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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการทํางานของนักทรัพยากรบุคคล และบุคคลท่ีไดรับ
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 นักทรัพยากรบุคคล หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงาน ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงาน และ
บุคคลอ่ืนท่ีสนใจ จะไดนําไปใชประโยชนหรือนําไปปรับใชกับการทํางานใหมีคุณภาพตอไป 
 
 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล 
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ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน         
 

คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารท่ีใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ท่ีกําหนดไวในมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัติ ประวัติความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติงาน กําหนดตัวชี้วัด 
การประเมินผล แตละบท เรื่องหัวขอตองมีหลักความคิด วัตถุประสงค และเนื้อหา สาระท่ีมีความสมบูรณ 
เนื้อหาในแตละเรื่อง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตางๆ เอกสารท่ีเก่ียวของ หลักเกณฑและ
วิธีการ เทคนิคหรือแนวทาง ในการปฏิบัติงานปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข ขอเสนอแนะ ท้ังนี้ ตองใช
ประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม 

 

วัตถุประสงค 
 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน งานการเจาหนาท่ี เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัด
ลําปาง เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการทํางานตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการของงานแตละประเภท ท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของการดําเนินงานตางๆ ในความรับผิดชอบตามภาระงาน
หนาท่ีโดยมีวัตถุประสงคดังนี้ 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงาน ตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ใชเปนเกณฑมาตรฐานในการทํางาน 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการทํางานและบริหารจัดการ ลําดับงานใหเปนไปตามแผนงาน 

ท่ีกําหนด 
3. เพ่ือทราบกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วงจรการดําเนินงานและทราบถึงผูติดตอ

ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน และเปนสวนหนึ่งของระบบการบริหารงานอยางตอเนื่อง 
4. เพ่ือใหเกิดการทํางานเปนทีม ระหวางหนวยงานรวมกันและสอดคลองกับปรัชญา วิสัยทัศนพันธกิจ 

ของเทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง 
5. เพ่ือใชเปนเครื่องมือสําหรับการฝกอบรมและการแจงรายละเอียด วิธีการปฏิบัติงานใหกับ

ผูปฏิบัติงานได 
6. เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางานและใชเปนสื่อสําหรับการประสานงานและการติดตามงานได 

ทุกข้ันตอน 
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กรอบโครงสรางสวนราชการ เทศบาลตําบลหางฉัตรแมตาล อําเภอหางฉัตร จังหวัดลําปาง ประจําป 2565 
 

 1 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

 

 

    
1 

หนวยงานตรวจสอบภายใน 
(นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชก.) 

 

  

 

    
      

สํานักปลัดเทศบาล 
นักบริหารงานท่ัวไป  

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 

กองคลัง 
นักบริหารงานคลัง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดบัตน) 

กองชาง 
นักบริหารงานชาง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
 
1. งานบริหารงานท่ัวไป 
2. งานธุรการ 
3. งานการเจาหนาท่ี 
4. งานแผนและงบประมาณ 
5. งานนิติการ 
6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
7. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
8. งานการศึกษา 
9. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
3. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 
 
 
 
 
 

1. งานโยธา 
2. งานสาธารณูปโภค 
3. งานควบคุมอาหารและผังเมือง 
4. งานธุรการและพัสดุ 
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โครงสรางกองคลัง 
 

  
นักบริหารงานคลัง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
 

 

      
      
 

งานการเงินและบัญชี 
 

 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 

 
งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

      
 
1. นักวิชาการเงินและบัญชี ชก. (1) 
2. เจาพนักงานการเงินและบัญชี ชง. (2) 
 

1. นักวิชาการจัดเก็บรายได ปก. (1) 
2. เจาพนักงานจัดเก็บรายได ชง. (1) 

1. เจาพนักงานพัสดุ ชง. (1) 
 

      
 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช.นักวชิาการเงินและบัญชี (1) 
 

พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. เจาพนักงานการจัดเก็บรายได (1) 

พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. เจาพนักงานพัสดุ (1) 

 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 
พนักงานจาง 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน 1 - - - 1 - - 1 4 - - 3 - 
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โครงสรางกองชาง 
 

  
นักบริหารงานชาง 

(อํานวยการทองถ่ิน ระดับตน) 
 

 

      
        

 
งานโยธา 

 

 
งานสาธารณูปโภค 

 
งานควบคุมอาคารและผังเมือง 

 
งานธุรการและพัสดุ 

        
 
1. นายชางโยธา ชง. (1) 
 

  1. นายชางโยธา ชง. (1) 1. เจาพนักงานธุรการ ปง. (1) 

        
 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. นายชางโยธา (1) 
 

 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. นายชางไฟฟา (1) 
 

 
พนักงานจางตามภารกิจ 
- ผช. เจาพนักงานธุรการ (1) 
 

 
 

ระดับ 
อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 
พนักงานจาง 

ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ภารกิจ ท่ัวไป 
จํานวน 1 - - - - - - 1 2 - - 3 - 

 



6 
การบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

(กรณี ขอใชบัญชีคณะกรรมการกลางสอบแขงขันเปนพนักงานสวนทองถิ่น (กสถ.) 
 

 

กรณีขอครั้งแรก 
 

 
กรณีขอเพ่ิมเติม 

     
กรมสงเสริมฯ สํารวจอัตราวางและประสงครองขอ 

กสถ.ดําเนินการสอบแขงขัน 
 

บันทึกขออนุมัติการขอใชบัญชีผูสอบแขงข้ันฯ 
(เสนอนายกเทศมนตรีตําบลหางฉัตรแมตาล) 

     
ทต.หางฉัตรแมตาล ทําหนังสือแจงการสํารวจดังกลาว 

(แจงผานผูวาราชการจังหวัดลําปาง) 
 ทําหนังสือขอใชบัญชี (เรียนผูวาราชการจังหวัดลําปาง) 

     
กรมสงเสริมฯ ในฐานะเจาของบัญชีผูสอบแขงขันได 

เรียกผูสอบแขงขันมารายงานตัว 
 

จังหวัดลําปาง (โดยการประสานงานกับ กสถ. ในฐานะเจาของบัญชีผู
สอบแขงขันได) แจงชื่อผูสอบแขงขันได 

     
จังหวัดลําปาง จัดสงรายชื่อผูมารายงานตัวและ สําเนาใบสมัครสอบ 

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือมาบรรจุแตงตั้ง ในตําแหนงท่ีสอบแขงขันได 
 

 บันทึกเสนอตอนายกเทศมนตรีตําบลหางฉัตรแมตาล 
เพ่ือขอความเห็นชอบ ก.ท.จ. ลําปาง  

    
    

 

ก.ท.จ. ลําปาง มีมติเห็นชอบ 
 

  
จัดทําบันทึกเสนอนายกเทศมนตรีตําบลหางฉัตรแมตาล  เอกสารดังนี้ 

- คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
- หนังสือแจงใหมารายงานตัว (พรอมแนบคําสั่งบรรจุ) 
- หนังสือแจง ก.ท.จ. ลําปาง 
- บันทึกแจงเวียนคําสั่งใหสวนราชการในเทศบาลทราบ 
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ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการใหม 
 
 

คําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 

  

  

 
จัดทําบันทึกเสนอการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

เพ่ือสงใหมหาวิทยาลัยท่ีสําเร็จการศึกษาของผูไดรับการบรรจุแตงตั้ง 
 

  

  

 
มหาวิทยาลัย แจงผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาสําเร็จการศึกษาจริง 

นําผลการตรวจสอบใน ก.พ.7 ของขาราชการผูนั้น 
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งานตรวจสอบประวัติบุคคลของขาราชการบรรจุใหม 
 
 

บันทึกเสนอสงตัวขาราชการบรรจุใหมไปพิมพลายนิ้วมือ 
ณ สถานีตํารวจ หรือ กองพิสูจนหลักฐานจังหวัดท่ีสะดวก พรอมเอกสารแบบ ไดแก 

-  สําเนาทะเบียนบาน 
-  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 

  

 
เม่ือเทศบาลไดรับผลลายนิ้วมือจากสถานีตํารวจ หรือ กองพิสูจนหลักฐานจังหวัด 

และไดตรวจสอบประวัติอาชญากรกรรมผานเรียบรอย 
 

  

 
จัดเก็บผลลายนิ้วมือ (สําเนา) ไวใน ก.พ.7 ของขาราชการบรรจุใหม 

 
 
 

 แฟมประวัติพนักงานเทศบาล ใหจังหวัด จํานวน 2 ชุด และใหเก็บรักษาไวท่ีเทศบาล จํานวน 1 ชุด  
ซ่ึงเอกสารประกอบไปดวย 
 1.  สําเนาชุดเอกสารท่ีกรมการปกครองสวนทองถ่ินใหผูไดรับการบรรจุแตงตั้งใชในการ
รายงานตัวท่ีจังหวัด 
 2.  สําเนาคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 
 3.  สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
 4.  สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
 5.  สําเนาเอกสารผลการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
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งานทะเบียนประวัต ิ
 

 
รับสําเนาคําสั่งบรรจุ แตงตั้ง รับโอน (ยาย) จากหนวยงานอ่ืน 

การเลื่อนข้ันเงินเดือน เลื่อนระดับ เปลี่ยนตําแหนง เปลี่ยนชื่อ – สกุล 
หรือ การยกเลิกคําสั่งตางๆ ท่ีเก่ียวกับตัวพนักงานทองถ่ิน 

 
  

 
บันทึกการเปลี่ยนแปลงลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 

 
  

 
กรณี รับโอนจากหนวยงานอ่ืนตองคัดลอกทะเบียนประวัติใหมจํานวน 3 ชุด 

เพ่ือจัดสง ก.ท.จ. 2 ชุด และเก็บไวท่ีเทศบาล 1 ชุด 
 

  

 
กรณี เปลี่ยนชื่อ – นามสกุล สมรส บันทึกเสนอเปลี่ยนแปลง 

โดยแนบหลักฐานการเปลี่ยนแปลงไปยังจังหวัดทราบพรอมแกไขในทะเบียนประวัติ 
 

  

 
สงพนักงานประวัติ (ปลัดเทศบาล) ลงชื่อรับรองการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 

 กรณี มีการเปลี่ยนแปลงในทะเบียนประวัติ เจาหนาท่ีจะตองเปลี่ยนแปลงขอมูลในระบบฐานขอมูล
บุคลากรทองถ่ินแหงชาติ (LHR) ดวย 
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รายละเอียดงานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และลูกจางประจํา 
 
แฟมทะเบียนประวัติ 

เปนแฟมท่ีเก็บบัตรประวัติ และเอกสารท่ีอางอิง เก่ียวของ หรือใชยืนยันขอมูลในบัตรประวัติท้ังหมด  
ท่ีมีความสําคัญ ตองใชเอกสารของทางราชการประกอบ เชน สําเนาหลักฐานการศึกษา ใบเกิด ทะเบียนบาน
หนังสือสั่งการตางๆ เปนตน 

 

บัตรประวัติมีการบันทึกขอมูลสําคัญ 2 สวน 
1. ขอมูลสวนตัว ชื่อสกุล ว/ด/ป เกิด คูสมรส บิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกอบรม การดูงาน 

สถานท่ีเกิด สถานท่ีอยู ภาพถาย ลายมือชื่อใตภาพถาย 
2. ขอมูลการปฏิบัติราชการ หนวยงานท่ีสังกัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง บันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ 

ความผิดทางวินัย อัตราเงินเดือน บัตรประวัติ ของ อบจ. มีสีขาว (เหมือนแบบ ก.พ.7) บัตรประวัติ ของ อบต. 
มีสีเขียวและของเทศบาล มีสีเหลือง ทุกแบบเปนกระดาษแข็ง หนา 310 แกรม เพ่ือความคงทน 

 

การจัดทําบัตรประวัต ิ
- ใหสวนราชการผูสั่งบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนผูจัดทําทะเบียนประวัติ ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. 
- ตองจัดทําบัตรประวัติใหแลวเสร็จภายใน 5 วัน นับจากวันท่ีมีคําสั่งบรรจุแตงตั้งใหเขารับราชการ 

และตองจัดทําตามจํานวน ดังนี้ 
- อบต.และเทศบาล จัดทํา 3 ชุด ทุกชุดตองเหมือนกันท้ังหมด (ท้ัง 3 ชุด ท่ีจัดทําเปนตนฉบับท้ังหมด 

ไมใชสําเนา) ชุดแรกเก็บไวท่ีหนวยงานตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงใหทองถ่ินจังหวัด ชุดท่ี 3 สงให สถ. (สํานักงาน
เลขานุการ ก.ท. , ก.อบต.) 

- อบจ. จัดทําจํานวน 2 ชุด ชุดแรกเก็บไวท่ีตนสังกัด ชุดท่ี 2 สงให สถ. (ส านักงานเลขานุการ ก.จ.) 
 

การบันทึกรายการในบัตรประวัติ มี 2 สวน 
สวนท่ี 1 เจาของประวัติเปนผูเขียนบันทึก ประกอบดวย ตําแหนงชื่อ – สกุล ว/ด/ป เกิด 

วันเกษียณอายุ สถานท่ีเกิด ท่ีอยูถาวร ชื่อคูสมรส ชื่อบิดามารดา ประวัติการศึกษา การฝกและการอบรม 
สวนท่ี 2 พนักงานประวัติเปนผูเขียนบันทึก (ปลัด อบจ. ปลัด อบต. และปลัดเทศบาล) 

ประกอบดวย ชื่อ หนวยงานตนสังกัด อําเภอ จังหวัด ตําแหนง เลขท่ีตําแหนง วันเริ่มรับราชการ บันทึกการ
เปลี่ยนแปลง ความผิดทางวินัย ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

 

การบันทึกขอมูลลงในบัตรประวัต ิ
ขอมูลท่ีบันทึกจะตองมีความสําคัญ เพราะจะเปนเอกสารอางอิงของทางราชการตอไปในอนาคต      

จึงมีความสําคัญมาก ดังนั้น ตองบันทึกไปตามความเปนจริง ตามหลักฐานท่ีมีอยูจริงตองเขียนบันทึกดวย
ปากกาสีดําหรือน้ําเงิน ลายมือตัวบรรจง ชัดเจนและอานงาย 
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ตัวอยางท่ี 1 
 

 
บัตรประวัติพนักงาน 

 
อําเภอ   หางฉัตร   จังหวัด   ลําปาง   . 

เทศบาล   ตําบลหางฉัตรแมตาล   สํานัก/สวน   สํานักปลัดเทศบาล   ตําแหนง   นักทรัพยากรบุคคล   . 
เลขท่ีตําแหนง   52-2-01-3102-001   . 
 
 
 หมายเหตุ 
ใหใสท่ีตั้ง อําเภอ  จังหวัด   เพ่ิมเติมไวท่ีมุมขวาดานบน (ในบัตรจริงไมมีการระบุไว) 

- ภายถาย มีขนาด 2 นิ้ว ถายมาแลวไมเกิน 6 เดือน เปลี่ยนใหม ทุก 7 ป (เจาของบัตรบันทึก) 
- ใตภาพถาย ลงลายมือชื่อเจาของประวัติกํากับไว 
- ใหเพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลักไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซ่ึงในบัตรจริงไมมี 

การระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 
 
ตัวอยางท่ี 2 ใหเพ่ิมเติมเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก ไวใตลายมือชื่อเจาของประวัติดวย ซ่ึงในบัตรจริง    
ไมมีการระบุไว (เจาของบัตรบันทึก) 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดรูปถาย 
ขนาด 2 นิ้ว 

ถาย พ.ศ.                      . 
1 - 2345 – 67890 – 12 -3 

ลายมือชื่อเจาของประวัติ 
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1. คํานําหนาช่ือ ฐานันดร ยศ ช่ือ สกุล ในปจจุบัน ท่ีดํารงอยู (เจาของบัตรบันทึก) 
2. วัน เดือน ปเกิด (เจาของบัตรบันทึก) มีความสําคัญมากเพราะจะเปนวันท่ีใชกําหนดการเกษียณอายุราชการ
เพ่ือคํานวณการคิดบําเหน็จบํานาญตอไป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ และตองตรงกับทะเบียนบาน ใบเกิด      
บัตรประจําตัวประชาชน เชน 1 มกราคม 2530 (ใหใช ป พ.ศ.) ในหัวขอนี้ พนักงานประวัติตองตรวจทาน
โดยรอบครอบ ใหถูกตองและตรงกันในทุกๆ ฉบับ 
3. เกิดท่ีอําเภอ  จังหวัด    ตามใบเกิด (เจาของบัตรบันทึก) 
4. ท่ีอยูถาวร  เลขท่ี หมูท่ี    ตําบล      อําเภอ    จังหวัด   (เจาของบัตรบันทึก) 
5. เริ่มรับราชการเม่ือ    (พนักงานประวัติบันทึก) วัน/เดือน/ป ใหเขียนคําเต็ม หามยอ             
(ใหใชป พ.ศ.)  คือวันท่ีเริ่มปฏิบัติงานจริงๆ อาจเปนวันเดียวกันกับวันสั่งบรรจุก็ได หรือหลังจากวัน
นั้นก็ได เพราะอาจมีบางกรณี ผูไดรับการบรรจุมารายงานตัวเขาปฏิบัติงานภายหลังวันท่ีไดรับการบรรจุก็มี   
จึงใหบันทึกวัน เริ่มปฏิบัติงานจริง  

ยกเวนการบรรจุผูสอบแขงขันไดจะตองเริ่มปฏิบัติราชการในวันเดียวกันกับวันท่ีสั่งบรรจุ ท้ังนี้ตาม
หนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0708.4/ว 15 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2535 กําหนดวา เม่ือทางราชการกําหนดเวลา
ท่ีจะบรรจุและแตงตั้งแลว ผูสอบแขงขันไดตองเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการทันที ถาไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามเวลาท่ี
กําหนดก็จะตองถูกยกเลิกการข้ึนบัญชี 

กรณีผูยายโอนมาจากขาราชการทหาร จะถือวาไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการทหาร
เม่ือใดนั้น โดย พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการทหาร พ.ศ. 2521 กําหนดวา “ขาราชการทหาร” หมายความวา 
ทหารประจําการและขาราชการกลาโหมพลเรือนท่ีบรรจุในตําแหนงอัตราทหาร มิไดรวมถึงนักเรียนท่ีเขาศึกษา
ในโรงเรียนของทางราชการทหาร จึงถือไดวาไดรับการบรรจุเปนขาราชการทหารภายหลังจากท่ีไดสําเร็จ
การศึกษาจากโรงเรียนนายสิบทหารบกแลว ขณะเปนนักเรียนนายสิบแมจะไดข้ึนเปนทหารกองประจําการแลว
ก็ตาม ก็มีสภาพเปนเพียงทหารกองประจําการ มิไดถือวาเปนขาราชการทหารแตอยางใด ตามหนังสือกรม
เสมียนตรา กระทรวงกลาโหม ท่ี กห 0201/2175 ลงวันท่ี 24 กรกฎาคม 2546 เรื่อง การการนับวันบรรจุเขา
รับราชการเปนทหาร 
6. วันเกษียณอายุ (เจาของบัตรบันทึก) ใหเขียนคําเต็ม หามยอ ในหัวขอนี้ใชคําท่ีไมชัดเจนทําใหมีการตีความ
และบันทึกหลากหลายมาก สวนใหญเขาใจผิดวาเปนวันเกษียณราชการ แต ก.พ.ใหความเห็นวา 
  * วันเกษียณอายุ คือวันท่ีมีอายุครบ 60 ป จึงใหบันทึกวันท่ีเจาของบัตรประวัติมีอายุครบ 60 ป
บริบูรณ คือ วันกอนวันเกิด 1 วัน และปเกิดบวก 60 เชน เกิดวันท่ี 12 มกราคม 2509 จะเกษียณอายุวันท่ี 11 
มกราคม 2569 
  * วันเกษียณราชการ ม.19 แหง พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ(ฉบับท่ี25) (แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2551) “ขาราชการซ่ึงมีอายุครบหกสิบปบริบูรณแลวเปนอันพนจากราชการ เม่ือสิ้นปงบประมาณท่ีผูนั้นมีอายุ
ครบหกสิบปบริบูรณ” เชน เกิดวันท่ี 12 ธันวาคม 2509 (เกิดในปงบประมาณ 2510) จะเกษียณราชการวันท่ี  
1 ตุลาคม 2570 ดังนั้น จะเห็นไดวาในบัตรประวัติจะไมมีวันเกษียณราชการแตอยางใด 
7. ช่ือคูสมรส ชื่อและนามสกุล ตามทะเบียนสมรส สถานท่ีประกอบอาชีพ ระบุหนวยงาน สถานท่ีตั้ง   
(เจาของบัตรบันทึก) 
8. ช่ือบิดา-มารดา ท่ีอยูปจจุบัน ดูตามใบเกิด และทะเบียนบาน (เจาของบัตรบันทึก) 
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ตัวอยางท่ี  3 
 

1. ช่ือ นางนงนุช  รูแผน   2. ว/ด/ป เกิด  21 พ.ย. 2510  3. เกิดท่ีอําเภอ  หางฉัตร  
จังหวัด ลําปาง 

4. ท่ีอยูถาวร 339 ม.2 ต.หางฉัตร 
อ.หางฉัตร จ.ลําปาง 5. เริ่มรับราชการเมื่อ 

   8 พฤศจิกายน   2547 
6. วันเกษียณอาย ุ
   20  พฤศจิกายน   2570 

7. ช่ือคูสมรส   นายมนตรี  รูแผน   . 
สถานท่ีประกอบอาชีพ องคการบริหารสวนตําบลเสริมกลาง 

8. ช่ือบิดา – มารดา  นายจันตุม  นางคําผง  เมาบุตร 
ท่ีอยูปจจุบัน   110 ม.6 ต.หางฉัตร อ.หางฉัตร จ.ลําปาง 

 

9. ประวัติการศึกษา (พนักงานประวัติบันทึก) 
9.1 สถานศึกษา ชื่ออยางเปนทางการควรบันทึกตั้งแตระดับประถมศึกษาข้ึนไปจนถึงระดับสูงสุด 

  9.2 วุฒิท่ีไดรับ -ใหระบุสาขาหรือวิชาเอกท่ีเรียนดวย เพราะจะมีประโยชนในการบริหารงานบุคคล
และตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.ใหการรับรองแลวเทานั้น ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/ว 7    
ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 เรื่องการนําวุฒิท่ีขาราชการไดรับเพ่ิมข้ึนระหวางรับราชการ บันทึกลงในทะเบียน
ประวัติ 
  9.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน- ป พ.ศ.ท่ีเริ่มเขารับการศึกษา – เดือน-ป พ.ศ. ท่ีจบการศึกษา 
 

ตัวอยางท่ี  4 
 

9. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา 
วุฒิท่ีไดรับ 

ระบุสาขาวิชาเอก (ถามี) 
ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

โรงเรียนบานหางฉัตร 
โรงเรียนหางฉัตรวิทยา 
โรงเรียนเขลางคนคร 
สถาบันราชภัฏลําปาง 
 
 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

ประถมศึกษา 
มัธยมศึกษาตอนตน 
มัธยมศึกษาตอนปลาย 
ประกาศนียบตัรบัณฑิต  
สาขา การจัดการและการประเมิน
โครงการ 
ศิลปะศาสตรบัณฑิต (รัฐศาสตร) 
สาขา บริหารรัฐกิจ 

2514 – 2523 
2524 – 2526 
2527 – 2529  

1 ธ.ค. 2544 – 7 ธ.ค. 2545 
 
 

9 ก.ค. 2533 – 29 พ.ค. 2536 
 

 

10. ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม (พนักงานประวัติบันทึก) 
  10.1 สถานท่ี ชื่อ สถาบัน หนวยงาน 

10.2 วุฒิท่ีไดรับ ชื่อหลักสูตรหรือวิชา 
  10.3 ตั้งแต – ถึง (เดือน - ป) เดือน/ป ท่ีเริ่มเขารับการดูงาน/ฝกอบรม – ท่ีจบหลักสูตร (ใหใช ปพ.ศ.) 
 

ตัวอยางท่ี 5 
 

10. ประวัติการดูงานหรือฝกอบรม 

สถานท่ีดูงานหรือฝกอบรม วุฒิท่ีไดรับ 
ตั้งแต – ถึง 
(เดือน – ป) 

สถาบันพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน  บุคลากรทองถ่ิน รุนท่ี 13  7 ก.ค. 52 
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11. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (พนักงานประวัติบันทึก) 

เปนการบันทึกการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ๆ ของเจาของประวัติ เชน การแกไข วัน เดือน ปเกิด 
เปล่ียน 
  - สายงานขามสายงาน การเปลี่ยนตําแหนง เปนตน ตองลงเลขคําสั่งและวันท่ี ท่ีอนุมัติตามคําสั่งดวย 
และ ลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติผูแกไขกํากับดวยทุกครั้ง 
 

ตัวอยางท่ี  6 
 

11. บันทึกการเปล่ียนแปลง พนักงานประวัติ 
ตัวอยาง เปลี่ยนแปลง ชื่อ – สกุล ตามใบสําคัญการสมรส เลขท่ี 1070/607xx  
เม่ือวันท่ี 16 พ.ย. 2542 ณ สํานักงานทะเบียนอําเภอเมืองเชียงใหม จังหวัดเชียงใหม 

ßæ 
(นางนงนุช  รูแผน) 

บุคลากร 
 
12. ความผิดทางวินัย (พนักงานประวัติบันทึก) 
  12.1 วัน เดือน ป ท่ีมีคําสั่งลงโทษ (ใหใช ป พ.ศ.) 

12.2 เรื่อง ความผิดท่ีทําใหถูกลงโทษ 
  12.3 คําสั่ง  (ของหนวยงานท่ีลงโทษ)  ท่ี     /   ลงวันท่ี    
 

ตัวอยางท่ี  7 
 

12. ความผิดทางวินัย 
วัน เดือน ป เรื่อง โทษ คําสั่ง 

 
 

   

 
13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือน (พนักงานประวัติบันทึก) 
  13.1 วัน เดือน ป ท่ีอนุมัติดูตามคําสั่ง  (ใหใช ป พ.ศ.) 
  13.2 ตําแหนง ข่ือตําแหนง ดูตามคําสั่ง 

13.3 อัตราเงินเดือน ระดับ ข้ัน ดูตามคําสั่ง 
  13.4 คําสั่ง  (ของหนวยงานท่ีลงโทษ)  ท่ี     /   ลงวันท่ี    
  13.5 ตองลงลายมือชื่อของพนักงานประวัติดวย 
 

ตัวอยางท่ี 8 
 

13. ตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

วัน เดือน ป ตําแหนง 
อัตราเงินเดือน 

คําสั่ง พนักงานประวัติ 
ระดับ ข้ัน 

8 พ.ย. 47 
เจาหนาท่ีบริหาร 

งานท่ัวไป 
3 7,260 

อบต.บานกาดท่ี 213/2547 
เรื่องกาบรรจุและแตงตั้ง 
พนักงานสวนตําบล 
ลว 8 พ.ย. 2547 

Ððû 
ปลัด อบต. 

 

เม่ือกรอกขอมูลใน บัตรประวัติเรียบรอยแลว ใหพนักงานประวัติตรวจทานรายละเอียดให ถูกตอง 
ชัดเจนตรงกันทุกฉบับอีกครั้ง กอนจะนําสง สํานักงานเลขานุการ ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ตอไป 
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ขอควรระวังในการเขียนบัตรประวัต ิ
- กอนเริ่มทํางานวันแรก ใหทําบัตรประวัติกอนเลยอยาปลอยใหเนิ่นนานจะมีปญหาภายหลัง 
- การเขียนตองบรรจง ชัดเจน สวยงามและอานงาย 
- วัน เดือน ป ใหเขียนเต็ม อยายอ และใหใช ป พ.ศ. เทานั้น 
- วัน/เดือน/ป เกิด พนักงานประวัติตองตรวจทานใหถูกตองกอนลงนาม 
- ประวัติการศึกษา ตองเปนวุฒิการศึกษาท่ี ก.พ.รับรองแลวเทานั้น 
- บัตรประวัติท้ัง 3 ฉบับ ท่ีจัดทําข้ึน ถือวา เปนตนฉบับท้ังหมด ไมใชสําเนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเพ่ิมเติมขอมูลในบัตรประวัติ 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอเพ่ิมเติมขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน คือ 

 นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติใหเพ่ิมขอมูลตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ) บันทึกขอมูลเพ่ิมเติมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เสนอนายกฯ เพ่ือทราบดวย 

 

การแกไขบัตรประวัต ิ
มี 2 กรณี คือ 1. การแกไขท่ัวไป และ 2. การแกไข วัน เดือน ปเกิด 

ในการแกไขขอความในบัตรประวัติ หาม ขูด ลบดวยยางลบหรือปายดวยยาลบหมึก ให ใชวิธีขีดฆา
ขอความแลวเขียนใหมดวยปากกา และตองลงนามกํากับโดยผูท่ีแกไขและหัวหนาสวนราชการผูลงนามรับ
รอบในบัตรประวัติ ทุกครั้งท่ีมีการแกไข ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 กันยายน 
2518 เรื่อง ก.พ.7 แบบใหมและแฟมประวัติขาราชการ 

 - การแกไขโดยท่ัวไป ตองมีเอกสารอางอิงท่ีเชื่อถือได มาประกอบคํารองขอแกไข ใหเสนอไป
ตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และใหนายก อบจ., อบต., เทศบาล อนุมัติ พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึก
ในบัตรประวัติได แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการแกไข 
1. เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอแกไขขอมูลพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนหัวหนาหนวยงาน คือ 

นายกฯ ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัดฯ นายกฯ) 
2. หัวหนาหนวยงาน (นายกฯ) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ (ปลัดฯ) แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวย 
- การแกไข วัน เดือน ปเกิด มีความสําคัญมากเพราะเก่ียวเนื่องกับวันเกษียณราชการ การแกไข    

จะข้ึนกับกฎหมายและระเบียบในการเกษียณราชการและเรื่องบําเหน็จบํานาญ จึงยากกวากรณีท่ัวไป        
ตองมีเอกสารอางอิงของทางราชการท่ีเช่ือถือได เชน ใบเกิด ทะเบียนบานท่ีถูกตอง ชัดเจน ไมมีรอยขูดลบ
หรือมีตําหนิมีการแกไขท่ีไมถูกตอง มาประกอบคํารองขอแกไข เสนอไปตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา และเม่ือ
ไดรับอนุมัติจากเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ คือผูวาราชการจังหวัด (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยการแกไข วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติขาราชการ พ.ศ. 2548 ขอ 4 วรรค 2 และ พ.ร.บ.บําเหน็จ
บํานาญขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 ม. 22 ) แลว พนักงานประวัติ จึงแกไขลงบันทึกในบัตรประวัติได 
แลวใหเจาของประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการแกไข วัน เดือน ปเกิด 

1. เจาของบัตรฯ ยื่นคํารองขอแกไขพรอมหลักฐานประกอบเสนอเรียนเจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ
(ผวจ.) ผานตามลําดับข้ันการบังคับบัญชา (ปลัด ฯ นายกฯ จนถึง ผวจ.) 

2. เจาหนาท่ีควบคุมเกษียณอายุ (ผวจ.) อนุมัติตามท่ีขอ 
3. พนักงานประวัติ(ปลัดฯ)แกไขโดยขีดฆาขอความและเขียนใหมในบัตรประวัติและลงนามกํากับ 
4. เจาของบัตรลงนามกํากับและเสนอนายกฯ ลงนามกํากับดวย 
 

แนวทางปฏิบัติกรณีบัตรประวัติขาราชการ/พนักงาน อปท. ชํารุดสูญหาย 
การดําเนินการบัตรประวัติชํารุดสูญหาย แบงเปน 2 กรณี 

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 
2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
 

1. บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบในสวนท่ีชํารุดเสียหายแลว ท าบันทึกรายงานความเสียหาย

ใหผูบริหารทองถ่ินทราบ แลวดําเนินการ ดังนี้ 
   1.1 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับ

เจาของประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ    
การขอรับเครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบ
ขอมูลท่ีรวบรวมมา ไปยังสํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ 
รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ท าบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุด
เสียหายตอไป 

   1.2 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลวให
พนักงานประวัติ ทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ 
สํานักงานทองถ่ินจังหวัด เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมได ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึก
เสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได 

   1.3 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีชํารุดและไมสามารถหาไดจากท่ี
อ่ืนใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติในสวนท่ีชํารุดจาก
บัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ี
เชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติคัดลอกเฉพาะในสวนท่ีชํารุดเสียหายได 

 กรณี บัตรประวัติชํารุดเสียหายบางสวน เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการใหบันทึกบัตรประวัติสวนท่ี
เสียหายข้ึนใหมแลว ใหพนักงานประวัติทําการบันทึกสวนท่ีเสียหายลงในบัตรประวัติ แลวใหเจาของประวัติและ
ผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับ ในสวนท่ีเพ่ิมเติมข้ึนใหม 

 

2. บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ 
พนักงานประวัติ (ปลัด อปท.) ตรวจสอบบัตรประวัติท่ีสูญหายแลว ทําบันทึกรายงานใหผูบริหาร

ทองถ่ินทราบแลวดําเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ใหดําเนินการแจงความตอเจาพนักงานตามกฎหมาย โดยแสดงถึงสาเหตุและ

พฤติการณท่ีเอกสารสูญหาย โดยใหมีรายงานประจําวันรับแจงความของพนักงานสอบสวนเปนหลักฐาน
ประกอบในการดําเนินการตอไป 

 
 



 
17 

   2.2 พนักงานประวัติ ตรวจสอบหาสําเนาเอกสารหรือภาพถายเอกสารซ่ึงอาจมีอยูกับ
เจาของประวัติหรือหนวยงานท่ีเคยใชสําเนาบัตรประวัติในการดําเนินการ เชน การสมัครสอบเลื่อนระดับ    
การขอเครื่องราชฯ เปนตน เม่ือรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูไดแลว ใหพนักงานประวัติ บันทึกขอตรวจสอบขอมูลท่ี
รวบรวมนั้น ไปยัง สํานักงานทองถ่ินจังหวัดและ สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวม
หลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 

2.3 เม่ือไมสามารถคนหาสําเนา เอกสาร หรือภาพถายบัตรประวัติใดๆ ไดแลวให
พนักงานประวัติทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากบัตรประวัติชุดท่ีนําสงไปเก็บรักษาไว ณ ส านักงานทองถ่ิน 
จังหวัด ใหพนักงานประวัติรวบรวมหลักฐานท่ีมีอยูบันทึกขอตรวจสอบขอมูล ไปยัง สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบ 
แลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ท าบันทึกเสนอผูบริหารทองถ่ินพิจารณา อนุมัติจัดทํา
บัตรประวัติข้ึนใหม 

2.4 เม่ือสํานักงานทองถ่ินจังหวัดไมมีบัตรประวัติท่ีสูญหายและไมสามารถหาไดจากท่ี
อ่ืนใดตามขอ 1.1 และ 1.2 แลว ใหขอคัดลอกไปยัง สถ. โดยทําบันทึกขอคัดลอกบัตรประวัติจากชุดท่ีนําสงไป
เก็บรักษาไวท่ี สถ. เม่ือไดรับหนังสือตอบแลวใหพนักงานประวัติ รวบรวมหลักฐานท่ีเชื่อถือได ทําบันทึกเสนอ
ผูบริหารทองถ่ินพิจารณาอนุมัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 
  กรณี บัตรประวัติสูญหายท้ังฉบับ เม่ือผูบริหารทองถ่ิน อนุมัติการจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม ใหพนักงาน
ประวัติจัดทําบัตรประวัติข้ึนใหม 3 ชุด (ถือเปนตนฉบับ) โดยมีใจความถูกตองตรงกันท้ัง 3 ชุด ใหเจาของ
ประวัติและผูบริหารทองถ่ินลงนามกํากับทุกชุด โดย อปท. เก็บรักษาไว 1 ชุด ท่ีเหลือสงไปเก็บท่ีสํานักงาน
ทองถ่ินจังหวัด 1 ชุด และ สถ. 1 ชุด (ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0706/2/4002 ลงวันท่ี 1 สิงหาคม 
2533 เรื่อง แนวทางในการจัดทํา ก.พ.7) 
 

หลักการ 
1. หาสําเนาจากสําเนาท่ีมีอยูในสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

  2. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ีสํานักงานทองถ่ินจังหวัด 
3. หาสําเนาจากชุดท่ีเก็บไวท่ี สถ. 
 

การจัดทําแฟมประวัติสวนบุคคล 
เนื่องจากเอกสารทะเบียนประวัติมีความจําเปนตออาชีพขาราชการดังท่ีกลาวมาแลว แตเอกสาร

ดังกลาวเปนของทางราชการไมสามารถครอบครองเปนของตนเองได 
จากประสบการณในการรับราชการของผูบรรยาย พบวามีขาราชการจํานวนมากท่ีประสบปญหาเม่ือ

เกษียณอายุราชการแลวมีความจําเปนตองใชเอกสารท่ีเก็บไวในแฟมทะเบียนประวัติแตพบวาเอกสารสูญหาย
อาจเปนดวยการโยกยายหลายครั้ง การรับ ราชการยาวนานกวา20-30 ป เกิดการชํารุดเสียหาย หรือเกิดไฟ
ไหมท่ีเก็บเอกสาร และการท่ีจะคนหาตามสํานักงานทองถ่ินจังหวัดหรือท่ีกรมฯ อาจไดเอกสารหลักฐานไมครบ
หรือหาไมเจอ เนื่องจากปริมาณเอกสารมีมากมาย เปนตน 
  ดังนั้น เพ่ือเปนการแกไขปญหาเหลานี้ ขอแนะนําของผูบรรยายใหขาราชการทุกทานจัดตั้งแฟมสวน
บุคคลของตนเองข้ึน ใชเก็บสําเนาเอกสารทุกอยางท่ีมีความสําคัญกับตัวเอง เชน สําเนาบัตรประวัติ สําเนา
หนังสือสั่งบรรจุ สั่งเลื่อนข้ัน โยกยาย สําเนาราชกิจจาฯ ท่ีเก่ียวเนื่องกับกฎอัยการศึกเพ่ือนับวันรับราชการ
ทวีคูณ เปนตน เม่ือโยกยายไปทํางานท่ีอ่ืนก็สามารถนําติดตัวไปได เพราะเปนเอกสารสวนบุคคล เปนแฟม
เอกสารสวนตัวท่ีใชสํารองไดหาเกิดปญหาดังท่ีกลาว 
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งานตอสัญญาจางพนักงานตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 
 

รายงานผลการประเมินฯ ของพนักงานจางท่ีจะสิ้นสุดสัญญาจางตอนายกเทศมนตรี 
เพ่ือขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ. ในการตอสัญญา 

 
  

 
เสนอขอความเห็นชอบตอ ก.ท.จ. ลําปางเพ่ือตอสัญญาจาง 

พนักงานจางท่ีสิ้นสุดสัญญาในปนั้นๆ 
 

  
 

จัดทําสัญญาจางเพ่ือเตรียมตอสัญญาจาง 
 

  
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง (กรณีตอสัญญาจาง) 
 
 
 
 

    พนักงานจางตามภารกิจ ระยะเวลาจาง 4 ป 
    พนักงานจางท่ัวไป ระยะเวลาจาง 1 ป 
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การจัดทําแผนอัตรากําลัง 3 ป 
 
 

เทศบาลแตงตั้งคณะกรรมการ ประกอบดวย นายกเทศมนตร ีเปนประธาน 
ปลัดเทศบาล และ หัวหนาสวนราชการเปนกรรมการ และมีเลขานุการ 1 คน 

 
  

 
จัดทําแผนอัตรากําลัง 

 
  

 
เสนอ ก. จังหวัดพิจารณาเห็นชอบ 

 
     
       

 
กรณี ก.ท.จ. เห็นชอบ 

 

  
กรณี ก.ท.จ. ไมเห็นชอบ 

 
       
        

 
เทศบาลประกาศใชแผน 

 

  
เทศบาลปรับปรุงแผน 

สงให ก.ท.จ. 
 

 
กรณีเทศบาลยืนยัน 

ใชแผนเดิม ไมปรับปรุง 

      
   

สงให ก.ท.จ. 
 

 
สงให ก.กลางพิจารณา

ตอไป 
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การโอน (ยาย) 
 
 

มีตําแหนงในแผนฯ 3 ป และเปนตําแหนงวาง  
ซ่ึงแผนฯ ไดรับความเห็นชอบจาก ก.จังหวัดแลว 

 
  

 
เจาตัวทําคํารองโดยมีความเห็นชอบของผูบังคับบัญชา 

ตามลําดับชั้น จนถึง นายกเทศมนตรี 
 

  
 

ตนสังกัดของผูขอโอนทําหนังสือสอบถามไปยัง  
หนวยงานท่ีตองการโอนไปวา ยินดี หรือ ขัดของท่ีจะรับโอนหรือไม 

 
  

 
เทศบาลท่ีรับโอน ตอบรับการรับโอน ยินดีรับโอนหรือไม 

 
  

 
เทศบาลท่ีรับโอนหรือตนสังกัด จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของ  

สงถึง ก.จังหวัดภายในวันท่ี 10 ของเดือน หากเลยกําหนด  
หรือเอกสารไมครบถวน จะนําเขาท่ีประชุมในเดือนถัดไป 

 
  

 
เอกสารท่ีจัดสงมีดังนี้ 
- สําเนาแผนอัตรากําลัง 3 ป ท่ีปรากฏตําแหนงท่ีขอโอน/รับโอนและบัญชีแสดงคาใชจายตาม ม. 35 
- คํารองขอผูขอโอนและความเห็นของผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง นายกเทศมนตรีเทศบาลตนสังกัด 
- ความเห็นของนายกเทศมนตรีท่ีใหโอน และ ความเห็นของนายกเทศมนตรีท่ีรับโอน (ระบุตําแหนง, 
ระดับ, เงินเดือน ทีโอน) 
- สําเนาประวัติท่ีกรอกขอมูลครบถวน เนนวุฒิการศึกษา, เงินเดือนปจจุบัน 
- สําเนาคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน คําสั่งเลื่อนระดับปจจุบัน สําเนาวุฒิการศึกษา 
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ขาราชการ/พนักงานจาง (ตามภารกิจ) ลาออกจากราชการ 
 
 

ขาราชการ/พนักงานจาง (ตามภารกิจ) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  
(ผานตนสังกัด) ใหงานการเจาหนาท่ี 

 
  

 
ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับ 
(ปลัดเทศบาล, นายกเทศมนตรี) 

 
  

 
ทําหนังสือสง ก.ท.จ. ลําปาง แนบสําเนาใบลาออกและสําเนาแผน 

อัตรากําลัง 3 ป ท่ีมีตําแหนงพนักงานท่ีลาออก 
 

  
 

เขา ก.ท.จ. เพ่ือขอความเห็นชอบ / ก.ท.จ. เห็นชอบ 
 

  
 

ออกคําสั่งใหพนกังานพนจากตําแหนง 
 

  
 
แจงเวียนใหทุกกองทราบ และดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ เชน 
- แจงผูรับผิดชอบทําเงินเดือน 
- แจงผูรับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีไดรับ 
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พนักงานจาง (พนักงานทั่วไป) ลาออกจากราชการ 
 
 

พนักงานจาง (ท่ัวไป) ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ  
(ผานตนสังกัด) สงใหงานการเจาหนาท่ี 

 
  

 
ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับ  
(ปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี) 

 
  

 
ออกคําสั่งใหพนักงานพนจากตําแหนง 

 
   

     

รายงาน ก.ท.จ. เพ่ือทราบตามคําสั่งพนจาก 
ตําแหนง (กรณีพนักงานจางท่ัวไปลาออก) 

  
แจงเวียนใหทุกกองทราบ และ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ เชน 
- แจงผูรับผิดชอบทําเงินเดือน 
- แจงผูรับผิดชอบยกเลิกสวัสดิการท่ีไดรับ 
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การขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ 
 
 

พนกังานผูขอบัตรยื่นขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ. ๑)  
พรอมรูปถาย ๑ นิ้ว ๒ ใบ 

 
  

 
บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาลโดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
- คําขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ. ๑) 
- แบบบัตรประจําตัวฯ (แบบท่ี ๑ ก) สําหรับขาราชการ 
 

  
 

นําเสนอนายกเทศมนตร ี
(เอกสารทําสําเนาเก็บไว ๑ ฉบับ) 

 
  

 
ใสเลขท่ีในบัตร 

 
  

 
แจงเจาตัวเพ่ือรับบัตร 

 (พรอมลงนามในสมุดคุม) 
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การขอบัตรรับรองการแตงตั้ง 
(ผูชวยบริหารทองถิ่น ผูชวยสภาทองถิ่น) 

 
 

ยื่นคําขอมีบัตรรับรองการแตงตั้ง 
(แบบ บ.ร. ๑) 

 
  

 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคําขอมีบัตร 

 
  

 
บันทึกเสนอขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐโดยแนบเอกสาร 
- คําสั่งแตงตั้ง 
- คําขอมีบัตร (บ.ร. ๑) 
- แบบบัตรรับรองการแตงตั้ง (แบบ บ.ร. ๒) 
 

  
 

นําเสนอนายกเทศมนตรีลงนาม 
 (เอกสารทําสําเนาเก็บไว ๑ ฉบับ) 

 
  

 
ใสเลขท่ีในบัตร 

 
  

 
แจงเจาตัวทราบเพ่ือรับบัตร 

 (พรอมลงนามรับบัตรในสมุดคุม) 
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การเลื่อนระดับสายงานทั่วไป วิชาการ ระดับอาวุโส และชํานาญการพิเศษ 
 

 
ทําแบบพิจารณาคุณสมบัติ 

 

123456789  
ออกคําสั่งเลื่อนระดับ 

     
 

หัวหนาตนสังกัดจัดทําแบบขอปรับปรุงตําแหนง 
 

  
ก.เห็นชอบ 

     
 

แตงตั้งคณะกรรมการปรับปรุงตําแหนง 
 

  
เสนอ ก.เห็นชอบ 

     
 

คณะกรรมการประเมินคุณลักษณะ 
และประเมินปรับปรงุตําแหนงปรับปรุง

ตําแหนง 
 

  
คณะกรรมการประเมินผลงาน 

     
 

เสนอ จ. ใหความเห็นชอบปรับปรุงตําแหนง 
 

  
แตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน 

     
 

ก.เห็นชอบ 
 

  
ผูรับการประเมินจัดทําและยื่นผลงาน 

 
     

 
ประกาศแผนอัตรากําลัง 

 

  
หัวหนาตนสังกัดประเมินทักษะ 

     
 

ผูรับการประเมินจัดทําและยื่นวิสัยทัศน 
 

   

     
 

แตงตั้งคณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน 
 

  
คณะกรรมการประเมินวิสัยทัศน  
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การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ครูเทศบาล และลูกจางประจํา 
 
 

จัดทําบันทึกขอตกลงการปฏิบัติราชการ 
 

  
 

ผูทําขอตกลงและผูรับขอตกลง พิจารณารวมกันในการใหคะแนน 
ท่ีไดตามคาเปาหมายท่ีวางไว 

 
  

 
แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
 

  
 

คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณา 
 

  
 

จัดทําประกาศการประเมินประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

 
  

 
นําผลการประเมินไปใชในการประกอบการพิจารณาในเรื่องตางๆ ดังนี้ 
1. การเลื่อนข้ันเงินเดือน การใหรางวัลประจําปและคาตอบแทนอ่ืนๆ 
2. การเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาล 
3. การพัฒนาและแกไขการปฏิบัติงาน 
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การประเมินผลการปฏิบัติงานและเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง 
 

เทศบาลกําหนดเปาหมาย ผลสําเร็จใหพนักงานจางปฏิบัติ 
 

  
 

ผูประเมินและพนักงานจางรวมวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

  
 

พนักงานจางและผูประเมินทําขอตกลงการปฏิบัติงาน เพอรับการประเมิน 
 

  
 

ผูบังคับบัญชาประเมิน ๒ ครั้ง 
ครัง้ท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

- ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
- ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน 
- ผลการประเมิน 

ดีเดน ๙๕ - ๑๐๐ คะแนน              ดีมาก ๘๕-๙๔ คะแนน 
ดี ๗๕-๘๔ คะแนน                       พอใช ๖๕-๗๔ คะแนน 
ปรับปรุงนอยกวา ๖๕ คะแนน 
 

  
 

จัดทําบัญชีรายชื่อตามลําดับคะแนน 
 

  
 

เสนอบัญชีคะแนนใหคณะกรรมการกลั่นกรองการประเมิน 
 

  
 

หลักเกณฑการเลื่อนคาตอบแทน 
- ยกเวนพนักงานจาง 
- มีระยะเวลาการปฏิบัติงานไมนอยกวา ๘ เดือน 
- เลื่อนในวันท่ี ๑ ตุลาคมของทุกป 
- มีผลการปฏิบัติงานไมต่ํากวาระดับดี ไดไมเกินอัตรารอยละ ๖ ของฐานคาตอบแทน 
- ไมเกินรอยละ ๔ ของอัตราคาตอบแทนพนักงานจาง ณ วันท่ี ๑ กันยายน 
- กรณีไดรับคาตอบแทนถึงข้ันสูงของอัตราคาตอบแทนใหไดรับคาตอบแทนพิเศษไม 

เกินรอยละ ๖ ของข้ันสูง จะไดรับคาตอบแทนพิเศษ ๑ ตุลาคม-๓๐ กันยายน 
 

    
 

เสนอนายกฯ ตามความเห็นคณะกรรมการ 
- เสนอคําสั่ง 
- หนังสอแจงจังหวัด 
- หนังสือแจงเวียนบุคคล 
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การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล ครู ลูกจางประจําและพนักงานจาง 
 
 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน 
เทศบาล ครู คาจางลูกจางประจํา และคาตอบแทนพนักงานจาง 

 

  
 

ผูบังคับบัญชาประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)     
ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) พิจารณาจากคุณภาพ ปริมาณงาน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน        
นําขอมูลการลา พฤติกรรมการมาทํางาน การรักษาวินัย การปฏิบัติงาน มาประกอบ 
 

  
 

คณะกรรมการกลั่นกรองฯ ประชุมพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)     
ใหคิดจํานวน คน ณ วันท่ี ๑ มี.ค. (๑ ข้ัน ไมเกินรอยละ) ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) ใหคิด 6%  
ของฐานเงินเดือน ณ วันท่ี 1 ก.ย. 6% เปนวงเงินท่ี ใชใน การเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยใหนําเงินท่ีใชไปใน 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 1 เม.ย. มาหักออกกอนและผูท่ีไดรับการเลื่อนข้ัน รวมท้ังป 2 ข้ัน ตองไมเกิน 15% ดวย 
 

  
 

หลักเกณฑผูท่ีไดรับพิจารณาเงินเดือน 
- ไมถูกสั่งลงโทษทางวินัยท่ีหนักกวาโทษภาคทัณฑ หรอไมถูกศาลพิพากษาคดีอาญาเก่ียวกับ 

ความผิดในการปฏิบัติราชการ 
- ไมถูกสั่งพักราชการเกินกวา ๒ เดือน 
- ไมขาดราชการโดยไมมีเหตุอันควร 
- บรรจุไมนอยกวา ๔ เดือน 
- มีเวลาปฏิบัติราชการ ๖ เดือน โดยมีวันลาไมเกิน ๒๓ วัน (ยกเวนลาบวช ลาคลอดบุตร 

พักผอน ทหาร ปฏิบัติงานในตางประเทศ) 
 

  
 

เสนอนายกตามความเห็นของคณะกรรมการ 
ออกคําสั่งเลื่อน ปละ ๒ ครั้ง / ครั้งท่ี ๑ (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม)  
ครั้งท่ี ๒ (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนครูเทศบาล 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจางประจํา 
- คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานจาง (จัดทําปละ ๑ ครั้งคือเดือนตุลาคมของทุกป) 
 

  
 

รายงานใหหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบและดําเนินการตอไป 
- ผูอํานวยการกอง ทุกกอง 
- ก.ท.จ. ลําปาง 
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การออกจากราชการ 
 
 

มี 5 กรณี 
 

    
          

 
ตาย 

 

 
ออกตามกฎหมาย
วาดวยบําเหน็จ

บํานาญ 
 

 
ลาออก 

 
ถูกสั่งใหออก 

 
ถูกลงโทษ ปลดออก 

ไลออก 

      
 
- ไมตองทําคําสั่ง 
- ไมตองให ก. จังหวัดเห็นชอบ 
- แจง ก. จังหวัดเพ่ือรับทราบ 
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การออกตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ 
 

เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุสูงอายุ 
เหตุ 

รับราชการนาน 
             

                
มีเหตุสงสัยวา 
ไมเลื่อมใส 
ระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตรยิ 
เปนประมุข 

-ออกเพราะ 
เลิกหรือยุบ 
ตําแหนง 
-ไปดํารง 
ตําแหนงทาง 
การเมือง 
-ลมละลาย 
-เปนโรคท่ี 
กําหนด 

เจ็บปวย 
แพทยรับรอง 
วาไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาท่ี 
ได 

๖๐  
ปบริบูรณ 

๖๐  
ปบริบูรณ 

แลวลาออก 

25 ปบรบิูรณ 
ข้ึนไปแลวลาออก 

  
    

  
    

      
ดําเนินการ 
สอบสวนตาม 
หลักเกณฑ 
และวิธีการท่ี 
กําหนด 

ผูบริหารทองถ่ินเสนอเรื่อง 

ผูบริหาร 
ทองถ่ิน
ออก 
คําสั่งใหมี
สิทธิ์ 
ไดรับ
บําเหน็จ 

ยื่นหนังสือ
ขอลาออก
ตอผูบริหาร 

ยื่นหนังสือตอ 
ผูบริหารทองถ่ิน 

          

 
 

ก.จังหวัด 
 

   

    

 

เสนอเรื่องตอ 
ก. จังหวัด 

 

 
ก.พิจารณาใหความ 

เห็นชอบ 
   

    
ก.พิจารณาให 
ความเห็นชอบ 

 

 

ผูบริหารทองถ่ิน ออกคําสั่งให 
ออก และใหมีสิทธิ์ไดรับ 

บําเหน็จบํานาญ 
 

   

   
ผูบริหารทองถ่ินออกคําสั่งใหออก 
และใหมีสิทธิไดรับบําเหน็จ
บํานาญ 
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พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา เกษียณอายุราชการ 
 
 

ขาราชการ ลูกจางประจํา อายุครบ ๖๐ ปบริบูรณ  
 

  
 

ขอความเห็นชอบจาก ก.ท.จ. ลําปาง ใหพนจากราชการ 
 

  
 

จัดทําประกาศพนจากราชการ 
 

  
 

แจงเวียนใหทุกกองทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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การลาออก 
 

 

ปกติ  
 

การดํารงตําแหนงทาง
การเมือง  

สมัคร ส.ส. ส.ว. ผูบริหารหรือ 
สมาชิกสภาทองถ่ิน 

 

     
 

ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถ่ิน 
 

 
 

ยื่นหนังสือตอผูบริหารทองถ่ิน 

     
 

ผูบริหารทองถ่ินพิจารณา 
 

 
 

ก.จังหวัด 
  

 
  

      

 
  

 

ควรอนุญาต 
 

 
 

ยับยัง้ไมเกิน 90 วัน  
 

ยับยัง้และไมอนุญาต    

         
 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

 

 

ก.จังหวัด  
 

ก.จังหวัด 
 

 
 

ก.จังหวัด 
 

   

         
 

คําสั่งลาออก 
 

 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

 

 
 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

 
 

ก.จังหวัดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบ 

   

         
 

การลาออกมีผล 
ตั้งแตวันขอลาออก 

 

 

คําสั่งลาออก 
 

 
 

คําสั่งลาออก  
 

คําสั่งลาออก   

          
 

การลาออกมีผล
ตั้งแต 

วันขอลาออก 
 

 
 

การลาออกมีผล 
ตั้งแตวันถัดจากวัน 
ครบกําหนด ๙๐ 

วัน 

 
 

การลาออกมีผล
ตั้งแต 

วันขอลาออก 
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การใหออก 
  

    
- ไมพนทดลองราชการ 
- ขาดคุณสมบัติ 

 - ไปรับราชการ 
 

 - ลดหยอนความสามารถ 
- ประพฤติตนไมเหมาะสม  
บกพรองตอหนาท่ี 
- มีมลทินหรือมัวหมอง 
 

        
 

เสนอ ก. จังหวัด 
 

 ออกคําสั่งใหออก  
ผูบริหารทองถ่ินแตงตั้ง 

กรรมการสอบสวน 

       

อนุวินัยฯ ทําความเห็น    

 
ดําเนินการสอบสวน 
ตามวิธีการสอบสวน 

 
      

 
ก. จังหวัด 

พิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

    

      
 

ออกคําสั่งใหออก 
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ขอรับบําเหน็จ/บํานาญของพนักงานเทศบาล 
 
 

เม่ือมีประกาศพนจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ มีสิทธิไดรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 
  

 
ขาราชการขอรับบําเหน็จ/บํานาญ 

 
  

 
จัดทําแบบคําขอ บ.ท. 1 – บ.ท. 4 และ บ.ท. 6 

พรอมเอกสารประกอบ 
 

  
 

สงผูวาราชการจังหวัดลําปาง พิจารณาอนุมัติสงจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ  
 

  
 

จัดสงใหกองคลัง เพ่ือจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ ใหกับผูขอตอไป  
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ขอรับบําเหน็จของลูกจางประจํา 
 
 

เม่ือมีประกาศพนจากราชการ 
กรณีเกษียณอายุ/ลาออกจากราชการ 

 
  

 
ลูกจางประจํารับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน 

บําเหน็จพิเศษ บําเหน็จพิเศษรายเดือน 
 

  
 

จัดทําแบบคําขอรับบําเหน็จบํานาญ 
 

  
 

ออกคําสั่งจายเงินบําเหน็จโดยนายกเทศมนตรี 
 

  
     

 
สงหลักฐานการขอจายเงินบําเหน็จ/บํานาญ 
รายเดือนใหจังหวัด เพ่ือขอรับการจัดสรร 

ใหสวนของรัฐบาลจัดสรรให 
 

  
สงคําสั่งใหกองคลัง  

เพ่ือจายเงินบําเหน็จใหกับผูเก่ียวของตอไป 
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การขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 
 

สํารวจผูมีคุณสมบัติขอเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ขาราชการ/ลูกจางประจํา 

 
  

 
จัดทําแบบ ขร.4 

 
  

 
แจงใหผูมีคุณสมบัติตรวจสอบและลงลายมือชื่อในแบบ ขร.4 

 
  

 
สรุปรายละเอียดการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ ประจําป 

ของผูมีสิทธิ์ทุกคน 
 

  
 

จัดทําบันทึกหนังสือ เสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ตอผูวาราชการจังหวัดฯ 
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การสรรหาพนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางทั่วไป 
 

 
รายงานตําแหนงวาง 
และขออนุมัติสรรหา 

 

   

จัดทําประวัติและสัญญาจาง 

       
 

จัดทําประกาศรับสมัครและ 
ประชาสัมพันธ 

 

 
ประกาศกอนวันรับสมัคร 
ไมนอยกวา 5 วัน 

  
แจงเวียนใหทุกกองทราบ 

และดําเนินการสวนท่ีเก่ียวของ 

       
 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 
ไมนอยกวา 3 คน 

 

   

ออกคําสั่งแตงตั้งพนักงานจาง 

       
 

รับสมัคร 
 

  

ไมนอยกวา 7 วัน 
 

 
ขออนุมัติ ก.ท.จ. เพ่ือจัดจาง 

       

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
   ประกาศผูผานการสรรหาและ

เลือกสรร / ข้ึนบัญชีเพ่ือแตงตั้ง
เปนพนักงานจาง 

       
 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
และกําหนดวันสอบ 

 

   

สอบสมัภาษณ 

       
 

ประชุมคณะกรรมการ 
ออกขอสอบ 

 

   

กําหนดสอบสัมภาษณ 

       
 

ออกขอสอบ/สอบขอเขียน 
 

 
ตรวจขอสอบ 

 
ประกาศผลสอบขอเขียน 
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งานบันทึกสถติิการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทการลา 

ลาพักผอน 

ลาปวย 

ลาฟนฟู
สมรรถภาพ
ทางอาชีพ 

ลาชวยเหลือ
ภริยาคลอด

บุตร 

ลาติดตาม 

คูสมรส 

ลาปฏิบัติงาน
ตางประเทศ 

ลาศึกษา 
อบรม 

ลาเขารับการ
ตรวจเลือก/

รวมพล 

ลาอุปสมบท 

ลาคลอดบุตร 

ลากิจ 
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สิทธิการลาของพนักงานเทศบาล 
 

(1) การลาปวย 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาปวย เพ่ือรักษาตัวใหเสนอจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตในกรณีจําเปนจะเสนอหรือจัดสงใบลาในวันแรกท่ีมาปฏิบัติ
ราชการก็ได 

ในกรณีท่ีพนักงานเทศบาลผูขอลามีอาการปวยจนไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผูอ่ืนลาแทนก็ได
แตเม่ือสามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว 

การลาปวยตั้งแต 30 วันข้ึนไป ตองมีใบรับรองของแพทยซ่ึงเปนผูท่ีไดข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาดวย ในกรณีจําเปนหรือเห็นสมควรผูมีอํานาจอนุญาตจะสั่งใหใช
ใบรับรองของแพทยอ่ืนซ่ึงผูมีอํานาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได 

การลาปวยไมถึง 30 วัน ไมวาจะเปนการลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งติดตอกัน ถาผูมีอํานาจอนุญาต
เห็นสมควร จะสั่งใหมีใบรับรองของแพทยตามวรรคสามประกอบใบลา หรือสั่งใหผูลาไปรับการตรวจจากแพทย
ของทางราชการเพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได 

 

(2) การลาคลอดบุตร 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาคลอดบุตร ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลา เวนแตไมสามารถจะลงชื่อในใบลาไดจะใหผู อ่ืนลาแทนก็ไดแตเม่ือ
สามารถลงชื่อไดแลว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาโดยเร็ว โดยไมตองมีใบรับรองของแพทยการลาคลอดบุตรจะลาใน
วันท่ีคลอด กอน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ไดแตเม่ือรวมวันลาแลวตองไมเกิน 90 วัน 

พนักงานเทศบาลท่ีไดรับอนุญาตใหลาคลอดบุตรและไดหยุดราชการไปแลว แตไมไดคลอดบุตรตาม
กําหนด หากประสงคจะขอยกเลิกวันลาคลอดบุตรท่ีหยุดไป ใหผูมีอํานาจอนุญาตใหยกเลิกวันลาคลอดบุตรได
โดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัวการลาคลอดบุตรคาบเก่ียวกับการลาประเภทใดซ่ึง
ยังไมครบกําหนดวันลาของการลาประเภทนั้นใหถือวาการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และใหนับเปนการลาคลอด
บุตรตั้งแตวันเริ่มวันลาคลอดบุตร 

 

(3) การลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาไปชวยเหลือภริยาโดยชอบดวยกฎหมายท่ีคลอดบุตรใหเสนอหรือ

จัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตกอนหรือในวันท่ีลาภายใน 90 วัน นับแตวันท่ี
คลอดบุตร และใหมีสิทธิลาไปชวยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตรครั้งหนึ่งติดตอกันไดไมเกิน 15 วันทําการ ผูมีอํานาจ
อนุญาตตามวรรคหนึ่งอาจใหแสดงหลักฐานประกอบการพิจารณาอนุญาตดวยก็ได 
 

(4) การลากิจสวนตัว 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลากิจสวนตัว ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึง

ผูมีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการไดเวนแตมีเหตุจําเปนไมสามารถรอรับอนุญาต
ไดทัน จะเสนอหรือจัดสงใบลาพรอมระบุเหตุจําเปนไวแลวหยุดราชการไปกอนก็ไดแตจะตองชี้แจงเหตุผลใหผูมี
อํานาจอนุญาตทราบโดยเร็ว 

ในกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่งได ใหเสนอหรือจัดสงใบลาพรอม
ท้ังเหตุผลความจําเปนตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจอนุญาตทันทีในวันแรกท่ีมาปฏิบัติราชการ 

พนักงานเทศบาลท่ีลาคลอดบุตร แลว หากประสงคจะลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรใหมีสิทธิลาตอเนื่อง
จากการลาคลอดบุตรไดไมเกิน 150 วันทําการ 
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(5) การลาพักผอน 

พนักงานเทศบาล มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปงบประมาณหนึ่งได10 วันทําการ เวนแตพนักงาน
เทศบาลดังตอไปนี้ไมมีสิทธิลาพักผอนประจําปในปท่ีไดรับบรรจุเขารับราชการยังไมถึง 6 เดือน 

(1) ผูซ่ึงไดรับบรรจุเขารับราชการเปนพนักงานเทศบาลครั้งแรก 
(2) ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพราะเหตุสวนตัว แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับราชการอีก 
(3) ผูซ่ึงลาออกจากราชการเพ่ือดํารงตําแหนงทางการเมืองหรือเพ่ือสมัครรับเลือกต้ังแลวตอมาไดรับ

บรรจุเขารับราชการอีกหลัง 6 เดือน นับแตวันออกจากราชการ 
(4) ผูซ่ึงถูกสั่งใหออกจากราชการในกรณีอ่ืน นอกจากกรณีไปรับราชการทหารตามกฎหมายวาดวยการ

รับราชการทหาร และกรณีไปปฏิบัติงานใด ๆ ตามความประสงคของทางราชการ แลวตอมาไดรับบรรจุเขารับ
ราชการอีก 

ถาในปใดพนักงานเทศบาลผูใดมิไดลาพักผอนประจําป หรือลาพักผอนประจําปแลวแตไมครบ 10 วัน
ทําการ ใหสะสมวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอ ๆ ไปได แตวันลาพักผอนสะสมรวมกับวันลาพักผอนในป
ปจจุบันจะตองไมเกิน 20 วันทําการ สําหรับผูท่ีไดรับราชการติดตอกันมาแลวไมนอยกวา 10 ปใหมีสิทธินําวัน
ลาพักผอนสะสม รวมกับวันลาพักผอนในปปจจุบันไดไมเกิน 30 วันทําการ 

ใหพนักงานเทศบาลท่ีประจําการในตางประเทศในเมืองท่ีกําลังพัฒนาซ่ึงตั้งอยูในภูมิภาคแอฟริกา 
ลาตินอเมริกา และอเมริกากลาง หรือเมืองท่ีมีความเปนอยูยากลําบาก เมืองท่ีมีภาวะความเปนอยูไมปกติและ
เมืองท่ีมีสถานการณพิเศษ มีสิทธิลาพักผอนประจําปในปหนึ่งไดเพ่ิมข้ึนอีก 10 วันทําการ สําหรับวันลาตามขอ
นี้มิใหนําวันท่ียังมิไดลาในปนั้นรวมเขากับปตอไปการกําหนดรายชื่อเมืองตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามท่ีปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรีประกาศกําหนดอยางนอยปละหนึ่งครั้ง 

พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาพักผอน ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผู
มีอํานาจอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการได 

การอนุญาตใหลาพักผอน ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลาครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิให
เสียหายแกราชการพนักงานเทศบาลประเภทใดท่ีปฏิบัติงานในสถานศึกษาและมีวันหยุดภาคการศึกษา หากได 
หยุดราชการตามวันหยุดภาคการศึกษาเกินกวาวันลาพักผอนตามระเบียบนี้ ไมมีสิทธิลาพักผอนตามท่ีกําหนดไว
ในสวนนี้ 
 

(6) การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 
พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานเทศบาลท่ีนับถือศาสนา

อิสลามซ่ึงประสงคจะลาไปประกอบพิธีฮัจย ณ เมืองเมกกะ ประเทศซาอุดีอาระเบีย ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตกอนวันอุปสมบทหรือกอนวันเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจยไมนอยกวา 60 วัน 
ในกรณีมีเหตุพิเศษไมอาจเสนอหรือจัดสงใบลากอนตามวรรคหนึ่ง ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนประกอบการลา 
และใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตท่ีจะพิจารณาใหลาหรือไมก็ไดพนักงานเทศบาลท่ีไดรับ 

พระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยแลว 
จะตองอุปสมบทหรือออกเดินทางไปประกอบพิธีฮัจยภายใน 10 วันนับแตวันเริ่มลา และจะตองกลับมารายงาน
ตัวเขาปฏิบัติราชการภายใน 5 วันนับแตวันท่ีลาสิกขาหรือวันท่ีเดินทางกลับถึงประเทศไทยหลังจากการเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจยท้ังนี้จะตองนับรวมอยูภายในระยะเวลาท่ีไดรับอนุญาตการลา พนักงานเทศบาลท่ีไดรับ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตใหลาอุปสมบทหรือไดรับอนุญาตใหลาไปประกอบพิธีฮัจยและไดหยุดราชการ
ไปแลว หากปรากฏวามีปญหาอุปสรรคทําใหไมสามารถอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยตามท่ีขอลาไวเม่ือได
รายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติและขอยกเลิกวันลาใหผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตใหยกเลิกวัน
ลาอุปสมบทหรือไปประกอบพิธีฮัจยโดยใหถือวาวันท่ีไดหยุดราชการไปแลวเปนวันลากิจสวนตัว 
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(7) การลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล 
พนักงานเทศบาลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการตรวจเลือกใหรายงานลาตอผูบังคับ บัญชากอนวันเขารับ

การตรวจเลือกไมนอยกวา 48 ชั่วโมง สวนพนักงานเทศบาลท่ีไดรับหมายเรียกเขารับการเตรียมพลใหรายงานลาตอ
ผูบังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมงนับแตเวลารับหมายเรียกเปนตนไปและใหไปเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการ
เตรียมพลตามวันเวลาในหมายเรียกน้ันโดยไมตองรอรับคําส่ังอนุญาต และใหผูบังคับบัญชาเสนอรายงานลาไป
ตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงหรือหัวหนาสวนราชการในกรณีท่ีพนักงานเทศบาลตามวรรคหน่ึงเปน
หัวหนาสวนราชการขึ้นตรงใหรายงานลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด ถาเปนหัวหนาสวนราชการใหรายงานลาตอ
ปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณี เมื่อพนักงานเทศบาลท่ีลาน้ันพนจากการเขารับการ
ตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพลแลวใหมารายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการตามปกติตอผูบังคับบัญชาภายใน 7 
วัน เวนแตกรณีท่ีมีเหตุจําเปน ปลัดกระทรวง หัวหนาสวนราชการขึ้นตรง หัวหนาสวนราชการ หรือรัฐมนตรีเจา
สังกัด อาจขยายเวลาใหไดแตรวมแลวไมเกิน 15 วัน 
 

(8) การลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 
พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปศึกษา ฝกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานในประเทศหรือ

ตางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงหัวหนาสวนราชการยกเวนผูวาราชการ
จังหวัด หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง แลวแตกรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตการอนุญาตของหัวหนาสวนราชการตาม
วรรคหน่ึง เมื่ออนุญาตแลวใหรายงานปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง แลวแตกรณีทราบดวยในกรณี
ท่ีพนักงานเทศบาลตามวรรคหน่ึงเปนหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอรัฐมนตรีเจาสังกัด ถา
เปนหัวหนาสวนราชการใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงแลวแตกรณีเพื่อ
พิจารณาอนุญาต 
 

(9) การลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ 
พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงรัฐมนตรีเจาสังกัดเพื่อพิจารณาอนุญาต โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวใน
พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑการส่ังใหพนักงานเทศบาลไปทําการซึ่งใหนับเวลาระหวางน้ัน
เหมือนเต็มเวลาราชการพนักงานเทศบาลท่ีลาไปปฏิบัติงานในองคการระหวางประเทศท่ีมีระยะเวลาไมเกิน 1 ป
เมื่อปฏิบัติงานแลวเสร็จ ใหรายงานตัวเขาปฏิบัติหนาท่ีราชการภายใน 15 วัน นับแตวันครบกําหนดเวลาและให
รายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานใหรัฐมนตรีเจาสังกัดทราบภายใน 30 วันนับแตวันท่ีกลับมาปฏิบัติหนาท่ี
ราชการการรายงานผลเกี่ยวกับการลาไปปฏิบัติงานตามวรรคหน่ึง ใหใชแบบรายงานตามท่ีกําหนด 

 

(10) การลาติดตามคูสมรส 
พนักงานเทศบาลซึ่งประสงคจะลาติดตามคูสมรส ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ

จนถึงปลัดกระทรวงหรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรง แลวแตกรณีเพื่อพิจารณาอนุญาตใหลาไดไมเกิน 2 ปและใน
กรณีจําเปนอาจอนุญาตใหลาตอไดอีก 2 ปแตเมื่อรวมแลวตองไมเกิน 4 ปถาเกิน 4 ปใหลาออกจากราชการในกรณี
ท่ีพนักงานเทศบาลตามวรรคหน่ึงเปนปลัดกระทรวง หรือหัวหนาสวนราชการขึ้นตรงใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
รัฐมนตรีเจาสังกัดการพิจารณาอนุญาตใหพนักงานเทศบาลลาติดตามคูสมรส ผูมีอํานาจอนุญาตจะอนุญาตใหลา
ครั้งเดียวหรือหลายครั้งก็ไดโดยมิใหเสียหายแกราชการ แตเมื่อรวมแลวจะตองไมเกินระยะเวลาตามท่ีกําหนดและ
จะตองเปนกรณีท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการ หรือปฏิบัติงานในตาง ประเทศเปนระยะเวลาติดตอกัน ไมวาจะ
อยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในประเทศเดียวกันหรือไมพนักงานเทศบาลท่ีไดลาติดตามคูสมรสครบ
กําหนดระยะเวลา ในระหวางเวลาท่ีคูสมรสอยูปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานในตางประเทศติดตอกันคราว
หน่ึงแลว ไมมีสิทธิขอลาติดตามคูสมรสอีก เวนแตคูสมรสจะไดกลับมาปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือปฏิบัติงานประจํา
ในประเทศไทยแลวตอมาไดรับคําส่ังใหไปปฏิบัติหนาท่ีราชการหรือไปปฏิบัติงานในตางประเทศอีก จึงจะมีสิทธิขอ
ลาติดตามคูสมรส ไดใหม 
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(11) การลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ 

พนักงานเทศบาลผูใดไดรับอันตรายหรือการปวยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหนาท่ีหรือถูก
ประทุษรายเพราะเหตุกระทําการตามหนาท่ีจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการหากพนักงานเทศบาลผูนั้น
ประสงคจะลาไปเขารับการฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปนตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
หรือท่ีจําเปนตอการประกอบอาชีพ แลวแตกรณีมีสิทธิลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพครั้งหนึ่งไดตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหลักสูตรท่ีประสงคจะลา แตไมเกิน 12 เดือนพนักงานเทศบาลท่ีไดรับอันตรายหรือ
การปวยเจ็บจนทําใหตกเปนผูทุพพลภาพหรือพิการเพราะเหตุอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดในวรรคหนึ่ง และผูมีอํานาจ
สั่งบรรจุพิจารณาแลวเห็นวายังสามารถรับราชการตอไปได หากพนักงานเทศบาลผูนั้นประสงคจะลาไปเขารับ
การฝกอบรมหลักสูตรเก่ียวกับการฟนฟูสมรรถภาพท่ีจําเปน ตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการ ใหผูมีอํานาจพิจารณา
หรืออนุญาตพิจารณาใหลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพดังกลาวครั้งหนึ่งไดตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวใน
หลักสูตรท่ีประสงคจะลาแตไมเกิน 12 เดือน หลักสูตรตามวรรคหนึ่งและวรรคสองตองเปนหลักสูตรท่ีสวน
ราชการ หนวยงานอ่ืนของรัฐองคกรการกุศลอันเปนสาธารณะหรือสถาบันท่ีไดรับการรับรองจากหนวยงานของ
ทางราชการ เปนผูจัดหรือรวมจัด 

พนักงานเทศบาลซ่ึงประสงคจะลาไปฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพ ใหเสนอหรือจัดสงใบลาตอ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับจนถึงผูมีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาตพรอมแสดงหลักฐานเก่ียวกับหลักสูตรท่ีประสงค
จะลา และเอกสารท่ีเก่ียวของ (ถามี) เพ่ือพิจารณาอนุญาต และเม่ือไดรับอนุญาตแลวจึงจะหยุดราชการเพ่ือไป
ฟนฟูสมรรถภาพดานอาชีพได 

 

สิทธิการลาของพนักงานจางตามภารกิจ 
 

1. การลาปวยกรณีปกติ ในปหนึ่งพนักงานจางตามภารกิจ และเชี่ยวชาญฯ มีสิทธิลาปวยโดยไดรับ
คาตอบแทนระหวางลาไมเกิน 60 วัน และพนักงานจางท่ัวไป มีสิทธิไดรับไมเกิน 15 วัน 

2. การลาปวยกรณีประสบอุบัติเหตุ หรือถูกทํารายจากการปฏิบัติหนาท่ีจนเปนเหตุใหทุพพลภาพหรือ
พิการซ่ึงจะตองเลิกจาง กรณีนี้หากนายกเห็นวา พนักงานจางตามภารกิจผูนั้นยังอาจปฏิบัติหนาท่ีในตําแหนง
อ่ืนท่ีเหมาะสมได ใหเปนอํานาจของนายกฯ ในการสั่งใหผูนั้นไปปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนโดยไมตองเลิกจาง ถาเปนกรณี
ของ พนักงานจางท่ัวไป ใหอนุญาตลาปวยเพ่ือรักษาพยาบาล โดยไดรับคาตอบแทนตามท่ีเห็น สมควรแตไมเกิน 
60 วัน ท้ัง 2 กรณีหากแพทยลงความเห็นวาไมมีทางท่ีจะรักษาใหหายไดใหพิจารณาเลิกจาง 

3. การลาปวยเกิน 3 วัน ตองมีใบรับรองแพทยสงพรอมใบลาดวย ยกเวนผูมีอํานาจใหลาจะเห็นสมควร
เปนอยางอ่ืน 

4. พนักงานจางตามภารกิจมีสิทธิลากิจสวนตัวและลาไปตางประเทศ โดยไดรับคาตอบแทนไมเกินสี่สิบ
หาวันทําการ ถาในปแรกไดไมเกินสิบหาวัน สําหรับ พนักงานจางท่ัวไป ไมมีสิทธิ 

5. การลาพักผอนประจําปของพนักงานจาง ใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวสําหรับพนักงานเทศบาลโดย
อนุโลม 

6. พนักงานจางตามภารกิจมีสิทธิลาคลอดบุตรโดยไดรับคาตอบแทนไมเกินเกาสิบวัน หากประสงคจะ
ลาเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่องโดยไดคาตอบแทนอีกไมเกิน 30 วัน ซ่ึงใหนับรวมในวันลากิจสวนตัวดวย 

7. พนักงานจางท่ัวไปมีสิทธิลาคลอดบุตรปหนึ่งไมเกินเกาสิบวัน โดยไดรับคาตอบแทนไมเกินสี่สิบหา
วัน เวนแตทํางานในปแรกไมครบเจ็ดเดือนไมมีสิทธิดังกลาว 

8 พนักงานจางตามภารกิจมีสิทธิลาบวชและไดรับคาตอบแทนไมเกิน 120 วัน ในปแรกไมไดฯซ่ึง 
พนักงานจางท่ัวไปไมมีสิทธิลาบวช อํานาจการอนุญาตใหลาเปนของนายกเทศมนตรี 

 
 



 
43 

สรุปสิทธิการลาของพนักงานจาง 
 

 
พนักงานจางท่ัวไป 

 

 
พนักงานจางตามภารกิจ 

 
ลาปวย ไมเกิน 15 วันทําการ ไดคาตอบแทน 
 

 
ลาปวย ไมเกิน 60 วัน ไดคาตอบแทน 

 
ลากิจ ลาไปตางประเทศ  -ไมระบุ- 

 
ลากิจ ลาไปตางประเทศ ไมเกิน 45 วัน  
ไดคาตอบแทนปแรก 15 วัน 
 

 
ลาพักผอน ปแรก 10 วันสะสม 30 วัน 

 
ลาพักผอน ปแรก 10 วันสะสม 30 วัน 
 

 
ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วันไดคาตอบแทนไมเกิน 45 
วัน เวนปแรกทํางานไมครบ 7 เดือน 

 
ลาคลอดบุตร ไมเกิน 90 วัน ไดคาตอบแทน ตอเนื่อง 
ไดอีก 30 วันทําการรวมในลากิจ 
 

 
ลาบวช - ไมระบุ - 

 
ลาบวช ไมเกิน 120 วันไดคาตอบแทน เวนป 
แรกลาไดแตไมไดคาตอบแทน 
 

 
ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทน 
นอกเหนือจากท่ีกําหนดในประกาศนี้ ใหอยูในดุลย 
พินิจของนายกฯ 
 

 
ระหวางลาการลาและการจายคาตอบแทน 
นอกเหนือจากท่ีกําหนดในประกาศนี้ ใหอยูในดุลย 
พินิจของนายกฯ 

 
 


