  

- สาขาวิชา/ระดับการศึกษา : สอดคล้องเป็นประโยชน์กับงาน/มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
- ต้องพ้นจากการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  
- กรณีที่เคยได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมฯ จะต้องกลับมาปฏิบัติราชการแล้วเป็นเวลาไม่น้อย

กว่า 1 ปี  
- ต้องส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่า และรับราชการติดต่อมาแล้วเป็น 

เวลา ไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
- ต้องท าสัญญากับส่วนราชการเจ้าสังกัดว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า

ระยะเวลาที่ ใช้ในการศึกษาเพ่ิมเติม   หรือปฏิบัติการวิจัยแล้วแต่กรณี  
- ท าสัญญาชดใช้ (ศึกษา/ฝึกอบรม ต่างประเทศ : เวลา 1 เท่า) (ศึกษาในประเทศ : เวลาไม่น้อย

กว่า 1 เท่า)  
หมายเหตุ : หากไม่กลับมารับราชการ : ชดใช้เงิน + เบี้ยปรับ  

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์กรระหว่างประเทศ การลาไปปฏิบัติงานฯ มี 2 ประเภท ได้แก่  
ประเภทที่ 1  

- องค์การฯ ซึ่งไทยเป็นสมาชิก และถึงวาระต้องส่ง  
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- รัฐบาลไทยมีข้อผูกพันที่จะต้องส่งฯ ตามความตกลงระหว่างประเทศ  
- ไปศึกษา/ปฏิบัติการวิจัย ต้องรับราชการมาไม่น้อยกว่า 1 ปี  
- ส่งเพื่อพิทักษ์รักษาผลประโยชน์ของประเทศตามความต้องการรัฐบาลไทย  

ประเภทที ่  2 - นอกเหนือจากประเภทที่ 1  
10. การลาติดตามคู่สมรส เป็นคู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งเป็น ข้าราชการ หรือพนักงาน 

รัฐวิสาหกิจ  
  - ลาได้ไม่เกิน 2 ป ี 
  - ต่อได้อีก 2 ปี รวมไม่เกิน 4 ปี  
- ถ้าเกินให้ลาออก ไม่ได้รับเงินเดือนระหว่างลา ผู้มีอ านาจจะอนุญาตให้ลาครั้งเดียว

หรือหลายครั้งก็ได้ และคู่สมรสต้องอยู่ปฏิบัติหน้าที่ราชการติดต่อกัน ครบก าหนด 4 ปี ไม่มีสิทธิลา ยกเว้นคู่สมรส
กลับมาแล้วและได้รับค าสั่งให้ไปอีก  

11. การลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุ
ปฏิบัติราชการในหน้าที่ ถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าการตามหน้าที่จนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน ข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอื่น  

- ลาไปฟ้ืนฟูด้านอาชีพได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่
เกิน 12 เดือน จดัส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจพิจารณา หรืออนุญาตพร้อมแสดงหลักฐาน
เกี่ยวกับ หลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต  

 
สรุปสิทธิการลาของพนักงานจ้าง พนักงานจ้างทั่วไป พนักงานจ้างตามภารกิจ  

๑. ลาป่วย ไม่เกิน ๑๕ วันท าการ ได้ค่าตอบแทน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๑ ปีไม่เกิน ๑๕ วัน 
- ระยะเวลาการจ้าง ๙ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๘ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ๖ เดือน ลาได้ไม่เกิน ๖ วัน  
- ระยะเวลาการจ้าง ต่ ากว่า ๖ เดือน ลาได้ ไม่เกิน ๔ วัน - ลาป่วย ไม่เกิน ๖๐ วัน ได้

ค่าตอบแทน  
การลาป่วยเกิน ๓ วัน ต้องมีใบรับรองแพทย์ส่งพร้อมใบลาด้วย ยกเว้นผู้มีอ านาจให้ลา

จะเห็นสมควรเป็นอย่างอ่ืน  
๒. ลาพักผ่อน ปีละ ๑๐ วัน  ได้ค่าตอบแทน  
๓. ลาคลอดบุตร ไม่เกิน ๙๐ วันได้ค่าตอบแทนไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นปี แรกท างานไม่ครบ ๗ เดือน  

ต่อเนื่องได้อีก ๓๐ วันท าการรวมในลากิจ  
๔. ลาบวช ไม่มีสิทธิลาบวช  

- อ านาจการอนุญาตให้ลาเป็นของนายกเทศมนตรีเทศบาล  
- ลาบวช ไม่เกิน ๑๒๐ วัน ได้ค่าตอบแทน เว้นปีแรกลาได้ แต่ไม่ได้ ค่าตอบแทน  

**ระหว่างลาการลาและการจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากที่ ก าหนดนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของนายกฯ** 
**การส่งใบลาทุกครั้งต้องผ่านทางหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาตามข้ันตอนก่อนส่งฝ่ายงานบุคลากร**  

1.  ลากิจ, ลาพักผ่อน ต้องส่งใบลาล่วงหน้า  3 วัน  
2.  ลาป่วยเกิน  3  วัน  ต้องมีใบรับรองแพทย์แนบกับใบลา (นับวันหยุดราชการรวมด้วย) 

 3.  ลากิจ  ลาพักผ่อนติดวันหยุดนักขัตฤกษ์หลายวันต้องชี้แจงเหตุผล 
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         4.  ลาป่วยเมื่อมาปฏิบัติงานตามปกติต้องส่งใบลาทันที 
         5.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วยติดต่อกันมีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งได้                
60-120  วันท าการ 
         6.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลากิจโดยได้รับเงินเดือนระหว่างลาปีหนึ่งไม่เกิน  45  วนั  

7.  ข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า  ลาป่วย  ลากิจ  เกิน 6  ครั้ง  ในรอบครึ่งปีงบประมาณจะไม่ได้
การพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

8.  ลูกจ้างประจ ามาปฏิบัติงานสายเกิน  6  ครั้ง  จะไม่ได้รับการพิจารณาขึ้นขั้นเงินเดือน ให้อยู่
ในอ านาจของผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
         9.  ข้าราชการฯ  ที่ได้ลาคลอดบุตร  90  วัน (นับวันหยุดราชการรวมด้วย)  โดยได้รับเงินเดือน  
มีสิทธิลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรต่อเนื่อง  จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วัน  โดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนระหว่างลา 
 
 

  
 

1.  คุณสมบัติของผู้ที่จะได้รับการเลื่อนเงินเดือน 
  1.1  เป็นพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างที่อยู่ในสังกัดเทศบาลต าบลธาตุทอง 
  1.2  พนักงานเทศบาล จะต้องมีคุณสมบัติตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลต าบล
ธาตุทอง  ดังนี้ 
   1.2.1 ให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลปีละสองครั้ง 
ตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
   1.2.2 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ให้เลื่อนปีละสองครั้ง  ดังนี้ 
     (1) ครั้งที่ 1 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีแรก 
โดยให้เลื่อนในวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
        (2) ครั้งที่ 2 เป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนส าหรับการปฏิบัติราชการในครึ่งปีหลัง 
โดยให้เลื่อน ในวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป  
   1.2.3 การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานต าบลให้เลื่อนได้ไม่เกินขั้นสูงของอันดับหรือระดับ
เงินเดือนส าหรับประเภทต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งนั้น   
   1.2.4 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นในแต่ละ
ครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ (ข้อ 205) 
       (1) ในครึ่งปีที่แล้วมาได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ของตนด้วยความสามารถ และ
ด้วยความอุตสาหะจนเกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการ  ซึ่งผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาประเมินตามข้อ  202   
แล้ว  เห็นว่าอยู่ในเกณฑ์ท่ีสมควรจะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้น  

        (2) ในครึ่งปีที่แล้วต้องไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์  
หรือไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ  หรือความผิดที่ท าให้
เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน  ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 
         (3) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่าสองเดือน 
         (4) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

3. การก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการเลื่อนขั้น
เงินเดือน 

4. แต่งกาย 
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         (5) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องได้รับบรรจุเข้ารับราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า
สี่เดือน หรือได้ปฏิบัติราชการมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสี่เดือนก่อนถึงแก่ความตาย 
         (6)  ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการ การวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
         (7) ในครึ่งปีที่แล้วมาส าหรับผู้ได้รับอนุญาตให้ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติ
ราชการหรือปฏิบัติงานในต่างประเทศ ต้องมีเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือน 
    (8) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องไม่ลา หรือมาท างานสายเกินจ านวนครั้งที่
นายกเทศมนตรีก าหนดเป็นหนังสือไว้ก่อนแล้ว โดยค านึงถึงลักษณะงานและสภาพท้องที่อันเป็นที่ตั้งของแต่ละ
ส่วนราชการหรือหน่วยงาน   
         (9) ในครึ่งปีที่แล้วมาต้องมีเวลาปฏิบัติราชการหกเดือน  โดยมีวันลาไม่เกิน
ยี่สิบสามวันแต่ไม่รวมถึงวันลาตามข้อ (6) และ (7) และวันลาดังต่อไปนี้ 
                   (ก) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย  เฉพาะวันลาที่มีสิทธิ์ได้รับเงินเดือนระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
                   (ข) ลาคลอดบุตรไม่เกินเก้าสิบวัน 
                   (ค) ลาป่วยซึ่งจ าเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานานไม่ว่าคราวเดียวหรือ            
หลายคราวรวมกันไม่เกินหกสิบวันท าการ 
                   (ง) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่หรือ
ในขณะเดินทางไป หรือกลับจากการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
                   (จ) ลาพักผ่อน 
                   (ฉ) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล 
                   (ช) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
                   (ซ) ลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เฉพาะวันลาที่มีสิทธิได้รับเงินเดือน
ระหว่างลาตามกฎหมายว่าด้วยการจ่ายเงินเดือน 
                   (ฌ) ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ 

     การนับจ านวนวันลาไม่เกินยี่สิบสามวันส าหรับวันลากิจส่วนตัวและวันลา
ป่วยให้นับเฉพาะวันท าการ 
   1.2.5 พนักงานส่วนต าบลซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นในแต่ละ
ครั้งต้องเป็นผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 5  และอยู่ในหลักเกณฑ์
ประการใดประการหนึ่งหรือหลายประการ  ดังต่อไปนี้ด้วย (ข้อ 206) 
         (1) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีเด่น 
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล อันก่อให้เกิดประโยชน์และผลดียิ่งต่อทางราชการและสังคมจนถือเป็นตัวอย่าง
ที่ดีได้ 
         (2) ปฏิบัติงานโดยมีความคิดริเริ่มในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  หรือได้ค้นคว้าหรือ
ประดิษฐ์สิ่งใดสิ่งหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการเป็นพิเศษ  และทางราชการได้ด าเนินการตามความคิดริเริ่ม
หรือได้รับรองให้ใช้การค้นคว้าหรือสิ่งประดิษฐ์นั้น 
         (3) ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่มีสถานการณ์ตรากตร าเสี่ยงอันตรายมาก  หรือมี
การต่อสู้  เสี่ยงต่อความปลอดภัยของชีวิตเป็นกรณีพิเศษ 
         (4) ปฏิบัติงานที่มีภาระหน้าที่หนักเกินกว่าระดับต าแหน่งจนเกิดประโยชน์ต่อ
ทางราชการเป็นพิเศษ  และปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่ของตนเป็นผลดีด้วย 
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         (5) ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ด้วยความตรากตร าเหน็ดเหนื่อย ยากล าบาก
เป็นพิเศษและงานนั้นได้ผลดียิ่งเป็นประโยชน์ต่อทางราชการและสังคม 
         (6) ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้กระท ากิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งจนส าเร็จ
เป็นผลดียิ่งแก่ประเทศชาติ 
   1.2.6 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลตามข้อ 5  และข้อ 6  ให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นน าผลการประเมินผลการประเมินผลการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินการตามข้อ 2 มาเป็นหลักใน
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครั้งที่หนึ่งและครั้งที่สอง โดยพิจารณาประกอบกับข้อมูลการลา พฤติกรรมการมา
ท างาน การรักษาวินัย การปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ และข้อควรพิจารณาอ่ืนๆ ของผู้นั้นแล้ว
รายงานผลการพิจารณานั้น พร้อมด้วยข้อมูลดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือ ขึ้นไปตามล าดับจนถึง
นายกเทศมนตรี 
   ในการพิจารณารายงานตามวรรคหนึ่ง  ให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือแต่ละระดับที่ได้รับ          
รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของนายกเทศมนตรีด้วย 
   1.2.7 การพิจารณาผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้นับช่วงเวลาการ
ปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานตามข้อ  5 (9)  ในครึ่งปีที่แล้วมาเป็นเกณฑ์ เว้นแต่  ผู้อยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 
5 (5) หรือ (6) หรือ (7) ให้นับช่วงเวลาปฏิบัติราชการไม่น้อยกว่าสี่เดือนเป็นเกณฑ์พิจารณา 
   ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดโอน เลื่อนต าแหน่ง ย้าย สับเปลี่ยนหน้าที่ไปช่วยราชการ
ในหน่วยงานอ่ืน  ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนอกเหนือหน้าที่หรืองานพิเศษอ่ืนใดหรือลาไปปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศตามข้อ  5 (9) (ช)  ในครึ่งปีที่แล้วมาให้น าผลการปฏิบัติราชการและการปฏิบัติงานของผู้
นั้นทุกต าแหน่งและทุกแห่งมาประกอบการพิจารณาด้วย 
   1.2.8  ในการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ละครั้ง  นายกเทศมนตรีเทศบาลพิจารณา
รายงานผล จากผู้บังคับบัญชาตามข้อ 7 ประกอบกับข้อ 11 ถ้าเห็นว่าพนักงานเทศบาลผู้ใด  อยู่ในหลักเกณฑ์ที่
จะได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ  5  และปฏิบัติตนเหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ ให้เลื่อน
ขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้นครึ่งขั้น  ถ้าเห็นว่าพนักงานผู้นั้นอยู่ในหลักเกณฑ์ตามข้อ 6  ให้เลื่อนขั้นเงินเดือนให้แก่ผู้นั้น
หนึ่งขั้น 
   ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดมีผลการปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ที่ควรจะได้รับ
การเลื่อนข้ันเงินเดือนครึ่งปีแรกหนึ่งขั้น แต่ไม่อาจสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขึ้นให้ได้เพรามีข้อจ ากัดเกี่ยวกับโควตา
ที่จะใช้เลื่อนขั้นเงินเดือนของส่วนราชการนั้น ถ้าในการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีหลังพนักงานเทศบาลผู้นั้นมีผลการ
ปฏิบัติงานและอยู่ในหลักเกณฑ์ได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนหนึ่งขั้นอีก และไม่มีข้อจ ากัดเกี่ยวกับจ านวนเงินที่จะใช้
เลื่อนขั้นเงินเดือนในคราวนั้น นายกเทศมนตรีเทศบาลอาจมีค าสั่งให้เลื่อนขั้นเงินเดือนรวมทั้งปีของข้าราชการผู้นั้น
เป็นจ านวนสองขั้นได้ ทั้งนี้  ต้องอยู่ในโควตาร้อยละ 15 ของจ านวนข้าราชการที่ครองต าแหน่งอยู่ ณ วันที่ 1 
มีนาคม    
  1.2.9 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งปีให้แก่พนักงานเทศบาล  ซึ่งในครึ่งปีที่แล้วมา          
ได้รับอนุญาตให้ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศตามข้อ 5 (9) (ช) หรือลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้าน
อาชีพตามข้อ 5 (9) (ฌ) ให้นายกเทศมนตรีพิจารณาสั่งเลื่อนได้ครั้งละไม่เกินครึ่งขั้น ทั้งนี้ ให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  1.2.10 ให้นายเทศมนตรีแต่ งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาเลื่ อนขั้น เงิน เดื อน                                                              
พนักงานเทศบาล เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล
ทุกประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และหัวหน้าส่วนราชการ ไม่น้อยกว่า 3 คน เป็นกรรมการ ในกรณีที่ เทศบาลมีสถานศึกษาในสังกัดให้แต่งตั้ง
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ผู้บริหารสถานศึกษาร่วมเป็นกรรมการด้วย และให้พนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบงานการเจ้าหน้าที่ของเทศบาล 
เป็นเลขานุการ 

1.2.11 นายกเทศมนตรีจะน าเอาเหตุที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ในกรณีถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรงหรือถูกฟ้องคดีอาญา มาเป็นเหตุในการไม่พิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนให้พนักงานเทศบาลผู้นั้นไม่ได้ 

1.2.12 ในกรณีที่พนักงานเทศบาลผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์และถูก
ศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษในความผิดที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือความผิดที่ท าให้เสื่อมเสีย
เกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ราชการของตน ซึ่งมิใช่ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ และ
เป็นการถูกลงโทษจากการกระท าความผิดเดียวกัน ถ้าถูกสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนมาแล้วเพราะเหตุที่ถูกลงโทษทาง
วินัยหรือถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ จะสั่งไม่เลื่อนขั้นเงินเดือนซ้ าอีกครั้งหนึ่งเพราะเหตุจากการกระท า
ความผิดเดียวกันนั้นไม่ได้ 

1.2.13 ในกรณีที่ผลการพิจารณาโทษทางวินัยหรือโทษทางอาญาที่ถึงที่สุดแล้วมีผลท าให้การ
เลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาลผู้ใดไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้ ให้นายกเทศมนตรี
พิจารณาสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลผู้นั้นเสียใหม่ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในประกาศ
ก าหนดนี้ 

1.2.14 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้น
จะต้องพ้นจากราชการไปเพราะเหตุเกษียณอายุตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ให้
นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญในวันที่ 30 กันยายน 
ของปีที่จะพ้นจากราชการ 

1.2.15 ในครึ่งปีที่แล้วมาถ้าพนักงานเทศบาลผู้ใดอยู่ในเกณฑ์ที่จะได้เลื่อนขั้นเงินเดือนแต่ผู้นั้น
ถึงแก่ความตายก่อนหรือในวันที่ 1 เมษายน หรือ 1 ตุลาคม ให้นายกเทศมนตรีสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนให้ผู้นั้นเพ่ือ
ประโยชน์ในการค านวณบ าเหน็จบ านาญ โดยให้มีผลในวันที่ผู้นั้นถึงแก่ความตาย 

1.2.16 พนักงานเทศบาลผู้ใดไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนครึ่งขั้นตามข้อ 
5 เพราะเหตุเกี่ยวกับระยะเวลาการปฏิบัติราชการ การลา การมาท างานสาย ตามที่ก าหนด หรือเหตุจ าเป็น
นอกจากกรณีดังกล่าว แต่นายกเทศมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลพิเศษที่ต้องเลื่อนขั้นเงินเดือนให้พนักงาน
เทศบาลผู้นั้น ให้นายกเทศมนตรีน าเสนอ ก.ทจ.จังหวัด  พร้อมด้วยเหตุผล เพ่ือพิจารณาเป็นการเฉพาะราย ถ้า 
ก.ทจ.จังหวัดเห็นชอบด้วย จึงจะสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนได้ให้ใช้ 
     1.3  หลักเกณฑ์ เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลาหยุดราชการ และการมาปฏิบัติราชการ 
ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

1. การลาหยุดราชการ 
1) การลาป่วย ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต โดย

เสนอในวันที่ลาหยุด หรือวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ กรณีลาป่วยตั้งแต่ ๓ วันท าการขึ้นไป ให้แนบใบรับรองแพทย์
ประกอบการลาด้วย 

2) การลากิจส่วนตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต    
โดยเสนอก่อนล่วงหน้าเพื่อขออนุญาตลา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนไม่
สามารถรอการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบเหตุผลความจ าเป็นก่อน
หยุดราชการ และให้จัดส่งใบลาวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ 

3) การลาพักผ่อน ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาต       
โดยเสนอล่วงหน้า ๓ วันท าการ เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ 
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4) กรณีการลาหยุดประเภทอ่ืน ๆ ที่มิได้แจ้งไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้ถือปฏิบัติตามหมวด 
๑๒ ส่วนที่ ๕ การลา ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และหมวด ๑๐ 
การลา ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานจ้าง ลงวันที่  ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน อย่างเคร่งครัด 

2. การมาปฏิบัติราชการ 
1) การลงเวลาเข้า – ออก ในการปฏิบัติราชการ กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถมาลง

เวลาปฏิบัติราชการเวลาเข้า – ออก ตามเวลาที่ทางราชการก าหนดไว้ได้ ให้โทรศัพท์แจ้งผู้บังคับบัญชาชั้นต้นได้
ทราบเป็นการเบื้องต้น 

2) การขออนุญาตออกนอกบริเวณเทศบาล เพ่ือท าธุระส่วนตัว ให้ลงสมุดขออนุญาต
และผู้บังคับบัญชาอนุญาต เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะออกนอกบริเวณได้ 

3) การมาปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานตามค าสั่งเทศบาลต าบลธาตุทอง  และตามสัญญา
จ้างของพนักงานจ้างแต่ละต าแหน่ง และตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

4) การมาปฏิบัติงานต้องรายงานผลการปฏิบัติงานลงในสมุดการปฏิบัติงาน และรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับในวันสุดท้ายของสัปดาห์ (พนักงานจ้าง) 

5) การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า ในครึ่งปีที่แล้วมาต้อง
ลาพักผ่อนหรือลากิจ ไม่เกิน 6 ครั้ง และมาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 

6) การพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานจ้าง ทั้งปีต้องไม่ลาพักผ่อนหรือลากิจ  
เกิน 6 ครั้ง และมาท างานสายไม่เกิน 6 ครั้ง 
 

 
 

 
 
 
 
1.  การบันทึกผ่านเว็บไซน์ ประชาสัมพันธ์ ประกาศต่าง ๆ  ของส่วนราชการ 
การบันทึกผ่านเว็บไซต์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลธาตุทอง ให้อยู่ 

ในความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานธุรการ โดยก าหนดให้เจ้าหน้าที่แต่ละส่วนราชการส่งมอบเอกสารที่จะ
ด าเนินการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการบันทึกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนอย่างน้อย  3 วันท าการ  เพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ด าเนินการได้อย่างเรียบร้อยต่อไป 

2.  การจัดเก็บเอกสารด้านงานสารบรรณ 
2.1 ให้ทุกส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลธาตุทอง จัดส่งค าสั่ง ประกาศ  หนังสือราชการต่าง 

ๆ ให้งานธุรการจัดเก็บภายหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการเพ่ือเก็บรักษา อย่างน้อย 3 วันท าการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

2.2. การเสนองานต่าง ๆ  ให้ทุกส่วนส่งแฟ้มไว้ที่ โต๊ะเอกสาร แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ หรือ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย น าแฟ้มออกมาตรวจความถูกต้องแล้วเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น หากเกิด
ข้อผิดพลาดให้ท าเครื่องหมายไว้ และแจ้งกลับไปยังส่วนที่เสนองานมา  เพื่อแก้ไขและน าเสนอใหม่ 

5.  การก าหนดการด้านงานสารบรรณ 
การประชาสัมพันธ์ เข้ารับการฝึกอบรมและงานอ่ืน ๆ 
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  2.3 ให้เจ้าพนักงานธุรการ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานธุรการเข้าตรวจ
หนังสือสั่งการของส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง หากมีหนังสือส าคัญ
ให้น าเรียนปลัดเทศบาล เพ่ือสั่งการต่อไป และให้ตรวจสอบในเมนูข่าวประจ าวันในเว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น แล้วปริ้นข่าวที่คิดว่ามีส่วนส าคัญต่อองค์การบริหารส่วนต าบลมาปิดประกาศ 

2.4. ให้ส่วนราชการทุกส่วนน าผลการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติตามข้อสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชารายงานต่อที่ประชุมประจ าเดือนทุกเดือน 

2.5. การเดินทางไปราชการให้ทุกคนเขียนค าขออนุญาตในการเดินทางไปราชการทุกครั้ง  
ยกเว้นเดินทางไปราชการต่างจังหวัดตามหนังสือสั่งการให้ใช้บันทึกขออนุญาตพร้อมค าสั่งในการอนุญาตเดินทางไป
ราชการ  
  2.6 การเข้ารับการฝึกอบรมตามโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละบุคคล โดยค านึงถึงความรู้ที่จะได้รับ สถานะการเงินการคลัง และรายงานผลการ
ฝึกอบรมให้ทราบภายหลังจากเดินทางกลับพร้อมทั้งท าแบบแสดงเจตจ านงในการเข้ารับการฝึกอบรมหากโครงการ
หรือหลักสูตรนั้นมีค่าลงทะเบียนและรายงานผลให้ผู้บริหารทราบและจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบุคคลเก็บรวบรวมเป็น
องคค์วามรู้ต่อไป 
  2.7 ให้ทุกส่วนราชการด าเนินการถือปฏิบัติตามข้อสั่งการของผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัดที่ได้
สั่งการลงไป และให้ปฏิบัติงานรวมทั้งรายงานผลการปฏิบัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด  หากไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาไว้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา 3 วันท าการ และให้ทุกส่วนราชการถือเป็นเรื่องส าคัญ หากไม่
ด าเนินการถือว่ามีความผิดทางวินัย 
  2.8 ให้ทุกส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต่าง ๆ  ของแต่ละส่วนราชการอ่ืน ๆ ภายใน
เทศบาลต าบลธาตุทอง โดยให้ส่วนราชการที่ประสงค์จะขอข้อมูลต้องประสานกับส่วนราชการนั้น ๆ ก่อนล่วงหน้า 
และส่วนราชการที่ให้ข้อมูลได้ต้องด าเนินการให้ข้อมูลให้ชัดเจน  ถูกต้อง  ตามหลักฐานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
และให้แต่ละส่วนราชการที่รับผิดชอบได้รับความสะดวกจากข้อมูลนั้น ๆ เพ่ือประกอบในการด าเนินงานของ
เทศบาลต าบลธาตุทองด้วยความรวดเร็ว และเรียบร้อย เช่น  การตรวจสอบเอกสารด้านการบริหารจัดการที่ดี  
ITA  การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับตรวจงานต่าง ๆ  เป็นต้น 
  2.9  การจัดท าควบคุมภายในของเทศบาลต าบลธาตุทอง ให้ก าหนดส่งภายในก าหนดให้
ส านักงานปลัดได้รวบรวมเพ่ือตรวจสอบและรายงานให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
  2.10  การจัดท าค าสั่งของส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับความรับผิดชอบในหน้าที่ของแต่ละ
บุคคลในสังกัดของส่วนราชการอ่ืนต้องแจ้งให้บุคคลนั้น ๆ  ทราบก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  3  วัน และหากมีการ
ปรับปรุงค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการต่าง ๆ ต้องแจ้งให้งานบุคลากรทราบเพ่ือจะได้
ด าเนินการปรับปรุงในค าสั่งรวมของเทศบาลต่อไป 
  2.11  การเข้าร่วมพิธีการต่าง ๆ  เช่น  งานเฉลิมพระชนมพรรษา  งานเฉลิมพระเกียรติของพระ
ราชวงศ์  งาน/กิจกรรมต่าง ๆ  ของเทศบาลต าบลธาตุทอง  หน่วยงานภายนอกอ่ืน ๆ  ให้พนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนเข้าร่วมกิจกรรม หากไม่ได้เข้าร่วมให้ชี้แจงเหตุผลให้ผู้บริหารทราบ 
  2.11. ให้พนักงานเทศบาลต าบลธาตุทอง  พนักงาน  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ถือปฏิบัติ
ตามค าสั่งทุกค าสั่งที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ต่าง ๆ  โดยเคร่งครัด 

3.  การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อย 
3.1 การดูแลความสะอาดและความเรียบร้อยภายในอาคาร และบริเวณภายนอกอาคารที่ท าการ

เทศบาลต าบลธาตุทอง และอาคารทุกอาคาร รวมทั้งห้องน้ า ตลอดจนการจัดสถานที่ ให้บริการผู้มาติดต่อราชการ 
ให้นักการ, คนงานทั่วไป รับผิดชอบ ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานปลัดเป็นผู้รับผิดชอบ 



~ ๑๘ ~ 

 
 
 
 

การจัดท าค าชี้แจงข้อทักท้วง  หรือด้านกฎหมายต่าง ๆ  ให้ส่วนราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 
โดยตรงตรวจสอบชี้แจงรายละเอียดแก่หน่วยงานภายนอกเป็นการเบื้องต้นก่อน  หากไม่สามารถชี้แจงรายละเอียด
ได้จึงส่งเอกสารประกอบเรื่อง ๆ  นั้นให้แก่งานนิติกรและกฎหมายเพ่ือพิจารณาในล าดับต่อไป  ทั้งนี้  การจะต้อง
จัดส่งเอกสารต่าง ๆ  เพ่ือประกอบในการชี้แจงหน่วยงานภายนอกให้แก่งานนิติกรและกฎหมายตรวจสอบไม่น้อย
กว่า  3  วันท าการ 
 
 
 
 
1.  หลักท่ัวไปในการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

การด้าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ในระดับต้าบลได้น้าแนวทางการด้าเนินการ
ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และประกาศ
คณะกรรมการการกระจายอ้านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะของ
องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต้าบล 

1.1 ลักษณะของเรื่องราวร้องเรียน 
(1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องได้รับความเดือนร้อน หรือเสียหาย หรืออาจเดือดร้อน หรือ

เสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
(2) ความเดือนร้อนหรือเสียหาย เกิดจากเจ้าหน้าที่ของเทศบาลต้าบลธาตุทองละเลยต่อ

หน้าที่ ตามที่กฎหมายก้าหนดให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร กระท้าการนอกเหนือ
อ้านาจหน้าที่ หรือขัดหรือไม่ถูกต้องตามกฎหมาย กระท้าการไม่ถูกต้องตามขั นตอน หรือวิธีการอันเป็นสาระส้าคัญ
ที่ก้าหนดไว้ส้าหรับการนั น กระท้าการไม่สุจริต หรือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1.2 ลักษณะของเรื่องราวร้องทุกข์ 
(1) เป็นเรื่องผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนหรือเสียหาย

โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ ไม่ว่าจะมีคู่กรณีหรือไม่มีคู่กรณีก็ตาม และได้มาร้องขอเพ่ือให้ เทศบาลต้าบลธาตุทองแก้ไข
ปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือ ไม่ว่าจะเป็นด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องที่ส่วนราชการอ่ืน
ขอให้เทศบาลต้าบลธาตุทองด้าเนินการแก้ไขปัญหาตามอ้านาจหน้าที่ หรือสามารถประสานให้หน่วยงานที่มี
อ้านาจหน้าที่โดยตรงด้าเนินการต่อไปได้ 

 
2. ขั้นตอนการด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ของเทศบาลต าบลธาตุทอง 

2.1 การรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
2.1.1 กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ด้วยวาจา 

7.  การก าหนดการด าเนินงานด้านกฎหมาย คดีความ 
 
 

8.  การรับเรื่องราวร้องเรียนและร้องทุกข์ของประชาชน 



~ ๑๙ ~ 

1) บันทึกข้อมูลตามค้าร้อง และให้ผู้ร้องลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน หากผู้ร้องไม่ยินยอม       
ลงลายมือชื่อ มิให้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั นไว้พิจารณา และแจ้งให้ผู้ร้องทราบพร้อม
บันทึกเหตุดังกล่าวไว้ในค้าร้อง เว้นแต่กรณีที่นายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทอง เห็นสมควรเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชนหรือประโยชน์สาธารณะ จะรับค้าร้องนั นไว้พิจารณาก็ได้ 

2.1.2 กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นลายลักษณ์อักษร ต้องมีลักษณะดังนี  
1) มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
2) ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ พร้อมข้อเท็จจริง พฤติการณ์ อันเกี่ยวกับเรื่องนั น

ตามสมควร 
3) ใช้ถ้อยค้าสุภาพ 
4) มีลายมือชื่อของผู้ร้อง ถ้าเป็นการร้องเรียน/ร้องทุกข์แทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ้านาจด้วย 

2.2 เมื่อเทศบาลต้าบลธาตุทอง ได้รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ จะด้าเนินการลงทะเบียนรับเรื่องตามแบบที่
ก้าหนดแล้ว เสนอเรื่องให้นายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทองพิจารณา 

2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งการรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้ผู้ร้องทราบภายใน 11 วันท้าการนับแต่วัน
ได้รับเรื่อง โดยการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร อาจส่งหนังสือให้ผู้ร้องลงชื่อรับทราบโดยตรงหรือส่งทางไปรษณีย์
ตอบรับลงทะเบียน 
 2.4 นายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทองวินิจฉัยว่าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ได้รับเป็นเรื่องท่ีอยู่ในอ้านาจหน้าที่
ของเทศบาลต้าบลธาตุทอง หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก้าหนดรายละเอียดขั นตอน วิธีการ และระยะเวลา
ด้าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ  ถ้าเป็นเรื่องที่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของเทศบาลต้าบลธาตุทอง ให้พิจารณามอบหมาย
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หรือคณะกรรมการที่แต่งตั งขึ น     ไปด้าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และพิจารณาแนวทางแก้ไขปัญหา  หากเป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ให้ส่งเรื่องนั นไปศูนย์ด้ารง
ธรรมอ้าเภอ ศูนย์ด้ารงธรรมจังหวัด หรือส่วนราชการเกี่ยวข้องกับเรื่องนั นด้าเนินการต่อไป และแจ้งผู้ร้องทราบ
ด้วย โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานติดตามผลการแก้ไขปัญหา  หรือหากเป็นเรื่องที่เกินศักยภาพของเทศบาลต้าบล
ธาตุทอง ให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่เห็นว่ามีศักยภาพ หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือหา
มาตรการและแนวทางการด้าเนินการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  หรือหากเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก้าหนด
รายละเอียด ขั นตอน วิธีการ และระยะเวลาด้าเนินการไว้เป็นการเฉพาะแล้ว ก็ให้แจ้ง    ผู้ร้องทราบถึงแนว
ทางการด้าเนินการตามที่ระเบียบกฎหมายนั นๆก้าหนดไว้  
 
3. วิธีด าเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

3.1 การพิจารณารับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
3.1.1 นายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทองอาจใช้ดุลยพินิจสั่งการด้วยตนเอง หรือมอบหมายปลัดเทศบาล

ต้าบลธาตุทองเป็นผู้พิจารณาว่า เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ที่ได้รับเป็นเรื่องที่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี
ต้าบลธาตุทอง หรืออยู่ในอ้านาจหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืน หรือเป็นเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายก้าหนดขั นตอน
วิธีการด้าเนินการไว้เป็นการเฉพาะ ซึ่งควรจะด้าเนินการเรื่องนั นอย่างไร 

3.1.2 แนวทางท่ีนายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทองจะพิจารณาไม่รับเรื่องร้องเรียน/ ร้องทุกข์ ได้แก่ 



~ ๒๐ ~ 

1) เป็นเรื่องที่ไม่ปรากฏตัวตนผู้ร้อง หรือตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องไม่ได้ 
2) เป็นเรื่องที่แอบอ้างชื่อผู้อื่นเป็นผู้ร้อง โดยผู้แอบอ้างมิได้มีส่วนเกี่ยวข้องในเรื่องที่ร้องเรียน

ร้องทุกข์ 
3) เป็นเรื่องที่มีลักษณะเป็นบัตรสนเท่ห์ ไม่ระบุพยานหลักฐานหรือกรณีแวดล้อมชัดแจ้ง 
4) เรื่องที่มีการฟ้องร้องเป็นคดีอยู่ที่ศาล หรือศาลมีค้าพิพากษาหรือค้าสั่งเด็ดขาดแล้ว 
5) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีหรือนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล มีมติเด็ดขาดแล้ว 
6) เรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับก้าหนดรายละเอียดวิธีปฏิบัติไว้เป็นการเฉพาะ

แล้ว 
       3.2. การตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (กรณีเป็นเรื่องที่อยู่ในอ้านาจ

หน้าที่ของเทศบาลต้าบลธาตุทอง) 
3.2.1 ให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย  หรือคณะกรรมการที่แต่งตั งขึ น 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์นั น ทั งพยานเอกสาร 
พยานบุคคล และพยานวัตถุ รวมถึงการตรวจสอบสถานที่จริง ถ้าจ้าเป็นเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงในเรื่องร้องเรียน/ร้อง
ทุกข์นั นอย่างชัดเจน เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทองพิจารณาวินิจฉัยต่อไป 

3.2.2 การด้าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงควรเปิดโอกาสให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือคู่กรณีได้รับทราบ
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ รวมทั งเปิดโอกาสให้มีการโต้แย้งแสดงพยานหลักฐานอย่างเพียงพอ 
ก่อนที่จะมีค้าวินิจฉัยหรือสั่งการเก่ียวกับเรื่องนั น โดยเฉพาะเรื่องที่ต้องใช้กระบวนการพิจารณาทางปกครองเพ่ือมี
ค้าสั่งทางปกครอง รวมทั งจะต้องถือปฏิบัติตามกฎหมายวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองในส่วนที่เกี่ยวข้องด้วย 

3.2.3 การพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้นายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทองพิจารณา
ข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบได้ ปรับเข้ากับข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง     โดยให้
สอดคล้องและครบถ้วนตามประเด็นข้อร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

3.2.4 ค้าวินิจฉัยเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของนายกเทศมนตรีต้าบลธาตุทอง ควร
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส้าคัญ ข้อกฎหมายที่อ้างอิง และข้อพิจารณาพร้อมข้อสนับสนุนในการใช้
ดุลยพินิจ 

3.2.5 ให้แจ้งผลการด้าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ผู้ร้องทราบภายใน 7 วันท้าการ       
นับแต่วันที่ได้ด้าเนินการแก้ไขปัญหาแล้วเสร็จ 

4. ระยะเวลาด้าเนินการต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
4.1 เรื่องท่ีอยู่ในอ้านาจหน้าที่ของเทศบาลต้าบลธาตุทอง ให้ด้าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงและวินิจฉัย

สั่งการเพ่ือการแก้ไขปัญหาและแจ้งให้ผู้ร้องทราบภายใน 11 วันท้าการนับแต่วันได้รับเรื่อง 
4.2 เรื่องที่ไม่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของเทศบาลต้าบลธาตุทอง ให้ส่งเรื่องนั นไปศูนย์ด้ารงธรรมอ้าเภอ ศูนย์

ด้ารงธรรมจังหวัด หรือส่วนราชการเกี่ยวข้องกับเรื่องนั นด้าเนินการต่อไป และแจ้งผู้ร้องทราบภายใน 7 วันท้าการนับ
แต่วันได้รับเรื่อง หรือหากเป็นเรื่องท่ีเกินศักยภาพของเทศบาลต้าบลธาตุทอง ให้ประสานไปยังองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืนที่เห็นว่ามีศักยภาพหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือหามาตรการและแนวทางการด้าเนินการแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน ทั งนี ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติด้าเนินการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการการกระจายอ้านาจให้แก่องค์กร



~ ๒๑ ~ 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เรื่อง แนวทางในการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และ
องค์การบริหารส่วนต้าบล 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 


